Zarzadzenie Nr 130/2020

pomorskie

Wojta Gminy Rypin

z dnia 17 wrzes$nia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego i Ksi¢gi Procedur Audytu

Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Rypin

Na podstawie art. 31 i 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym ( Dz.U. z 2020 r., poz.713) w zwiazku z zapisami art. 272 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pézn.zm.), zarzadza sic
co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:
1. Kartg audytu wewngtrznego Urzedu Gminy Rypin, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;
2. Ksigge Procedur Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy Rypin, ktéra stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

worr .~

dr inz/ Janusz Tyburski



Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 130./2020
Wojta Gminy Rypin

Z dnia 17 wrzesnia 2020 r.

Karta Audytu Wewnetrznego
Urzedu Gminy Rypin

Rypin, wrzesien 2020 r.



Rozdziat 1 - Postanowienia ogdine
§1.

1. Karta audytu wewnetrznego Urzedu Gminy Rypin, zwana dalej ,Karta”, okresla cel,

uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Rypin,

zwanym dalej ,Urzedem” oraz w jednostka organizacyjnych podlegtych Wojtowi

Gminy Rypin zwanych dalej ,jednostkami organizacyjnymi”.

2. Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewnetrznego, na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869), zwanej dalej ,ustawa”;

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r.
poz. 506), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem”;

3. Wytyczne dla funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie, ktére sa

jednoczes$nie zasadami dobrej praktyki, zgodnie z Miedzynarodowymi ramowymi

zasadami praktyki zawodowej, stanowig m.in.:
1) Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, o
ktorych mowa w art. 273 ust. 1 ustawy, zwane dalej ,Standardami”;
2) Podstawowe zasady praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Definicja
audytu wewnetrznego oraz Kodeks etyki okreslone przez Instytut Audytorow
Wewnetrznych.

4. Uznaje sie Standardy, Podstawowe zasady praktyki zawodowej audytu

wewnetrznego, Definicje audytu wewnetrznego oraz Kodeks etyki za obowigzujgce

przy prowadzeniu audytu wewnetrznego w Urzedzie.

Rozdziat 2 - Niezaleznos¢ audytu wewnetrznego
§ 2.

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Rypin, ktéry zapewnia
organizacyjng odrebnos¢ w wykonywaniu zadan przez audytora.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan. Za
niezalezno$¢ uwaza sie brak okolicznosci, ktére zagrazaja bezstronnemu
wykonywaniu obowigzkoéw przez audytora wewnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami,

Kodeksem Etyki oraz uznang praktyka.



4. Audytor wewnetrzny nie moze by¢ angazowany w dziatalno$¢ operacyjng Urzedu
oraz narazony na proby ograniczenia zakresu audytu wewnetrznego, narzucania
zakresu audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy oraz informowania o jego
rezultatach.

5. Audytor wewnetrzny informuje Wéjta Gminy Rypin o kazdym rzeczywistym lub
domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub obiektywizmu audytu.

Rozdziat 3 - Cel audytu wewnetrznego
§3.
1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezna, obiektywng i doradcza, kiorej
celem jest usprawnienie dziatalnosci operacyjnej. Ma za zadanie wspomaganie
jednostki w osigganiu jej celéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie
do oceny i doskonalenie skuteczno$ci proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu

organizacyjnego oraz jakosci realizowanych zadan.

§ 4.
1. Cele, o ktérych mowa w § 3, realizowane sg poprzez systematyczng oceng
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz przeprowadzanie
czynno$ci doradczych.
2. Cele, o ktérych mowa w ust. 1, realizowane sg w szczegélnosci poprzez:
1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
2) ocene przestrzegania przepisébw prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu oraz
programéw, strategii i standardow ustanowionych przez wiasciwe organy,
3) ocene zabezpieczenia mienia,
4) ocene efektywnoéci i gospodarnosci wykorzystywania zasobow,
5) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnoéci funkcjonowania
Urzedu z planowanymi wynikami i celami,
6) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli.
3. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegélnosci celéw kontroli zarzadcze;j,
o ktérych mowa w ustawie.
4. Czynnosci doradcze, o ktorych mowa w ust. 1, wykonywane sg w szczeg6lnosci

poprzez:



1) realizacje zadan;

2) doradztwo;

3) opiniowanie;
5. Poprzez niezalezng i obiektywng ocene obszaréw, o ktérych mowa w ust. 2,
audytor wewnetrzny dostarcza Wojtowi Gminy Rypin  niezaleznej oceny
prawidtowosci i spojnosci dziatania istniejgcego w Urzedzie lub jednostkach

organizacyjnych systemu kontroli zarzadczej.

