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Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

. Regulamin okresla sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Zelowie oraz w Samorzgdowych Jednostkach Organizacyjnych gminy Zelow,
w szczegolnosci:

podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego;

cel, zadania i zakres audytu wewnetrznego;

prawa i obowigzki Audytora Ustugodawcy prowadzacego audyt wewnetrzny;

zasady planowania audytu wewnetrznego;

sprawozdawczos¢ w ramach audytu wewnetrznego;

tryb przeprowadzania zadania audytowego oraz sposob wspétpracy z audytowanymi;
sposob dokumentowania czynnosci audytu wewnetrznego.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Zelowie;

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Zelowa;

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych;

Audytorze Ustugodawcy — rozumie sig przez to osobe spetniajgcg warunki okreslone
w art. 286 ustawy, wyznaczong do prowadzenia audytu wewnetrznego przez
Ustugodawce zgodnie z art. 279 ust. 2 ustawy, na podstawie zawartej umowy;
Jednostce — rozumie sie przez to Urzad Miejski w Zelowie i Samorzadowe Jednostki
Organizacyjne Gminy Zelow;

Kierowniku audytowanym — rozumie sie przez to kierownika Jednostki, kierownika
wewnetrznej komorki organizacyjnej, samodzielne stanowisko pracy funkcjonujace
w Jednostce, co do ktérego wykonywane sg czynnosci audytowe.

Rozdziat Il
PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§2

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego reguluje:

1)
2)

3)

4)

5)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz.
1240),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia  2008r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. nr
66, poz. 406),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 4 kwietnia 2008r. w sprawie
trybu sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni (Dz. U. nr 61, poz. 378),

Komunikat nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. nr 2, poz. 12),

Komunikat nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogtoszenia
Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
i Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin nr 9, poz. 70).

. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Zelowie oraz w Samorzgdowych Jednostkach
Organizacyjnych gminy Zeléow prowadzony jest zgodnie z art. 275 pkt. 2 ustawy przez
Ustugodawce na podstawie zawartej umowy.



Rozdziat Il
CEL, ZADANIA | ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

§3

. Audytem wewnetrznym jest og6t dziatan obejmujacych:

1) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Jednostce, w tym procedur
kontroli zarzadczej, w wyniku ktérego Burmistrz uzyskuje obiektywng i niezalezng
oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow;

2) czynnosci doradcze, w tym skiadanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Jednostki.

. Ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw zarzgdzania i kontroli

w Jednostce dotyczy w szczegoélnosci:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w Jednostce zarzadzeniami wewnetrznymi,

2) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;

3) wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych.

§4

. Ogoélnym celem audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi racjonalnego
zapewnienia oraz niezaleznych opinii o efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli
zarzadczej, bezpieczenstwa ekonomicznego i prawnego, realizacji zadan biezgcych
i strategicznych oraz ujawnianie wszelkich uchybien i nieprawidtowosci.
. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego sg czynnosSci o charakterze
zapewniajgcym, wykonywane podczas zadania audytowego zapewniajacego.
. Na wniosek Burmistrza mogg by¢é przeprowadzone czynnosci doradcze,
z uwzglednieniem spetnienia ponizszych warunkow:
1) czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady
obiektywizmu i niezaleznosci Audytora Ustugodawcy;
2) czynnosci doradcze nie mogg byé wykonywane jezeli ich zakres lub cel nie sg
zgodne z celami audytu wewnetrznego;
3) o odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach Audytor Ustugodawcy
zawiadamia pisemnie Burmistrza wnioskujgcego o wykonanie czynnosci doradczych;
4) w wyniku przeprowadzenia czynno$ci doradczych Audytor Ustugodawcy przedstawia
opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania Jednostki w danym
obszarze.

§5

. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatalnosci, celem uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny w zakresie gospodarki
finansowej oraz dziatalnosci operacyjnej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci. ,

. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany — Burmistrz jest niezwlocznie
pisemnie powiadamiany przez Audytora Ustugodawcy o wszelkich probach ograniczenia
zakresu audytu.



