Zarzadzenie Nr Q#O/ '&OM
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia L8 0% 20415

w sprawie wprowadzenia Regnlaminu Audytu Wewngtrznego
w Urzedzie Miasta Sanoka.

Na podstawie art. 33 wust. 1, 2, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (jedn. tekst Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.),
w zwigzku z art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm. )

zarzgdzam
CO nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Audylu Wewn¢trznego okreélajacy organizacj¢ pracy
Audytora Wewngtrznego oraz szczegdlowe zasady i tryb przeprowadzania audytu

wewngtrznego w Urzedzie Miasta w Sanoku oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasta Sanoka.

§2
Regulamin Audytu Wewnetrznego stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Tract moc obowiazujacg Zarzadzenie Nr 103/2008 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia
27 sierpnia 2008r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewngtrznego
w Urzedzie Miasta Sanoka.

§ 4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnetrznemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Waojcredh Slgcharczyk

BADL WNY
mgr JADWIGA] KONCEWICZ

RZKNM27



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrz Miasta Sanoka

}z\]gni%zodh 2011,

w sprawie aktualizacji ..Regulaminu
audytu  wewnetrznego Urzedu Miasta
Sanoka oraz  miejskich  jednostek
organizacyjnych”

REGULAMIN AUDYTU WEWNETRZNEGO
URZEDU MIASTA SANOKA ORAZ MIEJSKICH JENOSTEK
ORGANIZACYINYCH

I. Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin Audytu Wewngtrznego, zwany dalej .regulaminem”. okresla organizacj¢ pracy
Audytora Wewnetrznego oraz szczegdlowe zasady 1 tryb przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta Sanoka oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Miasta
Sanoka, a w szczegdlnosei:

1) szczegdlowe warunki planowania audytu wewnetrznego,

2) sposob dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszaréw ryzyka oraz staty ich

monitoring.

3) tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego.

4) tryb sporzadzania i elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

5) spos6b dokumentowania wynikow audytu wewnetrznego.

§2

[tekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie — rozumie si¢ przez 1o Urzad Miasta Sanoka.

2. Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Sanoka,

3. audytorze wewnetrznym — rozumie sig przez to osobe zatrudniona na Samodzielnym
Stanowisku Pracy — Audytor W ewnetrzny w Urzedzie Miasta Sanoka.

4. jednestce — rozumie si¢ przez 10 Gming Miasta Sanoka.

5. jednostce audytowanej — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne Urzedu Miasta
lub jednostki organizacyjne Gminy Miasta Sanoka. w ktdrych audytor wewnetrzny
prowadzi audyt,

6. kierowniku jednostki audytowanej — rozumie si¢e przez to osobeg kierujacg jednostka
audytowana. jak rowniez osobe pelniaca jej obowigzki,

7. obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar dzialania jednostki. w obrebie
ktorego audytor wewnetrzny v vodrebnil obszary ryzvha do przeprowadzenia zadania
audytowego.

8. planie audvtu - rozumie sig¢ przez to rocziny plan audy W wewnetrznego,

9, zadaniu audytowym — rozwnie si¢ przez to zadanie zapewnigjace lub czynnodel
doradeze.

1. zadaniu zapewniajaeym — ro-umie si¢ przez to zespdl dzialan podejmowanych przez
andviora wownetrznego wocela dostarezenia Burmistrzowi niezalezne] 1 obiektywaey
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11, ezynnosciach doradezych - rozumie sie przez to dzialania podejmowane przez
audytora, ktérych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki: z zastrzezeniem,
ze audytor wewnetrzny nie przejmuje ha siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostka.

§ 3

1. Audytem wewnetrznym jest ogol dziatan obeymujgeych:
1) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednosice, w tym procedur
kontroli finansowej, w wyniku ktérego Burmistrz uzyskuje obiektywng 1 niezalezng oceng
adekwatnosci. efektywnosci i skutecznosc tych systemow;
2) czynnosci doradeze, w tym skiadnie wnioskdw, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

2. Badanie systeméw zarzadzania i kontroli obegjmuje w szczegdlnosci:
1) ocene zgodnosei prowadzonej driatalnosei z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w
jednostce procedurami wewngtrzny mi;
2} oceng efektywnosci i gospodarnosel podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzgdzamia i kontroli;
3) ocen¢ wiarygodnosct sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

§4

1. Audyt wewnetrzny jest niezalezna i obiektywna dziatalnoscia o charakterze oceniajacym.
zapewnigjgeym i doradczym prowadzong w celu wniesienia do jednostkl audytowanej
wartoscl dodanej | usprawnienia j¢; funkcjonowania.

