Burmistﬂrza Miasta Sanoka
\ 7~ ( 11 o
zdnia £ Q... 0% 20010

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Sanoka.

Na podstawie art. 33 wust. 1, 2. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (jedn. tekst Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.),
w zwiazku z art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm. )

zarzadzam
€O nastgpuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Regulamin Audytu Wewngtrznego okreslajacy organizacj¢ pracy
Audytora Wewngtrznego oraz szczegolowe zasady i tryb przeprowadzania audytu

wewnetrznego w Urzedzie Miasta w Sanoku oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasta Sanoka.

§ 2
Regulamin Audytu Wewngtrznego stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 103/2008 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia
27 sierpnia 2008r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewngtrznego
w Urzedzie Miasta Sanoka.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnetrznemu.

§5

ZLarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Burmistrz Miasta Sanoka
Nr 20/.20) )

2 dniad Q. Gl 2011,

wo sprawie  aktualizacji  ..Regulaminu
audytu  wewnetrznego  Urzedu  Miasta
Sanoka oraz  miejskich  jednostek
organizacy jnych”

REGULAMIN AUDYTU WEWNETRZNEGO
URZEDU MIASTA SANOKA ORAZ MIEJSKICH JENOSTEK
ORGANIZACYJINYCH

. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Audytu Wewnelrznego, zwany dalej ..regulaminem™, okresla organizacje pracy
Audytora Wewnetrznego oraz szezegdlowe zasady 1 tryb  przeprowadzania  audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta Sanoka oraz w jednostkach organizacvinyeh gminy Miasta
Sanoka. a w szezegdlnosei:

1) szezegdlowe warunki planowania audytu wewngtrznego.

2) sposob dokonywania analizy ryzyka i identylikacji obszarow ryzyka oraz staly ich

monitoring,

3y tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego.

4}ty b sporzadzania 1 elementy sprawozdania z przeprowadzenia aud ytu wewnetrznego,

3} sposob dokumentowania wynikow audytu wewnetrznego.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminic jest mowa o:

1.

L

6.

Urzedzie rozumic si¢ przez to Urzgd Miasta Sanoka.

Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Sanoka.

audytorze wewnetrznym — rozumie si¢ przez o osobe zatrudniong na Samodzielnym
Stanowisku Pracy — Audytor Wewnetrzny w Urzedzie Miasta Sanoka.

jednostee — rozumie sie przez to Gmine Miasta Sanoka.

jednostee audytowanej — rozumie sie przez to komorki organizacyjne Urzedu Miasta
lub jednostki organizacyine Gminy Miasta Sanoka, w Ktorych audytor wewnenrzny
prowadzi audyi.

Kierowniku jednostki audytowanej - rozumie sie przez to osobe Kicrujaca jednostka
audvtowana. jak réwniez osobe pelniacy jej obowigzki.

obszarze audytu  rozumic si¢ przez to kazdy obszar dzialania jednostki. w obrebie
ktorego audytor wewnetrzny wyodrebnil obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audviowego.

planie audytu — rozumie sig przez Lo roczny plan audytu wewnetrznego.,

radaniu audytowym — rozumie sie przez to zadanie zapewniajace lub czvhnoscei
doradcze.

. zadaniu zapewniajgcym — rozumie si¢ przez to zespd! dzialan podejmowanych przez

audytora wewnetrznego w celu dostarczenia Burmistrzowi niezalezne] 1 obiektywnej]
oceny adekwatnosci. efekiyvwnoscel 1 skulecznoscl systemow zarzadzania 1 kontroli.
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11. ezynnosciach doradezych — rozumic sic przez to dzialania podejmowane przez
audytora. ktérveh celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki; z zastrzezenicun.
ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzgeyveh w
zakres zarzadzania jednostka.

3

bt

I Audytem wewnegtrznym jest ogol dziatan obejmujacych:
1) niezulesne badanie syslemow zarzadzania 1 kontroli w jednostce. w tym procedur
kontroli finansowej. w wyniku kidrego Burmistrz uzyskuje obiekivwna i niezalezna ocene
adekwatnosel. efektywnosdcei 1 skutecznoscei tych systemow:
2) czyvnnosel doradeze. w o tym skladnic wnioskow, majgee na celu usprawnicnie
funkcjonowania jednostlki.

