Zarzadzenie Nr 625/17
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 10 pazdziernika 2017 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Karty Audytu Wewnetrznego w Urz¢dzie Gminy w Nowej
Rudzie” oraz ,Instrukcji Prowadzenia Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy
w Nowej Rudzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Nowa Ruda ”

Na podstawie art.30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U
z 2017 r., poz.1875) oraz art.278 ust.3 w zwiazku z art.273 ust.2 1 art.282 ust.] ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2016 r. poz.1870 ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy w Nowej Rudzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy Nowa Ruda bedzie prowadzony w formie zlecone;.

§ 2. 1. Wprowadza si¢ ,.Kart¢ Audytu Wewnetrznego w Urzgdzie Gminy w Nowej Rudzie”
stanowiaca zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,Instrukcj¢ Prowadzenia Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy
w Nowej Rudzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Nowa Ruda” stanowiaca zatacznik
Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu, pracownikom Urzgdu
Gminy Nowa Ruda oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Ruda.

§ 4. Traca moc: zarzadzenie nr 78/11 Wojta Gminy Nowa Ruda z dnia 23 marca 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Karty i Procedury Audytu Wewngtrznego wraz ze zmianami tj.
zarzadzeniem nr 12/12 z dnia 16 stycznia 2012 roku oraz zarzadzenie Nr 6/12 Wojta Gminy
Nowa Ruda z dnia 11 stycznia 2012 roku w sprawie przyjecia programu zapewnienia
i podnoszenia jakosci audytu wewnetrznego w Gminie Nowa Ruda.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Katarzyna Kogrdys-Bobowska
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Zatacznik Nr | do zarzadzenia Nr 625/17
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 10 pazdziernika 2017 roku

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY W NOWEJ RUDZIE

§ 1. llekro¢ w niniejszej Karcie Audytu Wewngtrznego jest mowa o:

1) Audytorze — rozumie si¢ przez to osob¢ posiadajacg uprawnienia do przeprowadzania
audytu wewnegtrznego, z ktérg podpisano umowe na prowadzenie audytu wewnetrznego,

2) Wdjeie Gminy, kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Nowa Ruda,
3) Gminie, jednostce — rozumie si¢ przez to Gmine Nowa Ruda, jako jednostke samorzadu
terytorialnego,

4) Governance, ladzie organizacyjnym — rozumie sie przez to kombinacje procesow oraz
struktur wprowadzonych przez Wojta dla uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania,
kierowania oraz monitorowania dzialan Urzedu oraz wprowadzonych przez kierownika
komorki audytowanej dla uzyskania przeplywu informacji, zarzadzania, kierowania oraz
monitorowania dziatan tej komorki nakierowanych na realizacje celow i zadan tych komorek,
5) jednostkach organizacyjnych gminy — rozumie si¢ przez to podlegle i nadzorowane
jednostki Gminy Nowa Ruda .

6) kadrze zarzadzajacej — rozumie si¢ przez to czlonkéw najwyzszego kierownictwa tj.
Zastepce Wojta , Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,

7) Karcie Audytu Wewnegtrznego — rozumie si¢ przez to karte dziatania audytora jako
oficjalny, sporzadzony na pismie dokument okreslajacy cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢,
odnoszacy si¢ do audytora w zakresie prowadzenia audytu wewnetrznego,

8) kierowniku komoérki audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ m.in. kierownika,
samodzielne stanowisko pracy, dyrektora jednostki organizacyjnej gminy,

9) komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng w Urzedzie,
jednostke organizacyjng gminy, komorke organizacyjng jednostki organizacyjnej gminy, w
ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny,

10) obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar, sfere dziatalnosci Urzedu lub innej
jednostki organizacyjnej gminy, w ktérej wyodrebniono obszary ryzyka, ktére powinny byé
objete dziatalnoscia audytu wewnetrznego,

11) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe na ustugowe prowadzenie audytu
wewnetrznego,

12) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Nowej Rudzie, ul Niepodleglosci 1,
57-400 Nowa Ruda,

13) zadaniach doradczych — rozumie si¢ przez to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe
dla Wojta, ktérych charakter i zakres s3 uzgodnione z Wojtem, majgce na celu przysporzenie
wartosci oraz usprawnienie proceséw tadu organizacyjnego (governance), zarzadzania
ryzykiem i kontroli, z zachowaniem zasady, ze Audytor nie przejmuje na siebie
odpowiedzialnosci kierownictwa,

14) zadaniach zapewniajacych — rozumie si¢ przez to obiektywne badanie dowodéw w celu
dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzagdzania ryzykiem, kontroli oraz governance.

