ZARZADZENIE NR 260/2019
BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 27 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Ksi¢gi Procedur Audytu Wewngtrznego w Gminie Miasta Puck

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt3, art. 272iart. 274 ust. S ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z2019r. poz. 869) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 poz. 506)
zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Ksiggg Procedur Audytu Wewngtrznego w Gminie Miasta Puck, stanowigcg zalacznik do
niniejszego zarzadzenia. Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego ustala procedury i zasady prowadzenia audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Puck.

§ 2. Zobowiazuje sie pracownikéw Urzgdu Miasta oraz kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania
sie z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 260/2019
z dnia 27 grudnia 2019 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO W GMINIE MIASTA PUCK

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne
§1. 1. Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego okresla szczegétowe zasady organizacji
i metodyki przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie Miasta Puck.

2. Procedury sporzadzono w oparciu o obowiagzujace przepisy prawne, regulujace funkcjonowanie
audytu wewngetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, tj. w szczego6lnosci:

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

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 22018 r. poz. 506);

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

§ 2. 1. Na Ksiege Procedur Audytu Wewngtrznego skladaja sieg:
1) Kodeks etyki audytora wewnetrznego;
2) Karta audytu wewngtrznego;
3) Procedury audytu wewnetrznego;

2. Kodeks etyki audytora wewnetrznego zawiera zasady ireguly postgpowania audytora
wewnetrznego w audytowanej jednostce.

3.Karta audytu wewnetrznego okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora
wewngtrznego.

4. Procedury audytu wewnetrznego ustalajg szczegoétowy sposéb prowadzenia audytu
wewnetrznego przez audytora wewnetrznego.

§ 3. llekro¢ w Ksiedze Procedur Audytu Wewngtrznego jest mowa o:

1) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywng dziatalnos¢ audytora
wewnetrznego w audytowanej jednostce, ktorej celem jest wspieranie kierownika audytowanej
jednostki w realizacji zadan iceléw przez systematyczna ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadezej oraz podejmowanie czynnosci doradczych;

2) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego, zatrudnionego
w audytowanej jednostce (lub wykonujgcego ustugi audytu wewnetrznego), spelniajacego
wymagania kwalifikacyjne wynikajace zustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

3) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynno$ci doradcze;

4) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespdt dzialan podejmowanych w celu
dostarczenia kierownikowi audytowanej jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej w komorce audytowanej;
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5) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace, dzialania
podejmowane przez audytora wewngtrznego, na wniosek kierownika audytowanej jednostki lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie znim uzgodnionym, aktérych celem jest usprawnienie
funkcjonowania komérki audytowanej;

6) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia majgcego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osigganie celow;

Rozdzial 2.

Kodeks etyki audytora wewngtrznego

§ 4. Celem Kodeksu etyki audytora wewngtrznego jest promowanie uczciwego, rzetelnego
i godnego postgpowania audytora wewngtrznego przy wykonywaniu audytu wewngtrznego. Kodeks
etyki stanowi wytyczne postgpowania dla audytora wewngtrznego w audytowanej jednostce.

§ 5. Kodeks etyki audytora wewngtrznego stanowi zestawienie:
1) zasad postgpowania - odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewngtrznego;

2) regut postepowania - stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora wewngtrznego.
Reguly te s3 pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem jest wskazanie wzorcow
etycznego postepowania audytora wewngtrznego.

§ 6. Audytor wewnetrzny powinien przestrzega¢ nastgpujacych zasad odnoszgcych sig do praktyki
wykonywania zawodu audytora wewngtrznego:

1) uczciwosci/prawoscei - uczciwosé audytora wewngtrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez
to stanowi podstawe do polegania na jego ocenie;

2) obiektywizmu - audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas
prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczegdlno$ci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu
informacji na temat badanej dziatalnoéci lub procesu. Audytor wewnetrzny dokonuje wywazone;j
oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem
audytowym. Formulujgc swoja oceng nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wplywom
innych os6b. Audytor wewngtrzny nie bierze udziatu w jakichkolwiek dziataniach audytowych,
ktérych przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw;

