Pieczg¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka-Zdroju

ZARZADZENIE NR 0050.303.2,019
BURMISTRZA LADKA-ZDROJU
z dnia 23 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Ladku-Zdroju i jednostkach organizacyjnych Gminy Ladek-Zdréj” oraz ,,Karte
Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i jednostek
organizacyjnych Gminy Ladek-Zdréj”.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. 2019 poz. 506) w zwigzku z art. 274 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. 2019, poz. 869) oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy |
wynikach tego audytu (Dz.U. 2015, poz. 1480 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala sie:

— ,Procedury  Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju
i jednostkach organizacyjnych Gminy Ladek-Zdr6j” stanowiace zatacznik Nr 1,

— . Karte Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miasta i Gminy w Ladku-Zdroju i jej jednostek
organizacyjnych Gminy Ladek-Zdr6j” stanowiaca zatacznik Nr 2,

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ladek-Zdro;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
LADKA-ZDROJU
mgr Roman Kaczmarczyk

(podpis nieczytelny)

Informacje wytworzyt Wioletta Drangowska
Informacje zweryfikowat | Marek Ociepa
Data 23.12.2019r.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.303.2019
Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 23 grudnia 2019 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO DLA URZEDU MIASTA I GMINY W
LADKU-ZDROJU i JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY LADEK-ZDROJ

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Procedury audytu okreslaja organizacje pracy audytora wewnetrznego (uslugodawcy) oraz

4.

5.

szczegolowy sposob przeprowadzania i dokumentowania audytu w Miescie i Gminie Ladek-Zdro;.

Audyt prowadzony jest w Urze¢dzie Miasta i Gminy oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych.

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) ,,Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ladka-Zdroju,

2) ,,Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,

3) ,,jednostce organizacyjnej” nalezy przez to rozumie¢ te jednostki organizacyjne Gminy Ladek-
Zdréj, w ktérych audyt wewnetrzny przeprowadza audytor swiadczacy ustugi na podstawie
umowy zlecenia,

4) "kierowniku komorki audytowanej" nalezy rozumieé przez osoby sprawujgce nadzor nad pracg
audytowanej komorki oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ladek-Zdroj,

5) "komorce audytowanej" nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Ladek-Zdroj
oraz komorki - wydziaty lub samodzielne stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzgdu,

6) ,audytorze” nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego (ustlugodawce), $wiadczacego
ustugi audytu wewngtrznego na podstawie umowy zlecenia,

7) ,jednostce” nalezy przez to rozumie¢ Urzad i/lub pozostate jednostki organizacyjne Gminy
Ladek-Zdro;j,

8) ,zadaniu audytowym” - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnos$ci doradcze,

9) ,,zadaniu zapewniajacym” nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzadczej,

10) ,,czynno$ciach doradczych” nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajace dziatania
podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem,
a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

11) ,ustawie o finansach publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo obowigzujaca
ustawe o finansach publicznych,

12) ,standardach audytu wewngtrznego” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo aktualnie
obowigzujace Migedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego 1A
(The Institute of Internal Auditors) i Standardy ogtoszone przez Ministra Finansow,

13) ,.kodeksie etyki” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo aktualnie obowiazujacy Kodeks etyki
1A (The Institute of Internal Auditors),

14) ,karcie audytu wewnetrznego” - nalezy przez to rozumieé ,,Karte audytu wewnetrznego dla
Gminy Ladek-Zdroj”.

Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez

Burmistrza.
Upowaznienie o ktorym mowa w ust. 4 jest wystawiane odrebnie dla kazdego zadania zapewniajgcego
i czynno$ci doradczych wynikajacych z planu jak i realizowanych poza planem audytu lub tez tgcznie
dla wszystkich zadan audytowych.



ROZDZIAL 11
PLANOWANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO I OCENA RYZYKA

§2

. Przygotowujac plan audytu, audytor przeprowadza analize ryzyka, ktora obejmuje w szczegdlno$ci
identyfikacje obszaréw dziatalno$ci jednostki oraz oceng¢ ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatalnos$ci jednostki (obszary ryzyka).

