ZARZADZENIE NR 211/2019
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 4 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia karty audytu wewngtrznego oraz procedur audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim iw jednostkach
organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie

Na podstawic art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506; poz. 1309 i poz. 1696) w zw. zrozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
o pracy 1 wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506) i komunikatem Ministra Rozwoju
i Finanséw zdnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28), zarzadza sie, co
nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim iw
jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie:

1) Karte audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim iw
jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie stanowigcg zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

2) Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim iw
jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie stanowigce zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim,

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia
22 kwietnia 2010 r. w sprawie okre$lenia i wprowadzenia ,,Karty audytu wewnetrznego™.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 211/2019
Burmistrza Drawska Pomorskiego

z dnia 4 pazdziernika 2019 r.

Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim i w
jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Karta audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim 1w
jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie okresla cel, uprawnienia
1 odpowiedzialno$¢ odnoszace sie do dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Drawsku Pomorskim oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie,
w ktérych prowadzi si¢ audyt wewnetrzny.

§ 2. Uzyte w niniejszej Karcie okreslenia oznaczajg:

1) Karta — Karta audytu wewnetrznego w Urzgdzie Miejskim w Drawsku Pomorskim 1w
jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie;

2) Urzad - Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim;
3) Burmistrz — Burmistrz Drawska Pomorskiego;

4) audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona w Urzedzie lub ustugodawca zewnetrzny
wykonujacy obowigzki audytora wewnetrznego;

5) audytowany - komorki organizacyjne w Urzedzie oraz jednostki organizacyjne gminy
Drawsko Pomorskie, w ktérych przeprowadzany jest audyt;

6) Standardy — ,.Migedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego™,
opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA), uznane za standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych;

7) Procedura - Procedura audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim 1 w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie.

Rozdzial 2.
Cel, definicja i zakres audytu wewngtrznego

§ 3. Ogbélnym i zasadniczym celem przeprowadzenia audytu wewnetrznego jest
dostarczenie Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli
zarzadczej funkcjonujg prawidtowo.

§ 4. 1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywnag, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow izadan poprzez systematyczng ocene kontroli
zarzadcze] oraz czynnosci doradcze. Pomaga w doskonaleniu skutecznosci procesow
zarzagdzania ryzykiem, kontroli i }adu organizacyjnego;

2. Ocena, o ktérej] mowa wust. 1, dotyczy adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej, =zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka,
w szczegolnosci zakresie:

1) zgodnosci dzialalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) gospodarno$ci wykorzystania oraz zabezpieczenia zasobow jednostki;
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4) wiarygodnosci i rzetelnosci sprawozdan i innych informacji;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci 1 skutecznoscei przeptywu informacji.

§ 5. 1. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dzialania
jednostki.

2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczony. Kierownik jednostki powinien
by¢ niezwlocznie powiadomiony o wszelkich prébach ograniczenia zakresu audytu.

3. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow
ryzyka.

Rozdzial 3.
Niezaleznosé i obiektywizm
§ 6. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.
§ 7. Audyt wewnetrzny jest niezalezny, a audytorzy wewnetrzni sg obiektywni.

§ 8. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania wsposéb  profesjonalny,
z zachowaniem nalezytej starannosci zawodowej.

§ 9. Kierownik jednostki zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego
1 efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego, w tym zapewnia organizacyjng odrebnosé
audytu  wewnetrznego oraz  ciggtos¢  prowadzenia  audytu  wewnetrznego
w jednostce.

§ 10. Dzialania audytora nie powinny by¢ narazone na jakiekolwiek proby narzucania
zakresu audytu wewnetrznego, wplywania na sposéb wykonywania pracy i informowania
o0 jej rezultatach.

§ 11. Podczas wykonywaniu swoich zadan audytor wewnetrzny powinien unika¢ konfliktu
interesow.

Rozdzial 4.
Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

§ 12. 1. Audytor wewnetrzny uprawniony jest do:

1) wstepu do obiektow 1ipomieszczen audytowanego w zakresie niezbgdnym do
prowadzenia audytu wewnetrznego;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji idanych oraz do innych materialow
zwiazanych z funkcjonowaniem audytowanego, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien
lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) bezposrednich kontaktéw z pracownikami audytowanego;
4) otrzymania niezbgdnej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw audytowanego.

