Zarzadzenie Nr 185/2011
Burmistrza Ziebic
z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

W sprawie regulaminu prowadzenie i dokumentowania audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Zigbicach oraz innych jednostkach organizacyjnych
Gminy Zigbice

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2001 Nr
142, poz. 1591 z zm.) oraz na podstawie art. 274 ust. | w powigzaniu z art. 276 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam, co

nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin prowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Zigbicach i innych jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 185/2011

Burmistrza Zigbic z dnia 28.10.2011 r.

w sprawie prowadzenia i dokumentowania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zigbicach oraz
pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Zigbice

Regulamin prowadzenia audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Zigbicach oraz innych

jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice



§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie przeprowadzania audytu wewngtrznego jest mowa o:

1) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zigbicach;

2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ziebic;

3) Audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku audytora wewnetrznego lub pracownika ustugodawcy, wykonujacego audyt
w Urzgdzie Miejskim lub innych jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice;

4) Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumied ogol dzialan obejmujacych niezalezne
badanie systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce audytowanej, w tym procedur kontroli
finansowej i zarzadczej, w wyniku ktérych kierownik jednostki audytowanej oraz Burmistrz
uzyskujg obiektywna i niezalezng ocen¢ adekwatnosci, efektywnosci i skutecznodci tych
systemow;

5) Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Zigbicach lub pozostate jednostki organizacyjne Gminy Zigbice, w ktérych audytor
wewngtrzny przeprowadza audyt wewnetrzny;

6) Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego, samodzielne stanowiska pracy oraz kierowniké6w
jednostek organizacyjnych Gminy Ziebice;

7) Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumieé okreslony tematycznie zakres
dziatan i czynno$ci prowadzonych przez audytora, dotyczacy zadania zapewniajacego lub
czynnosci doradczych;

8) Obszarze audytu - nalezy przez to rozumieé kazdy obszar dzialania jednostki
audytowanej, w obrebie ktérego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia
zadania audytowego;

9) Ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dzialania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku
Gminy, lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiagnigeiu wyznaczonych celdéw i zadan;

10) Obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumieé procesy, zjawiska lub problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

§2
1. Niniejszy Regulamin prowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego okresla organizacje
pracy audytora wewnetrznego oraz szczegdlowy sposéb i tryb przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Urzedzie oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice,
a w szczegoblnodei:
a) Szczegblowe warunki planowania audytu wewngtrznego;
b) Sposéb dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszaréw ryzyka oraz staly ich
monitoring;
¢) Tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz sposéb wspdlpracy z pracownikami
jednostki audytowanej;
d) Spos6b dokumentowania wynikéw audytu wewnetrznego;
e) Tryb sporzadzania i elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§3
Celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie i pozostatych jednostkach organizacyjnych
Gminy Zigbice sg nastgpujgce dzialania:



Identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia Urzedu i pozostalych jednostek
organizacyjnych Gminy Zigbice, a w szczeg6lnosci:
a) Ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli
wewnetrzne;j; .
b) Ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania systeméw zarzadzania 1 kontroli
zarzadczej poprzez:
> Badanie dowodéw ksiggowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych;
» Oceng systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem:;
> Oceng efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego.
Wyrazanie opinii na temat skutecznoci mechanizméw kontroli zarzadezej w badanych
systemach;
Skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie
uwag i rekomendacji majgcych na celu poprawe skutecznodci dzialania w danym obszarze
audytu,
Dostarczenie  kierownikowi jednostki audytowanej oraz Burmistrzowi racjonalnego
zapewnienia, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli zarzadczej, ze obszar audytu dziala
prawidlowo;
. Wykonywanie czynnosci doradczych w ramach niezaleznego badania systeméw zarzadzania
i kontroli w komérce organizacyjnej Urzedu lub innych jednostkach organizacyjnych Gminy
Zigbice;
. Czynnoéci doradcze mogg byé wykonywane réwniez na wniosek Burmistrza, o ile ich cel
i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

§4

. Audyt wewnetrzny moze przyjaé forme zadania:

a) Kompleksowego, majgcego na celu ocene catosci zagadnien zwiazanych z dzialalnoscig
Jjednostki audytowane;j;

b) Problemowego, majgcego na celu oceng wybranego zagadnienia;

¢) Sprawdzajgcego, wykonywanego w celu dokonania oceny dostosowania dzialan jednostki
audytowanej do zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

. Zadanie audytowe powinno byé realizowane zgodnie z rocznym planem audytu, o ktérym

mowa w § 7 niniejszego Regulaminu.