2. Podczas $wiadczenia ustug o charakterze doradczym audytor wewngtrzny zachowuje
obiektywizm i nie przejmuje odpowiedzialnosci (roli) kierownictwa.
3. Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza o wszelkich sytuacjach, ktdre mogg wplynaé

na ograniczenie obiektywizmu.

I1. Organizacja pracy audytora wew netrznego

§5
Dziatalnos¢ w zakresie audytu wewnetrznego w jednostce prowadzi Audytor Wewnetrzny

{symbol ,NA™) zatrudniony w Urzed-ie.
Stanowisko ds. audytu jest samodzielnym stanowiskiem pracy.

§6

Stnowiska Miejshiego Audviora  Wewngtrznego podlega  bezposrednio  Burmistrzowi.
ktory zapewnia organizacying odrebnosé wykonywama przez audviora zadan.

§7

Audvtor wewnguzny  jest miezele. v ow o zakresie planowanin, przeprovwadzonia andviow
i shladania raportamwm.



§8
Audytor wewnetrzny realizuje swoje zadania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Prakryki Audytu Wewnetrznego oraz
w oparciu o ogloszone przez Ministra Finansow: ,.Karte audytu wewnetrznego™ craz . Kodeks
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych™

§9

Audytor wewnetrzny:

1) Wykonuje czynnosci zwigzane z organizacja pracy audytora wewngirznego,

2) Opracowuje roczny plan audytu wewnetrznego;

3) Opracowuje i zatwierdza programy zadan audytowych oraz wykonuje audyt wewngtrzny
w wyznaczonym obszarze,

4) Sporzadza. w ustawowo okreslonym terminie, sprawozdania z wykonania planu audytu za
rok poprzedni.

5) Opracowuje techniki (testy. kwestionariusze, schematy) dla danych zadan audytowych;

6) Dakonuje analizy zasad 1 procedur, stosujgc profesjonalne zasady i standardy audytu, do
testowania i oceny funkcjonowania sy steméw;

7) Identyfikuje i analizuje przyczyny nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk;

8) Przygotownje dokumenty robocze. zestawienia 1 podsumowania:

9) Dokumentuje ustalenia oraz opracowuje zalecenia, ktdre umieszcza w sprawozdaniu,

10) Wspdlpracuje z innymi shuzbami kontrolnymi;

11) Prowadzi akta state i biezace;

12) Wykonuje inne zlecone obowiagzhi.

HI. Planowanie audytu i ocena ryzyka
§ 10

1. Audyt wewnetrzny przeprowadsa sie, z zastrzezeniem pkt. 2, na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego.

2. W uzasadnionych przypadkach. w szczegolnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka. audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny poza
planem. w uzgodnieniu z Burmisirzem.

3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem stworzy zagrozenie dla jego

realizacji, audytor wewnetrzny zuwiadamia o tym na pismie Burmistrza.
4. Jezeli w trakcie realizacji planu  audytu audytor wewnetrzny stwierdzi. ze
przeprowadzenie wszysthich zaplanowanych zadan audytowvch jest niemozliwe [ub
niecelowe, uzgadnia w formie pi-emnej z Burmistrzem. zakres realizacyi planu audytu.
Plan audyvtu wewnetrznego na rok nastepny, przygotowany w  porozumieniu
z Burmistrzem. audytor precdstawia Burmistrzowl do  dnia 31 grudnia  roku
poprzedzajacego.

A

§11

Wocelu przygotowama planu aud i wewnetrznego andyvior dokonuje analizy obszarow
rvzika wozakresie dzialania fednosths biorac pod uwage w srezegdinosct:

pocele b gadania jednostk,
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4) wyniki wezedniej przeprowadzonych audytéw i kontroli,

5) wewnetrrme 1 zewnetrzne crvnniki ryzyka majgce wptyw na realizacje celdw
jednostki,

6) uwagi Kierownictwa,

7y liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonvwanych operac)i finansowych.