Rozdziat 4 - Odpowiedzialnos¢ i kompetencje audytora wewnetrznego
§ 5.
1. Audytor wewnetrzny jest bezstronny i wolny od uprzedzen.
2. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do :
1) wykonywania zadan z nalezyta starannoscia;
2) zachowania obiektywizmu podczas wykonywania swojej pracy;
3) poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci oraz kwalifikacji;
4) niezwtocznego informowania Wojta Gminy Rypin o  istotnych
nieprawidtowosciach ujawnionych w toku prowadzonych czynnosci audytowych;
5) wspbétpracy z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi w zakresie wykonywania
swoich zadan.
3. Audytor wewnetrzny musi mie¢ wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje potrzebne
do skutecznego wykonywania swoich obowigzkow, w zwigzku z czym zobowigzany
jest do ciggtego rozwoju zawodowego.
4. Audytor wewnetrzny nie musi mie¢ wiedzy specjalistycznej:
1) wymaganej od oso6b, ktérych podstawowym obowigzkiem jest wykrywanie i
prowadzenie dochodzen w sprawie oszustw, ale ma wiedze wystarczajgcg do
oszacowania ryzyka oszustwa oraz oceny sposobu zarzgdzania tym ryzykiem w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;
2) jakiej oczekuje sie od audytoréw, ktorych podstawowym obowiazkiem jest audyt
informatyczny, ale ma wiedze o podstawowych ryzykach i mechanizmach
kontrolnych zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz zna dostepne
wspomagane komputerowo techniki audytu.
5. Jezeli audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych

kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub czesci:



1) zadania zapewniajgcego, musi pozyska¢ odpowiednig pomoc i wsparcie
merytoryczne;
2) czynnosci doradczych, musi odmoéwi¢ realizacji czynnosci lub pozyskac

odpowiednig pomoc i wsparcie merytoryczne.

§ 6.

1. Audytor wewnetrzny dziata z nalezyta starannoécig zawodowa, uwzgledniajac:

1) zakres pracy niezbedny do osiagniecia celow zadania audytowego;

2) wzgledng ztozonosé, istotnos¢ oraz znaczenie spraw, do ktérych stosowana

jest odpowiednia metodyka realizacji zadania zapewniajacego;

3) wzgledng ztozonosé i zakres prac niezbednych do osiggniecia celéw czynnosci

doradczych;

4) adekwatno$¢ i skuteczno$¢ kontroli zarzadczej;

5) prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych btedow, oszustw lub niezgodnosci;

6) potrzeby i oczekiwania Wojta Gminy Rypin, w szczegolnosci co do charakteru

czynnosci doradczych, terminu wykonania i sposobu informowania o wynikach;

7) koszt realizacji zadania audytowego w poréwnaniu z potencjalnymi korzy$ciami.
2. Jezeli w trakcie przeprowadzania zadania audytowego audytor wewnetrzny
dostrzeze znamiona czynow, ktére wediug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia
postepowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postepowania karnego
lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe i wykroczenie skarbowe,
wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomi¢ niezwtocznie Wojta Gminy Rypin i
jednoczesnie zabezpieczy¢ dowody wskazujace na popetnienie tych czynow.
3. Dziatajac z nalezytg starannoscia zawodowg audytor wewnetrzny rozwaza
mozliwosé uzycia technik audytowych wykorzystujgcych technologie informatyczne
oraz innych technik analizy danych.

§7.
1. Dokumentacja zwigzana z przeprowadzaniem zadania audytowego moze by¢
udostepniona na zewnatrz Urzedu po uzyskaniu przez audytora wewnetrznego

zgody Woéjta Gminy Rypin.



Rozdzial 5 - Uprawnienia audytu wewnetrznego
§ 8.
1. Audytor Wewnetrzny ma prawo do:
1) przeprowadzenia audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci
Urzedu i jednostek organizacyjnych na podstawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Wojta Gminy Rypin;
2) wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych
materiatdw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyjnych, w
tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do
sporzgdzania ich kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawien Iub wydrukéw, z
zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;;
3) dostepu do pomieszczeh komorki audytowanej z zachowaniem przepiséw o
tajemnicy ustawowo chronionej;
4) zadania od pracownikow komorek audytowanych informacji oraz wyjasnien w
celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;
5) powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym (po uzgodnieniu z
Wojtem Gminy Rypin) w przypadku przeprowadzenia zadan wymagajacych
specjalnych kwalifikacji;
6) bezposrednich kontaktow z Wéjtem Gminy Rypin;
7) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw jednostki

audytowanej.