§ 2. Podstawa prawna dzialania.

1. Audytor dziala na podstawie:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2016 r. poz.1870 ze
T,



b) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i o wynikach tego audytu (Dz. U z 2015 r. poz.1480 ze
zm.),

¢) komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MRiF
72016 r. poz.28)

§ 3. Cel audytu wewng¢trznego

1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng 1 obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Wojta, kadry zarzadzajacej oraz kierownikéw komorek audytowanych w realizacji celow
i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej, systemu zarzadzania ryzykiem
1 procesOw governance.

2. Celem audytu wewnetrznego jest polepszenie mozliwosci realizacji celow 1 zadan komorki
audytowanej poprzez identyfikowanie usprawnien dzialan operacyjnych 1/lub ograniczanie
ekspozycji na ryzyka w wyniku zaréwno ustug zapewniajacych, jak 1 doradczych.

§ 4. Forma prowadzenia audytu wewngtrznego
Zgodnie z art.278 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, audyt
wewnetrzny w Urzedzie jest prowadzony przez ustugodawce zewngtrznego.

§ 5. Uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Audytora

1. Podstawowym obowiazkiem Audytora jest dzialanie w granicach prawa z uwzglednieniem
wytycznych okreslonych w Migdzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego oraz zapisami umowy na realizacj¢ audytu wewnetrznego w formie zlecone;j.
2. Obowiazkiem Audytora jest rzetelne, obiektywne 1 niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania komorki audytowanej,

b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

¢) przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

3. Audytor w swoich dzialaniach ocenia forme, sposob wdrozenia oraz skutecznos¢ celow,
programow, dzialan komoérek audytowanych.

4. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy governance, procesy zarzgdzania ryzykiem
i procesy kontroli zarzadczej w komorce audytowanej, ale poprzez wnioski i uwagi powstale
w wyniku przeprowadzenia audytu wspomaga Wojta, kadre zarzadzajaca i kierownikow oraz
pracownikow komorek audytowanych we wilasciwej realizacji tych procesow.

5. Audytor w sytuacjach, w ktérych uzna za wymagane podjecie natychmiastowego dzialania,
tzn. dostrzeze znamiona czynéw, ktore wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczgcia
postepowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postgepowania karnego lub
postepowania o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, a takze moggce narazic
jednostke na straty - ma obowiazek o tym fakcie bezzwlocznie zawiadomi¢ Wojta .

6. Audytor jest uprawniony do samodzielnego alokowania zasobow, ustalania cze¢stotliwosci,
wybierania przedmiotu, ustalania zakreséw prac oraz stosowania technik potrzebnych do
osiggnigcia celow audytu.

7. Audytor jest uprawniony do uzyskiwania koniecznej pomocy ze strony Kierownika
jednostki.

8. Audytor nie jest uprawniony do wykonywania jakichkolwiek obowigzkéw operacyjnych na
rzecz komorek audytowanych.

§ 6. Prawa i obowiazki Audytowanych
1. Kierownicy komoérek audytowanych majg prawo do czynnego uczestniczenia w procesie
audytu, ktory dotyczy nadzorowanej przez nich dzialalnosci, a w szczegélnosci do:



a) zapoznania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami Audytora,

b) przekazywania Audytorowi istotnych informacji dla badanego obszaru,

c) zglaszania wlasnych propozycji dziatan zaradczych, ograniczajacych zidentyfikowane
ryzyko,

d) konsultowania z Audytorem projektowanych mechanizméw kontroli,

e) zglaszania umotywowanych uwag i zastrzezen do przedstawionego przez Audytora stanu
faktycznego,

f) zgtaszania do Wéjta umotywowanych zastrzezen do pracy Audytora,

g) zglaszania Audytorowi zastrzezen w przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego.

2. Wszyscy pracownicy komoérek audytowanych majg obowigzek wspolpracowaé
z Audytorem w zakresie identyfikacji czynnikow ryzyka, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji
oraz monitoringu proceséw zachodzacych w komoérce audytowanej, a takze innych prac
audytorskich, przy ktorych taka wspdtpraca jest niezb¢dna, w tym opracowywac i udostepniaé
materialy 1 informacje dotyczace zakresu ich dziatania, o ktére wystapi Audytor.