§ 12

Audytor nie moze by¢ narazony na proby narzucania obszardw audytu. wptywania na sposob
wykonywania pracy i1 przekazywania wynikéw, a w szczegdlnosel na proby narzucania
obszar6w audytu poza planem audytu wewnetrznego.

§13

Plan audvtu zawiera w szczegodlnosci:

1) analize obszarow ryzyka w zakresie gromadzema $rodkéw  publicznych
1 dysponowania nimi;
tematy audvtu wewnetrznego;
proponowany harmonogram reulizacji audytu wewngtrznego;
planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w Kolejnych
latach.

B

§ 14

1. Plan audytu wewnetrznego podpisuje audytor wewngtrzny oraz Burmistrz.
Plan audytu wewngtrznego oraz sprawozdanie z wykonania stanowia informacje
publiczna.

-2

1V. Zadania zapewniajgce
§15
Przed rozpoczeciem zadania zapewniijacego na prosbe audytora wewnetrznego Kierownik

komorki audytowanej przekazuje dolumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym
z zadaniem.

(o o)
(@)

1. W celu realizacji zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny opracowuje program
zadania, uwzgledniajac w szczegolnosci:
1) cele 1 zadania jednostki.
2) zadania i czynnosci komorki. w ktore) jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.
3) wyniki analizy ryzvka istniejacego w dzialalnosdci tej komorki + w obszarze objetym
zadaniem zapewniajacym.
4) mozliwoscl wprowadzenia uspr iwnien systemow zarzadzania 1 Kontroli.

5} przewidywany czas trwania zadania audytowego i date jego rozpoczecia.

2. W programie zadania zapewniajace. 0 zamieszcza sie¢ w szezegdlnosci:
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3) podmiotowy i przedmiotow zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) sposob przeprowadzenia zadania,

W uzasadnionych przypadkacli audytor wewngtrzmy moze dokonywaé zmian
w programi¢ zadania w trakcie jego przeprowadzania Zmiany te powinny by¢
udokumentowane.

. Wzor programu zadania audytowego stanowi zatgezmik nr 1 do regulaminu.

§17

Audytor wewnetray przeprowadza audyt wewnetrany na  podstawie  imiennego
upowaznienia do przeprowadzenii audytu wewngtrznego wystawionego przez Burmistrza
oraz dowodu osobistego.
[mienne upowaznienie do  przeprowadzenia audvtu  wewngtrmego — zawiera
W szczegolnoscl:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego audyt wewnetrzny,
2) nazwy komorek organizacyjnych Jub jednostek organizacyjnych w kiérych
bedzie przeprowadzany audyt,
3) informacje., czy prezeprowadzenie audytu wewngtrznego wynika z planu
audytu.
4) termin wazmosci upow:znienia,
5) podpis Burmistrza.
Wzor upowazmenia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego stanowi zalgeznik nr 2
do niniejszego regulaminu.

§18

W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji audytor moze wystapié do
Burmistrza o powolanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym.

W przypadkn rozwazania udzialu rzeczoznawcy w zadaniu audytowym, w pierwszej
kolejnosei bierze si¢ pod uwage dostepnych specjalistéw danej dziedziny zatrudnionych
w Urzedzie, a nastepnie specjalistow spoza Urzedu.

Opinia sporzadzona przez rzeczosnawce przekazywana jest audytorowl wewnetrznemu,
ktéry moze w razie potrzeby zadac jej uzupelnienia.

Opinia sporzadzona przez rzeczoziawcg nie jest wigzaca dla audytora wewngtrznego.
Wzor wniosku o powolanie rzeczo/nawcy okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.

§19

Przed rozpoczgciem zadania audytowego, audytor wewnetrzny informuje kierownika
jednostki audytowanej o planow.unym terminie rozpoczecia prac audytowych w jego
jednostce.

Przystepujac do realizacji zadani. zapewniajgcego. audytor wewnetrzny przeprowadza
narade otwierajaca lub rozmow: wprowadzajaca z udzialem kierownika jednostki
audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.

akze osoby sprawujace nadzdér nad

uczestniczy¢

W naradzie otwierajace] moga

dzialalnoscia komorki audvtowan-) oraz wskazani przez kierownmka pracownicy w niej

zatrudanieni.