2. Badanic systemow zarzgdzania 1 kontroli obejmuje w szezegoinoset:
[} ocene zgodnosct prowadzone] dzialalnosel z przepisami prawa oraz obowigzujieymi w
jednosice procedurami wewngtrznyi;
2) oceng efekrywnosel | gospodarnosel podejmowanyeh dzialan w zakresie systemow
zarzadzania 1 kontroli:
3) ocene wiarvegodnosei sprawozdania finansowego oraz sprawozdania 2z wykonania
budzetu.

§4
1. Audyvt wewnetrzny jest niczalezng 1 obiektywng dzialalnoscia o charakterze oceniajacym.

zapewniajacym 1 doradesyvim prowadsona w celu wniesienta do jednostki audylowane)
wartosel dodane) 1 usprawnienia jej funkejonowania.

2. Podezas swiadezenia uslug o charakterze doradezym audytor wewnetrzny zachowuje
obieklywizm 1 nie przejmuje odpowiedzialnosct (roli) kKierownictwa,
3. Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza o wszelkich sytuacjach. ktére moga wplynac

na ovraniezenic obicktvwizinu.

iL Organizacja pracy audytora wewnetrznego

o
th

Dzialalnosé w zakresie audytu wewnelrznego w jednostice prowads Audytor Wewnetrzny
{syvimbol .NA™) zatrudniony w Urzedzie.
Stanowisko ds. audy tu jest samodzielnym stanowiskiem pracy,

§6

Stanowisko Miejskiego Audytora  Wewnetrznego podlega  bezposrednio  Burmistrzowi.
Ktory zapewma organizacyjng odrebnosé wykonywania przez audvtora zadan.

§7
Audvtor wewnetrzny  jest nmiezalezny w o zakresie plunowania, przeprowuadzania audy tow

i skladania raportow.
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§8
Audytor wewnetrzny realizuje swoje zadania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
i Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz
w oparciu o ogloszone przez Ministra Finansow: . Karte audytu wewngtrznego™ oraz ,.Kodeks
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych™.

§9

Audytor wewngtrzny:

1) Wykonuje czynnosci zwigzane z organizacjg pracy audytora wewngtrznego;

2) Opracowuje roczny plan audytu wewnetrznego;

3) Opracowuje i zatwierdza programy zadan audytowych oraz wykonuje audyt wewnetrzny
W wyznaczonym obszarze;

4) Sporzgdza., w ustawowo okreslonym terminie, sprawozdania z wykonania planu audytu za
rok poprzedni.

5) Opracowuje techniki (testy, kwestionariusze, schematy) dla danych zadan audytowych;

6) Dokonuje analizy zasad i procedur. stosujac profesjonalne zasady i standardy audytu, do
testowania 1 oceny funkcjonowania systemow:

7) Identyfikuje i analizuje przyczyny nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk;

8) Przygotowuje dokumenty robocze, zestawienia 1 podsumowania;

9) Dokumentuje ustalenia oraz opracowuje zalecenia, ktore umieszcza w sprawozdaniu;

10) Wspotpracuje z innymi shuzbami kontrolnymi;

1 1) Prowadzi akta stale i biezace:

12) Wykonuje inne zlecone obowiagzki.

111. Planowanie audytu i ocena ryzyka
§10

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie, z zastrzezeniem pkt. 2, na podstawie rocznego
planu audytu wewngtrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk

lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewngtrzny poza

planem. w uzgodnieniu z Burmistrzem.

Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem stworzy zagrozenie dla jego

realizacji, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pi$mie Burmistrza.

4. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze

przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub

niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Burmistrzem, zakres realizacji planu audytu.

Plan audytu wewnetrznego na rok nastepny, przygotowany w porozumieniu

7z Burmistrzem, audytor przedstawia Burmistrzowi do dnmia 31 grudnia roku

poprzedzajacego.

()

Lh

§11

W celu przygotowania planu audytu wewnetrznego audytor dokonuje analizy obszarow
rvzyka w zakresie dzialania jednostki biorac pod uwage w szczegdlnosei:

1) cele 1 zadania jednostki,

2) przepisy prawne oraz regulacje wewnetrzne dotyczace funkcjonowania jednostki.

3) istniejace w jednostce systemy kontroli 1 zarzadzania,
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4) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytéw i kontroli,

wewngtrzne 1 zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow
jednostki.

6) uwagi Kierownictwa.

7) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych.

wn
S—

§ 12

Audytor nie moze by¢ narazony na proby narzucania obszarow audytu, wplywania na sposob
wykonywania pracy i przekazywania wynikow, a w szczegdélnosci na proby narzucania
obszaréw audytu poza planem audytu wewnegtrznego.