3) poufnosci - audytor wewnetrzny szanuje wartosci i wlasno$¢ otrzymywanych informacji i nie
ujawnia ich bez stosownych upowaznien, oile niejest do tego prawnie lub zawodowo
zobligowany;

4) profesjonalizmu - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedzg, umiej¢tnosci
i do$wiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 7. Audytor wewngtrzny dziata zgodnie z nastgpujgcymi regutami postgpowania:
1) uczeiwosci/prawosci, tj.:
a) wykonuje swoja prace rzetelnie, uczciwie i odpowiedzialnie,
b) przestrzega prawa oraz przepisow wewngtrznych obowigzujgcych w audytowanej jednostce,
¢) uznaje i wspiera realizacjg etycznych i zgodnych z prawem celow audytowanej jednostki,
d) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska,

e) nie angazuje si¢ $wiadomie w nielegalng dziatalnos¢ ani czyny, ktére dyskredytujg zawod
audytora wewnetrznego lub kierownika jednostki;

2) obiektywizmu, tj.:

a) chroni swojg niezalezno$¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego ustalenia
i zalecenia,
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b) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych iocenionych zgodnie zobowigzujgcymi
regulacjami i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego,

¢) nie bierze udziatu w zadnych dziataniach, ktére mogg utrudni¢ wypracowanie bezstronnej oceny
lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny, zalicza si¢ do nich
w szczegblnoscei te dzialania, ktére sa niezgodne z celami lub interesami audytowanej jednostki,

d) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedzg, a ktérych nieujawnienie mogloby
znieksztalcié¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrgbie badanego
obszaru dziatalnosci audytowanej jednostki,

e) upewnia sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania
jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i wytgcznej
kompetencji kierownika audytowanej jednostki,

f) dba o ochrone swojej niezaleznosci iunika konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby narusza¢ jego niezaleznos¢, uczciwos¢ lub obiektywizm
w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajgce te zasady,
2) unika powigzan, ktére moga powodowac ryzyko korupcji lub mogg by¢ zrodlem watpliwosci co
do obiektywizmu i niezalezno$ci audytora;
3) poufnosci, tj.:
a) rozwaznie wykorzystuje ichroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow,
b) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktéry bylby sprzeczny zprawem lub przﬁnosilby szkode dla etycznych izgodnych
z prawem celow audytowanej jednostki;
4) profesjonalizmu, tj.:
a) przeprowadza tylko takie zadania, do wykonania ktorych posiada wystarczajgcg wiedzg,
umiejetnosci i doswiadczenie,

b) prowadzi audyt wewngtrzny zgodnie zprzepisami prawa, w oparciu o wytyczne zawarte
w Migdzynarodowych standardach praktyki zawodowe] audytu wewngtrznego oraz wewnetrzne
przepisy audytowanej jednostki, ktore dotycza prowadzenia audytu wewngtrznego,

c¢) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosci ijakosci wykonywanych
zadan,

d) swoim postgpowaniem iwzajemng wspOlpraca umacnia rang¢ iznaczenie audytu
wewnetrznego dla wlasciwego funkcjonowania audytowanej jednostki, natomiast w stosunkach
z innymi audytorami postgpuje w sposéb godny i uczciwy.

Rozdzial 3.
Karta audytu wewngtrznego
§ 8. Karta audytu wewnetrznego okresla, zakres, cele audytu wewngtrznego, organizacjg pracy

audytora wewnetrznego, prawa iobowiazki audytora wewngtrznego oraz prawa iobowiazki
kierownikdw i pracownikow komorek audytowanych.

§ 9. Celem audytu wewnetrznego jest:

1) przysparzanie wartosci i usprawnienic funkcjonowania komdrek audytowanych, poprzez
wykonywanie zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych;
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2) wykrywanie ioszacowanie potencjalnego ryzyka zwigzanego zdzialalnoscig komorki
audytowanej oraz badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei systemu kontroli
zarzadczej, majagcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka;

3) dostarczanie kierownikowi komérki audytowanej, w oparciu o niezalezne badanie i obicktywna
ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze system dziata prawidlowo;

4) sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wlasciwe, przedstawienie
przyczyn iskutkéw uchybien oraz zalecen w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybiefi lub
wprowadzenia usprawnieri, majgcych na celu poprawg skutecznosci dzialania komorki
audytowanej w danym obszarze.