§5

. Audytor nie moze bra¢ udziatu w dziataniach innych niz zadania audytowe, w szczegdlnosci

Jezeli sa to dziatania, zadania lub uprawnienia, ktére wchodza w zakres zarzadzania jednostkg

audytowana, gdyz dzialania audytora wewngtrznego nie moga prowadzié do konfliktu

interesow.

. Audytor wewngtrzny podlega wylaczeniu z udzialu w zadaniu audytowym, jezeli wynik oceny
moze dotyczy¢ praw i obowigzkéw jego matzonka, krewnych, powinowatych lub innych os6b,

co do ktorych audytor nie moze zachowa¢ zasady bezstronnoéci.

- Audytor nie moZe ocenia¢, przez co najmniej dwa lata, tej sfery dziatalnosci Urzedu lub innych

jednostek organizacyjnych Gminy Zigbice, za ktérg byl uprzednio odpowiedzialny.

. Audytor nie moze dostosowywaé swoich ocen dotyczacych audytu wewnetrznego do oczekiwan

innych oséb.



. Audytor tak realizuje zadania, aby unikngé¢ potencjalnych konfliktéw intereséw oraz
stronniczoéci.

§6

. Audytor wewnetrzny ma obowigzek stalego doskonalenia zawodowego i dazenia do
podnoszenia kwalifikacji.

. Audytor okreéla i planuje tematyke szkoleri oraz liczbe dni przeznaczonych na szkolenia
w danym roku kalendarzowym i zapisuje te informacje w planie audytu.

. W przypadku otrzymania interesujacej, pod wzgledem rozwoju i doskonalenia zawodowego
oferty szkoleniowej, audytor sktada do Burmistrza prosbe o skierowanie na szkolenie.

. Burmistrz po przeanalizowaniu oferty szkoleniowej oraz biorgc pod uwage koszt szkolenia,
podejmuje decyzjg o skierowaniu lub odmowie skierowania audytora na szkolenie.

§7

. Roczny plan audytu jest sporzadzany po identyfikacji i ocenie obszaréw ryzyka. Przy
identyfikacji i ocenie obszaréw ryzyka uwzglednia sie zakres odpowiedzialnosci kierownika
Jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze sig¢ pod uwage w szczegdlnodci:

a) Cele i zadania komoérek organizacyjnych Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych
Gminy;

b) System kontroli zarzadczej w jednostkach audytowanych;

c) Ryzyka wplywajgce na realizacje celéw i zadan jednostek audytowanych;

d) Wyniki innych audytéw i kontroli;

e) Uwagi kierownikow jednostek audytowanych.

. W procesie oceny ryzyka wyréznia si¢ dwa etapy:

a) Identyfikacje obszar6w ryzyka;

b) Analizg¢ ryzyka, w wyniku ktérej obszary ryzyka zostaja uszeregowane pod wzgledem ich
wazno$ci dla dziatania jednostki, a w konsekwencji ustalenia kolejnosci przeprowadzania
zadan audytowych.

. Proces oceny ryzyka polegajacy na monitorowaniu funkcjonowania komdrek organizacyjnych

i najwazniejszych proceséw zachodzacych w Urzgdzie odbywa sie w sposéb ciagly.

§8

. W celu dokonania identyfikacji, a nastgpnie analizy ryzyka, audytor wewnetrzny:

a) Zapoznaje si¢ z regulaminami organizacyjnymi 1 programami pracy jednostek
audytowanych, wewnetrznymi procedurami, oraz innymi istotnymi dokumentami,

b) Przeprowadza rozmowy z kierownikami jednostek audytowanych;

¢) Uczestniczy w naradach kierownikéw jednostek audytowanych oraz w innych spotkaniach,
w czasie ktorych omawiane sg sprawy istotne dla organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy Zigbice;

d) Zapoznaje si¢ z wynikami kontroli wewnetrznych i zewnetrznych (np. NIK, RIO, UKS);

e) W razie potrzeby stosuje kwestionariusze (ankiety) oceny ryzyka, zawierajgce
w szczegolnoéel pytania na temat obowigzujacych w komoérkach organizacyjnych procedur,
rodzaju i sposobu wykonywania obowigzkéw shuzbowych oraz przeplywu informacji
i dokumentow;

f) Stosuje inne metody oceny ryzyka, w szczegdlnosci:
» Opisryzyka;



» Matryce oceny, zawierajace okre$lone kryteria i przypisang im wage (znaczenie);
» Mape ryzyka.