Rozdziat IV
PRAWA | OBOWIAZKI AUDYTORA USLUGODAWCY

§6

1. Audytor Ustugodawcy odpowiada bezposrednio za realizacje czynnosci audytowych
przed Burmistrzem.

2. Burmistrz zapewnia organizacyjng niezalezno$¢ wykonywanych przez Audytora
Ustugodawcy zadan.

3. Audytor Ustugodawcy jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan w zakresie
planowania, przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz w zakresie sktadania
sprawozdan.

4. Audytor Ustugodawcy dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow
ryzyka czyli proceséw, zjawisk lub probleméw wymagajacych przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

5. Audytor Ustugodawcy nie powinien by¢ narazony na préby narzucenia obszaréw
audytu, wptywania na sposob wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

6. Audytor Ustugodawcy, w celu prowadzenia audytu wewnetrznego, ma prawo:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentoéw i innych materiatow, w tym
zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do wykonywania
z nich kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

2) dostep do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet informacji (w tym
do pomieszczen),

3) zadac¢ informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wtasciwego i efektywnego
przeprowadzenia zadania audytowego,

4) dostepu do biezacych informacji, w szczegoéinosci do:
a) istotnych decyzji podejmowanych w Jednostce, a majgcych wplyw na

identyfikacje nowych obszaréw ryzyka,

b) wydawanych regulacji wewnetrznych,
c) informacji o dokonywanych zmianach organizacyjnych.

§7

. Audytor Ustugodawcy odpowiada wobec Burmistrza za realizacje zadan zwigzanych

z audytem wewnetrznym.

. Audytor Ustugodawcy zobowigzany jest zachowac¢ swojg niezaleznos¢ oraz postepowaé

zgodnie z przepisami prawa, normami etyki zawodowej, standardami oraz metodologig

audytu wewnetrznego.

Obowigzkiem Audytora Ustugodawcy w zakresie wykonywanych zadan audytowych jest:

1) rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalenie stanu faktycznego w zakresie
audytowanego obszaru;

2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;

3) przedtozenie rekomendacji w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien Ilub
wprowadzenia usprawnien;

4) przediozenie opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem audytowym.

. Audytor Ustugodawcy zobowigzany jest do:

1) opracowania, w porozumieniu z Burmistrzem, zgodnie z przepisami prawa oraz na
podstawie wynikéw analizy ryzyka rocznego planu audytu wewnetrznego;

2) opracowania sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok
poprzedni;
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3) rzetelnego, profesjonalnego, terminowego, zgodnego z przepisami prawa,
wykonywania zadan audytowych przewidzianych w planie rocznym;

4) przedktadania Burmistrzowi oraz Kierownikom audytowanym pisemnych sprawozdan
po wykonaniu kazdego zadania audytowego oraz tam gdzie to jest wiasciwe,
przedstawianie zalecenn dotyczgcych usunigcia stwierdzonych uchybien i poprawy
funkcjonowania istniejgcego stanu rzeczy;

5) prawidtowego dokumentowania czynnosci i zdarzen, majgcych istotne znaczenie dla
ustalen audytu wewnetrznego.

Audytor Ustugodawcy zobowiazany jest do:

1) zachowania obiektywizmu podczas przeprowadzania zadania audytowego;

2) formutowania swoich ocen i wnioskow w oparciu o fakty, w spos6b bezstronny i wolny
od uprzedzen, po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz i ocen ;

3) unikania konfliktu intereséw.

Audytor Ustugodawcy ma obowigzek powiadomi¢ Burmistrza:

1) jezeli w trakcie przeprowadzania czynnosci audytowych dostrzeze znamiona czynow,
ktore wedtug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia postepowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego Iub postepowania
skarbowego;

2) o kazdym rzeczywistym Ilub domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub
obiektywizmu Audytora Ustugodawcy;

3) o kazdym przypadku niezgodnos$ci dziatan audytu ze standardami audytu.

Rozdziat V
PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC W RAMACH AUDYTU WEWNETRZNEGO

§8

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego.

Plan audytu wewnetrznego przygotowywany jest przez Audytora Ustugodawcy
w porozumieniu z Burmistrzem, biorgc pod uwage warunki umowy, o ktérej mowa w § 2
ust. 2 niniejszego Regulaminu.

Plan audytu wewnetrznego podpisuje Audytor Ustugodawcy i Burmistrz.

Plan audytu wprowadzany jest zarzadzeniem Burmistrza.

Wykonanie rocznego planu audytu wewnetrznego jest dokumentowane w postaci
sprawozdania z wykonania planu audytu.