§ 10. 1. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnoéci o charakterze zapewniajacym i doradczym.
2. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym.

3. Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg
zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

4. Czynnosci doradcze majg na celu usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych.

§ 11. Audyt wewnetrzny obejmuje niezalezne badanie iocen¢ adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania komorka
audytowang, poprzez realizacjg zadan zapewniajacych, a w szczegélnosci dokonywanie:

1) przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej;

3) oceny przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz programow, strategii
i standardow ustanowionych przez wiasciwe organy;

4) oceny zabezpieczenia mienia komérek audytowanych;
5) oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw komérek audytowanych;

6) przegladu programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania komoérek
audytowanych z planowanymi wynikami i celami;

7) oceny dostosowania dziatan komoérek audytowanych do przedstawionych wczedniej zalecen
audytu i kontroli.

§ 12. 1. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dzialania komorki
audytowane;j.

2. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

3. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Kierownik audytowanej jednostki
powinien byé niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczenia audytu.

§ 13. Do zadan audytora wewngtrznego w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie do kofica kazdego roku, w porozumieniu z kierownikiem jednostki, rocznego planu
audytu wewnetrznego opartego na analizie ryzyka;

2) przekazanie kierownikowi jednostki w terminie do konca stycznia kazdego roku sprawozdania
z prowadzenia audytu wewngtrznego w roku poprzednim;

3) realizowanie zadan zapewniajgcych zgodnie zplanem audytu wewngtrznego oraz zadan
zapewniajgcych poza planem audytu po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki;

4) wykonywanie czynnos$ci doradczych, ktérych charakter i zakres jest uzgadniany z kierownikiem
jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych;

5) monitorowanie realizacji zalecei poprzez sprawdzenie stanu realizacji zalecen przez
audytowanego;
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6) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych, w trakcie ktorych audytor wewngtrzny dokonuje oceny
skutecznosci zrealizowanych zalecen, poprzez sprawdzenie, czy ich wdrozenie przyniosto
oczekiwane efekty i przyczynito sie do poprawy realizacji zadan w badanym obszarze;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja pracy wiasnej;
8) wspolpraca z audytorami zewngtrznymi i kontrolerami;

9) odpowiedzialno$¢ za rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych
w planie audytu, jak rowniez zadan pozaplanowych;

10) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w komorkach audytowanych w ramach realizowanych zadan zapewniajgcych.

§ 14. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.
[Prawa i uprawnienia audytora wewnetrznego]
§ 15. Audytor wewnetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci
komérki audytowane;j;

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do
innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej, w tym utrwalonych na
elektronicznych no$nikach danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciggéw,
zestawien lub wydrukow z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrodet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepisow

o tajemnicy ustawowo chronionej;
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4) ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszeczen komorki audytowanej zzachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

5)ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw komorek audytowanych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego.

[Niezaleznosé¢ wykonywania audytu wewnetrznego]
§ 16. Audytor wewnetrzny:
1) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;
2) postepuje zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi audytu wewnetrznego;
3) nie jest odpowiedzialny za procesy tworzenia i wdrazania systeméw w komorce audytowanej:
a) zarzadzania ryzykiem,
b) kontroli wewngtrzne;j,
¢) kontroli zarzadczej

-ale poprzez ustalenia izalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnelrznego, wspomaga kierownika audytowanej jednostki we wlasciwym funkcjonowaniu
tych systemaow.

[Sprawozdawezos(¢]

§ 17. 1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
zwane dalej "sprawozdaniem", w ktorym przedstawia wsposob jasny, zwiezly, przejrzysty,
obiektywny oraz kompletny ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Sposob itryb sporzadzenia iprzekazania sprawozdania okreslajg procedury audytu
wewnetrznego.
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[Prawa i obowigzki kierownikéw komérek audytowanych]

§ 18. 1. Kierownicy komorek audytowanych oraz pracownicy tych komérek mogg zlozyc
audytorowi wewnetrznemu o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.