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, audytor uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Burmistrza za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage:

1) cele i zadania jednostki,

2) system kontroli zarzgdczej w jednostce,

3) ryzyka wplywajace na realizacje¢ celow i zadan jednostki

4) wyniki innych audytow lub kontroli,

5) uwagi kierownictwa,

6) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej okreslone przez Ministra Finansow.

W analizie ryzyka audytor moze uwzgledni¢ rowniez informacje uzyskane od kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy w formie ankiet opracowanych przez audytora.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor sporzadza listg¢ wszystkich obszaréw ryzyka,
uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

Audytor wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym, biorac
pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) uwagi kierownictwa.

§3

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) liste obszarow w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,
2) podpis Audytora,

3) podpis Burmistrza.

Audytor przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych kierownikom
wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu.
Informacja o ktérej mowa w ust. 2 moze by¢ przekazana w formie elektronicznej (e-mail).

§4

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem w formie
pisemnej zakres realizacji planu audytu.

W szczegblnych przypadkach (np. planowanie odbywa si¢ w trakcie roku kalendarzowego) pisemne
uzgodnienie zakresu realizacji audytu z Burmistrzem moze by¢ sporzadzone w miejsce planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez
zmiany oceny ryzyka, audytor uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego poza
planem audytu.

Przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu, moze by¢ dokonane na wniosek Burmistrza
lub z inicjatywy audytora w uzgodnieniu z Burmistrzem.



§5

. Na proces oceny ryzyka sktadajg si¢ dwa etapy:

1) Identyfikacja obszarow ryzyka,

2) Analiza ryzyka w wyniku ktorej nastgpuje grupowanie obszarow ryzyka pod wzgledem ich
istotno$ci w zakresie dziatania jednostki, a w konsekwencji wytanianie zadan audytowych do
realizacji w roku nastgpnym.

W celu dokonania identyfikacji, a nastepnie analizy ryzyka, audytor moze stosowac nastepujace

metody:

1) zapoznaje si¢ z regulaminami organizacyjnymi i programami pracy jednostki, wewngtrznymi
procedurami oraz innymi istotnymi dokumentami,

2) przeprowadza rozmowy z Kierownikami komorek audytowanych,

3) uczestniczy w naradach oraz innych spotkaniach, w czasie ktérych omawiane sg sprawy istotne dla
organizacji i funkcjonowania jednostki,

4) zapoznaje si¢ z wynikami kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

5) w razie potrzeby stosuje kwestionariusze oceny ryzyka, zawierajagce w szczegolno$ci pytania na
temat obowiazujacych w jednostce procedur, rodzaju i sposobu wykonywania obowigzkoéw
stuzbowych oraz przeptywu informacji i dokumentow,

6) stosuje inne metody oceny ryzyka.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z wykorzystaniem jednej
Z nizej wymienionych metod:

1) matematycznej,

2) delfickiej (grupy eksperckiej).

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor.

ROZDZIAL 111
TRYB I ZASADY PRZEPROWADZANIA ZADAN ZAPEWNIAJACYCH

§ 6

. Przed przystgpieniem do realizacji zadania zapewniajgcego, audytor informuje kierownika komorki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

Informacje i dokumenty o ktorych mowa w ust. 1 i 3, mogg by¢ przekazane w formie elektronicznej (e-
mail).

Przed rozpoczgciem zadania zapewniajacego na prosbe audytora kierownik komorki audytowane;
przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

§7

. Rozpoczynajac czynnosci w komoérkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym, audytor
przekazuje kierownikom tych komorek informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz
narzgdzi i technik przeprowadzenia zadania.

W celu przekazania informacji o ktérych mowa w ust. 1 audytor moze przeprowadzi¢ narade
otwierajacg z udziatlem przedstawicieli komorki audytowane;j, tj. kierownika komorki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika. W naradzie otwierajgcej mogag uczestniczy¢é takze osoby
sprawujace nadzor nad dziatalnos$cig komorki audytowanej 1 wskazani przez kierownika tej komorki



pracownicy w niej zatrudnieni.

3. Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem. Protokot z narady otwierajacej
podpisuje audytor oraz kierownik komorki audytowanej lub sam audytor.

4. W trakcie przeprowadzania czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy komoérki audytowanej moga
ztozy¢ audytorowi o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego.

§8

Realizacja zadania zapewniajacego obejmuje nastepujace etapy:
1) Wstepny przeglad,
2) Sporzadzenie programu zadania zapewniajacego,
3) Wstepna ocena badanego systemu,
4) Testowanie systemu,
5) Ocena systemu kontroli zarzadczej w jednostce - sprawozdanie.

§9

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegotowej weryfikaciji,
w celu zrozumienia badanej dziatalnosci, wyodrebnienia istotnych obszarow, wymagajacych szczegdlnej
uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania istniejgcych mechanizméw kontroli oraz uzyskania
informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

§ 10

1. W celu realizacji zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze

ryzyka objetym planem oraz opracowuje program zadania, uwzgledniajac w szczeg6éInosci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniami
zapewniajacym,

4) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym,

5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.

2. W programie zadania zapewniajacego zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) narzgdzia i techniki przeprowadzania zadania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.

3. W uzasadnionych przypadkach audytor moze dokona¢ zmian w programie zadania w trakcie jego
realizacji. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.
4. Program zadania oraz jego zmiany zatwierdzane sg przez audytora.

§11

1. Realizujac zadanie zapewniajace audytor wewnetrzny dokonuje wstepnej oceny badanego systemu.

2. Ocena o ktorej mowa w ust. 1 powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy
systemu sa wystarczajagce do osiggnigcia zamierzonych celow. Mechanizmy kontroli zarzadczej
poddawane sa badaniu i ocenie przez caly czas trwania audytu. Weryfikacja wstepnej oceny systemu
kontroli zarzadczej nastepuje w trakcie badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i/lub testow



rzeczywistych.
3. W ocenie o0 ktorej mowa w ust. 1 audytor bierze pod uwage nastgpujace czynniki:

1) wielkos¢ i rodzaj btedow i nieprawidtowosci, ktore moga wystepowac,

2) mechanizmy kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu btedow i nieprawidtowosci,

3) istnienie procedur okreslajacych zasady postgpowania w ramach danego systemu,

4) stabe strony, ktore moglyby umozliwia¢ wystepowanie btgdow i nieprawidtowosci w istniejacych
mechanizmach kontrolnych,

5) wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik audytu, ktore
nalezy zastosowac,

6) wynik poprzednich kontroli i audytow,

7) czas w jakim ewentualne usprawnienia moga by¢ wdrozone, a btedy poprawione.

§ 12

1. Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiggniecia celéw zadania audytowego
probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz ocenie wynikow. Testowanie
obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci oraz odpowiednich testow rzeczywistych.

2. Testy zgodnosci dostarczaja dowoddéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega system
kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia si¢ jego istotnosc.

3. Testy rzeczywiste stuzag zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadno$ci oraz waznosci informacji
zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sa po testach zgodnosci. W zaleznosci od wyniku
testow zgodnosci audytor okresla zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testoéw zgodnosci
pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skalg testow rzeczywistych.

4. Wyboru okreslonego rodzaju i zakresu testow do zastosowania w danym zadaniu audytowym dokonuje
audytor.

§13

1. Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celéw danego zadania audytowego
dla zapewnienia prawidtowej i pelnej ilustracji przebiegu zadania zapewniajacego w aktach biezacych
audytu.

2. Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniaja wnioski, ktore
audytor sformutowat w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej. Testowaniu i ocenie
podlegaja tylko te funkcje mechanizmow kontroli zarzadczej, ktére audytor uzna za krytyczne albo
wazne dla zachowania sily okreslonego cyklu transakcji.

3. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie
zadania audytowego umieszczane sg w aktach biezacych audytu. O wilaczeniu dokumentéw do akt
biezacych decyduje audytor, biorgc pod uwage ich istotno$¢ i przydatnos¢ do ustalenia stanu
faktycznego i sformutowania wnioskéw w sprawozdaniu.

4. Pracownicy komorki audytowanej, sa zobowigzani na prosbg¢ audytora udziela¢ pisemnych i ustnych
wyjasnien.

5. Pracownicy komorki audytowanej, maja prawo z wilasnej inicjatywy zlozy¢ o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu. Audytor wlacza oswiadczenia do akt biezacych.

§ 14

1. Po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajagcym, audytor
przedstawia kierownikom tych komorek ustalenia stanu faktycznego.

2. W zaleznosci od rodzaju ustalen i zalecen audytor moze zwola¢ narad¢ zamykajaca z udziatem
kierownikow komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajagcym lub wyznaczonych przez nich
pracownikow w celu przedstawienia wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego.



W naradzie zamykajacej moze rowniez uczestniczy¢é Skarbnik i/lub Sekretarz Gminy Ladek-Zdr6j lub
wyznaczeni przez nich pracownicy.

Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej. Protokot z narady zamykajace;j
podpisuje audytor oraz kierownik komorki audytowanej albo sam audytor.

§15

Po przedstawieniu kierownikom komorek audytowanych ustalen stanu faktycznego, audytor sporzadza
sprawozdanie wstepne w ktorym w sposob jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia wyniki audytu
wewnetrznego.

Sprawozdanie zawiera w szczegdlnos$ci:

1) temat zadania i cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego,

3) datg rozpoczecia zapewniajacego,

4) ustalenie stanu faktycznego,

5) wskazanie stabos$ci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabo$ci kontroli zarzadczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenie usprawnien,

8) opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
W obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

9) date sporzadzenia sprawozdania,

10) imig¢ i nazwisko audytora przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

§16

Audytor przekazuje sprawozdanie wstgpne kierownikom komorek audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym.

Audytor moze rozszerzy¢ zakres podmiotowy odbiorcow sprawozdania jezeli ustalenia i zalecenia audytu
tego wymagaja.

Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia do tresci sprawozdania w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

§17

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania,
audytor dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajagce w tym
zakresie, a w przypadku stwierdzenia czgsci albo w calosci ich zasadno$ci, zmienia lub uzupehia tresé
sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia wyjasnien i wnioskow o ktérych mowa w ust. 1, audytor przekazuje na
pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.

Dokumenty o ktorych mowa w ust. 1 i 2 wiacza si¢ do akt biezacych.

§18

Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien Iub zastrzezen, sporzadza ostateczng wersje
sprawozdania (sprawozdanie koncowe), przekazuje po jednym egzemplarzu Burmistrzowi oraz
kierownikowi komorki audytowane;j. Jeden egzemplarz wigcza do akt biezacych.

W  przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen co tresci
sprawozdania, audytor po uplywie terminu o ktorym mowa w §16 ust. 3 przekazuje sprawozdanie



e

Burmistrzowi, informujac o tym kierownika komorki audytowane;.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
moze przedstawic¢ na piSmie Burmistrzowi swoje stanowisko wobec sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne,
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac
0 tym pisemnie audytora i Burmistrza w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania.

§19

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia pisemnie audytora
i Burmistrza o przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.
W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnos$ci okreslonych w § 18 ust. 4 lub
odmoéwi realizacji zalecen, Burmistrz w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg
zasadne, w ramach uprawnien posiadanych na podstawie odrebnych przepisow wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora.

§ 20

Audytor po uptywie terminéw o ktorych mowa w ust. § 18 ust. 3 1 § 19 ust. 2 zwraca si¢ do kierownika
komorki audytowanej objetych zadaniem zapewniajagcym o informacj¢ na temat dziatan podjgtych w celu
realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor dokonuje analizy informacji o ktéorych mowa w ust. 1 uwzgledniajac w szczegdlnosci oceng
ryzyka wystgpujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

§21

Audytor moze dokona¢ czynno$ci sprawdzajacych, dokonujac oceny dziatan jednostki podjetych w celu
realizacji zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktora przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komorki audytowanej, w ktorej byly
przeprowadzane czynnos$ci sprawdzajace.

Przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia.

Notatke informacyjna podpisuje audytor.

Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego, audytor zwraca si¢ do kierownika komorki audytowane;j
z prosba o wypelienie ankiety po audytowej opracowanej przez audytora. Zebrane informacje maja
stuzy¢ poprawie jakosci zadan audytowych realizowanych w przysztosci.

ROZDZIAL 1V i
TRYB | ZASADY PRZEPROWADZANIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

§22

Czynnosci doradcze to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla jednostki, ktérych charakter i zakres
sg uzgodnione z Burmistrzem.

Celem zadan doradczych jest przysporzenie wartoSci dodanej oraz usprawnienie procesow tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny
prowadzacy czynnos$ci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa.

§23



Audytor wykonuje czynnosci doradcze:
1) na wniosek Burmistrza, lub
2) z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

Jezeli audytor stwierdzi, ze wykonanie czynno$ci doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu
audytu, pisemnie informuje o tym Burmistrza.

§ 24

Audytor powstrzymuje si¢ od wykonania czynnosci doradczych, ktore prowadzityby do przejecia przez
niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
Audytor informuje pisemnie Burmistrza o przyczynach niewykonania czynnosci doradczych,
wnioskowanych przez Burmistrza.

§25

W wyniku czynno$ci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

Audytor moze z wlasnej inicjatywy sktadaé¢ kierownikowi komorki audytowanej lub Burmistrzowi wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki lub komoérki audytowane;.

Whioski i opinie o ktorych mowa w ust. 1 nie sg wigzace.

Sposdb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora.

Komorka audytowana, na rzecz ktorej prowadzone beda czynnosci doradcze przekazuje komplet
materialow niezbednych do prawidtowej realizacji tych czynnosci.

ROZDZIAL V
AKTA AUDYTU

§ 26

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére maja istotne znaczenie dla
wynikoéw audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta state Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej.
Akta state obejmujg w szczegdlnosci:
1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
3) =zakres realizacji planu audytu o ktorym mowa §4 ust. 1,
4) wykaz zadan audytowych do przeprowadzenia w danym roku, w przypadku niesporzadzenia planu
audytu na ten rok,
5) informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostgpniang na wniosek informacje
publiczng w rozumieniu ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione ust. 4 dokumenty wytworzone przez audytora
W trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 27



1. Biezgce akta audytu zawierajg dokumentacje przebiegu i wynikow zadan audytowych.
2. Teczki aktowe biezacych akt audytu zawieraja w szczego6lnosci:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, w tym materiaty, ktore stanowia
podstawe rozpoczecia zadania oraz imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) dokumenty, ktore przynaleza do czynnosci planowania i przygotowania programu audytu, m.in.
program audytu, wszelkie ewentualne korekty programu, dokumentacja analizy ryzyka dla danego

zadania audytowego, protokot z narady otwierajacej, wybrana metodyka audytu,

3) materiaty do oceny i dowody, w tym wszelkie materiaty sporzadzone przez audytora lub otrzymane od
0s0b trzecich oraz o$wiadczenia pracownikow badanej komorki, ktoére wywieraja wptyw na ocene

systemow zarzadzania i kontroli (protokoty z narad, fotokopie dokumentow, wyniki testow itp.),
4) sprawozdania,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w zwiazku z wykonywaniem

czynnosci doradczych,
6) dokumentacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
7) inne dokumenty majace istotne znaczenie dla przeprowadzonego zadania,

3. Akta biezace prowadzone sa w teczkach aktowych odrgbnie dla kazdego zadania audytowego.
ROZDZIAL VI

ZASADY ETYKI ZAWODOWEJ | STANDARDY WYKONYWANIA ZAWODU
AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§ 28

Audytor Wewnetrzny ma obowigzek postepowaé zgodnie z zasadami okreslonymi w kodeksie etyki,
standardach audytu wewnetrznego oraz karcie audytu wewngtrznego.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