§9

Plan audytu sporzadzany jest zgodnie z obowigzujagcym wzorem, biorac pod uwage
w szczegolnosci:
1) cele i zadania Urzedu oraz rodzaje podlegtych gminnych jednostek organizacyjnych;
2) istotne ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan Urzedu; '
3) istniejace systemy kontroli i zarzadzania,
4) czynniki ryzyka, w tym w szczegélnosci:
- zlozonoé¢ dziatalnosci prowadzonej przez Urzad;
- liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;
- liczbe i kwalifikacje pracownikow;
- Zmiany organizacyjne i prawne;
5) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli.



Hw

W analizie obszaréw ryzyka oprécz niezaleznej oceny Audytora Ustugodawcy
uwzglednia ocene ryzyka przeprowadzong przez Burmistrza oraz innych pracownikéw
Jednostki.

Proces analizy ryzyka podlega udokumentowaniu.

Na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka Audytor Ustugodawcy sporzgdza ranking
zadan audytowych w kolejnosci od zadan dotyczacych obszaréw obarczonych
najwyzszym ryzykiem do zadan audytowych dotyczgcych obszaréw obarczonych
najnizszym ryzykiem.

Wyniki analizy ryzyka i ustalony ranking zadan audytowych, stanowig podstawe do
opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego.

Rozdziat VI
TRYB PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJACEGO
§10

. Przed rozpoczeciem zadania audytowego Ustugodawca przedktada Burmistrzowi wykaz

os6b (Audytoréw Ustugodawcy), ktore przeprowadza¢ beda zadania audytowe
zapewniajgce oraz ustala z Burmistrzem i Kierownikiem audytowanym dokfadny termin
audytu na miejscu (w siedzibie Jednostki).

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza oraz dowody tozsamosci Audytorow Ustugodawcy bioracych udziat
w zadaniu audytowym.

Przed rozpoczeciem zadania audytowego zapewniajacego, Audytor Ustugodawcy
zawiadamia Kierownika audytowanego o przedmiocie i czasie trwania audytu.

Kierownik audytowany zapewnia Audytorom Ustugodawcy warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty
oraz utatwia terminowe udzielanie wyjasnien.

§ 11

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego zapewniajacego Audytor
Ustugodawcy gromadzi materiaty i informacje dotyczgce zadania oraz dokonuje ich
przegladu i wstepnej oceny.

Na podstawie zebranych materiatéw i informacji Audytor Ustugodawcy opracowuje
program zadania audytowego zapewniajgcego, biorgc pod uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania wystepujace w obszarze objetym zadaniem;

2) istotne ryzyka,

3) systemy kontroli zarzadczej;

4) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej;

5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania audytowego zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

1) temat zadania;

cele zadania;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem;

sposoéb przeprowadzenia zadania.

abh wnN
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§12

Przystepujac do realizacji zadania audytowego zapewniajgcego Audytor Ustugodawcy
przeprowadza narade otwierajgcg 2z udziatem Kierownika audytowanego Iub
wyznaczonego przez niego pracownika.

. Podczas narady otwierajacej:

1) Audytor Ustugodawcy przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania
audytowego zapewniajgcego,

2) Kierownik audytowany przedstawia informacje dotyczgce funkcjonowania obszaru
podlegajgcego audytowi.

Kierownik audytowny oraz pozostali audytowani pracownicy Jednostki majg prawo ztozyé

os$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania audytowego zapewniajgcego.

Po zakonczeniu zadania audytowego zapewniajgcego, w celu przedstawienia jego

wstepnych wynikéw, Audytor Ustugodawcy przeprowadza narade zamykajacq z udziatem

Kierownika audytowanego.

W naradzie zamykajacej mogg uczestniczy¢ takze:

1) Burmistrz,

2) wskazani przez Kierownika audytowanego pracownicy.

Z przeprowadzonych narad Audytor Ustugodawcy sporzadza protokoty, ktore zawierajg

w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narad.

Protokoty z przeprowadzonych narad podpisuje prowadzacy narade Audytor

Ustugodawcy, Kierownik audytowany, a takze inne osoby w nich uczestniczace.