§9

. Audytor wewnetrzny przygotowujgc roczny plan audytu, ustala kolejnoéé badania obszar6w
ryzyka, biorgc pod uwage stopien ich waznodci oraz uwzglednia czynniki organizacyine,
a w szczegolnosci:

a) Zadania audytowe przewidziane do wykonania w danym roku;

b) Analizg¢ ryzyka w obszarach przewidzianych do audytu w danym roku;

c¢) Czas przeznaczony na czynnoéci organizacyjne;

d) Dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe;

e) Czas przeznaczony na szkolenia i rozwdj zawodowy;

f) Rezerwg czasowa na nieprzewidziane zadania;

§ 10

. Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi plan audytu na rok nastepny do dnia

31 grudnia roku poprzedniego. Plan audytu zawiera w szczegdlnosei:

a) Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

b) Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych;

c) Listg obszarow ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace;

d) Informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszezegdlnych zadan
zapewniajacych;

e) Informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na temat czynnosci
sprawdzajacych;

f) Informacje na temat cyklu audytu

. Audytor ushugodawcy nie ma obowigzku przedstawiania w planie audytu informacji, o ktérych

mowa w ust. | ptk. 2 oraz pkt. 4 - 6, jezeli nie wnika to z warunkéw podpisanej umowy.

. Roczny plan audytu po ostatecznym uzgodnieniu jego tresci podlega zatwierdzeniu przez

Burmistrza w formie zarzadzenia.

. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym prowadzeniu zadan zapewniajacych
kierownikom wszystkich jednostek audytowanych objetych planem audytu.

§11

. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadafi jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem
w formie pisemnej zakres realizacji planu audytu.

. W uzasadnionych przypadkach (np.: w przypadku wystapienia nowych ryzyk,
zmiany oceny ryzyka lub wniosku kierownika jednostki audytowanej), audytor wewnetrzny
uzgodnienia z Burmistrzem przeprowadzenie audytu poza planem audytu wewnetrznego.

. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie
Jjego realizacji, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie kierownika jednostki, ktoéry
wnioskuje o przeprowadzenie audytu poza planem oraz Burmistrza.

. W przypadku braku planu audytu na dany rok, audytor wewngtrzny niezwlocznie sporzadza
plan audytu na ten rok kalendarzowy albo uzgadnia z Burmistrzem w formie pisemnej, zadania
audytowi do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.



§12

- Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego w danej jednostce lub komérce organizacyjnej
uprawnia imienne upowaznienie wystawione audytorowi wewnetrznemu przez Burmistrza.

. Wzér upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

- Jezeli jedno zadanie obejmuje czynnodci w wigcej niz jednej komorce organizacyjnej Urzedu
lub pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Zigbice, w tresci upowaznienia wymienia
sie wszystkie te komorki 1 jednostki.

. Przed rozpoczgciem audytu wewnetrznego w jednostce audytowanej, audytor zawiadamia
kierownika tej jednostki o planowanym terminie rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania

audytu wewngtrznego.