§13
Plan audytu zawiera w szczegolnosei:
1) analiz¢ obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych
i dysponowania nimi;
2) tematy audytu wewnetrznego;
3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego:
4) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewngtrznym w kolejnych
latach.

§ 14
1. Plan audytu wewnetrznego podpisuje audytor wewnetrzny oraz Burmistrz.

Plan audytu wewngtrznego oraz sprawozdanic z wykonania stanowig informacje
publiczng.

!-J

IV. Zadania zapewniajgce
§ 15

Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego na prosbe audytora wewngtrznego Kierownik
komorki audytowanej przekazuje dokumenty i1 udziela informacji w zakresie zwigzanym
z zadaniem.

§16

I. W celu realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnglrzny opracowuje program
zadania, uwzgledniajgc w szezegdlnosei:

1) cele i zadania jednostki.

2) zadania i czynnosci komorki. w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

3) wyniki analizy ryzyka istniejacego w dzialalnoscei tej komdrki i w obszarze objetym

zadaniem zapewniajacym.
4) mozliwoscl wprowadzenia usprawnien systemow zarzadzania 1 kontroli,
5) przewidywany czas trwania zadania audytowego 1 date jego rozpoczecia.

2. W programie zadania zapewniajacego zamieszcza si¢ w szczegolnosei:
1) oznaczenie zadania zapewniajgcego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2) cel zadania audytowego,
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3) podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) sposob przeprowadzenia zadania.

(V¥

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonywa¢ zmian
w programic zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany te powinny byé
udokumentowane.

n

. Wzor programu zadania audytowego stanowi zalgeznik nr 1 do regulaminu.

§17

l. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego wystawionego przez Burmistrza
oraz dowodu osobistego.

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera
w szczegolnosei:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego audyt wewnetrzny,
2) nazwy komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych w ktérych
bedzie przeprowadzany audyt,
3) informacje, czy przeprowadzenie audytu wewnetrznego wynika z planu
audytu,
4) termin waznosci upowaznienia,
5) podpis Burmistrza.
3. Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego stanowi zalgcznik nr 2

do ninigjszego regulaminu.
§18

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

W przypadku rozwazania udzialu rzeczoznawcy w zadaniu audytowym, w pierwszej
kolejnosci bierze si¢ pod uwage dostgpnych specjalistow danej dziedziny zatrudnionych
w Urzedzie, a nastgpnie specjalistow spoza Urzedu.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce przekazywana jest audytorowi wewnetrznemu,
ktory moze w razie potrzeby zadac jej uzupelnienia.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznaweg nie jest wiazaca dla audytora wewnetrznego.
Wzér wniosku o powolanie rzeczoznawcy okresla zalgeznik nr 3 do regulaminu.

&)

(99

A =

§ 19 /

1. Przed rozpoczg¢ciem zadania audytowego, audytor wewngtrzny informuje kierownika
jednostki audytowanej o planowanym terminie rozpoczgeia prac audytowych w jego
jednostce.

2. Przystgpujac do realizacji zadania zapewniajgcego. audytor wewngtrzny przeprowadza
naradg otwierajagcg lub rozmowe wprowadzajacg z udzialem kierownika jednostki
audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.

3. W naradzie otwierajacej moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzér nad

dzialalnoscig komorki audytowanej oraz wskazani przez kierownika pracownicy w niej
zatrudnieni.

/)

str. 5



“

4. Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke 1 zalozenia
organizacyjne zadania zapewniajacego.

5. Kierownik jednostki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania
oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby unikania zaklocen w pracy jednostki
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

6. Z przeprowadzone] narady otwierajgeej audytor sporzadza protokol,  ktory
w szezegolnosei zawiera informacije o celu, wyniku i przebiegu narady.

7. Protokél podpisuja: kierownik jednostki audytowanej lub osoba przez niego wskazana
1 audytor wewnetrzny.

8. W razie odmowy podpisania protokotu kierownik komarki audytowanej lub osoba przez
niego upowazniona uzasadniajg na pismie przyczyny odmowy podpisania protokolu
a audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

9. Zrozmowy wprowadzajgcej audytor sporzadza notatke do sprawozdania.

10. Wzdr protokotu z narady otwierajgcej stanowi zalaeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§20

Pracownicy audytowanej jednostki majg prawo z wlasnej inicjatywy zlozy¢ oswiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu wewnetrznego. Audytor wewngtrzny wlgeza te oswiadezenia do
akt biezacych.

