Zatacznik nr 3 do zarzadzenia
Regulamin przeprowadzania audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku
oraz jednostkach organizacyjnych gminy

Wstep.

Regulamin audytu wewnetrznego wraz ze standardami audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych wprowadzonymi komunikatem Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r (Dz. Urz. z 16 grudnia 2016 r. poz. 28) — stanowi
wytyczne dla funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku
oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

§1

Regulamin przeprowadzania audytu wewnetrznego przez audytora wewnetrznego
okresla cele, zasady, sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego.
Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz jednostkach organizacyjnych
gminy prowadzony jest zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego wprowadzonymi
komunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.
Audytor wewnetrzny stosuje zasady i reguty wynikajgce z kodeksu etyki audytora
wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz jednostkach organizacyjnych

gminy.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ogo6t dziatan, przez ktére kierownik
jednostki uzyska obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Ciechocinku oraz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ich dziatalnoseci,
z uwzglednieniem gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnoscei, a takze przejrzystoscii jawnosci,

2. Jednostce - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Ciechocinku, w ktérym
prowadzony jest audyt wewnetrzny lub jednostke organizacyjng gminy,

3. Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ciechocinka lub
kierownika jednostki organizacyjnej gminy,

4. Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé osobg upowazniong do
prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz
jednostkach organizacyjnych gminy.

5. Komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w Ciechocinku lub jednostek organizacyjnych gminy — wydzialy,
referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

6. Kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek
organizacyjnych objetych zadaniem audytowym.

7. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajace do oceny
systemu funkcjonujgcego w wyznaczonym obszarze komorki audytowane;j.



§3

Ogélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci 1
usprawnienie funkcjonowania jednostki tj. Urzedu Miejskiego w Ciechocinku oraz jednostek
organizacyjnych gminy.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sie pojawié w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci systeméw kontroli zarzadezej, majacym na celu
eliminowanie lub ograniczenie takiego ryzyka.

§4

Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cia niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze - zgodnie z art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.).

Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostce.

Dziatania o charakterze doradezym sg to dziatania, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany
z kierownikiem jednostki — Burmistrzem Ciechocinka, w ktorej audytor prowadzi audyt
wewnetrzny , a ich celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki — Urzedu Miejskiego w
Ciechocinku oraz podlegtych jednostek organizacyjnych; z zastrzezeniem, ze audytor nie
przyjmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Czynnosci dokonywane w ramach audytu wewnetrznego polegajg w szczegolnosci na:

1. Ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym.

2. Ocenie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadeze;.

3. Ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej
komorki audytowanej poprzez:

- kontrole poprawnosci dowodéw ksiegowych z zapisami w ksiggach rachunkowych,

- dokonanie oceny systemu gromadzenia $rodk6w publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

- dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

4, Okresleniu ewentualnych nieprawidtowoscl.

5. Analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien.

6. Przedstawieniu uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia
systemu organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej komorki audytowane;.

7. Kontroli wykorzystania propozycji i zalecen sformutowanych w sprawozdaniu.

§5

Audyt wewnetrzny moze przyja¢ forme:

1. Zadania zapewniajacego — dzialan podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i

obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

2. Czynnosci doradczych — shuzacych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan,
Czynnosci sprawdzajacych — czynnosci podejmowanych przez audytora
wewnetrznego stuzacych dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen
zrealizowanych przez audytowanego.

(8]



§6

Zadania audytowe winny byé realizowane w oparciu o roczny plan audytu przygotowany
przez audytora wewnetrznego, uzgodniony z Burmistrzem Ciechocinka - kierownika
jednostki.

Powyzszy plan winien byé opracowany do konca roku — zgodnie z art. 283 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych powotanej wyzej. Wzér planu audytu stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Burmistrz Ciechocinka moze natozyé na Audytora wewnetrznego zadanie audytowe nie
objete planem.

§7

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnoéci na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia podpisanego przez Burmistrza Ciechocinka . Wz6r upowaznienia do realizacji
planu audytu stanowi zatacznik nr 2a do Regulaminu; wzér upowaznienia do realizacji
zadania poza planem audytu stanowi zatacznik 2b do Regulaminu.

