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Leszczyny z dnia 6 lutego 2009 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

s1.
Postanowienia og6lne

KartaAudytu wewngtrznego, zruany dalej,,Kartq", okre6la cele izakres audytu
wewnqlrznego, organizacjq przeprowadzania audytu wewnqtrznego oraz
organizacjg pracy audytora wewngtrznego w Urzqdzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyn y oraz w gmin nych jed nostkach organ izacyj nych.
llekroc w niniejszym dokumencie jest mowa o:
urzqdze - nale2y przez to rozumied Urzqd Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszcz\/ny;
Burmisl:rzu nale2y rozumiec przez to Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny;
kierowniku jednostki - nale2y przez to rozumie6 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny (w przypadku audytu wewnqtrznego
przeprowadzanego w Urzgdzie Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszczynach)
lub kierrownka gminnej jednostki organizacyjnej (w przypadku audytu
prowadzonego w tej jednostce);
kierowr'ika kom6rki audytowanej - nale2y przez to rozumie6 naczelnika
wydzialu (w przypadku audytu prowadzonego w UG|M) lub kierownika kom6rki
audytorvanej w gminnej jednostce organizacyjnej (w przypadku audytu
przeprowadzanego w tej jednostce);
audytorze wewnqtrznym - nale2y pzez to rozumiec osobg upowa2nionqprzez
Burmisl rza do przeprowadzan ia audytu wewnEtrznego ;
komorce audytu wewngtrznego - nale2y przez to rozumie6 kom6rkg
organizacyjnq wyodrgbnionq w strukturze Urzqdu w celu prowadzenia audytu
wewnglrznego;
kom6rce audytowanej - nale2y przez to rozumie6 wydziat lub referat w UG|M,
w kt6ryrn przeprowadzany jest audyt wewngtrzny, lub komorkg organizacyjnq
w gmirrnej jednostce organizacyjnej, w ktorej przeprowadza siq audyt
wewngtrzny;
ustawie - naleZy przez to rozumie6 ustawg z dnia
o finansach publicznych;
audycie wewngtrznym zleconym nale2y pzez
wewngtrzny zlecony na podstawie art. 63 ust. 1 pkt
ustawy;

30 czerwca 2005 r.

to rozumie6 audyt
5, ust. 1a lub ust 1b

zadaniu audytowym - nale2y przez to rozumiec zadanie zapewniajqce lub
czynno$ci doradcze;
zadaniu zapewniajqcym nale2y przez to rozumiec zespol dzialan
podejmowanych w celu dostarczenia Burmistrzowi niezaleznej i obiektywnej
oceny, <l kt6rej mowa w art. 48 ust. 1 pkt 1 ustawy;
czynno$ciach doradczych - nale2y przez to rozumiec dzialania podejmowane
przez audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem,
ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki, z zastrzeaeniem,
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2e audytor wewnqtrzny nie przejmuje na siebie zadafi lub uprawniefi
wchodzilcych w zakres zarzqdzania;

. zafecen,?Gh - nale2y przez lo rozumie6 zalecenia w sprawie usuniqcia
uchybie 6 lub wprowadzenia usprawniefi .

s2.
Og6lne zasady i cele audytu wewngtrznego

1. Og6lnyrn celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest przysparzanie
warto6ci i usprawn ian ie fu n kcjonowan ia jed nostki.

2. Audyt wewngtrzny, poprzez niezale2n4 i obiektywnq ocene system6w
zarzqdzania i kontroli funkcjonujqcych w jednostce, dostarcza kierownikowi
jednostlci racjonalne zapewnienie, 2e systemy te dziatalq prawidlowo
(czyn no Sci zapewn iajqce).

3. Audyt wewngtrzny, poprzez czynno5ci doradcze, przyczynia sie
do usprirwniania funkcjonowania jednostki.

4. Rola audytu wewngtrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu
potencjalnego ryzyka, mogq@go sig pojawia6 w ramach dzialalno6cijednostki
oraz nil badaniu i ocenianiu adekwatno6ci, skutecznoSci i efektywnoSci
system(iw kontroli wewngtrznej, majqcych na celu eliminowanie lub
ogran iczan ie takiego ryzyka.