1. Sprawy nie unormowane w niniejszym dokumencie nalezy realizowaé zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.
2. Zmiany w niniejszym dokumencie wprowadza si¢ zarzadzeniem Burmistrza.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.303.2019
Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 23 grudnia 2019 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO DLA URZEDU MIASTA I GMINY W LADKU-ZDROJU
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH GMINY LADEK-ZDROJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Karta Audytu Wewnetrznego okresla ogdlne cele i zasady funkcjonowania audytu wewngtrznego a takze
podstawowe zadania, obowigzki i uprawnienia audytora wewngtrznego w Gminie Ladek-Zdro; .
Audytor prowadzi audyt w Urzg¢dzie oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Ladek-
Zdrg;j.

Burmistrz zapewnia audytorowi warunki niezb¢dne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego

prowadzenia audytu wewngetrznego, w tym cigglos¢ prowadzenia audytu wewngtrznego w jednostce.

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) ,,Burmistrzu” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ladka-Zdroju,

2) ,,Urzedzie” nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ladek-Zdroj,

3) ,jednostce organizacyjnej” nalezy przez to rozumie¢ te jednostki organizacyjne Gminy Ladek-
Zdroj, w ktorych audyt wewnetrzny przeprowadza audytor $wiadczacy ustugi na podstawie
umowy zlecenia,

4) "kierowniku komorki audytowanej" nalezy rozumieé przez osoby sprawujace nadzoér nad praca
audytowanej komorki oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ladek-Zdroj,

5) "komorce audytowanej" nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta i Gminy
Ladek-Zdroj oraz komorki - wydziaty lub samodzielne stanowiska w strukturze organizacyjnej
Urzedu,

6) ,audytorze” nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego (ustugodawce), $wiadczacego
ustugi audytu wewngtrznego na podstawie umowy zlecenia,

7) ,jednostce” nalezy przez to rozumie¢ Urzad i/lub pozostate jednostki organizacyjne Gminy
Ladek-Zdroj,

8) ,,zadaniu audytowym” - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynno$ci doradcze,

9) ,,zadaniu zapewniajagcym” nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzadczej,

10) ,,czynno$ciach doradczych” nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajace dzialania
podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem,
a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

11) ,ustawie o finansach publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo obowiazujaca
ustawe o finansach publicznych,

12) ,standardach audytu wewngtrznego” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo aktualnie
obowigzujace Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego ITA
(The Institute of Internal Auditors) i Standardy ogloszone przez Ministra Finansow,

13) ,.kodeksie etyki” - nalezy przez to rozumie¢ kazdorazowo aktualnie obowigzujacy Kodeks etyki
I1A (The Institute of Internal Auditors),

14) , karcie audytu wewnetrznego” - nalezy przez to rozumie¢ ,,Karte audytu wewnetrznego dla
Gminy Ladek-Zdro;”.



ROZDZIAL II Ogolne zasady i cele audytu wewnetrznego
§2

Audyt wewnetrzny, jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza
w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostce.

Audyt wewnetrzny polega na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposdb ocenie
procesow: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego oraz przyczynia si¢ do poprawy ich
dziatania. Pomaga osiggnaé¢ cele dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych procesoéw, jak rowniez
poprzez doradztwo.

§3

Ogodlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysporzenie wartoSci i usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Podstawowym zadaniem audytu sa czynno$ci o charakterze zapewniajacym. Dziatania 0 charakterze
doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i
niezalezno$ci audytora.

Dziatalno$¢ zapewniajaca audytu obejmuje niezalezng i obiektywna ocene systemow zarzadzania
i kontroli funkcjonujacych w jednostce, w celu dostarczenia Burmistrzowi niezaleznej opinii oraz
wnioskow w odniesieniu do badanego procesu, systemu lub innego zagadnienia.

Audyt wewngtrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
jednostki.