§9.
1. Pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych sg obowigzani udzielac
audytorowi wewnetrznemu informacji i wyjasnien, w zgdanym przez niego zakresie, a
takze sporzgdzac i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciggi lub zestawienia, o ktérych
mowa w § 8 ust. 1 pkt 2.
§ 10.
1. Audytor wewnetrzny nie moze:
1) byé odpowiedzialnym za proces kontroli zarzadczej w jednostce, ale poprzez
ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego
wspomaga Wojta Gminy Rypin we wtasciwej realizacji tego procesu;
2) by¢ odpowiedzialnym za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac

wiedze pozwalajgca mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa;



3) przyjmowac takich zadan lub usprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzgdzania
jednostka;

4) ocenia¢ dziatalno$¢ operacyjna, za ktéra byt uprzednio odpowiedzialny przez co
najmniej jeden rok od daty zakorczenia dziatalno$ci w danym obszarze
funkcjonowania jednostki.

Rozdziat 5 - Postanowienia korncowe

§ 11.

1. Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do przegladu Karty co najmniej raz w roku

oraz do dokonywania jej aktualizacji w razie takiej potrzeby.



Y RYPIN Zatgcznik Nr 2

R do Zarzadzenia Nr 130/2020
Wojta Gminy Rypin
z dnia 17 wrzesnia 2020 .

Ksiega Procedur Audytu
Wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Rypin

Rypin, wrzesien 2020 rok
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1. Wstep

Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,ksiegq”, okresla sposob i tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz przekazywania informacji o pracy i
wynikach tego audytu, zapewniajac witasciwg organizacje pracy komorki audytu
wewnetrznego oraz jednolity praktyke prowadzenia i dokumentowania prac
audytowych.

Niniejsza ksiega okresla ponadto obowigzki i terminy przekazywania przez Audytora
Wewnetrznego uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji
zwigzanych z zakresem dziatania komorki audytu wewnetrznego oraz zasady
dokonywania zmian w procedurach audytu wewnetrznego. W sprawach
nieuregulowanych w niniejsze] ksiedze zastosowanie majg standardy audytu
wewnetrznego i przepisy ogolnie obowiazujgce.

Zakres dziatania audytu wewnetrznego obejmuje Urzad Gminy Rypin oraz jednostki

organizacyjne podlegte Wojtowi Gminy Rypin.

llekro¢ w ksiedze jest mowa o:

1. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Rypin;

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Rypin;

3. Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne podlegte Wojtowi
Gminy Rypin;

4. Koméree audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu i
inne jednostki organizacyjne podlegajgce Woéjtowi Gminy Rypin, w ktorych
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny

6. Kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢: wiasciwego
kierownika jednostki organizacyjnej podlegtej Wojtowi, kierownika referatu,
pracownika samodzielnego stanowiska w Urzedzie;

7. Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong jako
audytor wewnetrzny w Urzedzie Gminy Rypin

8. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub
czynnosci doradcze,

9. Zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumiec¢ dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzgdczeyj;

10. Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane

przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Wéjtem,



a ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania Urzedu i jednostek
organizacyjnych z zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie
zadan lub uprawnien w zakres zarzadzania jednostka,

11. Zalecenia - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzgcych
wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie
jednostki;

12. Monitorowanie realizacji zaleceri — nalezy przez to rozumie¢ czynnoSci
podejmowane przez audytora w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

13. Czynno$ci sprawdzajgce — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane
przez audytora stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zalecen
zrealizowanych przez audytowanego;

14. Mechanizmy kontrolne — w szczeg6lnosci dziatania, procedury, instrukcje i
zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka
nieosiagniecia celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;

15. Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 869 z p6zn.zm.),
16. Standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe
Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego stanowigce Zatgcznik do
Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r.;

17. Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Komunikatu Ministra Finanséw Nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006 r. (Dz. Urz. Min. Fin.
Z 2006 r. Nr 9, poz. 70),.

18. Karcie audytu — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajgcy podstawowe
cele, zakres, prawa i obowigzki w zakresie wykonywania audytu wewnetrznego w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

19. Rozporzadzeniu w sprawie audytu - nalezy przez to rozumieC rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 4 wrzes$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu. (Dz.U. z 2015 r., poz.1480).