2. Pracownicy audytowanego s3 obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien,
a takze sporzgdzaé i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt. 2.

§ 13. 1. Audytor wewngetrzny ma obowiazek:
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1) prowadzi¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa i standardami dotyczacymi
audytu wewnetrznego oraz procedurami wewnetrznymi okreslonymi w Procedurach,
a takze Kodeksem etyki audytora wewnetrznego;

2) prowadzi¢ ichroni¢ dokumentacje dotyczacg zadania audytowego oraz pozostalg
dokumentacje audytu wewnetrznego;

3) zdobywa¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci niezbedne do profesjonalnego wykonywania
zadan.

2. Audytor wewnetrzny nie odpowiada za:

1) procesy poddawane audytowi wewngtrznemu, wtym szczegdlnie za ich ustanowienie
i zarzgdzanie nimi;

2) kontrole zarzadcza, w tym procesy zarzadzania ryzykiem w badanym obszarze;

3) realizacje zalecen.

3. Audytor wewngetrzny nie moze wykonywaé czynnosci, ktore prowadzityby do przyjecia
przez niego obowigzkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania audytowanego.

4. Audytor wewnetrzny nie powinien wykonywaé czynnosci, ktére mogag powodowac
powstanie potencjalnych konfliktéw intereséw lub zarzutu stronniczosci.

Rozdzial 5.
Prawa i obowiazki pracownikéow w procesie audytu wewnetrznego

§ 14. Funkcjonowanie systemu audytu wewnetrznego nie zwalnia  dyrektorow
1 kierownikéw z przypisanych im obowigzkow zwigzanych ze sprawowaniem przez nich
kontroli wewnetrzne;j.

§ 15. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja prawo do uczestniczenia w procesie
audytu wewngtrznego, a w szczego6lnosci do:

1) zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora wewnetrznego w zakresie swoich kompetencji;
2) skladania wyjasnien z zakresu przedmiotu audytu wewnetrznego;
3) zglaszania uwag, zastrzezen do ustalen pracy i zachowania audytora wewnetrznego.

§ 16. Kierownicy ipracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewngtrznego materiatow i informacji
z zakresu dziatania ich jednostek, ktére audytor uzna za konieczne do realizacji zadania
audytowego.

§ 17. Kierownicy  ipracownicy jednostek organizacyjnych majg  obowigzek
wspolpracowa¢ z audytorem wewnetrznym z zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka,
identyfikacji i monitoringu proceséw zachodzacych w urzedzie, jesli taka wspolpraca jest
niezbedna.

§ 18. Kierownicy jednostek organizacyjnych w ktérych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny maja obowiazek w zakresie swoich kompetencji przedklada¢ burmistrzowi
i audytorowi wewnetrznemu plan dziatan naprawczych wodpowiedzi na poszczegdlne
ustalenia audytu lub przedstawi¢ w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podjecia dziatan
naprawczych.
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Rozdzial 6.
Relacje z innymi instytucjami
§ 19. Podczas planowania i1wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny
powinien bra¢ pod uwage, o ile jest to mozliwe plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych

wykonywanych przez inne uprawnione osoby lub instytucje, aby unikng¢ niepotrzebnego
nakladania si¢ zakresu kontroli i audytow.

§ 20. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewngtrzny powinien uwzgledniaé
wyniki kontroli 1 audytéw dokonanych przez inne uprawnione osoby lub instytucje.

§ 21. Audytor wewnetrzny powinien wspolpracowaé zinnymi instytucjami w trybie
ustalonym z kierownikiem jednostki.

§ 22. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, wtym sprawozdania
1 dokumentacja robocza moze by¢ udostgpniana innym instytucjom kontrolnym za zgoda
kierownika jednostki.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 23. W sprawach nieuregulowanych Kartg stosuje si¢ przepisy prawa dotyczgce audytu
wewnetrznego oraz standardy.

§ 24. Karta podlega przegladom oraz aktualizacji (w zaleznosci od potrzeb).
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 211/2019
Burmistrza Drawska Pomorskiego

z dnia 4 paZzdziernika 2019 r.

Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim i w
jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie

Spis tresci

Ruovzdzial 1. Postanomyieriin ISR s ousss oo smiss syt (00 s i i s s e i s 2
Rozdzial 2, PIHNOOWAIIE Oy et s oo s i (s s e e v s o visseas 3
Rozdziat 3. Planowanie zadania audytoWegO0 «.....cevvvvrveviinieieniiiniiiiiissressie e 3
Rozdziat 4. Realizacja zadania audytOWEZ0 ...ccvevvveeiuiririiieeiiieeiresneisrenerenereesssssssssssssssesssons 4
Rozdziat 5. Informowanie o wynikach zadania audytowego........ccceeveerieiirinneineenenienieninenn 6
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Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Celem Procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
iw jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie jest ujednolicenie realizacji
zadan audytowych przez audytora wewnetrznego, zapewnienie odpowiedniej jakosci
wykonywanej pracy, a w konsekwencji usprawnienie organizacji, procesow i dziatan audytu
wewnetrznego.

§ 2. Opracowanie niniejszego dokumentu oparto o:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze
zm.);

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw 2z dnia 4 wrze$nia 2015r. wsprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy iwynikach tego audytu (Dz. U. z2018 r,
poz. 506);

3) komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2016 .
poz. 28),

4) informacje dotyczace metodyki 1stosowane dobre praktyki w audycie wewngtrznym
zamieszczone na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw, pelnigcego role
koordynatora audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

§ 3. Uzyte w niniejszej Karcie okreslenia oznaczaja:

1) Karta — Karta audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim i w
jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie;

2) Urzad - Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim;
3) Burmistrz — Burmistrz Drawska Pomorskiego;

4) audytor wewngtrzny — osoba zatrudniona w Urzegdzie lub ustugodawca zewnetrzny
wykonujgcy obowigzki audytora wewngtrznego;

5) audytowany - komorki organizacyjne w Urzedzie oraz jednostki organizacyjne gminy
Drawsko Pomorskie, w ktérych przeprowadzany jest audyt;

6) ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, ktore
moze przeszkodzi¢ w osiggni¢ciu wyznaczonych celéw i zadan;

7) zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

8) czynnosci doradcze - dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych
charakter izakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, aktérych celem jest
w szczegdlnosci usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub jednostki organizacyjnej gminy
Drawsko Pomorskie;

9) zadanie zapewniajgce — dziatania podejmowane wcelu dostarczenia niezalezne;
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

10) mechanizmy kontrolne — wszczegdlnosci dziatania, procedury, instrukcje
i zasady sluzace zapewnieniu realizacji celéow, ograniczeniu wystapienia ryzyka
nieosiggniccia celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;
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11) monitorowanie realizacji zalecen — czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

12) czynnodci sprawdzajace - czynnosci podejmowane przez audytora wewngtrznego
stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego;

13) Standardy — ,,Mig¢dzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego”,
opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA), uznane za standardy audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

14) Kodeks etyki audytora wewngtrznego - Kodeks etyki Instytutu Audytorow
Wewnetrznych (I1A) jest zbiorem zasad ogolnych dotyczgcych zawodu i praktyki audytu
wewnetrznego oraz zasad postgpowania okreslajgcych zachowania oczekiwane od
audytoréw wewngtrznych.

Rozdzial 2.
Planowanie audytu

§4.1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, opartego na analizie ryzyka uwzgledniajacej sposob zarzadzania ryzykiem
w jednostce.

2. Przeprowadzajac analizg¢ ryzyka, audytor bierze pod uwage w szczeg6lnosci:
1) cele i zadania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie;

2) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow 1zadan Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy Drawsko Pomorskie;

3) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow i kontroli.

3. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem
audytu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie
dla realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pi$mie kierownika
jednostki.

§ 5. Audytor wewngtrzny wyznaczajac obszary dziatalnosci (ryzyka), w ktorych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastgpnym, bierze pod uwagg:

1) wyniki analizy ryzyka;
2) dostepne zasoby osobowe;
3) priorytety Burmistrza.
§ 6. 1. Plan audytu przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem.

2. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia.

Rozdzial 3.
Planowanie zadania audytowego

§ 7. 1. Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.