3. Kierownicy komorek audytowanych maja obowigzek umozliwi¢ Audytorowi wykonanie
obowigzkéw poprzez poinformowanie podleglych pracownikéw o uprawnieniach Audytora
1 zobowigzanie ich do $cistej wspotpracy w zakresie niezbednym dla osiggnigcia celu audytu.
4. Badanie i ocena systemu kontroli zarzadczej przez Audytora nie zwalnia kierownikow
komorek audytowanych z odpowiedzialnosci za wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej pod katem jego adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

5. Kierownicy komorek audytowanych maja obowigzek, w zakresie swoich kompetencji,
przedklada¢ kierownikowi jednostki i Audytorowi plan dziatan naprawczych w odpowiedzi
na poszczegolne ustalenia audytu lub przedstawi¢ przyczyny odmowy stosowania dziatan
naprawczych.

§ 7. Zasieg dzialania Audytora
Audytor jest upowazniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 8. Zadania i zakres audytu wewnetrznego

1. Audytor bada i ocenia efektywno$¢ i skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania
ryzykiem oraz tadu organizacyjnego.

2. Audytor moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania gminy i jej
jednostek organizacyjnych.

3. Zakres dzialalnosci audytu obejmuje w szczeg6lnosci badanie srodkéw pochodzacych ze
zrodet zewnetrznych, w tym analize i ocen¢ systemu zarzadzania i kontroli s$rodkéw
pochodzacych z funduszy strukturalnych.

4. Audytor dysponuje pelna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

5. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczony.

§ 9. Rodzaj przeprowadzanych zadan zapewniajacych
Charakter i zakres zadania zapewniajacego jest kazdorazowo ustalany przez Audytora na
podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

§ 10. Governance

1. W zakresie governance Audytor bada i ocenia oraz przedstawia stosowne rekomendacje dla
usprawnienia procesu fadu organizacyjnego tak, aby osiggane byly nastepujgce cele:

1) promowanie wlasciwych zasad etyki i wartosci wewnatrz komorki audytowanej,



2) zapewnienie skutecznego zarzadzania efektywnoscia pracy 1 rozliczaniem
z odpowiedzialnosci w komdrce audytowanej,

3) przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do odpowiednich obszaréw komorek
audytowanych,

4) koordynowanie dziatan i przekazywanie informacji pomiedzy Wajtem, kadrg zarzadzajaca,
kierownikami komorek audytowanych oraz kontrolerami zewngtrznymi i wewnetrznymi.

2. Audytor ocenia forme, sposob wdrozenia oraz skuteczno$¢ celow, programow i dziatan
w zakresie etyki.

3. Audytor ocenia, czy lad organizacyjny w zakresie systemow informatycznych (IT)
w organizacji wspiera osigganie celow i realizacj¢ strategii organizacji.

4. Audytor musi ocenia¢ odpowiednios¢, adekwatnos$¢ i skutecznos¢ dziatan kontrolnych
obejmujacych governance, dzialalnos¢ operacyjng i systemy informatyczne.

5. Audytor powinien:

1) ustala¢ czy okreslono cele i zadania dla dziatan operacyjnych i programow,

2) ustali¢ stopien, w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami,

3) okresli¢ czy dzialania operacyjne i programy zostaly wdrozone,

4) okresli¢ czy dziatania operacyjne i programy zostaly wdrozone i s3 wykonywane zgodnie
Z zamierzeniami.

§ 11. Zarzgdzanie ryzykiem

1. Audytor musi w swoich dziataniach ocenia¢ skutecznos¢ i przyczynia¢ si¢ do usprawnienia
procesow zarzadzania ryzykiem.

2. Ocena skutecznosci procesow zarzadzania ryzykiem odbywa si¢ poprzez oceng:

1) czy cele komoérek audytowanych sg zgodne i wspierajg misj¢ jednostki/komorki,

2) czy istotne ryzyka zostaly zidentyfikowane 1 ocenione,

3) czy wybrano odpowiednie reakcje na ryzyko, wigzace ryzyka 2z apetytem
jednostki/komérki audytowanej na ryzyko,

4) czy istotne informacje o ryzyku sa identyfikowane 1 we wlasciwym czasie komunikowane
wewnatrz jednostki/komorki audytowanej, umozliwiajac pracownikom, kadrze zarzadzajacej,
kierownictwu i Woéjtowi wykonywanie ich obowigzkow.

