ZARZADZENIE Nr 28/2015
WOJTA GMINY CZERNIKOWO
Z DNIA 11 MAJA 2015rr.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Czernikowo.

Na podstawie Standardu 2040 Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego, stanowigcych zatacznik do Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw
z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin., poz. 15), w zwigzku z art. 273 ust. 1 i 285
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze
zmianami) oraz na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95 ze zmianami), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Czernikowo
stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia nr 28/2015
z dnia 11 maja 2015r.

Regulamin Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Czernikowo

Rozdziat 1

Postanowienia ogéine

§1.

Regulamin Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Czernikowo, zwany dalej
»,Regulaminem”, okresla:
1) organizacje stanowiska Audytora Wewnetrznego,
2) sposob itryb prowadzonej dokumentacji na stanowisku Audytora Wewnetrznego,
3) sposob i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 2.

Celem Regulaminu jest zapewnienie jednolitych ram przeprowadzania audytu
wewnetrznego, kiére wspomagajg utrzymanie profesjonalnego poziomu audytu
wewnetrznego.

§ 3.

Audyt wewnetrzny prowadzony jest zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodu Audytu Wewnetrznego, ustawg o finansach publicznych, rozporzadzeniem
ministra witasciwego ds. finanséw publicznych w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
audytu wewnetrznego oraz Kartag Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Czernikowo
i regulaminem organizacyjnym.

§ 4.

Ponizsze okreslenia w niniejszym Regulaminie oznaczaja:

1) Urzad Gminy — Urzad Gminy Czernikowo,

2) Wijt — Wojt Gminy Czernikowo,

3) Gmina — gmina Czernikowo,

4) jednostka podlegta — gminna jednostka organizacyjna podlegta Wéjtowi,

5) osoba zatrudniona — pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy lub w jednostce
podlegtej,

6) obszar audytu — zakres dziatania Urzedu Gminy, w tym jednostek podlegtych,

7) obszar ryzyka — ryzyko w ramach obszaru audytu,

8) 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,

9) zadanie audytowe zapewniajgce — zadanie polegajace na ocenie kontroli zarzadczej

obszaru objetego tym zadaniem w szczegdlnosci pod wzgledem adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

10) czynnoéci doradcze — doradztwo i pokrewne dziatania przeprowadzane dla Woajta

majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu Gminy lub jednostki podlegtej,

11) Klient audytu — osoba odpowiedzialna za obszar objety zadaniem audytowym

zapewniajgcym lub czynno$ciami doradczymi.

Rozdziat 2
Organizacja stanowiska Audytora Wewnetrznego
§ 5.
W Urzedzie Gminy utworzone jest samodzielne stanowisko Audytora Wewnetrznego.

§ 6.

Cele audytu wewnetrznego, jego definicja, pozycja w strukturze organizacyjnej

Urzedu Gminy, zakres dziatania i zasady funkcjonowania, a takze zakres uprawnien
i obowigzkow Audytora Wewnetrznego okresla Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Czernikowo.

1.

1.

Rozdziat 3

Dokumentacja audytu wewnetrznego

§ 7.
Dokumentacja audytu wewnetrznego prowadzona jest w postaci akt statych i akt
biezacych, w formie papierowej, elektronicznej i innej.

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

1) 1700 — organizacja,

2) 1720 — akta biezgce,

3) 1721 — akta state.

§ 8.

Akta state, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, prowadzone sg w celu gromadzenia informac;ji
dotyczacych obszardw ryzyka, ktore mogag by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

Akta state obejmujg w szczegdlnosci:

1) plany audytu,

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,

3) zakres realizacji planu audytu,

4) wykaz zadanh audytowych w przypadku braku planu audytu na dany rok,



5) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych.

3. Akta state podlegajg aktualizacji.

§ 9.

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

2. Akta biezace obejmujg w szczegodlnosci:

1. imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2. program zadania audytowego zapewniajgcego i dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem,

3. dokumenty wytworzone przez Audytora Wewnetrznego i otrzymane w zwigzku
z realizacjg zadania audytowego zapewniajgcego,

4. sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego,

5. dokumenty wytworzone lub przez Audytora Wewnetrznego i otrzymane w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych,

6. dokumentacje dotyczacqg przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych.

§ 10.

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

Rozdziat 4

Sposoéb i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego

§ 11.

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

§ 12.