2. Rozpoczynajac realizacje¢ zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstgpny, polegajacy w szczegdlnosci na:

Id: 438F659F-1A71-4CD4-975B-04F35EC9B504. Podpisany Strona 3



1) zapoznaniu si¢ zcelami iobszarem dziatalnosci jednostki / komérki audytowanej,
w ktérym zostanie zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji ioceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméow
kontrolnych;

3) uzgodnieniu  z audytowanym  kryteriow  oceny  mechanizméw  kontrolnych
w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem.

3. W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, audytor wewnetrzny
moze przeprowadzi¢ narad¢ otwierajgca.

4. Po przeprowadzeniu przegladu, oktérym mowa wust. 2, audytor wewngtrzny
przygotowuje program zadania zapewniajgcego.

5. W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegdlnosci:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosei opis doboru préby do badania oraz
technik badania;

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3;
7) dat¢ rozpoczgcia 1 zakonczenia zadania.

6. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego dokona¢ zmian wjego programie. Zmiany programu powinny byé
udokumentowane.

7. Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

Rozdzial 4.
Realizacja zadania audytowego

§8.1. Do przeprowadzania zadania audytowego uprawnia audytora wewng¢trznego
imienne upowaznienie wystawione przez kierownika jednostki.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
1) imie i nazwisko audytora wewngtrznego;
2) nazwe jednostki audytowanej;
3) termin waznosci;
4) podpis kierownika jednostki.

§ 9. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor wewngtrzny informuje
pisemniec lub w drodze korespondencji elektronicznej audytowanego o temacie zadania
audytowego i terminie rozpoczecia prac.

§ 10. Audytor wewnetrzny przesyla audytowanemu liste dokumentéw, niezbgdnych do
przeprowadzenia zadania audytowego, wyznaczajae termin na ich przygotowanie.

RADCAPRANNY)
JotartaSrepey/
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§ 11. Audytowany zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez podleglych mu pracownikow.

§ 12. Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru wilasciwych do zastosowania technik

badawczych. Techniki przeprowadzania  zadania ~ zapewniajacego obejmuja
w szczegdlnoscei:

1) rozmowe/wywiad — podstawowa technika badawcza majaca na celu uzyskiwanie
wyjasnien i informacji od pracownikow;

2) zapoznawanie si¢ z dokumentami,

3) poréwnywanie okreslonych zbioréw danych — polegajaca na poréwnywaniu danych
pochodzacych z réznych zrodet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od
sytuacji pozadanej;

4) graficzng analize proceséw — polegajagca na poslugiwaniu si¢ siatkg graficzng do
sporzadzenia wykresu lub schematu czynnosci, ktére muszg zosta¢ wykonane, aby dane
zadanie lub czynno$¢ mozna bylo z powodzeniem doprowadzi¢ do konca; technika ta

moze by¢ szczegdlnie uzyteczna do identyfikacji mozliwosci stabosci mechanizmow
kontroli wewnetrznej;

5) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez pordéwnanie jej zinformacja pochodzacg
z innego zrodia;

6) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw audyowanego oraz przeprowadzanie
ogledzin;

7) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen;

8) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow.

§ 13. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie iocene adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej. Testowaniu iocenie podlegaja tylko te funkcje
mechanizméw kontroli zarzadczej, ktére zostaly uznane przez audytora wewnetrznego za
krytyczne lub wazne.

§ 14. Testowanie polega na okresleniu idoborze reprezentatywnej proby populacii,
zbadaniu jej, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu oceny wynikéw.

§ 15. 1. Audytor moze dokonywaé¢ wyboru metody doboru proby uwzgledniajac
w szczegolnosci:

1) statystyczne metody doboru proby, np.:

a) losowanie statystyczne proste - wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji miaty jednakowe prawdopodobienstwo dostania sie do préby. Do wyboru
uzywa si¢ tablic liczb losowych lub programu Excel;

<, b) losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw.

interwatu. Wyznaczamy go dzielac populacje przez liczebnos¢ préby iwynik
zaokraglamy w dol. Pierwsza jednostk¢ do proby wybieramy losowo z przedzialu od
1 do warto$ci interwalu. Istnieje ryzyko, ze testowana populacja nie jest jednolita
iprobka dobrana ta metoda nie bedzie reprezentatywna. Mozna sie przed tym
zabezpieczy¢ stosujgc kilka punktow startu (prébkowanie z uwzglednieniem podgrup).