4. Podczas narady otwierajace] audylor wewngtrzny przedstawia cel, tematyke 1 zalozenia
organizacyjne zadania zapewniajaccgo.

5. Kierownik jednostki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania
oraz uzgadnia z audytorem wewngirznym sposoby unikania zaklocen w pracy jednostki
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

6. Z przeprowadzone] narady otwierajgee) audytor sporzadza protokdl.  ktory
w szezegdlnoscei zawiera informacc o celu, wyniku i przebiegu narady.

7. Protokol podpisuja: kierownik jednostki audytowanej lub osoba przez niego wskazana
1 audytor wewngtrzny.

8. W razie odmowy podpisania protokohu kierownik komorki audytowane) lub osoba przez
niego upowazniona uzasadniajg na pismie przyczyny odmowy podpisania protokolu
a audytor wewngtrzny ¢Zyni o tym wzmianke w protokole.

9. Z rozmowy wprowadzajace] audytor sporzadza notatke do sprawozdania.

10. Wzor protokofu z narady otwierajacej stanowt zatgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 20

Pracownicy audyiowanej jednostki niajg prawo z wilasne) inicjatywy zltozyé o$wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu wewnetr-nego. Audytor wewngtrzny wlacza te oswiadezenia do
akt biezacych.

§21

1. Audytor wewnetrzny w celu przeprowadzenia zadania audytowego ma prawo:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw 1 innych materialow
zwiazanych z funkcjonowuniem jednostki audytowanej, w tym zawartych na
elektronicznnych nosnikach informacji. jak tez do wykonywania z nich kopii,
odpiséw, wyciagow, zestuwienn lub wydrukow, z zachowaniem przepisow
0 lajemnicy ustawowo chronionej.

2)  dostgpu do obiektdéw 1 pomieszezen jednostki w  zakresie niezbgdnym do
prowadzenia audytu wewnetiznego.

Pracownicy audytowanej jednosthi sq obowiazani, na zadanie audytora wewngtrznego.

udziela¢ informacii i wyjasnien, a takze potwierdzac kopie. odpisy, wyciagi lub

zestawienia, o ktorych mowa w ust. 1.

12

§ 22

Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne. obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki audytowanei.
2} okreslenie oraz analiza przyczyn i kutkéw uchybien,

53) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien.

§23

I. Po zakonczenin zadania zapewniajacego. w  celu przedstawienia jego wstepnyvch
wynikow,  audvior  wewnelrzn:  przeprowadza narade fub rozmowe zamvkajacy z
udziatem Kierownika audstowar. jednosthi,

Preepis § 10, ust. 5 stosuje sig odrowiednio,

2 przeprowadzone]  narads camyhajace]  audvtar o sporzadza protokol. kon
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Z rozmowy zamykajacej audytor sporzadza notatke do sprawozdania.
Wzér protokolu z narady zamykajycej stanowi zalacznik nr 4 do ninigjszego regulaminu.

§ 24

Po zakonczeniu  zadania  csapewniajacego  audytor  wewnetrzny sporzadza
sprawozdame, w ktorym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny i zwigezly ustalenia
i zalecenia poczynione w trakcic zadania audytowego.
Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosei:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) date sporzadzenia,

3) nazwe i adres jednostki, w ktére) bylo przeprowadzone zadanie audytowe,

4) imig i nazwisko audytora wewngtrznego oraz numer imiennego upowaznienia do

przeprowadzania audytu wewnetrznego,

5} cele zadania zapewniajgcego,

6) podmiotowy i przedmiotow zakres zadania,

7) podj¢te dzialania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania.

8) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie,

9} zwiezly opis dziatan jednosiki w obszarze objetym zadaniem.

10) ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriéw dokonania ich oceny,

11) okreslenie oraz analizg przyvzyn i skutkdw uchybien,

12) zalecenta,

13)opini¢ audytora wewnglrznego w  sprawie adekwatnodci, skutecznosei

1 efektyvwnosel systemu zarzodzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem,

14) podpis audytora wewngtrznego.
Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi audytowanej jednostki,
W przypadku gdy zadanie zapewniajace dotyezy jednoczenie kilku jednostek audytor
wewnetrzny moze przekazaC kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania. ktdre
dotyczg dzialalnosci kierowanej przez niego jednostki.
Kierownik jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze zglosié¢ na
pismie, w terminie okreslonym prze’ audytora, nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzvmania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnichia Iub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci
sprawozdania.
W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen. o ktorych mowa w ust. 3,
audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy 1 w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe
czyvnnoscl wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnedei calosci
lub czesei dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia fub vzupehia odpowiednia
czes$é albo calose sprawozdama,
W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezend, o ktérych mowa
w ust. 5. w calosel lub w czesel. audytor przekazuje swoje stanowisko wraz
z uzasadnienien. na pidmie. Kierown:kowi audyviowanej jednostki,
Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodathowyceh wyjasnien lub zastrzezen. o Kktdrych
mowa w ust. 5, przekazuje po jeduym egzemplarzu sprawozdania Burmistrzowi oraz
kierownikowt audytowane] jednosth,
Kierownik audsytowane] jednostki. v terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
moze  zglostié na pismic Bumnstrzowl  swoje  stanowisko  do przedstawionego
spravozdania,
Dodathowe wyiasnienin badZ zasirsozenta, o Morveh mowa wouste 5, hopie sumow iska
audstora. o Ktdrem mowa woust 70 oraz spravosdanie 7o prreprowadzenta audym

wenretrrnvge audy o wewnetrzey v gezn do okt hierueach,
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§25

Kierownik audytowanej jednosthi w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne. wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
tetmin ich realizacji, powiadamiijac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Burmistrza w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania,

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik audytowanej jednostki powiadamia
audytora wewngtrznege oraz Burmistrza o przyczynach odmowy, w terminie okredlonym
wust. 1.

Jezeli w terminie 2 miesigey od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia
audytu wewngtrznego nie zostung podjete dzialania majace na celu usuniecie
uchybien. kierownik jednostki audytowanej, informuje o tym Burmistrza oraz
audytora wewnegtrznego, uzasadniajge brak podjecia dziatan.

§ 26

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dziatan jednostki podjetveh w celu realizacji zalecen, o ktérych mowa w § 25,

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosei sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi
audytowane] jednostki. Wzér notathi informacyjnej stanowi zalacznik nr 5.

§27

Do dma 31 stycznia kazdego roku audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

V. Czynnosci doradceze

1.2

il

§ 28

Audytor wewnetrzny moze wykony waé czynnosci doradeze na wniosek Burmistrza lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonania czynnosei doradezych jezeli uzna, ze
zakres lub cel tych czynnosei nie jest zgodny z celami audytu.

Audytor wewnetrzny nie podejmuje czyvnnodei doradezych. ktoryeh  wykonanie
prowadziloby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzgdzania jednostka, w ktorej provadzony jest audyt.

O odmowie wvkonania czyvnnosci doradezych 1 jej przyczynach audytor wewnetrzny
zawiadamia pisemnie kierownika wnioskujacego o wykonanie czynmnosel doradezych oraz
Burnustrza.

W przapadku odmowy wykonania vzyvmnosci doradezyveh przez audytora wewnetrznego
Burmistrz moze wydac na ptsmie polecenie ich wykonania.

§ 29

Wowvniku czvinoscd doradezyeh andvtor wewnetrzmy przedstania opiiie 1 wnioshi
dotvezace usprawnienia funhejonoy ania jednostki. w Ltére) przeprowadzany jest audit
WOWIEIZIN
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§ 30

Sposéb wykonania i dokumentowania czynnosci doradezych oraz forma i zawartosé
sprawozdania z nich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziafan
podjetych przez audytora wewnetrznepo.

V1. Dokumentacja wynikéw audytu.

§ 31

Audytor wewnetrzny prowadzi;

12
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1) biezace akta audytu wewncurznego, zwane dalej .aktami biezgcymi”, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych,

2} stale akta audytu wewnetrznepo, zwane dalej ,.aktami staltymi”, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszaréw ryzyka. kidre mogg byé przedmiotem audytu
wewnetrznego.

3) Akta stale i biezace audytu moga by¢ gromadzone w formie elektronicznej lub
papierowej.