§13

. Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor opracowuje program tego

zadania, uwzgledniajac w szczeg6lnoéei:

a) Cele i zadania jednostki audytowanej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajagcym:;

b) Wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym;

c) System kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym;

d) Mozliwoé¢ wprowadzenia usprawniefh w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym;

e) Datg rozpoczgceia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

§14

. W programie zadania audytowego, audytor wewnetrzny zamieszcza w szczegdlnosei:

a) Temat i cel zadania;

b) Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

c) Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

d) Narzgdzia i techniki przeprowadzenia zadania,

e) Kryteria oceny ustalei stanu faktycznego;

f) Sposob klasyfikowania wynikéw oceny dla poszezegdinych kryteridw, opisanych w ust, e;

. Techniki, o ktérych mowa w pkt. 1 ust. d, obejmuja w szczegdlnosci:

a) Zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

b) Uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komérki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny,

¢) Uzyskiwanie informacji uzupelniajacych od innych pracownikéw jednostki,

d) Obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownikéw komorki organizacyjnej, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

e) Przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie
zasobow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

f) Rekonstrukcje wydarzeni lub obliczen pozwalajaca ocenié doktadno$é i prawidlowosé
zastosowanych dzialan oraz wiarygodnosé wynikéw,

g) Sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z innego
zrodia,

h) Poréwnanie okreslonych zbior6w danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub
wymagajacych wyjasnienia,

i) Graficzng analize procesow,



j) Rozpoznawcze badanie prébek polegajgce na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
testow.,
3. W  szczegélnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, w  porozumieniu
z Burmistrzem, moze dokona¢ zmiany programu zadania audytowego w trakcie jego
przeprowadzania.

§15

1. Przed przystapieniem do przeprowadzenia zadania, audytor wewngtrzny przedstawia
kierownikowi jednostki audytowanej imienne upowaznienie oraz dowéd tozsamosei.

2. Nie pézniej niz 7 dni przed rozpoczeciem zadania, audytor wewngtrzny zawiadamia kierownika
jednostki audytowanej o planowanym terminie rozpoczecia prac. Jednoczeénie audytor
przedstawia kierownikowi informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriéw oceny oraz
narzedzi i technik przeprowadzani zadania. W tym celu audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ naradg otwierajgcg, na ktérej oprocz kierownika jednostki audytowanej beda
obecni pracownicy bezpodrednio odpowiedzialni za obszar ryzyka objety zadaniem.

3. Z narady sporzadza si¢ notatke podpisywana przez audytora wewnetrznego i kierownika
jednostki audytowanej, ktéra whacza sie do akt biezacych.

4. Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbgdne
do przeprowadzenia zadania, przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikéw tej komérki.

§16

I Audytor wewngtrzny moze sporzadza¢ z udostgpnionych w trakcie audytu dokumentéw
niezbgdne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia, w celu wiaczenia ich
do biezgcych akt audytu wewnetrznego.

2. Pracownicy jednostki audytowanej sg zobowigzani do udzielenia audytorowi wewngtrznemu
wszelkich informacji i ustnych wyjasnien, ktore na zadanie powinny zostaé utrwalone na pismie
oraz podpisane przez osobg, ktéra je zlozyla i przez audytora wewnetrznego albo przez samego
audytora.

3. Na zadanie audytora wewngtrznego pracownicy jednostki audytowanej sa zobowigzani do
sporzgdzania spisow, tabel lub zestawien niezbednych dla sprawnego przeprowadzenia zadania.
Spisy, tabele i zestawienia sa podpisywane przez osoby je sporzadzajace oraz zatwierdzane
przez kierownika tej jednostki.

4. Pracownicy jednostki audytowanej sa zobowiazani do sporzadzania na potrzeby audytu
wewngtrznego kserokopii dokumentéw stuzbowych oraz do ich potwierdzania za zgodnos$é
z oryginalem.

§17

Pracownicy jednostki audytowanej majg prawo z wlasnej inicjatywy zlozyé pisemne o$wiadczenia
dotyczgce przedmiotu audytu. Audytor wewnetrzny wilacza te o$wiadczenia do akt biezacych
audytu oraz odnotowuje fakt ich ztozenia w sprawozdaniu z audytu.

§18

Jezeli w trakcie realizacji zadania audytor wewnetrzny stwierdzi, iz ujawnione nieprawidlowosci
wymagajg podjecia natychmiastowych dzialan, niezwlocznie informuje o tym kierownika jednostki

audytowanej.



§19

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem zadania audytowego wykonywane s w dniach
i godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce audytowanej. W przypadkach szczegélnych
mozliwe jest przeprowadzanie audytu poza godzinami urzedowania za zgoda kierownika jednostki.

§20

I. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor moze wystapi¢ do Burmistrza
0 powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym.