2. Zadania i organizacja audytu wewnetrznego.
2.1. Podstawy funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Rypin.
Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych prowadzi sie w
oparciu o:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

2.2. Ogolne cele, zasady i zakres zadan audytowych.

Ogodinym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojta w realizacji
celdw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadcze] oraz czynnosci
doradcze.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene kontroli zarzadcze] w
Urzedzie jak i jednostkach organizacyjnych dostarcza Wojtowi racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiona kontrola zarzgdcza jest adekwatna, skuteczna i
efektywna.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania o
charakterze doradczym moga by¢é wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja
zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ m.in. do
usprawnienia funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych.

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodow, w celu
dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskébw w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych w zakresie finansow, dziatalno$ci operacyjnej, zgodnosci,
bezpieczenstwa systeméw lub innego obszaru dziatalno$ci. Zakres zadania
audytowego zapewniajacego formutowany jest przez audytora po przeprowadzeniu

analizy ryzyka obszaru.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

1. Zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2. Skutecznosc i efektywnos$c¢ dziatania,

3. Wiarygodnos¢ sprawozdan;



4. Ochrone zasobow;

5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6. Efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji;

7. Zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych.
Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wojt powinien by¢ niezwiocznie

powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

2.3. Komérka audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Rypin.
W Urzedzie jest zatrudniony audytor wewnetrzny na podstawie umowy cywilno-
prawnej. Audytor wewnetrzny wykonuje ustawowo okreslone zadania i podlega

bezposrednio Wojtowi.

3. Planowanie audytu i sprawozdawczo$¢ z wykonania planu.

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na analizie ryzyka dziatalnosci Urzedu |
jednostek organizacyjnych. Ma na celu zidentyfikowanie obszaréw dziatania
narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych wptyw na realizacjg celow.
Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku

jednostki, lub ktére wptynie negatywnie na osiggniecie wyznaczonych celéw i zadan.

3.1. Analiza ryzyka.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci
jednostki oraz ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci
jednostki, zwanych dalej ,obszarami ryzyka”. Audytor wewnetrzny identyfikuje
obszary ryzyka tj. identyfikuje procesy, zjawiska, problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu. Identyfikacja obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy,
znajomosci celdéw, dziatan, struktury Urzedu i jednostek organizacyjnych, zakresow
odpowiedzialnoéci pracownikéw itp. oraz od profesjonalnego osgdu audytora.
Przeprowadzajgc analize ryzyka uwzglednia sie zakres odpowiedzialnosci kierownika
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze si¢ pod uwage w

szczegolnosci:



1. Cele i zadania jednostki;

2. Ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki;

3. Wyniki audytow i kontroli;

4. Wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 283 ust. 4 oraz

art. 69 ust. 4 ustawy o finansach publicznych.
Audytor wewnetrzny przeprowadzajac analize ryzyka dla potrzeb opracowania planu
audytu wewnetrznego uwzglednia sposéb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.
Dokonujac analizy zebranych informacji audytor wewnetrzny zwraca uwage na
obszary wrazliwe zwigzane z dziatalnoscia Urzedu i jednostek organizacyjnych,
narazone na wysokie ryzyko.
Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnodci Urzedu i jednostek
organizacyjnych, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w roku
nastepnym, biorgc pod uwage w szczegolnosci:

1. wyniki analizy ryzyka;

2. priorytety wskazane przez Woijta;

3. dostepne zasoby osobowe.
Audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajgc ich
kolejnos¢ wynikajacg z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka. Proces
analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany, a dokumentacja ta jest prowadzona w statych aktach audytu

dotyczacych planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji.

3.1.1. Metody prowadzenia analizy ryzyka.
Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z
wykorzystaniem jednej z nizej wymienionych metod:
- matematycznej,
- delfickiej (grupy eksperckiej).
O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor. Dokonujgc wyboru metody
analizy ryzyka uwzgledniane sa:
1. rodzaj informacji, ktére nalezy zgromadzi¢, dostepno$¢ do niezbednych
informaciji,
2. ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagniecia wiarygodnego wyniku
oceny fgcznie z kosztem ich uzyskania (wliczajgc czas potrzebny do zebrania tych

informacji).