1. Plan audytu sporzadzany jest na podstawie analizy ryzyka dokonanej przez Audytora
Wewnetrznego i przy wspétudziale Wojta Gminy.

2. Gtéwnym celem przeprowadzania analizy ryzyka jest wskazanie obszaréw ryzyka, ktore
ze wzgledu na swdj charakter mogg mie¢ istotne znaczenie dla funkcjonowania Gminy.

3. W analizie ryzyka zwraca sie uwage na cele i zadania Gminy.



§ 13.

Plan audytu zawiera w szczegélnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

3) liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone =zadania audytowe
zapewniajace,

4) informacje na temat czasu planowanego na realizacje poszczegolnych zadan podang
w dniach dla kazdego zadania odrebnie,

5) informacje na temat czasu planowanego w dniach na realizacje czynno$ci doradczych
i sprawdzajacych dla kazdej czynnosci odrebnie,

6) informacje na temat dtugosci cyklu audytu podang w latach.

§ 14.

Z planu audytu musi wynika¢, jakie zadania powinny zosta¢ zrealizowane w roku
kalendarzowym, dla ktérego zostat on sporzadzony.

§ 15.
1. Plan audytu podpsuje Audytor Wewnetrzny i zatwierdza go Wait.

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

§ 16.
Audyt wewnetrzny realizowany jest poprzez przeprowadzanie zadan audytowych
zapewniajgcych, czynnosci doradczych i czynnosci sprawdzajgcych.
§ 17.

Audytor Wewnetrzny przeprowadza zadanie audytowe na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta, ktére przedstawia Klientowi audytu wraz z dowodem tozsamosci
rozpoczynajgc to zdanie, nie pozniej jednak niz podczas narady otwierajgcej, o ktorej mowa
w § 19.

§ 18.

Rozpoczynajac zadanie audytowe Audytor Wewnetrzny informuje o tym fakcie Klienta
audytu.
§ 19.

1. Po poinformowaniu Klienta audytu o rozpoczeciu zadania audytowego Audytor
Wewnetrzny przeprowadza narade otwierajgca z jego udziatem.

2. W naradzie otwierajacej mogg uczestniczy¢ osoby nadzorowane przez Klienta audytu,
Wjt, osoby przez niego wskazane i osoby wskazane przez Audytora Wewnetrznego.



3. Celem narady otwierajgcej jest przedstawienie celu, tematyki i zatozen organizacyjnych
zadania audytowego, a takze uzyskanie ogolnych informacji na temat obszaru objetego
audytem.

§ 20.

1. Przystepujac do realizacji zadania audytowego przeprowadzany jest przeglad wstepny.
Polega on na zebraniu informaciji o dziatalnosci poddanej audytowi bez ich szczegétowej
weryfikaciji.

2. Celem przegladu wstepnego jest w szczegdlnosci:
1) zrozumienie badanej dziatalnosci,
2) wyodrebnienie istotnych obszarow ryzyka wymagajacych szczegolnej uwagi
w trakcie prowadzonego zadania audytowego,
3) zidentyfikowanie zagrozen i istniejgcych mechanizméw kontrolnych,
4) uzyskanie informaciji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.

§ 21.

1. Audytor Wewnetrzny przeprowadza zadanie audytowe w oparciu o program zadania.

2. Program zadania okresla w szczegolnosci:
1) temat zadania,
) okres objety audytem,
) cele zadania,
) zakres podmiotowy zadania,
) zakres przedmiotowy zadania,
) istotne ryzyko w obszarze objetym zadaniem,
) narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,
8) sposbb przeprowadzenia zadania,
9) kryteria oceny stanu faktycznego,
10) sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteriéw, o ktérych mowa
w pkt. 9.
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§ 22.

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

§ 23.

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

§ 24.

Realizacja zadania audytowego nastepuje zgodnie z programem zadania, o ktérym
mowa w § 21, poprzez przeprowadzanie czynno$ci audytowych przy wspotpracy Klienta
audytu.



§ 25.
Celem przeprowadzania czynnosci audytowych jest ocena kontroli zarzadczej
w obszarze poddanym audytowi wewnetrznemu i wydanie opinii Wojtowi w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci tej kontroli.

§ 26.