5. Audyt wewngtrzny obejmuje czynno6ci o charakterze zapewniajqcym
i dora<lczym. Podstawowe znaczenie majq czynno6ci o charakterze
zapewniajqcym. Dziatania o charakterze doradczym mogq by6 wykonywane,
o ile ich cel i zakres nie naruszajq zasady obiektywizmu i niezale2noSci
audytor a wewngtrznego.

s3.
Prawa i obowiqzki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu
wewnql rznego we ws4ystkich obszarach dzia*al no5ci jed nostki.

2. Audytot' ma zagwarantowane prawo dostqpu do wszelkich dokument6w
i materiat6w, do wszystkich pracownik6w oraz wszelkich innych 2rodel
informacji potzebnych do pzeprowadzenia audytu wewnqtrznego,
zzachcwaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo chronionej.

3. Audytor ma zagwarantowane prawo dostqpu do pomieszczefi jednostki,
zzachcwaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo chronionej.

4. Audytol ma prawo 2qda6, od kierownikow i pracownik6w kom6rek
organizacyjnych informacji oraz wyja6niefi w celu zapewnienia wla6ciwego
i efekty rvneg o p rowadzen ia a udytu wewngtrzneg o.

5. Audytor moZe z urtasnej inicjatywy sklada6 wnioski, majqce na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

6. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzqdzania ryzykiem i procesy
kontroli wewngtrznej w jednostce, ale popzez ustalenia i zalecenia
poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnqtrznego, wspomaga
kierownika jed nostki we vvla6ciwej realizacji tych proces6w.

7. Audyto' nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstq ale powinien
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posiada6 wiedzg pozwalajqcq mu zidentyfikowa6 znam iona przestqpstwa'
Audytor nie moze przyjmowac takich zadafi lub uprawniefi, kt6re wchodzq
w zakres zarzqdzania jednostkq.
Audytor w zairesie wykonywania swoich zadari wspolpracule z audytorami
zewnqtrznymi, a tak2e z kontrolerami NajwyZszej lzby Kontroli i innych
instytucii kontrolnych.

s4.

N ieza leino66 audytora wewnetrznego

Audyto r Wewnqtrzny pod lega bezpoS red n io Bu rm istrzowi .
Audytor Wewngtrzny jest niezaleflny w wykonywaniu swoich zada(t.
Audytol wewngtrzny dysponuje petnq swobodq w zakresie identyfikacji
obszarirw ryzyka.
Audytor wewngtrzny postqpuje zgodnie zprzepisami prawa, w szczeg6lno6ci
zgodnie,z:
. Ustewq z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249

poz. 2104 z p62n. zm.);

. Rozporzqdzeniem Ministra Finans6w z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie
szcz:egolowego sposobu i trybu pzeprowadzania audytu wewnqtznego
(Dz. U. Nr 66 poz. 406)

oraz {itandardami audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finans6w
public;znych ogloszonymi przez Ministra Finans6w w Komunikacie Nr 11
z dnia 26 czewuca 2006 r. (Dz. Urz. MF. Nr 7 poz. 56);

s5.
Zakres audytu wewngtrznego

1.
2.
3.

4.

1. Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i ocenq
i efektfwnoSci systemu kontroli wewnqtrznej,
kierowania jednostkq, a w szczeg6lno5ci:
. prztplqd ustanowionych mechanizm6w

wiarygodno6ci i rzetelnoSci informacji
i finansowych;

. ocenq procedur i praktyki sporzqdzania, klasyfikowania i przedstawiania
i nformaci i finansowej ;

. o6pne przestrzegania przepis6w prawa, regulacji wewngtrznych jednostki
ora;z program6q strategii i standard6w ustanowionych przez wla6ciwe
orgirny;

r ocenQ zabezpteczenia mienia jednostki;
. o6gne efektyrno6ci i gospodarnoSci wykorzystania zasobow jednostki;
. prz:giqd program6w i projekt6w w celu ustalenia zgodno6ci

funlccjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami;
. oceng dostosowania dziatah jednostki do przedstawionych wcze5niej

zalecefi audytu lub kontroli.
Audyt wewngtrzny obejmuje tak2e wykonynranie czynno6ci doradczych
majqcy'ch na celu usprawnianie funkcionowania ied nostki.