3.2. Plan audytu wewnetrznego.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego, plan audytu zawiera w szczegolnosci:
1. obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w danym roku;
2. informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym
roku, wyrazonego w osobodniach w tym czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegolnych zadan zapewniajgcych,
b) realizacje czynnosci doradczych,
¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajgcych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego,
Plan audytu wewnetrznego na rok nastepny opracowuje sie¢ do konca roku
kalendarzowego. Plan audytu wewnetrznego na dany rok podpisuje audytor
wewnetrzny oraz Wojt. Audytor wewnetrzny udostepnia zarzgdzajgcym komorkami
organizacyjnymi w Urzedzie oraz jednostek organizacyjnych wykaz zadan ujetych w
Planie audytu w danym roku.
W przypadku stwierdzenia przez audytora wewnetrznego, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe,
dokonuje zmiany planu w formie pisemnego uzgodnienia z Wojtem zakresu realizacji

planu.

3.3. Sprawozdanie z wykonania planu.

Audytor wewnetrzny sktada Woéjtowi w terminie do korica stycznia nastepnego roku
sprawozdanie z wykonania planu audytu zawierajgce w szczeg6lnosci:

1. informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz
czynnoséci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu;

2. inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w
jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej

i zewnetrznej audytu wewnetrznego.



4. Zadanie audytowe.
4.1. Ogolne zasady realizacji zadan audytowych.
Audyt przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia Wéjta po okazaniu
legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci. Mozliwe jest otrzymanie statego
upowaznienia na dany rok do planu audytu lub okreslonego w czasie do realizacji
zadan audytowych zgodnie z planem oraz upowaznienia dotyczgcego zadania
audytowego poza planem. Upowaznienie (zatgcznik nr 1) zawiera:

1. Imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

2. Nazwe audytowanego lub nazwe jednostki,

3. Termin waznosci,

4. Podpis kierownika jednostki.
W uzasadnionych przypadkach, audytor realizujgc zadanie audytowe moze korzystac
z pomocy ekspertéw — na kazdym etapie zadania.
Przed przystapieniem do realizacji zadania, audytor wewnetrzny informuje
audytowanego o planowanej realizacji zadania.
Zarbwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji,
audytorzy pozyskujg informacje i pomoc od pracownikéw komérki audytowane;.
Kierownicy komérek audytowanych maja prawo do czynnego uczestniczenia w
procesie audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci do:

1. Zapoznania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,

2. Zgtaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.
Kierownicy i pracownicy komorek audytowanych majg obowigzek opracowywania i
przekazywania w terminie wskazanym przez audytora materiatdbw oraz informacji
dotyczgcych zakresu dziatania ich komorek, ktére audytor uzna za niezbedne dla
realizacji celow zadania audytowego.
Jezeli w trakcie prowadzania audytu audytor dostrzeze znamiona czynéw, ktérych
popetnienie sankcjonowane jest przepisami ogolnie obowiazujgcego prawa, w tym w
szczegolnosci w zakresie dyscypliny finansow publicznych, wéwczas ma obowigzek

o tym fakcie zawiadomi¢ Wojta.

4.2. Planowanie zadania audytowego.

4.2.1. Przeglad wstepny.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor przeprowadza przeglad
wstepny polegajacy w szczegolnosci na:
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1) Zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;
2) Dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych
mechanizméw kontrolnych;
3) Uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w
obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteridw z audytowanym, audytor uzgadnia je z Wojtem.
W celu uzgodnienia kryteriow audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcy.
Przebieg narady dokumentowany jest notatka/protokotem z narady otwierajgce;.
Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego naleza
m.in.:
- zapoznanie sie z przepisami prawa dotyczacymi dziatalno$ci poddanej audytowi;
- rozmowy z kierownikami i pracownikami jednostki audytowanej;
- rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw;
- analiza sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe
audytora;
- procedury analityczne;
- przeglad schematéw, wykresow;

- obserwacja/ogledziny;

Wstepny przeglad polega na analizie obszaru ryzyka objetego zadaniem i jest bazg

wiedzy, informacji do opracowania programu zadania zapewniajgcego.

4.2.2. Program zadania audytowego.
Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny dokonuje analizy
ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym oraz opracowuje
program zadania. Opracowujgc program zadania audytor uwzglednia w
szczegolnosci:

1. wyniki przegladu wstepnego;

2. uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3. zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentuaing potrzebe

uzyskania pomocy eksperta;

4. przewidywany czas trwania zadania.
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W programie zadania zapewniajacego okresla sie w szczegolnosci:
1. temat zadania;
2. cel zadania;
3. zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
4. istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem:;

5. date rozpoczecia i zakofczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania

zapewniajgcego dokonaé zmian w programie zadania.

