Zarzadzenie Nr 0050..%.902]

Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia ,{b./@ ....... 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1j. Dz. U.
2 2021.305), z uwzglednieniem Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia

2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicz-

nych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28), zarzadzam co nast¢puje:

§1

Zatwierdzam do stosowania procedury audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie Mia-
sta 1 Gminy w Bystrzycy Klodzkiej oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Bystrzyca

Klodzka. stanowigce zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu — ustugodawey.

§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmisitz
Bystrzycy Kiodzkie)

T a Surma



[

Zalgeznik nr 1
do Zarzgdzenia nr ... ... ...

Burmistrza Bystrzycey Klodzkief

zdrid

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

WPROWADZENIE
§1

. Celem opracowania procedur audytu wewngtrznego jest przedstawienie zasad stosowanych

w ramach dziatalnosei audytu wewngtrznego.

. Okreslone procedury stuzy¢ maja realizacji celow i zadan audytu wskazanych w Kkarcie

audytu wewngtrznego.

. Niniejsze procedury przygotowane zostaly na podstawic obowigzujacych przepisow

prawnych dotyczacych audytu wewnetrznega oraz powszechnie uznawanych standacdow.
Stanowig realizacje pkt. 2040 ,Zasady i procedury™ Miedzynarodowych standardow
prakiyki zawodowe] audytu wewngtrznego” wprowadzonych Komunikatem Ministra

Rozwoju 1 Finansow z dnia 12 grudnia 2016 roku (Dz.Urz. MRiF.2016.28).

§2

. Procedury nalezy traktowaé jako szczegdlna instrukcje przeprowadzania audytu

wewnetrznego, ktore) zmiany wymagajg kazdorazowo uzgodnienia z Burmistrzem.

. Procedury audylu wewngtrznepo podlegaé beda okresowemu przegladowt, w celu

dokonania aktualizacji zawartych w nich zasad.

ROZDZIAL 1
INFORMACJE OGOLNE

§3

Hekro¢ w procedurach jest mowa o:

a) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bystrzyca Klodzka,

b) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej,

¢} urzgdzie - nalezy przez to rozumied Urzad Miasta i Gminy w Bystrzyey Klodzkie;,

d) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna gminy

Bystrzyca Klodzka, realizujgcg zadania gminy,




e) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego — ustugodawce, Swiadcezg-
cego ustugi audytu wewnetrznego na podstawie umowy zlecenia,

f) audytowanym - nalezy przez to rozumieé: wydzial/referat/samodzielne stanowisko
w wrzgdzie, jednostke organizacyijna,

g} zadaniu audytowym - nalezy przez 10 rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci do-
radcze,

h) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia burmistrzowt niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

i) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajgce, dzia-
tama podejmowane przez audytora wewnetrznego, kiorych charakter 1 zakres jest uzgad-
niany z burmistrzem, a ktérych celem jest glownie usprawntenie funkcjonowania jed-
nostki audytowanej.

ROZDZIAL 2
ROLA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 4

. Audyt wewnetrzny w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych wyvkonywany jest przez
audytora wewngtrznego — ustugodaweg.

. Ogbélnym celem audytu wewnetrznego jako dziatalnosci niezaleznej i obiektywne] jest
wspieranie burmistrzow i kierownikow jednostek w realizacji wyznaczonych celow i zadan
jednostek audytowanych przez systematyczna oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosei
doradcze.

. Szczegotowo cele t zasady audytu, zakres oraz organizacja audytu okreslone zostaly

w karcie audytu wewnetrznego.

ROZDZIAL 3
IDENTYFIKACJA 1 OCENA RYZYKA

§5

. Przygotowanie rocznego planu audytu poprzedza analiza ryzyka uwzgledniajgca sposdb
zarzadzama ryzykiem w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych.

. Celem analizy ryzyka jest rozpoznanie i ocena procesow i zjawisk, ktore moga wptywaé na
efekty dziatania w obszarach, w ktorych jednostka prowadzi dziatalnosé.