W przypadku jednoosobowego stanowiska ds. audytu - audytor wewngtrzny wykonuje
czynnosci koordynatora zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny podlega wylaczeniu od udziatu w zadaniu audytowym, jezeli wyniki
oceny moga dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i powinowatych lub 0s6b, z ktérymi faczy
go stosunek osobisty tego rodzaju, ze mogtby wywotaé uzasadnione watpliwosci co

do jego bezstronnosci oraz gdy wykonywat obowiazki stuzbowe w komérce audytowanej w
czasie nie krétszym niz rok. O wylgczeniu z postgpowania w ramach zadania audytowego
decyduje Burmistrz Ciechocinka.

W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi wzgledami Audytor wewngtrzny powotuje w
uzgodnieniu z kierownikiem jednostki rzeczoznawcg, ktéremu zleca wykonanie okreslonych
czynnos$ci wspomagajacych wykonanie zadania audytowego.

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem zadania audytowego wykonywane sa w dniach

i godzinach pracy obowiazujgcych w komoérce audytowanej. W przypadkach szczegolnych
mozliwe jest przeprowadzanie audytu poza godzinami urzgdowania za zgodg kierownika
jednostki i komoérki audytowanej.

§8

Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we
wszystkich obszarach dziatalnoéci Urzedu Miejskiego w Ciechocinku oraz podlegtych
jednostkach organizacyjnych.

Ma zagwarantowane prawo wstepu do pomieszczen jednostki, dostepu do wszelkich
dokumentéw i materiatléw, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédet
informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepisow
o0 tajemnicy ustawowo chronione;j.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Ciechocinku oraz wszystkich jednostek organizacyjnych
maja obowiazek udzielania informacji i podejmowania czynnosci niezbgdnych do
prawidtowego wykonania zadania audytowego.

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

Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy

kontroli wewnetrznej w jednostce a takie nie moze przyjmowaé takich zadan lub

uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania jednostka.



§9

Przed rozpoczeciem dziatan audytowych audytor informuje kierownika komaorki
audytowanej lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy o rozpoczeciu
zadania audytowego.

Audytor przedstawia cel, przedmiot i zakres zadania oraz przewidywany termin
przeprowadzenia zadania.

§ 10

Planowanie i realizacja zadania audytowego odbywa si¢ zgodnie z §13 do §25
rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst jedn. obwieszczenie
Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2018 r. poz. 506).

Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci niezbgdna
jest obecnosé osoby odpowiedzialnej materialnie za znajdujace si¢ w pomieszczeniach
magazynowych ruchomosci lub przydzielone do kasy $rodki pienigzne. W razie nieobecnosci
osoby, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim, kierownik komérki audytowanej powotuje
komisje. Z przebiegu wykonania czynnosci sporzadza si¢ protokot.

Kazdy pracownik komorki audytowanej moze skierowa¢ do audytora wewnetrznego z
wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie.

Tresé ustnego o$wiadczenia audytor wewnetrzny utrwala w formie pisemnego protokotu,
ktéry podlega podpisaniu przez pracownika sktadajacego o$wiadczenie. W przypadku
odmowy podpisu — dokument zataczany jest réwniez do akt.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmian programu zadania
audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

W razie ujawnienia w toku oceny okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie o popetnienie
przestepstwa audytor wewngtrzny winien niezwlocznie zawiadomi¢ kierownika jednostki,
ktéry podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym zakresie.

§11

Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny przedstawienia
kierownikowi komérki audytowane]j ustalenia stanu faktycznego, zaistniate
nieprawidtowosci, przyczyny ich wystapienia, konsekwencje oraz wstgpne zalecenia dla
komorki audytowanej. W porozumieniu z kierownikiem komorki adudytowanej okreslone
zostaja sposoby 1 terminy realizacji ustalonych zalecen.

§ 12

Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sg w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu, ktére powinno okreslac¢ fakty stanowigce podstawe do oceny
dziatalnosci jednostki w zakresie audytowanym.

Sprawozdanie winno w szczegélnosci zawierac:

- date sporzadzenia sprawozdania,

- date rozpoczecia i zakonczenia zadania audytowego,

- nazwe komorki audytowane;j,

- imiona i nazwiska 0s6b, ktore uczestniczyty w zadaniu audytowym i numery upowaznien do
przeprowadzenia audytu,

- zwiezly opis dziatan jednostki zwlaszcza w obszarze poddanym audytow,



- nazwe zadania audytowego,

- okreélenie celu i zakresu przedmiotowego zadania audytowego,

- okreslenie dziatan i zastosowanych metod przeprowadzania zadania audytowego,

- zwiezty opis wynikéw audytu, ze wskazaniem Zrodet i przyczyn stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiar6w i skutkow,

- wnioski i propozycje zmian zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie komorki,

- informacje o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
o$wiadczeniach,

- spis zatacznikéw stanowigcych czesé sktadowg sprawozdania,

- informacje o pouczeniu kierownika komorki audytowanej o przystugujgcych mu
uprawnieniach i 0 mozliwosci wniesienia ewentualnych wyjasnien czy zastrzezen do
sprawozdania,

- podpis audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym,

Po sporzadzeniu sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego audytor wewnetrzny
dorecza sprawozdanie kierownikowi komorki audytowane;.