Program zadania doradczego moze mie¢ rozng forme i tres¢ w zaleznosci od
charakteru zadania. Programem zadania doradczego moze by¢ porozumienie

zawarte z Wojtem — bez koniecznosci formy pisemne;.

4.3. Czynnosci audytowe.
4.3.1. Wstepne badanie systemu kontroli zarzadczej.
Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i

efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci:

—

. Zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
. Skutecznos¢ i efektywnosé dziatania;

. Wiarygodno$¢ sprawozdan;

2

3

4. Ochrone zasobdw;

5. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6

. Efektywnos¢ i skutecznosc¢ przeptywu informaciji;

-.\'

. Zarzadzanie ryzykiem.

Ocena mechanizméw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego
zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce do osiggniecia
zamierzonych celéw. Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sg badaniu i
ocenie przez caly czas trwania audytu. Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje

mechanizmdw kontroli zarzadczej, ktére audytor uzna za krytyczne albo wazne.

4.3.2. Testowanie.
Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagniecia celow

zadania audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z
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oczekiwaniami oraz ocenie wynikéw. Prébka do badania powinna byé adekwatna do
osiggniecia wyznaczonych celow zadania audytowego. Ustalenie wielkosci préby jak
i dobér jej poszczegodlnych elementow moze by¢ dokonany metodami statystycznymi
i niestatystycznymi. Metode doboru proby i wielkoS¢ préby ustala audytor

wewnetrzny.

4.3.3. Dokumentowanie czynnosci audytowych.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia
celow danego zadania audytowego dla zapewnienia prawidtowej i petnej ilustracji
przebiegu zadania audytowego w biezacych aktach audytu. Dokumentowaniu
podlegajg informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozméw
telefonicznych, narad i wywiadéw, przekazane drogg elektroniczng, ztozone
oéwiadczenia, wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji,
przeprowadzonych testow itp. O istotnosci informacji decyduje audytor wewnetrzny
realizujgcy zadanie audytowe. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i
obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie zadania audytowego umieszczane
sg w aktach biezacych audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie
w dokumentacji roboczej audytu, niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu z

realizacji audytu.

4.4, Techniki przeprowadzania zadania audytowego.

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje
poprzez wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajgcych na
zebranie dowoddéw audytowych. Dobér zastosowanych technik audytowych
uzaleznione jest m.in. od celu zadania audytowego, zakresu badania, dostepnosci

dowodow i kosztow przeprowadzenia audytu.

4.5. Dowody audytowe.
4.5.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
W trakcie zadania audytowego audytor gromadzi dowody potwierdzajgce ustalenia
audytu. Zgromadzone dowody audytowe musza byc:
- dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, ze inna
wystarczajgco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych

wnioskow,
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- wiarygodne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej
techniki,
- istotne — wspieraja ustalenia audytu i sg powigzane z obiektami audytu,

- uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

4.5.2. Zrodta i rodzaje dowodéw audytowych.

Wiarygodnoéé dowodéw potwierdzajgcych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci
od zroédta ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne).
Najwickszg wiarygodno$¢ majg dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke
zewnetrzng i pozostajgce pod jej kontrolg z uwagi na brak mozliwosci ich zmiany
przez komorke audytowang. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajgce pod jego kontrolg w pewnych sytuacjach nie sg

dostateczne i wymagajg potwierdzenia.

4.6. Dokumenty robocze audytu.
W celu dokonania ustalen audytor postuguje sie dokumentami roboczymi,
gromadzonymi w biezacych aktach audytu. Dokumenty robocze sg:
- zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
- zwigzane z wykonywaniem czynno$ci doradczych,
- dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci
sprawdzajgcych.
Nie jest wymagane powolywanie sie na zgromadzone w aktach audytu dokumenty
robocze.

4.7. Sprawozdawczos¢.

4.7.1. Wstepne wyniki audytu wewnetrznego.

Audytor, po przeprowadzeniu czynnoéci audytowych opracowuje i uzgadnia w formie
pisemnej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegoélnosci ustalenia i
propozycje zalecen. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu, audytor moze
przeprowadzi¢ narade zamykajgcg. Przebieg narady dokumentowany jest
notatka/protokotem z narady zamykajace;.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, kierownik

komorki audytowanej moze zgfosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym
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przez audytora, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
kierownika komarki audytowanej o wstepnych wynikach.