1. Po zakonczeniu czynnosci audytowych Audytor Wewnetrzny przeprowadza narade
zamykajacq z udziatem Klienta audytu.

2. Przepis § 19 ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

3. Celem narady zamykajgcej jest przedstawienie i omédwienie wynikdw zadania
audytowego, osiggniecie porozumienia na temat ustalen oraz zapoznanie z dziataniami
zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy stanu kontroli zarzgdczej w obszarze
objetym zadaniem audytowym, o ile takie dziatania sg wskazane.

4. Podczas narady zamykajacej, w przypadku przedstawienia przez Audytora
Wewnetrznego rekomendaciji, powinno zostaé osiggniete porozumienie odnosnie ich
przyjecia. W razie nieosiggniecia takiego porozumienia o przyjeciu badz odrzuceniu
rekomendaciji decyduje Wjt.

5. W razie przyjecia rekomendacji, o ktorych mowa w ust. 4, ustalane sg osoby
odpowiedzialne za ich wdrozenie i uzgadniany jest termin ich realizacji.

§ 27.

1. Po przeprowadzeniu zadania zapewniajagcego Audytor Wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosSci:

1) temat i cel zadania zapewniajgcego,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania zapewniajgcego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriéw, o ktorych mowa w § 21 ust. 2 pkt 9,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

7) rekomendacje w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgadczej lub
wprowadzenia usprawnien,

8) pouczenie o mozliwosci zgtoszenia uwag i zastrzezen do tresci sprawozdania,

9) opinie Audytora Wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznoéci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym,

10)date sporzadzenia sprawozdania,

11)imie i nazwisko Audytora Wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie
zapewniajgce wraz z jego podpisem.



§ 28.

1. Projekt sprawozdania Audytor Wewnetrzny przekazuje Klientowi audytu.

2. Klient audytu moze zgtosi¢ Audytorowi Wewnetrznemu pisemne wyjasnienia lub
zastrzezenia dotyczace tresci projektu, o ktérym mowa w ust 1, w terminie 7 dni od daty
jego otrzymania.

3. W razie zgtoszenia wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 2, Audytor
Wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci

wyjasniajgce w tym zakresie.

4. W przypadku stwierdzenia zasadnosci wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa
w ust. 2, Audytor Wewnetrzny modyfikuje projekt sprawozdania, o ktorym mowa
w ust. 1. W przeciwnym przypadku przekazuje swoje stanowisko wraz z pisemnym

uzasadnieniem Klientowi audytu.

§ 29.

1. Audytor Wewnetrzny przedstawia sprawozdanie, o ktérym mowa w § 27, Wéjtowi
i Klientowi audytu.

2. Klient audytu moze zgtosic Wojtowi swoje stanowisko do przedstawionego
sprawozdania w terminie 14 dni od daty jego otrzymania.

§ 30.

Audytor Wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce dokonujgc oceny
dziatan podjetych w celu realizacji przyjetych rekomendacji, o ktérych mowa w § 27 ust. 2
pkt 7.

§ 31.

Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajagcych Audytor Wewnetrzny sporzadza
notatke informacyjna, ktérg przedstawia Wojtowi.

§ 32.

Czynnosci doradcze mogg by¢é wykonywane jako czes¢ zadan zapewniajgcych lub
jako odrebne czynnosci.

§ 33.

Czynnosci doradcze mogg by¢ wykonywane na wniosek Wojta lub z inicjatywy
Audytora Wewnetrznego.

§ 34.

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



§ 35.

1. Po przeprowadzeniu czynnosci doradczych Audytor Wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie, w ktérym moze zamie$ci¢ stwierdzenia, wnioski, opinie i rekomendacje,
chyba ze wynik czynnosci doradczych przedstawiono w inny sposéb.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, Audytor Wewnetrzny przekazuje Wajtowi i, o ile
to uzasadnione, Klientowi audytu.

§ 36.

1. Audytor Wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z wykonania planu audytu, o ktérym
mowa w § 11.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych znaczacych odstepstw w realizaciji

planu audytu,
3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego za okres objety
sprawozdaniem, ktore Audytor Wewnetrzny ustala w porozumieniu z Wojtem.

1. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, Audytor Wewnetrzny przekazuje Wojtowi celem
Zzapoznania go z jego trescia.

§ 37.

Audytor Wewnetrzny kazdego roku dokonuje samooceny dziatalnosci stanowiska
audytu wewnetrznego. Wyniki samooceny przedstawia do wgladu Waojtowi.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 38.

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