§21

1. Audytor wewnetrzny w celu przeprowadzenia zadania audytowego ma prawo:;

1)  wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki audytowanej. w tym zawartvch na
clektronicznych nosnikach informacji, jak tez do wykonywania z nich kopii.
odpiséw, wyciagéw, zestawien lub wydrukow, 2z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

2) dostepu do obiektow 1 pomieszezen jednostki w zakresie niezbednym do
prowadzenia audytu wewnetrznego.

Pracownicy audytowanej jednostki sg obowigzani, na zadanie audytora wewngtrznego,

udziela¢ informacji 1 wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub

zestawienia, o ktoérych mowa w ust. 1.

I

§22

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktyeznego w zakresie funkejonowania jednostki audytowane;.
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

3) przedstawienie zalecen w sprawie usunig¢cia uchybien.

§23
1. Po zakonczeniu zadania zapewniajacego, w celu przedstawienia jego wstepnych

wynikow. audytor wewnetrzny przeprowadza narade lub rozmowe zamykajgcy z
udziatem kiernwnika audytowanej jednostki.

2. Przepis § 19, ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.
3. Z przeprowadzonej narady zamykajace] audytor sporzadza protokol, ktory
w szezegolnosei zawiera informacje o celu, wyniku i przebiegu narady.
4. Przepis § 19. ust. 7 i 8 stosuje si¢ odpowiednio.
str. 6
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6.

9.

10.

Z rozmowy zamykajace]j audytor sporzadza notatke do sprawozdania.
Wzor protokotu z narady zamykajacej stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§24

Po zakonczeniu zadania ~ zapewniajacego  audytor  wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie, w ktorym przedstawia, w sposob jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia
1 zalecenia poczynione w trakcie zadania audytowego.
Sprawozdanie zawiera w szczegolnoscei:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) date sporzadzenia,

3) nazwe i adres jednostki. w ktorej bylo przeprowadzone zadanie audytowe,

4) imie i nazwisko audytora wewnetrznego oraz numer imiennego upowaznienia do

przeprowadzania audytu wewnetrznego,

5) cele zadania zapewniajacego,

6) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

7) podjete dzialania i1 zastosowane techniki przeprowadzania zadania,

8) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie.

9) zwiezly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem,

10) ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny,

11) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkow uchybien,

12) zalecenia.

13)opinie  audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci

1 efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem.,

14) podpis audytora wewnetrznego.
Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje kierownikowi audytowanej jednostki.
W przypadku gdy zadanie zapewniajace dotyczy jednoczenie kilku jednostek audytor
wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktore
dotycza dzialalnosci kierowanej przez niego jednostki.
Kierownik jednostki. w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze zglosi¢ na
pismie, w terminie okreslonym przez audytora, nie krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania
sprawozdania. dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci
sprawozdania.
W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen. o ktérych mowa w ust. 3,
audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosei catosci
lub czgsei dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupelnia odpowiednig
czesc albo calos¢ sprawozdania.
W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa
w ust. 5, w calosci lub w czedei. audytor przekazuje swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem, na pismie. kierownikowi audytowanej jednostki.
Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych
mowa w ust. 5, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Burmistrzowi oraz
kierownikowi audytowanej jednostki.
Kierownik audytowanej jednostki, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
moze zglosi¢é na piSmie Burmistrzowi swoje stanowisko do przedstawionego
sprawozdania.
Dodatkowe wyjasnienia badz zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 5, kopie stanowiska
audytora. o ktérym mowa w ust. 7, oraz sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego audytor wewnetrzny wlacza do akt biezgcych.
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§25

Kierownik audytowanej jednostki w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Burmistrza w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik audytowanej jednostki powiadamia
audytora wewnetrznego oraz Burmistrza o przyczynach odmowy, w terminie okreslonym
w ust. 1.

Jezeli w terminie 2 miesiccy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia
audytu  wewnetrznego nie zostang podjete dzialania majgce na celu usunigcic
uchybien, kierownik jednostki audytowanej, informuje o tym Burmistrza oraz
audytora wewnetrznego, uzasadniajac brak podjecia dzialan.