. Przeprowadzajgc analizg ryzyka. audytor bierze pod uwage w szczegoéinosci:




[

1) cele i zadania audytowane] jednostki;
2} ryzyka wplywajgce na realizacj¢ celow i zadan jednostki;

3) wyniki wezesdniej przeprowadzonych audytow i kontroli.

§ 6

. Koncowym wynikiem analizy ryzyka jest sporzadzenie listy wszystkich zidentyfikowanych

obszarow dziatainosci audytowanej jednostki, ktore uporzadkowane zostajg ze wzglgdu na

wyniki przeprowadzone]j oceny ryzyka.

. Obszary dziatainosci jednostki, w ktorych zaplanowane zostang zadania zapewniajace ujgte

w rocznym planie audytu, wyznacza audytor, biorac pod uwage w szczegdlnosci wynik

analizy ryzyka oraz dostgpne zasoby osobowe.

ROZDZIAL. 4
ROCZNY PLAN AUDYTU

§7

. Zadania audytowe przeprowadzane sg na  podstawte rocznego  planue  audytu,

przygotowywanego przez audytora w porozumieniu z burmistrzem.

. Audytor odpowiada za przygotowanie rocznego planu.

. Plan audytu na rok nastepny przedstawiany jest burmistrzowi przez audytora do kofica

kazdego roku, natomiast sprawozdanie 2 wykonania planu audytu za rok poprzedni do konca
stycznia kazdego roku.

&8

. Plan audytu zawtera w szczegolnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki. w  ktdrych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku oraz tematy zadan zapewniajacych, nazweg audytowanego
oraz planowany czas przeprowadzenia zadania w osobodniach,

2) informacje wyrazone w osobodniach o budzecie czasu przeznaczonym, w szezegolnosci
na:

a) zadania zapcwniajgce,

b) czynnosci doradcze,

€) monitorowanie realizacji zalecen i czynnosei sprawdzajace,

d) zadania kontynuowane z poprzednicgo roku,

€) czynnosei organizacyjne. w tym planowanic i sprawozdawczos¢,




jos)

2)

f) oceng wewnetrzna,

g) szkolenia i rozwo] zawodowy.

h) inne dzialania, np. rezerwa czasowa, urlop.
Plan audytu podpisuje audytor oraz burmistrz.

§9

. Audytor przedstawia burmistrzowi do kofica stycznia kazdego roku sprawozdanie

z przeprowadzonych audytow wewngtrznych za rok poprzedni.

. Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera w szczegolnosci:

informacte o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajacych. wraz z odniesientem do planu audytu,

inne istotne informacjec zwiazane z funkcjonowaniem audytu w roku poprzednim, w tym
dotyczace preeprowadzenia oceny wewnetrznej 1 zewngtrznej audytu wewnetrznego oraz
informacje na temat szkolei.

$ 10

. W przypadku wystapienia po zatwierdzeniu planu audytu na dany rok, nowych ryzyk lub tez

zmiany oceny ryzyka, a takze w innych szczegolnic uzasadnionych przypadkach. audytor

uzgadnia z burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

. Zmiana w planie audytu uzgadniania jest w formie pisemngj.

. Jezeli w trakeie rcalizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich

zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecclowe, uzgadnia z burmistrzem

w formie pisemnc), zakres realizacji planu audytu,

ROZDZIAL 5
ETAPY ZADANIA

811

Zadanie zapewniajace sklada sie 7 nastgpujgeych etapow:

1) planowanie zadania zapewniajgcego,

2) dokonanie przegiadu wstepnego,

3) realizacja zadania zapewniajacego,

4) wstepne wyniki audytu,

5} rozpatrzenie zastrzezen. je$li zostaly wniesione przez audytowanego,
6) sprawozdanic z przeprowadzonego zadania zapewniajacego,

7) monitorowanic i czynnosci sprawdzajace.