2. Kierownicy komoérek audytowanych oraz podlegli im pracownicy majg obowigzek
wspblpracowaé z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, a takze
innych czynnodci, przy ktérych taka wspotpraca jest niezbgdna.

§ 19. Relacje z podmiotami zewngtrznymi: audytor wewngtrzny porozumiewa si¢ z zewngtrznymi
instytucjami kontrolnymi za po$rednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem audytowanej
jednostki.

Rozdzial 4.
Procedury audytu wewng¢trznego
§ 20. Audyt wewngtrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego
zgodnie z art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, opracowanego:
1) na podstawie wynikow analizy ryzyka;
2) na podstawie priorytetéw kierownika audytowanej jednostki;
3) z uwzglednieniem dostgpnych zasobéw czasowych.

§ 21. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w sytuacji wystapienia nowych ryzyk
nieuwzglednionych przy opracowaniu planu audytu wewngtrznego lub zmiany oceny ryzyka, a takze
przy powstaniu innych istotnych przestanek, audyt moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu

wewnegtrznego.
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§ 22. Audytor wewnetrzny w porozumieniu z kierownikiem audytowanej jednostki, opracowuje
roczny plan audytu wewngtrznego.

§ 23. Przeprowadzajgc analizg ryzyka uwzglednia si¢ w szczegdlnosei:
1) cele i zadania jednostki;
2) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celéw i zadan jednostki;
3) wyniki audytéw i kontroli.

§24.W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadzana jest lista wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

§ 25. W przypadku istotnej zmiany warunkéw nalezy dokona¢ ponownej analizy ryzyka.
§ 26. Plan audytu wewngtrznego zawiera w szczegdlnosci:
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objgte audytem wewngtrznym.

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze.

3. Lista obszaréw ryzyka w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce.

4. Lista zadan zapewniajacych dla ktérych zostang przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.
5. Lista zadan zapewniajacych dla ktérych zostang przeprowadzone czynnosci monitorujgce.
6. Lista czynnosci doradczych.

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajgce specyfike jednostki
(np. zmiany organizacyjne, nowe zadania, zadania specyficzne tylko w dangj jednostce itp.).

Id: 88D8474B-66DC-41C6-B895-32EAA6B100AD. Podpisany Strona 6




§27. W przypadku stwierdzenia, Zze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu wewngtrznego moze zostaé
zmieniony, a zmiana planu audytu wewngtrznego wymaga pisemnego uzgodnienia z kierownikiem
jednostki.

§ 28. W przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewngtrzny
uzgadnia z kierownikiem jednostki przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu
wewnetrznego.

[Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego]

§29.1. Do konca stycznia audytor wewngtrzny przedstawia kierownikowi jednostki
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego w roku poprzednim.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) informacje na temat zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, monitorowania realizacji
zalecen, czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu wewngtrznego;

2) wskazanie przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw od realizacji planu audytu;
3) inne istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim.
§ 30. Tryb przeprowadzania zadania zapewniajacego

1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
kierownika jednostki oraz dowodu tozsamosci.

2. Rozpoczynajac zadanie audytowe audytor wewnetrzny informuje kierownika komorki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

3. Zadanie zapewniajace rozpoczyna wstepny przeglad obszaru objgtego audytem.
§ 31. Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajgcego, biorgc pod uwage
w szczegolnosei:
1) wyniki przegladu wstgpnego;
2) uwagi kierownika komérki audytowanej oraz kierownika jednostkis;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebg powotania eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

§ 32. Program zadania zapewniajacego okresla szczegdétowy plan pracy do wykonania w toku
danego zadania zapewniajgcego.

§ 33. 1. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmiany w programie
zadania zapewniajgcego w trakcie jego przeprowadzania.

2. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany podpisuje audytor wewngtrzny.