§26

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujgc oceny
dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen, o ktérych mowa w § 25.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny

zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi
audytowane] jednostki. Wzor notatki informacyjnej stanowi zalgcznik nr 5.

§27

dnia 31 stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi

sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

V. Czynnoscei doradceze

S8

Ll

8]

S

§28

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradeze na wniosek Burmistrza lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.
Audytor wewngtrzny moze odmowié wykonania czynnoséci doradezych jezeli uzna, ze
zakres lub cel tych czynnosei nie jest zgodny z celami audytu.
Audytor wewnetrzny nie podejmuje czynnosci doradezych, ktérych wykonanie
prowadziloby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka, w ktorej prowadzony jest audyt.
O odmowie wykonania czynnosci doradezych i jej przyczynach audytor wewnetrzny
zawiadamia pisemnie kierownika wnioskujacego o wykonanie czynnosci doradczych oraz
Burmistrza.
W przypadku odmowy wykonania czynnosci doradczych przez audytora wewnetrznego
Burmistrz moze wyda¢ na pismie polecenie ich wykonania.

§ 29

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny przedstawia opinie 1 wnioski
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny.

Kierownik jednostki audytowanej nie jest zwigzany wnioskami i opiniami. o ktoérych
mowa w ust. 1.
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§ 30

Sposob wykonania i dokumentowania czynno$ci doradezych oraz forma i zawartoéé
sprawozdania z nich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan
podjetych przez audytora wewnetrznego.

VI. Dokumentacja wynikéw audytu.
§31

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) biezace akta audytu wewngtrznego, zwane dalej .aktami biezacymi®, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych,

2) stale akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,.aktami stalymi”, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga byé przedmiotem audytu
wewnetrznego.

3) Akta stale i biezace audytu moga byé gromadzone w formie elektronicznej lub
papierowej.

§32

. Akta biezace zawierajg informacje niezbedne do sformulowania zalecen, ktore beda

zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Akta biezace obejmuja:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego;

2) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego;

3) program zadania audytowego;

4) protokoly z narad (otwierajacej i zamykajacej);

5) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego:

6) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od
0s0b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego:

7) informacje i wyjasnienia, o ktérych mowa w § 24 ust. 5, stanowisko audytora,
o ktérym mowa w § 24 ust. 7, informacje i dokumenty, o ktorych mowa w § 15 oraz
o$wiadczenia, o ktorych mowa w § 20;

8) dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania audytu wewnetrznego;

9) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

10) doi{umenmcjf; dotyczaca przeprowadzonych ezynnosci sprawdzajacych;

11) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego:

Dokumenty okreslone w ust. 2 wlacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej

z toku dokonywanych czynnosei, numerujge dokumenty i zamieszczajac, na poczatku

kazdego tomu akt, wykaz materialow zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru

Oraz nazwy.

4. \’\7 przypadku wykonywania czynnosci doradezych audytor wewnetrzny wlacza do aki

hiezacyveh doka nm‘:‘n"y odpowiednie do rodzaju i charakteru ;mdm\dw CZYTNOSCI.

3. Burmistrz oraz Kierowaik audytowanej jednosiki maja prawo welad

2
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1. Akta state obejmuja w szczegdlnosci:
1) wykaz podstawowych aktéw normatywnych oraz innych aktéw prawnych zwigzanych
z zakresem dzialania jednostki oraz regulujacych jej funkcjonowanie,
2) wykaz dokumentéw zawierajgcych opis systemow zarzgdzania i kontroli, w tym
procedur kontroli finansowej,
3) plany audytu wewngtrznego,
4) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
5) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego
i analize ryzyka.
2. Stale akta podlegaja aktualizacji.

§ 34
W znakowaniu spraw audytu wewnetrznego uzywa si¢ symbolu: ,NA”.

§ 35
Dokumentacja audytu podlega oznakowaniu i archiwizowaniu wedlug symboli, hasel
1 kategorii archiwalnych okreslonych w rzeczowym wykazie akt obowiazujacym w Urzedzie
Miasta Sanoka.

§ 36
W pozostatych sprawach nie objetych niniejszym regulaminem obowiazujg postanowienia
wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sanoka i innych Zarzadzen
Burmistrza Miasta Sanoka. standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finansow publicznych oraz powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa

§ 37

Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig nizej wymienione zataczniki:

1. zalacznik nr 1 — program zadania audytowego,

2. zalacznik nr 2 — upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

3. zalacznik nr 3 — wniosek o powolanie rzeczoznawcy.