adekwatno5ci, skuteczno6ci
zarzqdzania ryzykiem oraz

kontroli wewngtrznej oraz
operacyinych, zarzqde'zYch
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Audyt vuewnqtrzny mo2e objq6 swoim zakresem wszystkie obszary dzialania
jednost<i.
Zakres audytu wewnqtrznego nie moZe by6 ograniczany. Burmistrz powinien
byc niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu
audytu.
Audytol wewnqtrzny dysponuje pefnE swobodq w zakresie idenfffikacji
obszar(rw ryzyka.

s6.
Planowanie audytu wewngtrznego

1. Audyt trewnetrzny przeprowadza sig na podstawie rocznego planu audytu
wewner:rznego, ktorego wzor okre6la Minister Finansow w drodze
rozporz.qdzenia.
W uzariadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza sig poza
planem audytu.
Plan audytu przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu
z Burmistrzem.
Audytor- wewnqtrzny w celu przygotowania planu audytu dokonuje analizy
obszaniw ry4yka w zakresie dzialania jednostki, w kt6rej jest prowadzony
audyt wewngtrzny. Proces analizy obszarow ryzyka powinien by6
udokunrentowany.
Przygol,owujqc plan audytu, audytor wewngtrzny bieze pod uwage
w szczeg6lno5ci:
. cefe i zadaniajednostki, w kt6rej prowadzony jest audyt wewnEtrzny;
. istotne ryzyka wptywajqce na realizacjg cel6w i zadan jednostki, w kt6rej

p rovrradzony jest audyt wewngtrzny;
. istniejqce w jednostce, w ktorej prowadzony jest audyt wewnqtrzny,

systemy kontroli i zarzqdzania;
r cZlflrliki ryzyka, w tym w szczeg6lnosci:
. zloZono6c dzialalno6ci prowadzonq przezjednostkE,
. ficztrg, rdzal i wielko66 dokonywanych operacji finansowych,
. licztrg i kwalifikacje zawodowe pracownik6w,
. zmiany organizacyjne i prawne,
o wyn kiwcze6niej przeprowadzonych audytow lub kontroli,
. uwaga kierownika jednostki, w ktorej jest prowadzony audyt wewnqtrzny.
Audytor wewngtrzny, przygotowujqc plan audytu, ustala kolejno6c poddania
obszar(rw ryzyka audytowi wewngtrznemu, biorqc pod uwagg wyniki analizy
obszar(rw ryzyka o'az czynniki organizacyjne, w tym w szczeg6lnoSci:
. cz?ti niezbgdny do przeprowadzenia zadan audytowych;
r cZori przeznaczony na szkolenie;
. dosfgpne zasoby ludzkie i rzeczowe;
. rezerwe czasowq na nieprzewidziane dzialania.
Plan audytu zawiera w szczeg6lnoSci:
. analize obszar6w ryzyka w zakresie gromadzenia Srodk6w publicznych

idys;ponowania nimi;
. temilty audytu wewngtrznego;
. proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego;
. planowane obszary kt6re powinny zostaC objgte audytem wewngtznym
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w kolejnYch latach.
8. Plan audytu podpisuje audytor wewnqtrzny oraz kierownik jednostki, w ktorej

jest zatrudniony audytor wewnqtzny.
g. Audytor *"*nqtrzny przedstawia do kofica pa2dziernika kaZdego roku - plan

audytu ira rok nastqPnY.
tO..leZeti rv trakcie ri'ati2ac;i planu audytu audytor wewnqtrzny stwierdzi, 2e

przeprowadzenie wszysikich zaplanowanych zadan audytowych jest

niemo2liwe lub niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem zakres realizacji planu
audytu.