4.7.2. Sprawozdanie z zadania.
Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu
zastrzezen przez kierownika komorki audytowanej, audytor sporzgdza sprawozdanie
z zadania zapewniajacego zawierajgce w szczegolnosci:

1. temat i cel zadania;

2. zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3. date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;

4. zalecenia;

5. odniesienie sie audytora do zastrzezen;

6. 0g6ing ocene adekwatnosci skutecznoéci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w

obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem;

7. date sporzadzenia sprawozdania;

8. imie i nazwisko audytora realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Audytor w zadaniu zapewniajgcym dokonuje ogolnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym badaniem.

Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne i kompletne.
Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki audytowanej i
Wojtowi. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku komorek
audytowanych, moze zosta¢ przekazana kierownikom komoérek audytowanych tylko
ta czes¢ sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez nich komarek.

4.7.3. Monitorowanie realizacji zalecen.

Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora
wewnetrznego oraz Wéjta. Kierownik komoérki audytowanej odpowiada bezposrednio

przed Wojtem za realizacje sformutowanych zalecen.
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W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne
stanowisko Wéjtowi i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku, gdy kierownik komoérki audytowanej odmowi realizacji zalecen Wojt
podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen informujac o tym kierownika komorki

audytowanej i audytora wewnetrznego.

4.8. Czynnosci sprawdzajace.

Czynnoéci sprawdzajgce to podejmowane przez audytora czynnosci stuzgce
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia zalecen i skuteczno$ci zalecen zrealizowanych
przez audytowanych.

Po uplywie terminéw realizacji zalecen audytor przeprowadza czynnosci
sprawdzajgce majgce na celu przede wszystkim ocene, czy wdrozone zalecenia
przyniosty zaktadany efekt, np. w postaci zmniejszenia ryzyka, usprawnienia,
podniesienia efektywnosci dziatan w badanym obszarze.

W celu przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych audytor moze wystosowac do
osoby lub osdb odpowiedzialnych za realizacje zalecen z audytu zawartych w
sprawozdaniu pisemne zapytanie o stan prac nad ich wdrozeniem.

Wynik czynno$ci sprawdzajgcych audytor przedstawia w notatce informacyjnej
Waijtowi i kierownikowi komarki audytowanej. Notatka informacyjna powinna zawierac

ocene stanu realizacji zalecenia.

4.9. Czynnosci doradcze.
Celem czynnoséci doradczych jest wspieranie Wéjta w realizacji celéw i zadan.
Czynnosci doradcze wykonywane s3g :

1. na wniosek Wijta;

2. z inicjatywy audytora, w zakresie uzgodnionym z Wéjtem.
Cel i zakres czynnoéci doradczych audytor uzgadnia z Wéjtem. Spos6b wykonania,
dokumentowania przebiegu oraz wynik czynnoéci doradczych powinien by¢
adekwatny do rodzaju i charakteru dziatah audytora wewnetrznego.
Kazda komorka audytowana zobligowana jest do przekazywania niezbednych

informacji i materiatow w celu prawidtowej realizacji czynnosci doradczych.
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Dokumentacja czynnoséci doradczych — jezeli zostanie wytworzona przechowywana
jest w biezacych aktach audytu.

Ostateczna informacja o wynikach przeprowadzonych czynnosci doradczych moze
by¢ prezentowana w formie opinii/oceny/ wnioskéw lub innego opisu wynikow.

W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ propozycje dotyczgce
usprawnienia funkcjonowania jednostki badane;.

Audytor powstrzymuje sie od realizacji czynno$ci doradczych, ktére prowadzityby do
przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostkg oraz informuje o tym Waijta.

Kierownik komérki audytowanej, na rzecz ktérego prowadzone byly czynnosci
doradcze informuje w terminie wskazanym przez audytora o sposobie wykorzystania
przekazanych wnioskow/opinii. W przypadku braku przekazania informacji, audytor
wewnetrzny moze wystapi¢ z prosbg o przekazanie ww. informacji. Informacja ta

stuzyé bedzie ocenie przydatnosci sformutowanych wnioskéw/opinii.

