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Regulamin Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie

Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla:
1) organizacje stanowiska Audytora Wewnetrznego,
2) sposob prowadzonej dokumentacji na stanowisku Audytora Wewnetrznego,
3) sposoéb itryb prowadzenia audytu wewnetrznego.

§2.

Celem Regulaminu jest zapewnienie jednolitych ram przeprowadzania audytu
wewnetrznego, ktére wspomagajg  utrzymanie profesjonainego  poziomu  audytu
wewnetrznego.

§ 3.

Audyt wewnetrzny prowadzony jest zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodu Audytu Wewnetrznego, ustawa o finansach publicznych, rozporzadzeniem
ministra wiasciwego ds. finanséw publicznych w sprawie audytu wewnetrznego, Strategig
audytu wewnetrznego i Kartg Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie
oraz regulaminem organizacyjnym.

§4.

Ponizsze okreslenia w niniejszym Regulaminie oznaczajg:
Urzad - Urzad Miejski w Ostrodzie,

—

)
2) Burmistrz — Burmistrz Miasta Ostraody,
3) Miasto — gmina miejska Ostréda,
4) jednostka podlegta — miejska jednostka organizacyjna podlegta Burmistrzowi,
S) o0soba zatrudniona — pracownik zatrudniony w Urzedzie lub w jednostce podlegte;j,
6) rekomendacja ~ zalecenie, sugestia wykonania, modyfikacji lub zaniechania wykonania

czynnosci, operacji lub procesu wydane przez Audytora Wewnetrznego w celu
skorygowania, poprawy lub usprawnienia dziatania systemu, majgca charakter
doradztwa,



7)

zadanie zapewniajace — zadanie polegajgce na ocenie kontroli zarzgdczej obszaru
objetego tym zadaniem w szczegéinosci pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej,

czynnosci doradcze — doradztwo i pokrewne dziatania przeprowadzane dla Burmistrza
majgce na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub jednostki podlegte;j,

klient audytu — osoba odpowiedzialna za obszar objety zadaniem audytowym
zapewniajgcym, czynnosciami sprawdzajgcymi badz doradczymi.

Rozdziat 2
Organizacja stanowiska Audytora Wewnetrznego

§ 5.

W Urzedzie utworzone jest samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego.

§6.

Cele audytu wewnetrznego, jego definicja, pozycja w strukturze organizacyjnej

Urzedu, zakres dziatania i zasady funkcjonowania, a takze zakres uprawnien i obowigzkow
Audytora Wewnetrznego okresla Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Ostrédzie. Sposéb prowadzenia audytu wewnetrznego okresla Strategia audytu
wewnetrznego.

Rozdziat 3

Dokumentacja audytu wewnetrznego

§7.

Dokumentacja audytu wewnetrznego prowadzona jest w postaci akt statych iakt
biezacych, w formie papierowej, elektronicznej i innej.

Sprawy zwigzane z dziatalnoscig stanowiska Audytora Wewnetrznego dokumentowane
sg w teczkach tematycznych wedtug rzeczowego wykazu akt o nastepujacych numerach
i tytutach:

1) 1720 - akta biezace,

2) 1721 - akta state.

§8.

Akta state, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, prowadzone sg w celu gromadzenia informaciji
dotyczgcych organizacji audytu wewnetrznego, w szczegolnosci planowania i rozliczania
audytu wewnetrznego.

Akta state obejmtUjg w szczegdélnosci:

1) upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
2) plany audytu,

3) sprawozdania z wykonania plandéw audytu,

4) zakres realizacji planu audytu,



) wykaz zadan audytowych w przypadku braku planu audytu na dany rok,
6) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobdw osobowych.

3. Akta state podlegajg aktualizagii.

§9.

1. Akta biezace, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, prowadzone sg w celu dokumentowania
przebiegu 1 wynikéw audytu wewnetrznego. Zawieraja one informacje niezbedne do
sformutowania stwierdzen, opinii, wnioskéw i rekomendacji, ktére zawierane CE |
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Akta biezace obejmujg w szczegolnosci:
1) programy zadan zapewniajgcych,
2) sprawozdania z przeprowadzenia zadan Zzapewniajgcych,
) wyniki czynnosci doradczych,
) notatki informacyjne z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych,
) dokumenty robocze zwigzane z realizacja zadania Zzapewniajgcego, czynnosci
doradczych i sprawdzajgcych, a takze monitorowaniem wykonania rekomendaciji.
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§ 10.