2. W przypadku konieczno$ci udzialu rzeczoznawcy w zadaniu audytowym, w pierwszej
kolejnosci bierze si¢ pod uwage dostgpnych specjalistéw z danej dziedziny zatrudnionych w
Urzgdzie lub innych jednostkach organizacyjnych Gminy, a nastepnie specjalistow
zewngtrznych.

3. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce przekazywana jest audytorowi, ktéry moze, w razie
potrzeby zada¢ jej uzupetnienia.

§21

1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w jednostce audytowanej objetej zadaniem
zapewniajagcym przedstawia kierownikowi tej jednostki ustalenia stanu faktycznego. W tym
celu audytor moze zwolaé narad¢ zamykajgcqg w celu przedstawienia wstepnych wynikéw
audytu wewngtrznego, z udzialem kierownika jednostki audytowanej i pracownikéw
bezposrednio odpowiedzialnych za obszar ryzyka objety zadaniem.

2. Z narady zamykajacej audytor sporzadza protokél zawierajacy informacje o celu, przebiegu
i wynikach narady, ktéry jest podpisywany przez audytora wewnetrznego i kierownika jednostki
audytowane;j.

3. W razie odmowy podpisania protokotu z narady zamykajacej przez kierownika jednostki
audytowanej, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

4. Kierownik jednostki audytowanej albo inna osoba uczestniczaca w naradzie niezwlocznie
pisemnie uzasadnia przyczyny odmowy podpisania protokotu.

§22
1. Audytor, niezwlocznie po zakofczeniu zadania audytowego, sporzadza sprawozdanie
z przeprowadzonego audytu, w ktérym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly,
ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego. Sprawozdanie zawiera
w szczegolnosci:
a) Temat i cel zadania zapewniajgcego;
b) Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;
¢) Datg rozpoczgceia zadania zapewniajacego;
d) Ustalenia stanu faktycznego wraz ze kwalifikowanymi wynikami ich oceny wg kryteriéw;
e) Wskazanie slabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;
f) Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci systemu kontroli zarzadczej;
g) Zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien;
h) Opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objgtym zadaniem zapewniajgcym;
1) Datg sporzadzenia sprawozdania;
J) Imig i nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadania oraz jego podpis



§23

- Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki audytowanej, w kt6rej

bylo prowadzone zadanie zapewniajace. Jesli zadanie bylo prowadzone w kilku jednostkach

audytor moze przekazaé kazdemu z kierownikéw jednostek audytowanych tylko ten fragment

sprawozdania, ktory dotyczy dzialalnoéci kierowanej przez niego komérki.

. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowanej, w ktérej bylo prowadzone

zadanie zapewniajagce moze zglosi¢ na pimie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane

zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego nie

krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor dokonuje ich analizy

1 w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie,

a w przypadku stwierdzenia zasadnodci calodci lub czeéci dodatkowych wyjasnien Iub

zastrzezen - zmienia lub uzupetnia odpowiednia czg$é albo calosé sprawozdania.

. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezedi w calosci lub w czesci,
audytor przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pi$mie, kierownikowi jednostki

audytowane;j.

Dodatkowe wyjasnienia kierownika jednostki audytowanej lub zastrzezenia, o ktérych mowa

w ust. 2, oraz kopig stanowiska audytora, o ktérym mowa w ust. 4, audytor wlgcza do biezacych

akt audytu.

Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa

w ust. 5, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Burmistrzowi oraz kierownikowi

jednostki audytowanej. Trzeci egzemplarz wlacza do biezacych akt. Podobne dziatanie jest

podejmowane, jesli w ciagu 7 dni nie splyng dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia.

. Kierownik jednostki audytowanej po otrzymaniu sprawozdania moze zglosié Burmistrzowi na

pismie swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

§ 24

Jezeli kierownik jednostki audytowanej stwierdzi zasadno$é uwag i wnioskéw zawartych
w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewnetrznego w terminie 14 dni
kalendarzowych.
. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik audytowanej jednostki powiadamia
pisemnie audytora wewngtrznego oraz Burmistrza o przyczynach odmowy w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.
. W przypadku opisanym w ust. 2, Burmistrz w przypadku uznania, iz zalecenia zawarte

w sprawozdaniu s zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
termin ich realizacji powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

§25

Audytor wewngtrzny w okresie nie dluzszym niz 8 tygodni od daty przekazania sprawozdania,
zwraca si¢ do kierownika jednostki audytowanej objetej zadaniem zapewniajacym o informacje na

temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

§27

- Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan
Jednostki audytowanej podjetych w celu realizacji zalecen.
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. Ustalenia poczynione w trakcie czynnoSci sprawdzajacych audytor zamieszcza
w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki
audytowanej. Trzeci egzemplarz notatki wigcza sie do akt biezacych audytu.