§12
Audytora do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie wysta-
wiane przez burmistrza na podstawie § 4 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesma
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach tego audytu

(Dz.U.2018 r. 506).

ROZDZIAL 6
REALIZACJA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

§13
1. Przed przystgpieniem do realizacji zadania zapewniajgcego audytor informuje kierownika
komérki audytowanej o planowanym tcrminic przeprowadzenia zadania zapewniajacego
1 przeprowadza przeglad wstepny.
2. Przeglad wstgpny polega w szczegolnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosei jednostki, w ktdrym zostanie
zrealizowane zadanic.
2) dokonaniu identyhikacji 1 oceny ryzyka, po uwzglednieniu istnigjacych mechanizmow
kontrolnych,
3} uzgodnieniu kryteridw oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci
objetym zadaniem.
§ 14
1. Podstawg dokonania obiektywne) oceny uslalen stanu faktycznego w  zadaniu
zapewniajacym sg okreslone w ramach tematu audytowego kryteria.
2. Kryteria stuzag wyznaczeniu takich okolicznosci/stanow, ktore pozwola stwierdzié, czy
zaistniale fakty nalezy ocenié jako prawidiowe czy nieprawidtowe.
3. Kryteria oceny muszg by¢:
1) odpowiednie (tj. powinny odnosi¢ sie do zakresu objetego zadaniem).
2} wiarygodne (tj. powinny odnosi¢ si¢ do wiarygodnych wyznacznikéw/danych),
3} istotne (t). powinny odnosi¢ si¢ do kwestii istotnych z punktu widzenia danej jednostki,
obszaru/procesu),
4) neutralne (tj. powinny pozwoli¢ na obicktywna i niezaleny ocene badanego

obszaru/procesu),




5)

zrozumiate (tj. powinny by¢ zrozumiate dla audytora, burmistrza, kierownika jednostki

audytowancj / pracownikow jednostki audytowanej),

4. Zrodami informacji przy formutowaniu kryteriow oceny moga byé migdzy innymi:

3]
2)
3)
4)
3)

istnicjgce w jednostce audytowanej kryteria,

przepisy prawa i regulacje wewnelrzne,

standardy kontroli zarzgdeze,

wylyczne kierownictwa jednostki.

wyniki kontroli i audytu wewngtrznego (np. kryieria oceny oparte na wydanych

zaleceniach i rekomendacjach czy wnioskach pokontrolnych).

5. Audytor kicruje si¢, mig¢dzy innymi, nastgpujacymi kryteriami oceny mechanizméw

kontrolnych:

1

2)

3)

4)

S)

6)

7)

legalnos¢ — zgodnos¢ z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
klasyfikowanie realizacji zadan i sporzadzanie dokumentacji pod wzgledem zgodnosci
z obowiazujgcym prawem 1 oparcia ich na odpowiednich podstawach prawnych;
celowosc — zgodnosc podeimowanych dziatan 2 zalozonymi celami, ocenianie w jakim
stopniu podejmowane w ramach realizacj dzialania podporzadkowane sa osiagnigciu
zatozonych celow;

terminowos¢ - realizacja procesow/czynnosSci  w  wymaganych terminach,
klasyfikowanie procesdw/czynnosci  pod  wzgledem terminu  ich  realizacji
w odniesieniu do przewidywanego terminu (zaplanowanego/wymaganego);
kompletnosé dokumentdw/dokumentac)i - klasyfikowanie procesow, zadan i czynnosci
na podstawic kompletnych danych. klasyfitkowanie wynikéw pod wzgledem
kompletnosei  dokumentéw/dokumentacji uzaleznione jest od skali brakéw oraz
waznosci dokumentacii dla badanego obszaru;