Akta biezgce gromadzi sie w kolejnosci wynikajgcej z toku dokonywanych czynnosci,
numerujac kartki akt i zamieszczajac na ich poczatku wykaz zawartych materiatow
z podaniem ich nazwy i odpowiedniego numeru kartki akt.

Rozdziat 4

Sposdb i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego

§11.

Audyt wewnetrzny realizowany jest poprzez przeprowadzanie zadan zapewniajgcych,
czynnosci doradczych i czynno$ci sprawdzajgcych poprzedzonych monitorowaniem realizacji
rekomendacji.

§12.

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie planu audytu. W uzasadnionych
przypadkach moze on by¢ prowadzony poza planem.

§ 13.

1. Plan audytu sporzgdzany jest na podstawie analizy ryzyka dokonanej przez Audytora
Wewnetrznego i przy wspdétudziale Burmistrza w terminie do dnia 31 grudnia roku
poprzedzajgcego wykonanie planu.



2. Glownym celem przeprowadzania analizy ryzyka jest wskazanie obszardéw dziatalnosci
Urzedu, ktére ze wzgledu na istotno$¢ ryzyka moga zagrazaé w sprawnym
funkcjonowaniu powiatu.

3. W analizie ryzyka zwraca sie rowniez uwage na cele i zadania Miasta, wyniki audytow
wewnetrznych i kontroli, a takze bierze sie pod uwage priorytet kierownictwa.

§ 14.

Plan audytu zawiera w szczegoinosci: -
1) obszary dziatalnosci Urzedu i Miasta, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce,
2) informacje na temat budzetu czasowego audytu wewnetrznego wyrazonego
w osobodniach w podziale na:
i) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,
ii) realizacje czynnosci doradczych,
iif) monitorowanie realizacji rekomendacji oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
iv) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego,
3) informacje istotné dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike
Miasta.

§ 15.

1. Plan audytu podpsuje Audytor Wewnetrzny i zatwierdza go Burmistrz w terminie do dnia
31 grudnia roku poprzedzajgcego wykonanie planu.

2. W uzasadnionych przypadkach plan audytu moze zosta¢ zmieniony w trakcie jego
realizacji. Zmiana taka zatwierdzana jest przez Burmistrza.

3. Audytor Wewnetrzny na biezaco monitoruje stopien wykonania planu audytu reagujgc
W razie zagrozenia jego niewykonania w sposob adekwatny do zaistniatej sytuaciji.

§ 16.

Obszary dziatalnoéci Urzedu i Miasta, w ktérych zostang przeprowadzone planowane
zadania zapewniajgce, czynnosci doradcze i czynnosci sprawdzajgce, zakomunikowane sg
kierownictwu Urzedu.

§17.

Audytor Wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny na podstawie pisemnego
upowaznienia Burmisfrza, ktore przedstawia klientowi audytu wraz z legitymacjg stuzbowg
lub dowodem tozsamosci rozpoczynajac czynnosci audytowe.

§ 18.

Audytor Wewnetrzny, niezaleznie od postanowient zawartych w § 16, informuje kazdg
osobe odpowiedzialng za obszar dziatalnosci Urzedu i Miasta, w ktérej zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce, o planowanym przeprowadzeniu zadan, ktére ich



dotyczg, a takze informuje klienta audytu o faktycznym rozpoczeciu zadania
zapewniajgcego.

§ 19.

1. Przystepujac do realizacji zadania zapewniajacego przeprowadzany jest przeglad
wstepny. Polega on na zebraniu informacji o dziatalnosci poddanej audytowi bez ich
szczegotowe] weryfikacii.

2. Celem przeglgdu wstepnego jest w szczegdinosci:
1) zrozumienie badanej dziatalnosci,
2) wyodrebnienie istotnych obszaréw ryzyka wymagajgcych szczegdlnej uwagi
w trakcie prowadzonego zadania zapewniajgcego,
3) uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania Zapewniajgcego.