11.W uzar;adnionych przypadkach, w szczeg6lno6ci w przYpadku wystqpienia
nowych ryzyk lub teZ zmiany oceny ryzyka, audytor wewnqtrzny mo2e
po uzg<dniehiu z Burmistrzem przeprowadzi6 audyt wewnqtzny poza planem
audytu,.

12.Je1eli l)rzeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem audytu stworzy
zagro1e>nie dla jego realizacji, audytor wewnqtrzny zawiadamia o tym
pisemnie Burmistrza.

s7.

Spos6b i tryb pnzeprowadzania audytu wewnqtrznego

Zadanta zapewniajqce
Przed pzystqpieniem do przeprowadzania audytu wewnqtrznego audytor
wewnglrzny przedstawia kierownikowi kom6rki audytowanej imienne
upowa::nienle Oo przeprowadzania audytu wewnqtrznego oraz legitymacjg
sluZbolvq lub dow6d toZsamoSci.
lmiennr: upowa2nienie do przeprowadzania audytu wewnqtrznego zawiera
w szczr:g6lnoSci:
. imie i nazwisko audytora wewnqtrznego;
. naztty kom6rek audytowanych lub nazwe jednostki, w kt6re1 bqdzie

p rzLrprowa dzany audyt wewnqtrzny ;
. informacjg, czy przeprowadzenie audytu wewnqtrznego wynika z planu

auC,ytui
. tennin waZno6ci upowa2nienia;
. podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktorej

jest zatrudniony audytor wewngtrzny.
przea rozpoczeciem audytu wewngtrznego w kom6rce organizacyjnej audytor
wewnqtrzny zawiadamia kierownika tej komorki o przedmiocie iczasie trwania
audytu wewnqtrznego.
Przed rozpoczqciem zadania zapewniajqcego, na Zqdanie audytora
wewnqtrznego kierownik komorki audytowanej przekaz$e dokumenty
i udziela informacji w zakresie zuiqzanym zzadaniem.
W cefu realizaqi zadania zapewniajecego audytor wewnqtrzny opracowuje
prograrn zadania. W programie zadania zapewniaiqcego okreila sig
w szczeg6lno6ci:
. tenrat zadaniai
. cofr] zadaniai
. porlmiotowy i przedmiotowy zakres zadaniai
. istcrtne ryzyka w obszarze objqtym zadaniem;
. spcrs6b przeprowadzenia zadania-
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6. W uz€lsadnionych przypadkach audytor wewnqtrzny moZe w trakcie
przeprowadzafia zadania zapewniaiqcego dokonywa6 zmian w iego
prograrlie. Zmiany programu powinny by6 udokumentowane.

7. Przystqpujqc do realizacJi zadania zapewniajqcego, audytor wewnqtrzny
przeprcwadza narade otwierajqcq z udzialem oraz kierownika komorki
audytorvanej lub v{yznaczonego przez niego pracownika.

8. W naradzie otwierajqcej mogq uczestniczy6 takZe osoby sprawujqce nadzor
nad dziaialno6ciq kom6rki audytowanej oraz wskazani przez kierownika tej
kom6rki pracownicy w niej zatrudnieni.

9. Podczas narady otwieraj4cej audytor wewnqtrzny przedstawia cel, tematykq
i zaloiletnia org a n izacyj ne zad a n ia zapewn iajqceg o.

10. Kierownik kom6rki audytowanej przedstawia informacie dotyczqce jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby unikania
zakloceri w pracy w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajqcego.

11. Pracou'nicy kom6rki audytowanej majq prawo zlo2y6, o6wiadczenia dotyczqce
przednriotu zadania zapewniajqcego. Audytor wewnqtrzny wlqcza te
o6wiadozenia do akt bieZqcych.

12.Po zakoiczeniu zadania zapewnialecego, w celu przedstawienia jego
wstgpnych wynikow, audytor wewnEtrzny przeprowadza naradE zamykalqc4
z udzialem kierownika kom6rki audytowanej.

l3.Audytor wewnqtrzny, przed zwolaniem narady zamykaiqdl, moZe pzekazaf
kierownikowi komorki, w kt6rejjest przeprowadzany audyt wewnqtrzny, projekt
sprawozdania.

l4.Audytor wewngtrzny dokumentuje przebieg narad, w tym moZre sporzqdzac
protokc'ly, ktore zawieralq w szczeg6lno6ci informacje o celu, przebiegu
iwyniku narad.