4. zalacznik nr 4 — protokol z narady otwierajacej/zamykajace;,

5. zalageznik nr 5 - notatka informacyjna.

§ 38

Dla Kkwestii nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finansdw w  sprawie szczegolowego sposobu i trybu

przeprowadzania audytu wewnetrznego




Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Audviu
Wewnetrznego
/Zarzqdzenie Ny SO S20117
Burmistrza Miasta Sanoka
zdnia LOTQA . 2011 v/

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:

Jednostka andytowana:

Sporzadzil: Data1 podpis: vt e i el

1
‘ L.qczna liczba przyznanych dni (wg planu audytu)

Planowany czas trwania zadania audytowego

Planowany termin sporzadzenia sprawozdania z
przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Planowany termin przedstawienia ostatecznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

Cel zadania audytowego

Zakres zadania audytowego
przedmiotowy i podmiotowy

Istotne ryzyka w o obszarze objetym audytem
wewnetrznym

Metodyka audytu 4
(planowane techniki przeprowadzania zadania
audytowego, problemy. na ktére nalezy zwrécié
szezegolna uwage w badaniach, rodzaj dokumentéw
niezbednych do dokonania ustaleii i sposab ich badania)

Imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego i 0s6b
uczestniczacych w zadaniu audytowym

UWAGI
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Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Audvtu
Wewnetrznego

Zarzqdzenie Nr ... ..../2011
Burmistrza Miasta Sanoka
zdnia o 20000/

Urzad Miasta Sanoka .. s R B
(data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157. poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami)
upowazniam:

11 i 1 L
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego / poza

planem audyty wewnetrzneoo™ ) w0 ZAKIESIEY ..iummsmmussismiimsmesissinseiseismsssmt s smsssnssssesmanis

( nazwa jednostki/ek audytowanej/vch)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODISEEZO NI c..cicviiieavieriiusisieesiissssmsiseessssonesssssesssssses
oraz poswiadczenia bezpieczenstwa nr* ... upowazniajgcego do dostepu do

informacji niejawnych, oznaczonych klauzula®. ... ...

Termin waznosci upowaznienia upltywa z dniem

Waznos¢ upowaznienia przedluza si¢ do dnia

(pieczatka i podpis Burmistrza Miasta)
* - niepotrzebne skreslic

gt 12
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Zalgeznik Nr 3

do Regulaminu Audviy
Wewnetrznego - 0
/Zarzqdzenie Nrb... L2011
Burmistrza Migsta Sanoka

= dnia W TOM =, 2011 v/

Urzad Miasta Sanoka L dnia

Whiosek o powolanie rzeczoznawcey do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 287 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zniejszymi zmianami) wnioskuje o powolanie rzeczoznawcy
w dziedzinie:

Rzeczoznawea bedzie dokonywal czynnodci audytowych samodzielnie/we wspélpracy
z audytorem wewngtrznym i osobami uczestniczacymi w zadaniu audytowym.*)

(podpis audytora wewnetrznego)

Akceptuje powolanie rzeczoznawcy W 0SObIE i do udzialu
. . . . il
w dniach/dniu ....coooeeeneennnnnn. w powyzszym zadaniu audytowym w celu przeprowadzenia

w/w czynnosci audytowych.

{podpis Burmistrza Miasta)
) Niepotrzebne skreslié
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Zalgeznik Nv 4

do Regulaminu Audvtu
Wewnetrznego

/Zarzgdzenie Nr ... .../2011
Burmistrza Miasta Sanoka

AL 1L ———'{1 ) I

PROTOKOE Z NARADY OTWIERAJACEJ/ZAMYKAJACEJ*) AUDYT

Nazwa zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Jednostka audytowana:

Data narady:

Data sporzadzenia protokolu:

1% Uczestnicy narady
2. Cel i
3. Przebieg

4, Ustalenia

5. | Podpisy uczestnikéw narady

*'Niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik Nv 5

do Regulaminu Audviu
Wewnetrznego
(Zarzgdzenie Nv9.©. /12011
Burmistrza Migsta Sanoka
zdnia 29 QU7 2011 v/

NOTATKA INFORMACYJNA
Nazwa zadania audytowego:
nr zadania audytowego:
Jednostka audytowana:
Sporzadzil: Bata ] podpiss .l e

1. | Opis wydanych zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

12

Opis podjetych dzialan naprawczych

Whioski

(98]
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