§ 20.

W trakcie przegladu wstepnego, o ktérym mowa w § 19, dokonywana jest analiza
ryzyka, ktorej celem jest zidentyfikowanie istotnych zagrozen dia realizacji celow w obszarze
objetym zadaniem zapewniajgcym w warunkach istniejgcych mechanizmoéw kontrolnych.
Analiza ta dokonywana jest wedtug profesjonalnego osgdu Audytora Wewnetrznego.

§ 21.
1. Audytor Wewnetrzny przeprowadza narade otwierajgca z udziatem klienta audytu.

2. W naradzie otwierajgcej moga uczestniczy¢ osoby nadzorowane przez klienta audytu,
Burmistrz, osoby przez niego wskazane i osoby wskazane przez Audytora
Wewnetrznego.

1. Celem narady otwierajacej jest przedstawienie tematyki, celu i zatozen organizacyjnych
zadania zapewniajgcego, a takze kryteriow oceny w obszarze objetym zadaniem
zapewniajgcym, o ktérych mowa w § 22.

§22.

1. Kryteria oceny sg miernikami wyznaczajacymi granice w ujawnionym stanie faktycznym,
w ktorych Audytor Wewnetrzny bedzie mogt wydaé pozytywng ocene o stanie kontroli
zarzadczej, pozytywng ocene z zastrzezeniami badz ocene negatywna.

2. Przyjecie kryteriow oceny nastepuje po uzgodnieniu ich z klientem audytu.

3. Inicjatywa okreslenia kryteriéw oceny nalezy do Audytora Wewnetrznego. Klient audytu
nie moze narzuci¢ Audytorowi Wewnetrznemu kryteriow oceny, z ktérymi sie on nie
zgadza.

4. W przypadku nie osiggnigcia porozumienia w kwestii uzgodnienia kryteriow oceny,
o ktérych mowa w ust. 1, Audytor Wewnetrzny uzgadnia je z Burmistrzem.



§ 23.

1. Audytor Wewneirzny przeprowadza zadanie zapewniajgce w oparciu o program
zadania.

2. Program zadania okresla w szczegolnosci:
1) temat zadania, '
2) cel zadania,
3) zakres podmiotowy zadania,
4) zakres przedmiotowy zadania,
- 5) okres objety audytem,
B8) istotne ryzyko w obszarze objetym zadaniem,
7) sposob przeprowadzenia zadania, w szczegdinosci opis doboru préby i technik
badania, '
8) kryteria oceny, o ktérych mowa w § 22,
9) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

§ 24.

Program zadania stanowi szczegétowy plan pracy do wykonania w toku czynnosci
audytowych. Zawiera konkretne wskazéwki dotyczace prowadzonej pracy.

§ 25.

W uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny moze zmieni¢ program zadania,
a takze zmieniC czas trwania zadania zapewniajgcego w ramach upowaznienia, o ktérym
mowa w § 17.

§ 26.

Realizacja zadania zapewniajgcego nastepuje zgodnie z programem zadania, o
ktorym mowa w § 23, poprzez przeprowadzanie czynno$ci audytowych przy wspétpracy
klienta audytu.

§ 27.

Celem przeprowadzania czynnosci audytowych jest ocena kontroli zarzadczej
w obszarze poddanym audytowi wewnetrznemu i wydanie opinii Burmistrzowi w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci tej kontroli.

§ 28.

Po zakonczeniu czynnoéci audytowych Audytor Wewnetrzny sporzadza projekt
sprawozdania. Projekt zawiera te same elementy co sprawozdanie, o ktérym mowa w § 30
ust. 2.

§ 29.

1. Audytor Wewnetrzny przeprowadza narade zamykajgcq z udziatem klienta audytu.



Przepis § 21 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

Celem narady zamykajgcej jest przedstawienie i uzgodnienie tresci projektu
sprawozdania.

W przypadku braku uzgodnienia tresci projektu sprawozdania, klient audytu moze
zgtosic Audytorowi Wewnetrznemu pisemne zastrzezenia w terminie 7 dni liczgc od dnia
zakonczenia narady zamykajgce;.

§ 30.