§ 34. Audytor wewnetrzny rozpoczynajgc czynnosci w komorkach audytowanych, przedstawia
kierownikom tych komoérek informacje na temat celu, zakresu zadania, proponowanych kryteriow
oceny ustalen stanu faktycznego oraz narzgdzi i technik przeprowadzenia zadania. W tym celu audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ naradg otwierajaca, z ktorej sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

§ 35. Audytor wewnetrzny, wtoku przeprowadzanego audytu wewnetrznego identyfikuje
niezbedne, wiarygodne iuzyteczne informacje pozwalajace na osiggnigcie celu zadania
zapewniajgcego oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

§ 36. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci audytowych, uzgadnia pisemnie
z kierownikiem komorki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu audytor wewngtrzny moze zwotaé¢ narade zamykajaca,
z ktorej sporzadza si¢ notatke stuzbowa lub przygotowac sprawozdanie wstepne.
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§ 37. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego, kierownik
komérki audytowanej moze zglosié pisemne zastrzezenia, w terminie okreSlonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania kierownika komérki
audytowanej o wstgpnych wynikach.

§ 38. 1. Audytor wewngtrzny, po uzgodnieniu wstegpnych wynikéw audytu wewngtrznego lub
po wniesieniu zastrzezefi, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, w ktorym przedstawia
w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny wyniki audytu wewngtrznego.

2. Sprawozdanie sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden audytor
wewnetrzny przekazuje kierownikowi komorki audytowanej natomiast drugi kierownikowi jednostki.

§ 39. Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecei oraz ustala sposob i termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego oraz kierownika jednostki.

§ 40. 1. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komoérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

2. W przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne kierownik jednostki
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac
o tym kierownika komérki audytowanej oraz audytora wewngtrznego.

§ 41. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny
przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujgc oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen
zrealizowanych przez komoérke audytowang.

[CzynnoS$ci doradcze]
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§ 42. 1. Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradeze na wniosek kierownika
jednostki lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

2. Cel i zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewngtrzny ustala z kierownikiem
jednostki.

3. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny sporzadza notatke informacyjna.

4. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komoérki audytowane;
lub kierownikowi jednostki wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komérki.

[Program zapewnienia i poprawy jakosci]

§ 43. 1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci pracy
audytora wewngtrznego zobowigzujgcymi regulacjami prawnymi i standardami oraz stuzy
usprawnieniu pracy, podnoszeniu efektywnosci i jakosci zadan zapewniajacych.

2. Program zapewnienia i poprawy jakosci zaklada przeprowadzanie ocen wewngtrznych oraz
ocen zewngtrznych.

3. Ocena wewnetrzna obejmuje:
1) biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewngtrznego;
2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny;

3) przeglad akt biezgcych prowadzony we wilasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji;

4) listy sprawdzajace, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposéb zgodny z przyjetymi
procedurami;

5) informacja zwrotna od klientéw audytu iinnych zainteresowanych stron, np. biezaca po
zakonczonym zadaniu lub okresowa;

6) coroczne samooceny.
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[Akta audytu]
§ 44. 1. Audytor wewngtrzny prowadzi dokumentacj¢ audytu wewngtrznego, na ktorg sktadaja sig:
1) dokumentacja dotyczacg zadania audytowego;
2) pozostata dokumentacja audytu wewngtrznego.
§ 45. 1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajacego;

2) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego;

3) sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego;
4) dokumenty dotyczace monitorowania realizacji zalecern;

5) dokumenty dotyczace przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych, w tym notatka informacyjna
z czynno$ci sprawdzajacych;

6) dokumenty dotyczace czynnosci doradczych, wtym notatka informacyjna z czynnosci
doradczych;

7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
2. Pozostata dokumentacja zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego;

2) plan audytu wewngtrznego;

3) sprawozdanie z realizacji planu rocznego; :

4) wyniki oceny wewnetrznej audytu wewnetrznego;

5) informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego, w tym dokumentacjg
z przeprowadzonej analizy ryzyka.
3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 stanowi wiasno$¢ jednostki.

§ 46. Archiwizacja dokumentéw prowadzona jest w oparciu o obowigzujgce wtym zakresie
przepisy prawa oraz regulacje wewngetrzne obowigzujace w audytowanej jednostce.
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