rzetelnos¢ prowadzonych ewidencji ~ w jakim stopniu dane odzwierciedlajg stan
rzeczywisty, klasyfikowanie wynikow pod wzgiedem doktadnosci 1 aktualnosci danych;
gospodarnos¢ — czy osiagnieto maksymalny stopien realizacji celu poprzez uzyskanie
wigkszego efcktu przy danym nakladzie srodkoéw lub uzyskanie oczekiwanego efektu
przy uzyciu minimalnego naktadu $rodkow:

adekwatnos¢é — czy mechanizmy kontrolne w najbardziej odpowiedni sposdb
odpowiadaja na zidentyfikowane ryzyka, czy istotnie odnoszg sie one do przyezyn lub
skutkow wysigpienia okreslonego ryzyka oraz czy ograniczaja jego wystapienie od
ustalonego, akceptowalnego poziomu. czy prawidlowe stosowanie mechanizmow

kontrolnych zabezpiecza jednostke przed wystapieniem kluczowych ryzyk;




8)

9)

skuteczno$é — czy mechanizmy kontrolne drziatajg w taki sposéb w jaki zostaly

zaprojcktowane, a ich dziatanie przynosi oczekiwany efekt. czy jednostka audytowana

jest zabezpieczona przed ryzykami, a takze czy ryzyka zostaly ograniczone

w pozadanym stopniu;

efektywnosé — czy mechanizmy kontrolne skutecznie chronig jednostkg audytowang
przed ryzykiem przy jednoczesnym ponoszeniu mozliwic najmniejszych naktadow
zwigzanych 2 (unkcjonowaniem ww. mechanizméw  (kosztéow  wdrazania
i funkcjonowania w relacji do ewentualnych strat lub szkéd powstaltych w przypadku

zmaterializowania sie ryzyka oraz efektow uzyskiwanych w wyniku ich dziatania).

6. Audytor okresla sposob klasyfikowania wynikow dla poszezegolnych kryteriow.

l. Po

§ 15

przegladzie, o ktorym mowa w § 13. audytor przygotowuje program zadania

Zapewniajgcego.

2. W programie zadania zapewniajgcego okresla si¢ w szezegodlnosei:

1)
2)
3)
4)
3)

0)
7)
3.W

temat zadania,

cel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania.

istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

sposob zrealizvowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz
technik badania,

kryteria oceny,

datg rozpoczecia i zakonezenia zadania.

uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania

zapewniajacego dokonywaé zmian w programie zadania. Zmiany programu powinny byé

udekumentowane.

§16

Cele zadania zapewniajgcego zostajg sformutowane glownie w kontekscie oceny:

Y
2)
3)
4)
5)

wiarygodnosci danych zarejestrowanych operacji,

realizacji zadan kontroli zarzadcze;j.

zgodnosei dziatalnosci z przepisami prawa zewnetrznego i regulacjami wewnetrznymi,
zabezpieczenia majgtku,

oszezednego 1 efektywnego uzytkowania zasobow,




6) wykonania planu i osiagniecia zakladanych celow.

§17

W realizacji zadania zapewnigjacego audytor wykorzystuje dostepne techniki przeprowadzenia
zadania, mi¢dzy innymi sposrod wymienionych ponize;:

1) zapoznanic si¢ 7 dokumentami zrodtowymi (np. schematy organizacyjne, wydruki
komputerowe, wyciggi z cwidencji  ksiggowej. dowody ksiggowe, decyzje
administracyjne, raporty, sprawozdania, zakresy obowigzkow, umowy cywilno —
prawne, etc.),

2) zapoznanie si¢ 7 mechanizmami kontroli {np. instrukcje. procedury, zarzadzenia, etc.)

3) pordwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidiowych
lub wymagajgeych wyjasnienia,

4) sprawdzanie rzetelnosct inlormacji przez poréownanie jej z informacja pochodzacy
7z inncgo zrodla,

5) uzyskiwanie wyjasnien od pracownikow jednostki, w ktore) jest przeprowadzane
zadanie audytowe,

6) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow audytowanej jednostki,

7) przeprowadzanie ogledzin w przypadku. gdy nalezy zweryfikowaé stan Iub istnienie
badanych zasobow,

8) rekonstrukeje wydarzen lub obliczen pozwalajgeg oceni¢ dokladnose 1 prawidiowose
zastosowanych dziatafi oraz wiarygodnosc wynikow,

9) testy zgodnosci w celu dostarczenia dowodéw na przestrzeganie procedur.