§28

. Audytor wewnegtrzny wykonuje czynnosci doradcze w ramach niezaleznego badania systemow
zarzadzania i kontroli w komoérkach organizacyjnych Urzedu lub pozostalych jednostkach
organizacyjnych Gminy Zigbice na wniosek Burmistrza.

. Cel 1 zakres czynnosci doradczych powinny by¢é udokumentowane przez audytora
wewngtrznego odpowiednio do rodzaju i charakteru podjetych przez niego dziatan.

. Audytor wewngtrzny odmawia wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel
tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego, w szczegblnosci gdyby
prowadziloby to do przyjgcia przez audytora zadan lub uprawniefi wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka.

. O odmowie wykonania czynno$ci doradczych i jej przyczynach audytor wewnetrzny
powiadamia pisemnie kierownika jednostki oraz Burmistrza.

. W przypadku, gdy wykonanie czynnoéci doradezych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu
audytu audytor wewngtrzny informuje o tym fakcie Burmistrza w formie pisemne;.

. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié opinie lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

. Audytor wewngtrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi jednostki audytowane;j
wnioski majgce na celu usprawnienia jej funkcjonowania. Kierownicy nie sg zwigzani takimi
wnioskami, zaleceniami lub opiniami.

§29

. Audytor wewngtrzny sklada Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu informujace

w szczegdlnosei o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i slabodciach kontroli

zarzadezej. Sprawozdanie z wykonania audytu powinno zawiera¢:

a) Informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych i czynnoéci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu;

b) Wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych znaczacych odstepstw od realizacji planu
audytu;

¢) Oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i slabosci kontroli zarzadczej;

d) Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim, ktore
audytor ustalal w porozumieniu z Burmistrzem.

§ 30

. Audytor wewnetrzny prowadzi:

a) Biezgce akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,biezgcymi aktami”, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych;

b) Stale akta audytu wewngtrznego, zwane dalej ,stalymi aktami”, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszaréw, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

§ 31
. Biezgce akta audytu prowadzi sie w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw
poszczegblnych zadan audytowych. Zawierajg one informacje niezbgdne do sformulowania
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zalecen, ktére beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania i obejmujg

w szczeg6lnodci:

a) Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;

b) Program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

¢) Dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajgcego zlozone przez pracownikow jednostki audytowane;j;

d) Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego;

e) Dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwiazku
z wykonywaniem czynnos$ci doradczych;

. Dokumenty okreslone w ust. 1 wigcza si¢ do biezgcych akt w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynno$ci, numerujac strony akt i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu
akt, wykaz materialéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony

akt.

§ 32

. Stale akta audytu prowadzone sg w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére

mogg by¢ przedmiotem audytu. Akta stale zawieraja w szczeg6lnoéei:

a) Plany audytu;

b) Sprawozdania z wykonania planéw audytu;

¢) Zakres realizacji audytu w kontekscie niemozliwoéei lub niecelowosci realizacji planu
audytu w danym roku;

d) Wykaz zadan audytowych w przypadku braku planu audytu na dany rok;

e) Informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

§33

. Akta biezace i akta stale stanowig wlasnoéé Urzedu Miejskiego w Ziebicach.

. Audytor wewngtrzny udostgpnia do wgladu akta biezace i akta stale Burmistrzowi lub osobie
przez niego upowaznione;.

§34

. Audytor ma obowigzek dokumentowania kazdej czynnosci zwigzanej z prowadzeniem audytu.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje pracownik, kt6ry sporzadzil dany dokument
lub audytor.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w dnia 01.02.2010 r. w sprawie przeprowadzenia
1 dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. 2010 Nr 21, poz. 108).