W razie odmowy podpisania protokotu z przeprowadzonej narady przez Kierownika

audytowanego:

1) Audytor Ustugodawcy czyni o tym wzmianke w protokole;

2) Kierownik audytowany przedkiada niezwtocznie (w terminie do 3 dni od daty
przeprowadzenia narady) pisemne uzasadnienie przyczyn odmowy podpisania
protokotu.

§13

. Audytor Ustugodawcy podczas realizacji zadania audytowego zapewniajgcego dokonuje

ustalen w oparciu o badanie stanu faktycznego, wykorzystujgac dostepne techniki

audytorskie, w szczeg6lnosci:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami;

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw Jednostki;

3) obserwacje wykonywania zadar przez pracownikow Jednostki;

4) przeprowadzanie ogledzin,

5) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,

6) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacg
z innego zrodta;

7) poréwnanie okreslonych zbioréw danych;

8) graficzng analizg procesow;

9) rozpoznawcze badanie probek, polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowaniu testéw.

§14

Z przeprowadzonego zadania audytowego zapewniajgcego Audytor Ustugodawcy
sporzadza sprawozdanie, w ktérym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwigzlty
ustalenia i rekomendacje, poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.
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Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego zawiera w szczegolnosci:

1) temat zadania;

2) cele zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4) date sporzadzenia;

5) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie;

6) nazwe Jednostki Audytowanej i jej adres;

7) dane o Ustugodawcy, w tym dane Audytoréw bioracych udziat w zadaniu;

8) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania;

9) ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny;

10) okreslenie oraz analize przyczyn uchybien, w tym wskazanie stabosci systemu
kontroli zarzadczej;

11) skutki lub ryzyka wynikajgce z uchybien;

12) zalecenia w sprawie wyeliminowania uchybien;

13) opinie Audytora Ustugodawcy w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej;

14) podpisy Audytoréw Ustugodawcy.

Ustugodawca przekazuje w formie elektroniczne] wstepne sprawozdanie Kierownikowi

audytowanemu.

Kierownik audytowany moze zgtosi¢ Audytorowi Ustugodawcy w terminie 7 dni od dnia

otrzymania sprawozdania dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia

dotyczace tresci sprawozdania.

W przypadku nie wniesienia wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do ustalen

audytu — ustalenia zawarte w sprawozdaniu, o ktérym mowa w pkt 3 traktuje sie jako

ostateczne. Sprawozdanie przekazywane jest Burmistrzowi i Kierownikowi

audytowanemu.

W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen Audytor Ustugodawcy

dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace

w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci albo catosci dodatkowych

wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupetnia odpowiednig czgs¢ albo catosc

sprawozdania i przekazuje Kierownikowi audytowanemu.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czesci albo

w catosci, Audytor Ustugodawcy przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem

Kierownikowi audytowanemu.

Audytor Ustugodawcy po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przekazuje

ostateczne sprawozdanie Burmistrzowi i Kierownikowi audytowanemu.

Kierownik audytowany w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania

uwzgledniajgcego wniesione wyjasnienia lub zastrzezenia, w przypadku dalszych uwag,

moze zgtosi¢ na pismie Burmistrzowi oraz Audytorowi Ustugodawcy swoje stanowisko

wobec przedstawionego sprawozdania.

§15

Burmistrz, na podstawie sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego,
podejmuje dziatania majgce na celu usunigcie uchybier i usprawnienie funkcjonowania
Jednostki, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen zawartych
w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji, informujac o tym Audytora Ustugodawcy,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

Kierownik audytowany w terminie 7 dni od daty wyznaczonej w zaleceniach Burmistrza,
dotyczacych usuniecia stwierdzonych uchybien oraz wdrozenia dziatari majgcych na celu
usprawnienie dziatalno$ci w danym obszarze — przedktada Burmistrzowi oraz Audytorowi
Ustugodawcy pisemna odpowiedz w zakresie wykonania zalecen.

. W przypadku odmowy realizacji zalecenn Kierownik audytowany powiadamia w formie
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pisemnej Burmistrza oraz Audytora Ustugodawcy.

. W przypadku gdy Kierownik audytowany nie wykona zalecer albo odméwi ich realizacj,
decyzje o realizacji zalecenn podejmuje Burmistrz, ktéry wyznacza odpowiednio osoby
odpowiedzialne za ich realizacje oraz termin realizacji, powiadamiajgc o powyzszym
Audytora Ustugodawcy.

. Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia
zadania audytowego nie zostang podjete dziatania, majgce na celu usunigcie uchybien,
Burmistrz informuje o tym Audytora Ustugodawcy, uzasadniajac przyczyny braku
podjecia dziatan.

. Odpowiedzialno$¢ za niewdrozenie zalecen Audytora Ustugodawcy ponosi Burmistrz.

§ 16

. Dokumentacja, o ktérej mowa w § 15 ust. 4 -10 oraz § 16 ust. 1-5 przekazywana jest
Audytorowi Ustugodawcy lub przez Audytora Ustugodawcy zaréwno w formie papierowej
jak i elektronicznej.

. Wszelka korespondencja prowadzona w formie elektronicznej pomigdzy Kierownikiem
audytowanym i pozostatymi pracownikami Jednostki a Audytorem Ustugodawcy, istotna
z punktu widzenia ustaleri zadania audytowego, wtgczana jest do akt audytu.

Rozdziat VII
CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
§17

. Audytor Ustugodawcy, na wniosek Burmistrza, moze przeprowadzi¢ czynnosci

sprawdzajace, dokonujgc oceny dziatari Jednostki, podetych w celu realizacji zalecen

zawartych sprawozdaniu.

. Ustalenia poczynione w trakcie czynnoéci sprawdzajgcych Audytor Ustugodawcy
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktéra przekazuje Burmistrzowi oraz Kierownikowi

audytowanemu, w ktérej przeprowadzane byly czynnosci sprawdzajgce (W formie

elektronicznej i papierowe;j).

Rozdziat VIl
DOKUMENTOWANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO
§18

. Audytor Ustugodawcy prowadzi:

1) biezace akta audytu wewnetrznego, w celu udokumentowania przebiegu i wynikéw
zadania audytowego;

2) stale akta audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadar audytowych.

§18

. Akta biezace audytu wewnetrznego obejmujg w szczegolnosci:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;
2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;
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3) protokoty z przeprowadzenia:
- narady otwierajgcej zadanie audytowe;
- narady zamykajgcej zadanie audytowe;
- narad z pracownikami w trakcie realizacji zadania audytowego;
4) dokumenty sporzgdzone przez Audytora Ustugodawcy oraz dokumenty otrzymane od
osob trzecich w trakcie przeprowadzania zadania audytowego;
5) informacje i wyjasnienia przedkiadane na piSmie przez pracownikéw Jednostki na
zadanie Audytora Ustugodawcy;
6) dokumentacja stanowigca kopie, odpisy, wyciggi, wydruki, zestawienia z zakresu
przedmiotu zadania audytowego;
7) oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania audytowego, ziozone przez
pracownikéw Jednostki;
8) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania autowego;
9) dokumentacja dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych;
10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego zadania audytowego.
Dokumenty stanowigace akta biezace podlegajg grupowaniu w kolejnosci wynikajgcej
z toku dokonywanych czynno$ci, poprzez nadanie im numeru i zamieszczenie na
poczatku kazdego tomu akt, wykazu materiatow zawartych w danym tomie, z podaniem
ich numeru oraz nazwy.
Prawo wglgdu do akt biezgcych audytu wewnetrznego ma Burmistrz i Kierownik
audytowany.

§19

Akta state audytu wewnetrznego obejmujg w szczegolnosci:

w N

o

1) plany audytu;

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu;

3) ewentualne wnioski o realizacje zadania audytowego poza planem audytu i zmiany
planu audytu,

4) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego i
analize ryzyka.

§ 20

. Akta state audytu — plany i sprawozdawczos¢ majg nadany symbol archiwizacji oraz

kategorig archiwizacji A.

Akta biezgce audytu majg nadany symbol archiwizacji oraz kategorig archiwizacji B-10.
Wszelka dokumentacja wytworzona przez Audytora Ustugodawcy zaréwno w wersji
papierowej jak i elektronicznej stanowi wtasnos¢ Urzedu.

Akta state i biezace przechowywane sg w siedzibie Urzedu.

Burmistrz zapewnia ochrong akt statych i biezacych audytu przed nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem

§ 21

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostgpniang na
wniosek informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do
informacji publiczne;.
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Rozdziatl IX
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 22

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa wymienione
w Rozdziale II.

Zatwierdzam:
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