10)testy rzeczywiste w cclu dostarczenia dowoddow o kompletnosei, dokfadnosci oraz
waznoscl informac)i zawartych w zapisach ksiggowych,

11)listy kontrolne,

12) sciezki audytu.

§ 18

1. Realizujge zadanie audytowe. audytor wykorzystuje metode testowania polegajaca na
okresleniu 1 doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu i poréwnaniu wynikdw
z oczekiwanmami oraz dokonaniu odniestenia wynikow do calego badanego procesu.

2. Audytor moze przeprowadzi¢ nastepujace rodzaje testow:




1) testy przegladowe, ktorych celem jest znalczienie dowoddw na istnienie elementow
kontroli zarzadczej 1 zrozumienie systemu,

2) testy zgodnosci, polegajace na sprawdzeniu czy stosowane sa mechanizmy kontroli
zarzadezej,

3) testy rzeczywiste (wiarygodnosci. rzeczowe), polegaja na sprawdzeniu, czy informacije

zawarte w dokumentacji sg kompletne. doktadne i odzwierciedlajg stan faktyczny.

§19

. Wszystkie istotne ustalenia stanu faktycznego stanowig dokumentacje robocza audytu
i umieszczone sa w aktach biezgcych (niezaleznie od ich uj¢cia w sprawozdaniu
7 przeprowadzenia audytu).

. Dokumentowaniu w formie notatek shuzbowych podlegaja informacje uzyskane w trakcie
prowadzonych spotkan, rozmow telefonicznych, narad i wywiadow, zlozone o$wiadcezenia,
wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow.

. Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw 1 innych materialow zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki audytowanej, moze takze sporzgdzaé niezbedne odpisy, kopie

lub wyciagi, jak rowniez zestawienia, obliczenia, wydruki,
§ 20

. Po zakonczeniu czynnosci w jednostkach objetych zadaniem zapewniajacym audytor
uzgadnia pisemnie ¢ kierownikiem jednostki audytowanej wsigpne wyniki audytu, w tym
w szczegdlnosel ustalenia i propozycie zalecen.

. W celu przedstawienia wstepnych wynikow zadania zapewniajgcego audytor moze zwolaé
narad¢ zamykajaca z udzialem kierownikow jednostek audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

3. Z przeprowadzonej narady. w przypadku jej zwolania, sporzadzany jest protokot.

. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu, o ktorych mowa w ust. 1,
kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminic
okrestonym przez audytora wewnetrznego. nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia

pointormowania o wstgpnych wynikach,




ROZDZIAL 7

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

§ 21

1. Po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu lub po wniesienin zastrzezen. audytor

sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawierajace w szezegdlnoscl:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

M

temat i cel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

date rozpoczgcia zadania i sporzgdzenia sprawozdania.

ustalenia stanu faktycznego i oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie,
zalecenia,

odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen, jesli takie zostaly zlozone,
0g0Ing ocene adekwatnosci. skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadeze) w obszarze
dzialalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym,

imie 1 nazwisko audytora realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwigzle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne,

§22

[. Sprawozdanie audytor przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej i burmistrzowi.

2. Kierownik jednostki audytowanej w terminic 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania powiadamia pisemnie burmistrza oraz audytora o sposobie, terminie i1 osobach

odpowiedzialnych za realizacjg zalecen, w przypadku uznania zalecen za zasadne.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej przedstawia,

w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko

w Lej sprawie burmistrzowi i audytorowi.

4. W przypadku, o ktérym mowa w pkt 2 burmistrz podejmuje decyzj¢ o zasadnosci realizacji

zalecen, informujgc o tym audytora i kierownika jednostki audytowanc].