15. Protokr>ly podpisuje prowadzqcy naradg audytor wewngtrzny oraz kierownik
komorl:i audytowanej albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy
podpisimia protokolu pzez kierownika komorki audytowanej albo osobg przez
niego rrskazanq, audytor wewnqtrzny czyni o tym wzmiankg w protokole.
Kierowrik komorki audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinni
niezwlocznie uzasadnic na pi5mie Wzyczyny odmowy podpisania protokolu.

1 6. Audyto r wewnqtrzny sporzedza sprawozdanie z przeprowadzonego zadanla
zapewrtiajqcego, zwane dalej "sprawozdaniem", w ktorym przedstawia
w spos6b jasny, rzetelny i aniqzty ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
przepK,wa dzania zadania.

17. Sprawozdanie zawiera w szczeg6lnoSci:
temat zadaniai
celer zadania;
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
temrin, w kt6rym przeprowadzono zadanie;
nazwe i adres kom6rki audytowanej;
imiqr, nazwisko audytora wewngtrznego;
podigte czynno6ci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania;
anrir2ztry opis dzia*afi jednostkiw obszarze objqtym zadaniem;
ustalenia stanu faktycznego wraz z okre6leniem kryteri6w dokonania ich
oceny;
okreSfenie oraz analize przyczyn uchybiefi;
skutki lub ryzyka wynikajqce z uchybien;
zalelcenia;



. opiniq audytora wewnetrznego w sprawie adekwatno6ci, skuteczno6ci
i elektyrnoSci systemu zarzqdzania i kontroli w obszarze objqtym
zadaniem;

. podlris audytora wewngtrznego.
1S. Audytol' wewnetrzny przekaz$e sprawozdanie kierownikowi kom6rki

audytolvanej. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnqtrzny mo2e
przekaz:ae kierownikowi komorki audytowanej tylko te fragmenty
sprawo zdania, ktore dotyczq dziaNalno6ci kierowa nq przez niego komorki.

lg.Kierowrrik kom6rki audytowanej moZe zglosi6 na pi6mie w terminie
okre6lonym przez audytora wewnqtrznego, nie krotszym ni? 7 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyja5nienia lub umotywowane
zastrze2enia dotyczqce tre6ci sprawozdania.

20.W razie zgloszenia dodatkowych wyja6nien lub zaslrzehen audytor
wewngtrzny dokonuje ich analizy i w miarq potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnoSci wyja5niajqce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia
zasadno5ci czq5ci albo calo6ci dodatkowych wyjaSnien lub zastrze2eh
zmienier lub uzupelnia odpowiedniq czgS6 albo calo56 sprawozdania.

21.W razir: nieuwzglqdnienia dodatkowych wyja6nief lub zastrze2eh w czg5ci
afbo u' calo6ci, audytor wewnqtrzny pzekazuje na pi5mie swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem kierownikowi kom6rki audytowanej.

22. Dodatkowe wyja6nienia lub zastrzeZenia oraz kopig stanowiska audytor
wewn?'trzny vdqcza do akt bieZqcych.

23.Audytor wewngtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyja5nien lub zastrze2efi
przeka,zuje Burmistrzowi oraz kierownikowi kom6rki audytowanej po jednym
egzem pla rzu spraw ozdania.

24. Kierowrrik kom6rki audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania mo2e zgtosi6 na pi6mie Burmistrzowi swoje stanowisko wobec
p rzedsl awionego sprawozdan ia.

25. Kierowrrik kom6rki audytowanej w przypadku uznania, 2e zalecnnia zawarte
w spruwozdaniu sq zasadne, Wznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizatjq oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajqc o tym pisemnie
Burmis'trza oraz audytora wewnetrznego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania.