Czynnosci doradcze moga przybra¢ w szczeg6lnosci form¢ analiz, ocen, konsultacji lub doradztwa
w zakresie funkcjonowania poszczegolnych obszaréw dzialania Urzedu, szkolenia, udzialu w zespotach
powotanych do realizacji okreslonych zadan, a takze opiniowania projektow procedur wewnetrznych.
Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka mogacego si¢
pojawi¢ w ramach dziatalno$ci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemow kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego

ryzyka.

§4

Audytor postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewngtrznego, Kodeksem etyki oraz
uznang praktyka audytu wewnetrznego.

ROZDZIAL 111

Zakres audytu wewnetrznego

§5

Audyt wewngtrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania jednostki.

1.
2.

Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany.

Audytor niezwlocznie zgtasza Burmistrzowi wszelkie proby ograniczenia zakresu audytu wewngtrznego
oraz wplywania na sposob wykonywania praz w ramach prowadzonego audytu wewngtrznego
i informowania o jego wynikach.



3. Audytor dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

ROZDZIAL IV

Niezalezno$¢ i obiektywizm

§6

1.  Audyt wykonywany jest przez Audytora, ktory podlega bezposrednio Burmistrzowi.
2. Audytor jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

§7

1. Audytor nie moze by¢ narazony na proby narzucenia zakresu audytu, wplywania na sposob
wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

2. Audytor nie moze bra¢ udziatu w dziatalno$ci operacyjnej jednostki.

3. Audytor informuje Burmistrza o kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezalezno$ci lub
obiektywizmu jego dziatalnosci.

4.  Audytor dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka i przeprowadzania zadania
audytowego.

5. Audytor nie podporzadkowuje swoich 0osgdow w sprawach audytu opiniom innych osob.

6. Audytor musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu interesow.

ROZDZIAL V

Prawa i obowiazki audytora

§8

1. Audytor ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich dokumentow,
informacji i danych oraz do innych materiatbw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych jak roéwniez do sporzadzania ich kopii, odpisow,
wyciagow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

2. Pracownicy jednostki sg zobowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzaé i potwierdzac¢
kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia o ktorych mowa w ust. 1.

§9

Audytor ma prawo uzyskiwaé od kierownikow i pracownikow jednostki informacje oraz wyjasnienia w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego.

§10

Audytor moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

§11

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewngtrznemu, procesy zarzadzania
ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej w jednostce, ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi
wspomaga Burmistrza we wtasciwej realizacji tych procesow.



§ 12

Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajaca im
zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa. W przypadku uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa
lub naruszenia dyscypliny finansoéw publicznych Audytor powiadamia o tym Burmistrza, ktory podejmuje
decyzj¢ o dalszym postgpowaniu.

§13

Audytorowi nie mozna powierzy¢ takich zadan lub uprawnien, ktéore wchodza w zakres zarzadzania
jednostka.

§ 14

1. Audytor wspodltpracuje, w zakresie wykonywania swoich zadan, z audytorami zewngtrznymi oraz
instytucjami kontrolnymi, w tym w szczegdlnosci z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli
i Regionalnej I1zby Obrachunkowe;j.

2. Audytor wymienia do$wiadczenia z audytorami wewne¢trznymi z innych jednostek sektora finansow
publicznych.

§15

Audytor powinien dziatla¢ z nalezyta staranno$cia, sumiennie wykonywaé swoje obowigzki, dazac do
osiggnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy.

§16

Audytor ma obowiazek poszerza¢ swoja wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez ciagly rozwoj
zawodowy.

§17

Audytor Wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi:
1. do konca stycznia kazdego roku - sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
2. do konca grudnia kazdego roku - plan audytu na rok nastgpny.

ROZDZIAL VI

Sprawozdawczos$¢
§18

1. Z przeprowadzonych zadan audytowych audytor sporzadza sprawozdania, w ktorych w sposob jasny,
rzetelny i zwigzly przedstawia ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Sposob i tryb przekazania sprawozdania okreslaja Procedury audytu wewnetrznego.

3. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor dostrzeze znamiona czynow, ktore wedlug jego oceny
kwalifikujg si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postgpowania
karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowczas
ma obowigzek o tym zawiadomi¢ Burmistrza.



ROZDZIAL VII
Zasady etyki i reguly postepowania audytora wewnetrznego

§ 19

1. Audytor powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1) Prawo$¢ - prawos¢ audytorow wewnetrznych jest zrodlem zaufania, a zatem stanowi podstawe
polegania na ich osadzie.

2) Obiektywizm - zbierajac, oceniajac i przekazujac informacje na temat badanej dziatalnosci lub
badanego procesu audytorzy wewnetrzni demonstrujg najwyzszy poziom obiektywizmu zawodowego.
Audytorzy dokonuja wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie zwigzane ze sprawg okolicznosci.
Przy formutowaniu osadu nie kierujg si¢ wltasnym interesem ani nie ulegaja wptywom innych.

3) Poufnos¢ - Audytorzy wewnetrzni szanuja warto$¢ i wiasno$¢ otrzymywanych informacji i nie
ujawniaja ich bez stosownych upowaznien, o ile nie sa do tego prawnie lub zawodowo zobligowani.

4) Kompetencje - Swiadczac ustugi audytu wewnetrznego audytorzy wewnetrzni wykorzystuja
niezbedna wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie.

2. Reguly postepowania audytora wewngtrznego:
1) Prawosc¢:
a) Audytor wewnetrzny wykonuje swojg prace uczciwie, starannie i odpowiedzialnie,

b) Audytor wewnetrzny przestrzega prawa i ujawnia informacje wymagane przez prawo i regulacje
zawodowe,
€) Audytor wewnetrzny nie angazuje si¢ $wiadomie w nielegalng dziatalno$¢ ani czyny, ktore
dyskredytuja zawod audytora wewnetrznego lub organizacje,
d) Audytor wewngtrzny uznaje i wspiera cele Urzgdu, ktore sa zgodne z prawem i zasadami etyki.
2) Obiektywizm:
a) Audytor wewnetrzny nie bedzie uczestniczy¢ w jakichkolwiek dziataniach lub wchodzi¢
w relacje, ktére moglyby naruszy¢ lub podda¢ w watpliwos¢ jego bezstronna ocene. Takie
uczestnictwo obejmuje dziatania lub relacje, ktore mogg sta¢ w sprzecznosci z interesami Urzgdu,
b) Audytor wewn¢trzny nie bedzie akceptowaé niczego, co mogloby naruszy¢ lub poddaé
w watpliwos$¢ ich profesjonalny osad,
€) Audytor wewnetrzny bedzie ujawnia¢ wszystkie znane im istotne fakty, ktére - nie ujawnione -
moglyby znieksztalci¢ sprawozdanie z badanej dziatalnosci,
3) Poufnosé:
a) Audytor wewnetrzny bedzie rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie
wykonywania obowigzkow,
b) Audytor wewngtrzny nie bedzie wykorzystywac informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub
w jakikolwiek inny sposob, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynosilby szkode zgodnym
z prawem i zasadami etyki celom organizacji.
4) Kompetencje:
a) Audytor wewnetrzny podejmuje si¢ $wiadczenia tylko takich ustug, do wykonania ktérych
posiada niezbedng wiedze, umieje¢tnosci i doswiadczenie,
b) Audytor wewnetrzny $wiadczy ustugi audytu wewnetrznego zgodnie ze standardami audytu
wewnetrznego,
€) Audytor wewnetrzny ciagle doskonali bieglos¢ zawodowg oraz skutecznos¢ i jako$¢ swoich
ushug.



ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 20

1. W zakresie nieuregulowanym niniejsza Karta majg zastosowanie przepisy Ustawy finansach
publicznych, akty wykonawcze do tejze ustawy, Standardy audytu wewngtrznego oraz Kodeks etyki.

2. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego realizowany jest na podstawie odrebnych
przepisow.

3. Zmiany w niniejszym dokumencie wprowadza si¢ zarzadzeniem Burmistrza.
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