Po przeprowadzeniu zadania zapewniajacego Audytor Wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegoélnosci:
temat i cel zadania zapewniajacego,

—

)
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania zapewniajacego,
3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,
4) ustalenia i ocene wedtug przyjetych kryteriow, o ktorych mowa w § 22 ust 1,
) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,
7) rekomendacje w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub

wprowadzenia usprawnien,

8) ustosunkowanie sie do zastrzezen, o ktérych mowa w § 29 ust. 4,

9) ogdlna ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci objgtym zadaniem zapewniajacym,

10) date sporzadzenia sprawozdania,

11)imie i nazwisko Audytora Wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie
zapewniajgce.

Sprawozdanie sporzadza sie w trzech egzemplarzach: dla klienta audytu, Burmistrza
I Audytora Wewnetrznego.

§ 31.

Klient audytu, w terminie 14 dni liczac od dania otrzymania sprawozdania, ustala sposob
i termin realizacji rekomendacji, o ktérych mowa w § 30 ust. 2 pkt 7, a takze wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich wykonanie, powiadamiajac o tym pisemnie Audytora
Wewnetrznego i Burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji rekomendagji klient audytu sporzadza pisemne
stanowisko uzasadniajgce te odmowe, ktorg przedstawia Audytorowi Wewnetrznemu
i Burmistrzowi w terminie 7 dni liczac od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, decyzje co do realizacji rekomendacji podejmuje
Burmistrz powiadamiajac o tym klienta audytu i Audytora Wewnetrznego.



§ 32.

Audytor Wewnetrzny monitoruje wykonanie rekomendacji w sposéb adekwatny do ich
istotnosci i ztozonosci.

§ 33.

Audytor Wewnetrzny przeprowadza czynnos$ci sprawdzajgce dokonujgc oceny
sposobu wdrozenia i skutecznosci dziatan podjetych w celu realizacji przyjetych
rekomendacji, o ktérych mowa w § 30 ust. 2 pkt 7.

§ 34.

Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych Audytor Wewnetrzny sporzadza
notatke informacyjna, ktéra przedstawia Burmistrzowi i klientowi audytu.

§ 35.

Audytor Wewnetrzny przeprowadza czynno$ci doradcze, ktérych celem jest
wspieranie Burmistrza w usprawnianiu kontroli zarzadcze;j.

§ 36.

Czynnosci doradcze mogg byé wykonywane na wniosek Burmistrza lub z inicjatywy
Audytora Wewnetrznego.

§ 37.

Zakres czynnosci doradczych i termin ich realizacji kazdorazowo uzgadniany jest
z Burmistrzem. W  uzgodnieniach mogg bra¢ udziat osoby zainteresowane
przeprowadzeniem tych czynnosci.

§ 38.

1. Przebieg czynnosci doradczych i ich wynik jest dokumentowany w sposdb adekwatny do
zaistnialej sytuacji.

2. Wynik czynnosci doradczych, o ktérym mowa w ust. 1, Audytor Wewnetrzny przekazuje
Burmistrzowi i, o ile to uzasadnione, klientowi audytu.

§ 39.

1. Audytor Wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu, o ktérym
mowa w § 12, w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego po roku, ktérego ten plan
dotyczy.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadarn zapewniajacych, czynnosci
doradczych oraz monitorowania realizacji rekomendacji i czynnosci sprawdzajgcych
wraz z odniesieniem do planu audytu,



2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych znaczacych odstepstw w realizacji
planu audytu,

3) informacje na temat przeprowadzonej oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego,

4) inne istotne informacje na temat funkcjonowania audytu wewnetrznego w roku, za
ktéry sporzadzane jest sprawozdanie.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, Audytor Wewnetrzny przekazuje Burmistrzowi
celem zapoznania go z jego treécia.

§ 40.

Audytor Wewnetrzny kazdego roku dokonuje samooceny dziatalnosci stanowiska
audytu wewnetrznego. Wyniki samooceny przedstawia do wglgdu Burmistrzowi.

Rozdzial 5
Postanowienia koricowe
§ 41.

W  sprawach nie objetych Regulaminem zastosowanie maja postanowienia
wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa i innych uregulowan.