§ 32

Akta biezace zawierajg informacje niezbgdne do sformuiowania zalecen, ktére beda

zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

Akta biezace obejmuya:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego:

2} dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego;

3) program zadania audytowego:

4) protokoly z narad (otwierajace} i zamykajacej);

5) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego:

6) dokumenty sporzadzone przes audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od
osob trzecich w trakeie przeprowadzania audytu wewnefrznego.

7) informacje i wyjasnienia, o ktorvch mowa w § 24 ust. 5, stanowisko audytora,
o ktorym mowa w § 24 ust. 7. informacje 1 dokumenty. o ktdrych mowa w § 15 oraz
os$wiadczenia. o ktdrych mowa w § 20;

8) dokumenty robocze przygoluwywane przez audytora wewnetrznegoe w trakcie
przeprowadzania audytu wewnetrznego;

9) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

10) dokumentacje dotyczgca przeprowadzonych czynnosei sprawdzajacych:

11) inne dokunenty o 1stoinym ziuczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego:

Dokumenty okreslone w ust. 2 wlgeza sie do birezacych akt w kolejnoscl wynikajacej

z toku dokenywanych czynnoscil. numerujge dokumenty 1 zamieszezatac. na poczatku

kazdego tomu akt. wykaz materialow zawartych w danvim tomie. 2 podaniem ich numeru

OTaZ Ndzwy.

Woprzypadhu wiyhonmywanta czytnesel doradezyvel audytor wewnetrzny wigeza do akt

hiezacyeh dokumenty odpowiedni - do rodzaju i charakteru podietyeh czynnosel.

Burmistrz oraz Kierownik avdyvtov anej jednostki maia prav o weladu do okt biezacy ch.



1. Akta stale obejmujg w szczegolnosen:

1}

wykaz podstawowych aktéw normatywnych oraz innych aktow prawnych zwiazanych
z zakresem dziatania jednostki oraz regulujacych jej funkcjonowanie,

wykaz dokumentéw zawierajicych opis systeméw zarzadzania 1 kontroli, w tym
procedur kontroli finansowe;,

plany audytu wewngtrznego,

sprawozdania z wykonania planéw audytu,

inne informacje mogace micé wplyw na przeprowadzenie audytu wewngtrznego
i analize ryzyka.

2. Stale akta podlegaja aktualizacji.

§ 34

W znakowaniu spraw audytu wewnetrznego uzywa si¢ symbolu: NA™

§ 35

Dokumentacja audytu podlega oznakowaniu 1 archiwizowaniu wedhig symboli, hasel
i kategorii archiwalnych okre$lonych w rzeczowym wykazie akt obowigzujgeym w Urzedzie
Miasta Sanoka.

§ 36

W pozostalych sprawach nie objetych niniejszym regulaminem obowigzujg postanowienia
wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sanoka 1 innych Zarzadzen
Burmistrza Miasta Sanoka. standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finansow publicznych oraz powszechnie obowigzujacych przepisdw prawa

§ 37

Integralng czgs$é niniejszego Regulaminu stanowig nizej wymienione zataczniki:

) 1D =
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zalgeznik nr 1 — program zadania audytowego.

zalacznik nr 2 — upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zalacznik nr 3 — wniosek o powolanie rzeczoznawcey.

zatgcznik nr 4 — protokél z narady otwierajgeej/zamykajace;,

zatacznik nr 3 - notatka informacyjna.

§ 38

Dla kwestii nieuregulowanych ninigjszym  regulaminem zastosowanie majg przepisy
Rozporzadzenia Ministra  Finansonw w o sprawie  szezegolowego  sposobu 1 irybu
przeprowadzania audyTu wewnetrzne o




Zolgeoznik Nr 1

do Regulamim fudviu
Wewngtrznego -
2aregd=enie Nr DO 2011

Bw-m.fsﬁ(;jr Migsta Sanoka
= dnia Un 2 S

Temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:

Jednostka audytowana;

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Sporzadzil:

Data i podpis: ..oeovveeiierrieenniniennn,

—

Laczna liczba przyznanych dni (wg planu auwdytu)

Planowany czas trwania zadania audytowego

L

Planowany termin sporzadzenia sprawozdania z
przeprowadzenia audyviu wewnetrznego

Planowany termin przedstawienia ostatecznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewietrznego

