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KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1.
Postanowienia ogdlne

. Karta Audytu Wewnetrznego, zwany dalej ,Kartg”, okresla cele i zakres audytu
wewnetlrznego, organizacje przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz
organizacj¢ pracy audytora wewnetrznego w Urzedzie Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych.

. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny;
Burmistrzu  ~ nalezy rozumie¢ przez to Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny;
kierowriku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny (w przypadku audytu wewnetrznego
przeprowadzanego w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwionce-Leszczynach)
lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej (w przypadku audytu
prowadzonego w tej jednostce);
kierownika komorki audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika
wydziatu (w przypadku audytu prowadzonego w UGiM) lub kierownika komérki
audytowanej w gminnej jednostce organizacyjnej (w przypadku audytu
przeprowadzanego w tej jednostce);
audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé osobe upowazniong przez
Burmisirza do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
komoérce audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumieé komoérke
organizacyjng wyodrebniong w strukturze Urzedu w celu prowadzenia audytu
wewnetrznego;
komoérce audytowanej - nalezy przez to rozumieé wydziat lub referat w UGiM,
w ktorym przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, lub komoérke organizacyjna
w gminnej jednostce organizacyjnej, w ktorej przeprowadza sie audyt
wewnetrzny,
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych;
audycie wewnetrznym zleconym - nalezy przez to rozumie¢ audyt
wewnetrzny zlecony na podstawie art. 63 ust. 1 pkt 5, ust. 1a lub ust 1b
ustawy,
zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub
czynno$ci doradcze;
zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumieé¢ zesp6t dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia Burmistrzowi niezaleznej i obiektywnej
oceny, o ktérej mowa w art. 48 ust. 1 pkt 1 ustawy;
czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane
przez audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem,
ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki, z zastrzezeniem,
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ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawniefi
wchodzicych w zakres zarzadzania;

zaleceniach - nalezy przez to rozumie¢ zalecenia w sprawie usunigcia
uchybie lub wprowadzenia usprawnien.

§2.
Ogolne zasady i cele audytu wewnetrznego

. Ogéinym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie
wartosci i usprawnianie funkcjonowania jednostki.

. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene systemoéw
zarzadzania i kontroli funkcjonujacych w jednostce, dostarcza kierownikowi
jednostki racjonalne zapewnienie, ze systemy te dziatajg prawidtiowo
(czynnos$ci zapewniajgce).

. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie
do usprawniania funkcjonowania jednostki.

. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu
potencjalnego ryzyka, mogacego sie pojawia¢ w ramach dziatalnosci jednostki
oraz na badaniu i ocenianiu adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnos$ci
systemow kontroli wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie lub
ograniczanie takiego ryzyka.

. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym
i doradczym. Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze
zapewniajgcym. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane,
o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezaleznosci
audytora wewnetrznego.

§3.
Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu
wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalno$ci jednostki.

. Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow
i materiatow, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrodet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej.

. Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

. Audytor ma prawo zadaé od kierownikow i pracownikobw komorek
organizacyjnych informacji oraz wyjasnienn w celu zapewnienia wiasciwego
i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego.

. Audytor moze z wiasnej inicjatywy skiada¢ wnioski, majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli wewnetrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia
poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga
kierownika jednostki we witasciwej realizaciji tych procesow.

. Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
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posiadaé wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa.
Audytor nie moze przyjmowa¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza
w zakres zarzgdzania jednostka.

Audytor w zakresie wykonywania swoich zadan wspoéipracuje z audytorami
zewnetrznymi, a takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli i innych
instytucji kontrolnych.