5. Program zapewnienia i poprawy jakosci.
Obowigzek realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci wynika wprost z
Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu \Wewngtrznego i
spoczywa na audytorze wewnetrznym.
Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci jest dokonanie oceny dziatalnosci
audytu wewnetrznego pod katem zgodnosci z definicjg audytu wewnetrznego, ze
standardami oraz w zakresie stosowania przez audytoréw Kodeksu etyki. Program
stuzy takze ocenie wydajnosci i skutecznosci audytu wewnetrznego oraz identyfikacji
mozliwosci poprawy.
Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje:

- oceny wewnetrzne,

- oceny zewnetrzne.

5.1. Ocena wewnetrzna.

Ocena wewnetrzna obejmuje okresowe samooceny.

Okresowe samooceny dziatalnoéci audytu wewnetrznego — ocena w odniesieniu do
zgodnoéci z definicjg audytu wewnetrznego, kodeksem etyki i Standardami audytu
wewnetrznego. Audytor wewnetrzny przeprowadza samooceng W oparciu o zapisy
Miedzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewnegtrznego.
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Przeprowadzona samoocena powinna by¢é udokumentowana i przechowywana w
statych aktach audytu.

5.2. Ocena zewnetrzna.
Oceny zewnetrzne muszg by¢ przeprowadzone co najmniej raz na piec lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespét spoza Urzedu. Okres 5 lat do
przeprowadzenia oceny zewnetrznej liczony jest od daty przeprowadzonej ostatniej
oceny. Ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w formie petnej zewnetrznej
oceny lub samooceny z niezalezng walidacja.
Audytor wewnetrzny omawia z Wéjtem:
- forme i czestotliwo$é oceny zewnetrznej;
- kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajacego, w tym wszelkie
potencjalne konflikty interesow.
Wyniki oceny zewnetrznej przedstawiane sg Wojtowi, a dokumentacja oceny

przechowywana w statych aktach audytu.

6. Dokumentacja audytu.

6.1. Dokumentacja zdania audytowego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:
1. Program zadania zapewniajacego;

. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

. Wyniki czynno$ci doradczych;

. Notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

g b 0N

. Dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczgce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci
sprawdzajgcych.
Dokumentacja zadania audytowego prowadzona jest w teczkach aktowych — biezgce

akta audyty.

6.2. Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego.
Pozostata dokumentacje audytu wewnetrznego stanowig w szczegolnosci:

1. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
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2. Dokumentacja robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu,

3. Plan audytu,

4. Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,

5. Wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wtasnos¢ Urzedu.

6.3. Klasyfikacja, rejestracja, znakowanie i archiwizacja akt audytu.

Dokumenty tworzone i wykorzystywane w komérce audytu wewnetrznego do celow
planowania i realizacji audytu wewnetrznego zamieszcza sie w teczkach aktowych -
wg =zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych okreslonych
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 670).

Dokumentacje audytu przekazuje sie do archiwum zaktadowego zgodnie z

obowiazujgcymi przepisami prawa, wedtug zasad okreslonych w Urzedzie.

7. Zasady etyki zawodowej i standardy wykonywania zawodu audytora
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi
w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego i
Karcie audytu wewnetrznego Urzedu Gminy Rypin.

8. Procedura dokonywania zmian w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w Ksiedze, a
nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystgpienia potrzeby
wprowadzenia nowych rozwigzan, audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majace

na celu wyeliminowanie niezgodnosci.
9. Zataczniki.

Nazwa zatgcznika Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego:

1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
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Zalgcznik Nr 1

do Ksiggi Procedur Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Rypin

(pieczeé nagléwkowa jednostki

sektora finanséw publicznych)

Bonit; G0 cmermasisonbsssn

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
Na podstawie art. 287 ust. 1, w zwiazku z art. 275, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 869) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego

audytu (Dz.U. z 2015r., poz. 1480) upowaznia si¢ Pana/Panig-:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe/)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/peza-planem
ey H-WeWHEHZREEO W tvveanans Ty — Rp—

(nazwa i adres komdrki/jednostki. w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

NE LEIMAL: sevsvocoscaserssroesessssansasaastaosasesessssesssessssesssssssssssessssssssssssssnssssossssasase

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego Aegitymaeji—stuzbowej nr
...................... ... oraz po$wiadczenia bezpieczenstwa NI, Upowazniajgcego do

dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg e

Termin waznos$ci upowaznienia uplywa z dniem ........... swannan Ba

(pieczatka i podpis Wdjta Gminy Rypin)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ...

(pieczatka i podpis Wdjta Gminy Rypin)

#) Niepotrzebne skreslic.
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