26.W przrlpadku odmowy realizac4i zaleceri kierownik komorki audytowanej
powiadamia pisemnie audytora wewnqtrznego oraz Burmistrza o przyczynach
odmowy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

27.W pr4padku gdy kierownik kom6rki audytowanej nie dokona czynno6ci
wymierrionych w zaleceniach bqd2 odmowi ich realizacji, decyzjq o realizacji
zafeceil podejmuje Burmistrz, kt6ry Wznacza osoby odpowiedzialne za
realizarjq zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajqc o tym pisemnie
audytora wewngtrznego.

28. Audytor wewnqtrzny moZe przeprowadzi| czynnoSci sprawdzai4ce, dokonujqc
oceny dzialan jednostki, w kt6rej przeprowadzone bylo zadnie zapewniajqce,
podjgtych w celu realizacji zalecefi. Dokonujqc oceny audytor wewngtrzny
uwzglq,Jnia w szczeg6lnoSci ocene ryzyka wystgpuiqcego w obszarze
dzialal rro6d jed nostki objgtym zadaniem zapewn iajqcym.

29. Ustalerria poczynione w trakcie c4ynno6ci sprawdzajqcych audytor
wewng'frzny zamieszcza w notatce informacyjnej, kt6rq przekazuje
Burmis'lrzowi oraz kierownikowi kom6rki, w ktorej byV przeprowadzane
czyn no Sci sprawdzajqce.
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6.

Czynno6ci doradcze
Audytor wewnqtrzny mozs wykonywac czynnosci doradcze na wniosek
Burmistrza lub z wlasnei iniciatywy w zakresie z nim uzgodnionym-
Audytor wewngtrzny moZe- odm6wi6 wykonywania czynnosci doradczych,
jeZeii uzna, 2e zakres lub cel tych czynno5ci nie jest zgodny z celami audytu
wewnqtrznego. W szczeg6lno$ci audytor wewnqtrzny nie . p-owinien
podejnrowad crynno6ci doridczych, ktorych wykonywanie prowadziloby do
przylgc'ia przez niego zadafi lub uprawnieri wchodzqcych w zakres
zariqdzania jednostkq, w kt6rej prowadzony jest audyt wewnqtrzny.
O odnrowie- wykonania czynno6ci doradczych i jej przyczynach audytor
wewnqtrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujqcego
o wykilnanle czynno6ci doradczych oraz Burmistrza. W przypadku odmowy
wykonpnia czynno6ci doradczych Burmistrz moZe wydac pisemne polecenie
ich wykonania.
W wyrriku czynno6ci doradczych audytor wewngtrzny przedstawia opinie lub
wnioiki dotyczqce usprawnienia funkcjonowania jednostki, w ktorej
przepr,lwa dzany jest audyt wewnqtrzny.
Audytc,r wewnqtrzny moze z vrdasnej inicjatyrrry sklada6 kierownikowi kom6rki
audytowanej iub Burmistrzowi wnioski majqce na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komorki lub jednostki. Kierownik komorki audytowanej
i Burmistrz nie sq antiqzani wnioskami iopiniami.
Sposob wykonania i dokumentowania czynnoSci doradczych oraz forma
i zawarto6c sprawozdania z ich wykonania powinny by6 odpowiednie
do rodzaju i charakteru dzialafi podjgtych przez audytora wewnqtrznego.

s8.

SprawozdawczoS6 i dokumenty audyttt wewnqtrznego

Audytclr wewnqtrzny, w terminie do konca marca ka2dego roku, przedstawia
Burmiritrzowi sprawozdanie zwykonania planu audytu za rok poprzedni.
Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeZe
znamiona czyn6w, ktore wedlug jego oceny kwalifikujq siq do wszczqcia
postet)owania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postqpowania
karnqlo lub postqpowania w sprawie o pzestqpstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiqzek o tym fakcie zawiadomic
Burmiritza.
Audytrrr wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynno6ci i zdarzenia, kt6re majq
istotner znaczenie dla ustalefi audytu wewnqtrznego.
Audytr>r wewngtrzny prowadzi :
. bieZqce akta audytu wewngtrznego, zwane dalej "aktami bieZqcymi",

w r;elu dokumentowania przebiegu iwynikow audytu wewnqtrznego;
. stab akta audytu wewngtrznego, zwane dalej "aktami stalymi", w celu

grcrmadzenia informacji dotyczqcych obszar6w ryzyka, kt6re mogq by6
prz:edmiotem audytu wewngtrznego.