§4.
Niezalezno$¢ audytora wewnetrznego

Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Audytor Wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

Audytor wewnetrzny dysponuje peing swoboda w zakresie identyfikaciji
obszaréw ryzyka.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, w szczegolnosci
zgodnie: z:

. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249
poz. 2104 z pézZn. zm.);

« Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie
szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego
(Dz. U. Nr 66 poz. 406)

oraz Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych ogtoszonymi przez Ministra Finansow w Komunikacie Nr 11
z dnia 26 czerwca 2006 r. (Dz. Urz. MF. Nr 7 poz. 56);

§5.
Zakres audytu wewnetrznego

. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz

kierowania jednostka, a w szczegélnosci:

+ przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz
wiarygodnosci i rzetelnosci informacji  operacyjnych, zarzadczych
i finansowych;

. ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informaciji finansowej;

. ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki
oraz programoéw, strategii i standardow ustanowionych przez wtasciwe
organy;

« ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

. ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;

. przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami;

« ocene dostosowania dziatann jednostki do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu lub kontroli. '

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych

majacych na celu usprawnianie funkcjonowania jednostki.




. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania
jednostxi.

. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Burmistrz powinien
by¢ niezwiocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu
audytu.

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

§ 6.
Planowanie audytu wewnetrznego

. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu

wewneirznego, ktorego wzor okresla Minister Finanséw w drodze

rozporzadzenia. ,

. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza

planem audytu.

. Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu

z Burmistrzem.

. Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu dokonuje analizy

obszarow ryzyka w zakresie dziatania jednostki, w ktérej jest prowadzony

audyt wewnetrzny. Proces analizy obszaréw ryzyka powinien byé

udokumentowany.

. Przygotowujac plan audytu, audytor wewnetrzny bierze pod uwage

w szczegdblnosci:

« cele i zadania jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

« istotne ryzyka wplywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki, w ktorej
prowadzony jest audyt wewnetrzny;

« istniejagce w jednostce, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny,

systemy kontroli i zarzgdzania;

czynniki ryzyka, w tym w szczegélnosci:

Zfozono$¢ dziatalno$ci prowadzonej przez jednostke,

liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

Zmiany organizacyjne i prawne,

wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

» uwagi kierownika jednostki, w ktorej jest prowadzony audyt wewnetrzny.

. Audytor wewnetrzny, przygotowujac plan audytu, ustala kolejnos¢ poddania

obszarOw ryzyka audytowi wewnetrznemu, biorac pod uwage wyniki analizy

obszarow ryzyka oraz czynniki organizacyjne, w tym w szczegolnos$ci:

- czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych;

e Czas przeznaczony na szkolenie;

« dosiepne zasoby ludzkie i rzeczowe;

« rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania.

. Plan audytu zawiera w szczeg6lnosci:

« analize obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia Srodkéw publicznych
i dysponowania nimi;

« tematy audytu wewnetrznego;

« proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego;

« planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym




w kalejnych latach.

8. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki, w ktorej
jest zatrudniony audytor wewnetrzny.

9. Audytor wewnetrzny przedstawia do konca pazdziernika kazdego roku - plan
audytu na rok nastepny.

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

11.W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystgpienia
nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny moze
po uzgodnieniu z Burmistrzem przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem
audytu,.

12.Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy
zagrozenie dla jego realizacji, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym
pisemnie Burmistrza.

§7.
Sposéb i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego

Zadania zapewniajagce

1. Przed przystgpieniem do przeprowadzania audytu wewnetrznego audytor
wewnetrzny przedstawia kierownikowi komorki audytowanej imienne
upowa:xnienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz legitymacje
stuzbowg lub dowod tozsamosci.

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera
w szczegoblnosci:

- imie i nazwisko audytora wewnetrznego;

. nazwy komoérek audytowanych lub nazwe jednostki, w ktorej bedzie
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

. infermacje, czy przeprowadzenie audytu wewnetrznego wynika z planu
aucytu;

« terrnin waznos$ci upowaznienia;

. podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktérej
jest zatrudniony audytor wewnetrzny.

3. Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego w komérce organizacyjnej audytor
wewnetrzny zawiadamia kierownika tej komorki o przedmiocie i czasie trwania
audytu wewnetrznego.

4. Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego, na zadanie audytora
wewnetrznego kierownik komorki audytowanej przekazuje dokumenty
i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

5. W celu realizacji zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny opracowuje
program zadania. W programie zadania zapewniajgcego okresla sie
w szczegoblnosci:

« temat zadania,;

» cele zadania;

. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

. istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem;

» sposOb przeprowadzenia zadania.



6. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego dokonywaC zmian Ww jego
programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

7. Przystepujac do realizacji zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny
przeprcwadza narade otwierajaca z udziatem oraz kierownika komorki
audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.

8. W naradzie otwierajgcej moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujgce nadzor
nad dziatalnoscia komorki audytowanej oraz wskazani przez kierownika tej
komorki pracownicy w niej zatrudnieni.

9. Podczas narady otwierajgcej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke
i zatoze:nia organizacyjne zadania zapewniajgcego.

10.Kierownik komoérki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby unikania
zaktdcen w pracy w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego.

11. Pracownicy komorki audytowanej majg prawo ztozy¢ o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajgcego. Audytor wewnetrzny wigcza te
oswiadczenia do akt biezacych.

12.Po zakonczeniu zadania zapewniajacego, w celu przedstawienia jego
wstepnych wynikéw, audytor wewnetrzny przeprowadza narade zamykajaca
z udzialem kierownika komorki audytowanej.

13. Audytor wewnetrzny, przed zwotaniem narady zamykajacej, moze przekazac
kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, projekt
sprawozdania.

14. Audytor wewnetrzny dokumentuje przebieg narad, w tym moze sporzadzac
protokcly, ktore zawierajg w szczegodlnosci informacje o celu, przebiegu
i wyniku narad.

15. Protokoty podpisuje prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik
komoérki audytowanej albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy
podpisania protokotu przez kierownika komérki audytowanej albo osobg¢ przez
niego wskazana, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.
Kierownik komoérki audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinni
niezwiocznie uzasadni¢ na piSmie przyczyny odmowy podpisania protokotu.

16. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
zapewniajgcego, zwane dalej "sprawozdaniem", w ktorym przedstawia
w sposoéb jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
przeprowadzania zadania.

17. Sprawozdanie zawiera w szczegélnosci:

« temat zadania;

cele zadania;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

termin, w ktérym przeprowadzono zadanie;

nazwe i adres komérki audytowane;j;

imie, nazwisko audytora wewnetrznego;

podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania;

zwiezly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem;

ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich

oceny;

okreslenie oraz analize przyczyn uchybien;

« skutki lub ryzyka wynikajace z uchybien;

« zalecenia;




. opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci
i efektywnoéci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym
zadaniem;

« podpis audytora wewnetrznego.

18. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki
audytowanej. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze
przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te fragmenty
sprawozdania, ktore dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

19.Kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ na piSmie w terminie
okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia Ilub umotywowane
zastrzezenia dotyczace treSci sprawozdania.

20.W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien Ilub zastrzezen audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajagce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia
zasadno$ci czesci albo catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen -
zmienia lub uzupetnia odpowiednig cze$¢ albo cato$¢ sprawozdania.

21.W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czesci
albo w catosci, audytor wewnetrzny przekazuje na piSmie swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem kierownikowi komérki audytowane;.

22.Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska audytor
wewnerzny wigcza do akt biezacych.

23.Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
przeka:zuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komoérki audytowanej po jednym
egzemplarzu sprawozdania.

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

25.Kierownik komoérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie
Burmisirza oraz audytora wewnetrznego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania.

26. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej
powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza o przyczynach
odmowy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

27.W przypadku gdy kierownik komérki audytowanej nie dokona czynnosci
wymienionych w zaleceniach badz odmoéwi ich realizacji, decyzje o realizacji
zalecen podejmuje Burmistrz, ktéry wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacje zalecen i ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie
audytora wewnetrznego.

28. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujgc
oceny dziatan jednostki, w ktérej przeprowadzone byto zadnie zapewniajgce,
podjetych w celu realizacji zalecen. Dokonujgc oceny audytor wewnetrzny
uwzglednia w szczegblnosSci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze
dziatalriosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym.

29. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje

Burmisitrzowi oraz kierownikowi komoérki, w ktérej byly przeprowadzane

czynnoS$ci sprawdzajace.



Czynnosci doradcze

. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek
Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

. Audytor wewnetrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradczych,
jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu
wewnetrznego. W szczegélnosci audytor wewnetrzny nie powinien
podejmowac czynnosci doradczych, ktorych wykonywanie prowadzitoby do
przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny.

. O odmowie wykonania czynnoéci doradczych i jej przyczynach audytor
wewnetrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujacego
o wykonanie czynnosci doradczych oraz Burmistrza. W przypadku odmowy
wykonania czynnosci doradczych Burmistrz moze wydac pisemne polecenie
ich wykonania.

. W wyriku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny przedstawia opinie lub
wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki, w ktérej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komorki
audytowanej lub Burmistrzowi wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komorki lub jednostki. Kierownik komorki audytowane;j
i Burmistrz nie sg zwigzani wnioskami i opiniami.

. Sposob wykonania i dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma
i zawarto§¢ sprawozdania z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie
do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

§8.
Sprawozdawczosé¢ i dokumenty audytu wewnetrznego

. Audytor wewnetrzny, w terminie do korica marca kazdego roku, przedstawia

Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze

znamiona czyndw, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia

postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania
karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub

o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomic

Burmistrza.

. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére maja

istotne: znaczenie dla ustaleri audytu wewnetrznego.

. Audytor wewnetrzny prowadzi:

+ biezace akta audytu wewnetrznego, zwane dalej "aktami biezgcymi",
w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego;

. state akta audytu wewnetrznego, zwane dalej "aktami statymi", w celu
gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga byc
przedmiotem audytu wewnetrznego.

. Akta biezace zawierajg informacje niezbedne do sformutowania zalecen, ktore

bedg zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

. Akta biezace obejmujg w szczegoéinosci:

. imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
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. program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem;

« protokoly z narad,

. dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty
otrzymane od os6b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu
wewnetrznego;

. informacje i wyjaénienia, informacji, danych, dokumentéw i innych
malerialow zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki oraz zadaniem
audytowym, w tym zawarte na elektronicznych no$nikach informacji oraz
oswiadczenia pracownikow komorki audytowane;j;

. sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

. dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych;

Powyzsze dokumenty wigcza si¢ do akt biezacych, w kolejnosci wynikajacej

z toku dokonywanych czynnosci, numerujac je i zamieszczajac na poczatku

kazdego tomu akt wykaz materiatow zawartych w danym tomie, z podaniem

ich nurneru oraz nazwy.

W przypadku wykonywania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny wigcza

do akt biezacych dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych

czynnosSci.

Kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie audytowe, lub

osoba przez niego upowazniona ma prawo wgladu do akt biezacych.

10. Akta siate obejmujg w szczegolnosci:

. wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktow prawnych
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt
wewnetrzny, oraz regulujgcych jej funkcjonowanie;

. wykaz dokumentéw zawierajacych opis systeméw zarzadzania i kontroli,
w tym procedur kontroli finansowe;j;

« plany audytu;

. sprawozdania z wykonania planéw audytu;

. informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu
wewnetrznego, w tym analize obszaréw ryzyka.

11. Akta state podlegajg aktualizaciji.

§9.

Wspélpraca z innymi instutucjami kontrolnymi

. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny

powinien bra¢ pod uwage, o ile jest to moziiwe, plan czynnosci kontrolnych
i sprawdzajgcych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by
unikng¢ niepotrzebnego nakiadania sie kontroli i audytow.

. Przy clokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgledniaé

wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.
Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac sie z instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem.

. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania

i notatki z czynnosci sprawdzajgcych, powinny by¢ udostgpniane NIK
i innym instytucjom kontrolnym za pos$rednictwem Burmistrza.



§ 10.

Postanowienia koncowe

W pozostatych sprawach, nie objetych niniejsza Kartg obowiazuja
postanowienia wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny i innych Zarzadzeri Burmistrza oraz ogdinie
obowizzujagce przepisy prawa.