Cel zadania audytowego

Zakres zadania audytowego
| przedmiotowy { podmiotowy

Istotne ryzyviia w o obszarze objetym audytem
. WEWNEIrznym

)ﬂemdyka audytu

planowane techniki przeprowadzania zadania

audy lowego. problemy. na Ktore nalesy zwracic

| szezegolng uwage W badaniach. rodraj dokumer. o

i niezbednvch do dokonania ustalen i sposdb ich b .dania)

Imig i nazwisko avdy tora wewngtrznego i osol
“uezestniczacveh w zadaniu audy towym

TWAGH




Zatgeznik Ne 2

do Regulaminu Audvtu
Wewnetr-nego
‘Larzgd=enie N, ...A201]
Burmistrza Miasta Sanoka
sdma o 2 R

Urzad Miasta Sanoka e

(data i miejsce wystawienia)

{numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157. poz. 1240 z pdZniejszymi zmianami}
upowazniam:

PN/ Pamia® (oot een e e eaae st e e b e b e tn s erae s e beesbeetsaean
(imi¢. nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego / poza

planen audytu wewngtrznego™®) W ZakreSI: ..o s i

{ nazwa jednostki/ek audytowanej/ych)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0S0bISIEE0 NIT .o,
oraz poswiadczenia bezpieczenstwa nr* ... upowazmajacego do dostgpu do

informacji nigjawnych. oznaczonych KLauzulg¥. ... oo

Termin waznosci upowaznienia Uplywa 7 AN m ..o s

{picczgtha i podpis Burmistrza Miasta)

Waznosé upowaznieria przedhuza 518 de dnia oo

(pieczatha i podpis Burmistrea Miastad

- nieponzetae shresli



Zadgeznik Nr 3

do Regulaminy Audviu
Wewnptronego  —
iZarzgd-enie Nr 2 .O..f"_"’OI !

Burmistr-a Miasta Sanoka
= dmia ﬁﬁ)(ﬂt] /7 5 Y

Urzad Miasta Sanoka dnia ..o

Waiosek o powolanie rzeczoznawcey do udziatu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 287 ust. 2 ustaw: z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
{Dz. U. Nr 157. poz. 1240 z pdozZniejszymi zmianami) wnioskuje o pewolanie rzeczoznawcy
w dziedzinie:

W OOSODIE 1ot s st ittt eeene s ven s aeneaas SO TTUUUOR
O NAZIAIE W AITU ARIACIIE Y 1ot et et e e ettt eesteeseas e et e e r e teeeereaaearsaettanrereseaeaaeneees

P e
{mmiejsce, przedmiot i zakres czynnusci audytowych, w kidrych ma wziad udzial rzeczoznawcea)

Rzeczoznawea bedzie dokonywal crynnodci audytowych samodzielnie/we wspolpracy
z aundytorem wewngtrznym i osobami uczestniczgeymi w zadaniu audytowym.*)

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

{podpis audytora wewnetrznego)

Akceptuje powolanie rzeczoznawey w 0SObIE i do udzialu
w dniach/dniu ..o w powysszym zadaniu audytowym w celu przeprowadzenia

wiw czynnesel audyvtowyveh,

(podpis Burmistrza Miasat
i Nigpatrzebne shreslid



Zalgeonik N 4

o Regilaminu Audvtu
Wewngtrznego

Zarcgd-enie Nr ... ....201]
Burmistrza Miosia Sancka
SR e e 20T

N

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ/ZAMYKAJACEJ*) AUDYT

Nazwa zadania audytowego:
Nr zadania andyfowego:
Jednostka andytowana:

Data narady:

_Data sporzadzenia protokolu:

1. Uczestnicy narady

2

Cel

Lis

Przebieg

4, Ustalenia

5 Podpisy uczestnikdw narady

CUNpenzehne shesh



Zatgeznik Nr 5

o Regulaminme {uditu
Wewnerrznego
Zarzgd-enie Nr ... 72011
Burmisirza Miasta Sanoka

wewnetrznego

sdiia o 201 S
NOTATKA INFORMACY.INA
Nazwa zadania audytowego:
nr zadania audytowego:
Jednostka audytowana:
Sporzadzit: Data 1 podpis: ..o
1. [Opis wydanych zalecen zawarty ch w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu

]

Opis podjetych dzialan naprawczych

3. | Wnioski