§13

Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
ustala spos6b i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢
zalecen powiadamiajac o tym na pi$mie kierownika komorki audytu wewngtrznego 1
kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi
jednostki oraz audytorowi wewnetrznemu. W takim przypadku kierownik jednostki
podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen informujac o tym audytowanego i audytora
wewnetrznego.

§ 14

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujgc oceny dziatan
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych przedstawiane sa w formie notatki
informacyjne;.

Notatka informacyjna przekazywana jest kierownikowi jednostki oraz kierownikowi
komorki, w ktérej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.

§ 15

Audytor wewnetrzny dokumentuje wykonywane czynnosci zgodnie z § 5 rozporzadzenia z

dnia 4 wrzesnia 2015 r powolanego wyzej.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1.akta stale — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére moga by¢
obszarem audytu, procedur wewnetrznych obowiazujacych w jednostce a w szczegélnosci
planéw rocznych audytu wewnetrznego oraz rocznych sprawozdan z realizacji tych
planéw,

2. akta biezace — w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych, czynnosci
doradczych i sprawdzajacych, upowaznienia do przeprowadzania audytu zar6wno
dotyczace planu audytu jak i zadan wykonywanych poza planem.



§ 16

Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu w komérkach Urzedu Miejskiego w
Ciechocinku lub jednostkach organizacyjnych Gminy audytor wewnetrzny sporzadza
zgodnie z § 12.1 rozporzadzenia z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu powolanego wyzej.

Sprawozdanie, o ktérym mowa powyzej, przekazywane jest Burmistrzowi Ciechocinka. jako
kierownikowi jednostki, zgodnie z terminem okreslonym w art.283 ust 5 ustawy o finansach
publicznych powolanej na wstepie - za rok poprzedni — do korica stycznia nastgpnego roku.
Wz6r sprawozdania z realizacji audytu stanowi zatacznik nr 3 regulaminu.

§17

W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jednolity z 2019 r. poz 1440 z pézn. zm. ) - na podstawie
materialéw z przeprowadzonego audytu, audytor wewnetrzny przygotowuje zawiadomienie
do Burmistrza Ciechocinka.

Burmistrz Ciechocinka kieruje powyzsze zawiadomienie do odpowiedniego rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych.

Sporzadzit: (data i podpis audytora wewngtrznego)

Zatgczniki:
1. Wzor planu audytu wewngtrznego
2a. Wzér upowaznienia do prowadzenia audytu wewnetrznego zgodne z planem audytu
2b. Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia audytu poza planem audytu
3. Wzér sprawozdania rocznego z realizacji planu audytu
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Zatacznik nr 2a do

Regulaminu przeprowadzania
audytu wewnetrznego w Urzgdzie
Miejskim w Ciechocinku

oraz jednostkach organizacyjnych

------------------------------------------------------------------------

(piecze¢ nagtowkowa jednostki) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r .o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), oraz §4 ust.1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o
wynikach tego audytu (tekst jedn. obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2018 r.
poz. 506) - upowaznia si¢

......................... - audytora wewngetrznego
(imie i nazwisko)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego na ....... B
w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa ..........oo coveiinennnn.

(pieczeé i podpis kierownika jednostki )



Zatacznik nr 2b do
Regulaminu przeprowadzania
audytu wewngetrznego

w Urzedzie Miejskim w
Ciechocinku oraz jednostkach
organizacyjnych gminy.

--------------------------------------------------------------------------

(piecze¢ naglowkowa jednostki) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Na podstawie § 4 w zw. z § 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(tekst jedn. obwieszczenie Ministra Finans6w z dnia 22 lutego 2018 r. poz. 506),
oraz w zw. z art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jedn. Dz. U.z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.) - upowaznia sig:

.................................... - audytora wewng¢trznego
(imig i nazwisko)
do przeprowadzenia zadania audytowego poza planem audytu na rok ...........
Temat zadania :
Termin przeprowadzenia. zadamia; .o s wvvsssmasis r

.................................

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)
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