ROZDZIAL 8
MONITOROWANIE [ CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

§ 23




—

. W ramach dziatan biezacych audytor monitoruje realizacjg zalecen. W zaleznosci od charak-

teru i rodzaju zalecen audytor moze odstapi¢ od monitorowania; zalezy to od profesjonalnego
osgdu audytora.

Czynnosci sprawdzajace przeprowadzane sg po uplywie terminu realizacji zalecent wskaza-
nych w odpowiedzi na zalecenia lub po uptywie okresu, ktdrego dtugos¢ ma wptyw na oceng,
czy zalecenia sg stospwane systematycrnic 1 stanowia element cigglosci dzialalnosel audyto-
wanej jednostki. Okres przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajgcych audytor okresla wedtug

profesjonalnego osadu.

. Wyniki czynnosei sprawdzajacych oraz ich oceng audytor zamieszcza w notatce informacyj-

nej, ktorg przekazuje Burmistrzowi i kierownikowi audylowanej jednostki.

ROZDZIAL 9
CZYNNOSCI DORADCZE

§ 24

. Audytor moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosck burmistrza lub z wlasnej

inicjatywy w zakresie uzgodnionym 7 burmistrzem.

. Cel | 7vakres czynnosci. shuzacych wspieraniu burmistrza w realizacji celow 1 zadaf

jednostki, audytor uzgadnia 2 burmisirzem.

. Audylor powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére spowodowatyby

przejgcie przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostka.

§ 25

W wyniku czynnosci doradezych audytor moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki,
Sposob wykonania i udokumentowania czynnosci doradczych powinien by¢ dostosowany

do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora.

ROZDZIAL 10
DOKUMENTACJA AUDYTU

§ 26




1. Audytor dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla
wynikdow audylu wewngtrznego prowadzac stale akta i biezace akta audytu.

2. Archiwizacji stalych i biezacych akt audytu dokonuje si¢ zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.2011.14.67 ze zm.).

§27
1. Stale akta audytu obejmuja w szczegolnosci dokumenty: plany audytu. dokumenty zwigzane
z przygotowaniem planow audytu oraz sprawozdania z wykonania planu audytu.
2. Biezace akta audytu obeymuya w szezegolnose:
1) 1mienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,
2) program zadania zapewniajgcego,
3) protokoly z narad,
4) dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od oséb trzecich
w trakcie realizac)i zadania zapewniajgcego,
5) informacje i wyjasnienia pracownikow jednostki audytowanej oraz zlozone przez nich
oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.
6) wstgpne wyniki audytu,
7) sprawozdanic z przeprowadzonego zadania zapewniajacego.
8) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwigzku z wykonaniem
czynnosci doradezych,
9) dokumentacja dotyczaca monitorowania oraz przeprowadzonych  czynnosci
sprawdzajgcych,

10) ankiet¢ poaudytowg oraz liste sprawdzajaca zadania.
§28

Dokumenty wigczane do akt biezgeych numerowane sg narastajaco. Sporzadza si¢ wykaz

dokumentow wiaczonych do akt biczacych zadania zapewniajacego.

ROZDZIAL 11
DOSKONALENIE ZAWODOWE

§29




8]

. Audytor zobowiazany jest do ustawicznego doskonalenia zawodowego, obejmujgcego

poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji.

. Rozwo] zawodowy audytora jest czynnikiem warunkujacym jakos¢ swiadczonych ustug

oraz wplywajacym na zapewnienie skutecznosci oraz efektywnosci dzialan audytu

wewngtrznego.

ROZDZIAL 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach majg zastosowanie powszechnie

obowigzujace przepisy oraz standardy.
Niniejsze procedury majg charakter otwarty, dlatego wraz ze zmianami warunkéw dziatania

urzedu oraz rozwojem audytu. beda podlega¢ modyfikacji.
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