Akta bie2qce zawierajq informacje niezbgdne do sformufowania zalecefi, ktore
bgdq::awarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnqtrznego.
Akta bieZqce obejmuja w szczegolno6ci:
. imienne upowaZnienie do przeprowadzania audytu wewnqtrznego;

6.



prolrram zadanaa
przl/gotowaniem;
profokoly znaradi

zapewniajAcego oraz dokumenty zwiqzane z jego

dokumenty sporzqdzone
otrzymane od osob
welvnqtrznego;

. informacje 
'i 

wyl"Snienia, informacji, danych, dokumentow i innych
malerialow zwi4zanych z funkcjonowaniem jednostki olT zadaniem
audytowym, w tym zawarte na elektronicznych noSnikach informacii oraz
o6vrriadczen ia pracown ikow komorki audytowa nej ;

o sptilwozdanie z przeprowadzenia audytu wewnqtrznego;
. dok umentacjq dotyczqcq przeprowadzonych czynno6ci sprawdzajqcych ;

7. powy2sze dokumenty wlqcza siq do akt bieZqcych, w kolejno6ci wynikajqcej
z toiu dokonywanych czynno6ci, numeruiqc ie i zamieszczajqc na poczqtku
ka2deg;o tomu akt wykaz material6w zawartych w danym tomie, z podaniem
ich nurneru oraz naatry.

B. W przl'padku wykonywania czynno5ci doradczych audytor wewnqtrzny wNqcza
do'aki bie2qcyih dokumenty odpowiednie do rodzalu i charakteru podjqtych
czynnc6ci.

g. Kierora'nik jednostki, w kt6rej przeprowadzane jest zadanie audytowe, lub
osoba przez niego upowa2niona ma prawo wglqdu do akt bie2qcych.

10.Akta slale obejmujE w szczeg6lno6ci:
. wyl<?z pod-stawowych akt6w normatywnych oraz innych aktow prawnych

antiqzanych z zakresem dziaftania jednostki, w kt6rej prowadzony jest audyt
we' ivngtrz ny, or az reg u I uiqcych jej f u n kcjon owa n ie ;

. wylcaz dokument6w zawierajqcych opis system6w zarz4dzania i kontroli,
w tym procedur kontrolifinansowej;

. plany audytu;
. sprawozdania z wykonania plan6w audytu;
. infcrrmacje mogqce mied wptyw na przeprowadzanie audytu

wewnqtrznego, w tym analizg obszar6w ryzyka.
11. Akta stale podlegajq aktualizacji.

se.
Wspotpraca z innymi instutuciami kontrolnymi

Podczas planowania i wykonywania zadah audytowych, audytor wewnqtrzny
powinien bra6 pod uwagg, o ile jest to moZliwe, plan czynnoSci kontrolnych
i spralvdzajqcych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by
uniknelc niepotrzebnego nakNadania sig kontroli i audytow.
Przy clokonyraniu analizy ryzyka audytor wewnqtrzny powinien uwzglgdnia6
wyniki kontroli i sprawdzeri dokonanych przez NIK i inne ins$flucie kontrolne.
Audytrlr wewngtrzny powinien porozumiewac siq z instytucjami kontrolnymi za
poSrerlnictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem.
Doku r renta i1a z przeprowadza n ia a udytu wewngtrznego, w tym sp rawozdan ia
i notertki z czynno5ci sprawdzajqcych, powinny byc udostqpniane NIK
i innyrn instytucjom kontrolnym za poSrednictwem Burmistrza-

a

a przez audytora wewnqtrznego oraz dokumenty
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu
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s 10.

Postanowienia kofcowe

W pozostatych sprawach, nie objqtych niniejszq Kartq obowiqzujq
postanowienia wynik$qen z Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny i innych Zarzqdzefi Burmistrza oraz og6lnie
obowia zujqce przepisy prawa.
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