2) mestatystyczne metody doboru préby, np.:
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a) dobér na podstawie osadu — wybdr celowy dokonany przez audytora na podstawie
doswiadczenia i wiedzy o badanym obszarze;

b) losowanie przypadkowe (,,na chybit trafil”) - probe dobiera sie bez $wiadomego
stosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci. Losowanie to jest czasami jedynym
mozliwym do zastosowania, np. gdy jednostkom w populacji nie mozna przypisaé
kolejnych numerdow.

2. Najczeseie] stosuje sie dwa rodzaje testow:

1) testy zgodnosci — przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze dany
system dziala zgodnie zrozumieniem audytora uzyskanym poprzez ocen¢ systemu
kontroli zarzadczej, czyli ze mechanizmy kontroli sg stosowane;

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow
zgodnosdci. Polegaja one na sprawdzeniu czy informacje zawarte w dokumentacji sa
kompletne, doktadne i czy odzwierciedlaja stan faktyczny. Ponadto przed rozpoczeciem
zadania audytowego mozna stosowaé testy kroczace, to jest powtarzanie konkretnych
mechanizméw kontroli, ktére umozliwiaja sprawdzenie procesu od poczgtku do konca.

§ 16. Audytor wewngtrzny podczas trwania zadania audytowego moze postugiwaé sie
w szczegdlnosci:

1) kwestionariuszem kontroli zarzadczej - dokumentem roboczym zawierajagcym pytania
dotyczace systemu kontroli zarzadczej. Audytor wykorzystujac kwestionariusz zadaje
audytowanemu pytania otwarte i zamknigte. Odpowiedzi pomagajg w ocenie tego sytemu;

2) listg kontrolng - dokumentem roboczym majgcym wszechstronne zastosowanie. Lista
kontrolna moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Lista
kontrolna pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe
podejscie do przeprowadzanego badania oraz zapobiega pominigciu w badaniu istotnych
kontroli lub przewidywalnych faktdw;

3) kwestionariuszem samooceny - jest wypelniany samodzielnie przez kierownictwo,
pracownikéw jednostki / komorki organizacyjnej. Pytania dotycza ryzyk, jakie sg
zwigzane z dziatalnoscig tej komorki.

Rozdzial 5.
Informowanie o wynikach zadania audytowego

§ 17. 1. Audytor wewngetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia
pisemnie  zaudytowanym  wstcpne  wyniki  audytu = wewngtrznego,  wtym
w szczegdlnosei ustalenia i propozycje zalecen.

2. Audytor wewnetrzny wciggu 21 dni od uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu
wewnetrznego lub od wniesienia zastrzezen przez audytowanego, sporzadza sprawozdanie
koncowe z zadania zapewniajgcego.

3. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) date rozpoczecia zadania;
4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie;

5) zalecenia;

Id: 438F659F-1A71-4CD4-975B-04F35ECIB504. Podpisany Strona 6

Ld




6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen;

7) ogblng ocene adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imie 1 nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

4, W przypadku zadania zapewniajgcego realizowanego przez kilku audytoréw
wewnetrznych sprawozdanie moga podpisa¢ wszyscy audytorzy wewngtrzni realizujgcy
zadanie.

5. Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiezle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.

6. Audytor  wewnegtrzny  przekazuje  sprawozdanie  audytowanemu  w drodze
korespondencji elektronicznej, a Burmistrzowi zarowno w formie tradycyjnej oraz w drodze
korespondenc;ji elektroniczne;j.

7. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania w drodze
korespondencji elektronicznej sprawozdania koncowego, ustala sposob itermin realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajgc o tym na
pismie audytora wewngtrznego i Burmistrza,

8. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania w drodze korespondencji elektronicznej sprawozdania
koncowego, pisemne stanowisko Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu.

9. W przypadku, oktérym mowa wust. 8, kierownik jednostki podejmuje decyzje
dotyczacy realizacji zalecen, informujgc o tym audytowanego oraz audytora wewngtrznego.

Rozdzial 6.
Dokumentowanie wynikéow audytu wewngtrznego

§ 18. 1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego;

2) pozostala dokumentacje audytu wewngtrznego, Ww szczegdlnosci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewngtrzne]
1 zewnetrzne] audytu wewnetrznego.

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

Be \ 3) wynik czynnosci doradczych;
' 4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
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c) dotyczace  monitorowania realizacji  zalecen i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.

4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego ipozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wiasnosé jednostki.

Rozdzial 7.
Monitorowanie postepow

§ 19. 1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen w celu ustalenia stanu ich
realizacji.

2. Audytor wewngtrzny po uplywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.

3. W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny moze
wystosowaé zapytanie o stopien wdrozenia prac do osoby lub tez do 0sdéb odpowiedzialnych
za realizacj¢ zalecen.

4. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej audytowanemu oraz kierownikowi jednostki.

5. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych nie wymaga wystawienia odrebnego
upowaznienia przez kierownika jednostki.

Rozdzial 8.
Czynnosci doradcze

§ 20. 1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzace wspieraniu
Burmistrza w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

2. Czynnosci doradcze moga miec¢ charakter zadan:

1) formalnych, o okreslonym zakresie realizacji (ujete tematycznie w planie audytu czy tez
wynikajgce z biezacych potrzeb z kierownika jednostki);

2) nieformalnych takich jak:
a) konsultacje;
b) biezgce doradztwo;
¢) doradztwo ad hoc i biezgca wymiana informacji;

d) analiza  mechanizméw  kontrolnych ~ wbudowanych  w tworzone  systemy
(np. doradczy udzial w pracach przy opracowaniu procedur wewnegtrznych);

e) uczestnictwo w zespotach zadaniowych w celu przeprowadzenia analizy dziatalnodci
operacyjnej;

f) udziat w zespole powotanym do przywrdcenia dziatalnosci operacyjnej po zdarzeniu
nadzwyczajnym lub ktoérego zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegdlnego polecenia
lub dotrzymania nietypowego terminu;

g) przeprowadzanie szkolen.

3. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy
Drawsko Pomorskie.
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4. Cel, zakres oraz sposob dokumentowania czynnoéci doradczych audytor wewnetrzny
uzgadnia z kierownikiem jednostki.

5. Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dzialan audytora wewngtrznego.

6. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, 1 informuje o tym kierownika jednostki.

Rozdzial 9.
Sprawozdawczosé

§ 21. Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastepnego roku skiada Burmistrzowi

sprawozdanie z realizacji planu audytu wewnetrznego, zawierajace
w szczegoblnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych,

2) monitorowaniu  realizacji zalecen oraz czynnosciach

sprawdzajgcych, wraz
z odniesieniem do planu audytu,

3)inne istotne informacje zwigzane =z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego

w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej
1 zewnetrznej audytu wewngtrznego.

Rozdzial 10.
Program zapewnienia i poprawy jakosci

§ 22. 1. Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu jest zapewnienie, ze
audyt wewnetrzny:

1) dziala zgodnie =z przepisami prawa oraz kieruje sie¢ wskazéwkami zawartymi
w standardach audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansoéw publicznych,

2) funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny,

3) postrzegany jest przez zainteresowane strony jako usprawniajgcy funkcjonowanie Urzedu
1 jednostek organizacyjnych.

2. Program o ktorym mowa w ust. 1:

1) obeymuje wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewngtrznego, wtym czynnosci
doradcze,

2) zapewnia biezacy monitoring skutecznosci audytu wewnetrznego,

3) zapewnia zgodno$¢ audytu wewnetrznego z obowiazujagcymi przepisami prawa oraz
standardami audytu wewnetrznego,

wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajace do poprawy funkcjonowania
organizacji,

5) obejmuje biezace i okresowe oceny wewnetrzne,
6) obejmuje oceng zewnetrzng dokonywang przynajmniej raz na piec lat.

3. Wyniki oceny zewngtrznej sg przedstawiane Burmistrzowi.

1d: 438F659F-1A71-4CD4-975B-04F35EC9B504. Podpisany Strona 9



Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§ 23. Dokumentacja audytowa jest rejestrowana, przechowywana iarchiwizowana na
zasadach okreslonych przez Burmistrza.

§ 24. W sprawach nieuregulowanych Procedurami stosuje si¢ przepisy prawa dotyczace
audytu wewnetrznego oraz standardy.

§ 25. Procedury podlegajg przegladom oraz aktualizacji (w zaleznosci od potrzeb).
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