3. Audytor w swoich dzialaniach musi ocenia¢ zagrozenie ryzykiem zwigzanym z tadem
organizacyjnym, dzialalnoscig operacyjna oraz systemami informatycznymi w organizacji
biorgc pod uwage:

1) wiarygodnos¢ i rzetelnos$¢ informacji finansowych i operacyjnych,

2) skutecznosc i efektywnos¢ dziatan operacyjnych,

3) ochrong aktywow,

4) zgodno$¢ z prawem, przepisami i umowami.

4. Audytor w swoich dzialaniach musi ocenia¢ zagrozenia wystgpienia oszustwa i sposob
zarzadzania ryzykiem w komorce audytowane;j

5. Przy wspieraniu Wojta, kadry zarzadzajacej i1 kierownictwa w procesie tworzenia lub
poprawy procesOw zarzadzania ryzykiem, Audytor musi powstrzymac si¢ od przejmowania
jakichkolwiek obowigzkow zarzadcezych i faktycznego zarzadzania ryzykami.

§ 12. Kontrola zarzadcza

1. Audytor musi wspiera¢ komorke audytowang w utrzymaniu skutecznej kontroli poprzez
ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonujacych mechanizmoéw kontroli
zarzadczej oraz promowanie ciagglego usprawnienia.

2. Audytor dokonuje oceny:

1) czy wybrane reakcje na ryzyko wiaza ryzyka z apetytem komorki audytowanej na ryzyko,



2) czy wdrazane zasady i procedury pomagaja zapewnic, ze reakcje na ryzyko sa wdrazane
w sposob zamierzony,

3) czy przy wdrazaniu rozwigzan w zakresie kontroli zarzadczej, wlasciciele w sposdb
wlasciwy uwzgledniaja relatywne koszty 1 korzysci.

§ 13. Rodzaj przeprowadzanych zadan doradczych

1. Audytor jest uprawniony do wykonywania ustug doradczych, wlaczajac w to analize
mechanizmoéw kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy, analizy produktow z zakresu
bezpieczenstwa, uczestnictwa w zespolach zadaniowych w celu przeprowadzenia analizy
dzialalnos$ci operacyjnej, wydania zalecen.

2. Charakter i zakres ushug doradczych jest ustalany z Wdjtem i/lub osobami przez niego
upowaznionymi.

3. W szerokim zakresie ushugi doradcze obejmuja:

a) doradztwo,

b) pokrewne doradztwu dzialania ustugowe dla Wojta, kierownikow jednostek/komorek
organizacyjnych oraz dla wszystkich pracownikéw Urzgdu i jednostek organizacyjnych
gminy,

¢) konsultacje,

d) przeprowadzanie szkolen z zakresu audytu wewnetrznego.

4. Ustugi doradcze moga obejmowac nastepujace kategorie:

a) formalne zadania doradcze — planowane 1 wykonywane zgodnie z umowa/zleceniem,

b) nieformalne zadania doradcze — dziatalnos¢ rutynowa np. udziat w stalych komisjach,
projektach o ograniczonym czasie trwania, zebraniach doraznych oraz rutynowej wymianie
informacji,

¢) specjalne zadania doradcze — udzial w zespole ds. zmiany oprogramowania, itp.,

d) pilne zadania doradcze — udzial w zespole powolanym w celu przywrécenia lub utrzymania
dzialalnosci operacyjnej po awarii lub innym nadzwyczajnym wydarzeniu biznesowym badz
zespole, ktorego zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegolnego polecenia lub dotrzymania
nietypowego terminu.

§ 14. Dostep do danych, personelu i fizycznego majatku.

1. Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich
innych Zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewnetrznego
i zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki’komorki audytowanej, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny.

2. Audytor ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen komorek audytowanych
z zachowaniem przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych.

3. Audytor ma prawo zada¢ od kierownika jednostki, kadry zarzadzajgcej i kierownikow oraz
pracownikow komorek audytowanych informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia
wlasciwego 1 efektywnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.

4. Audytor jest uprawniony do nieograniczonego i swobodnego dostepu do Wojta, kadry
zarzadzajacej 1 kierownikow komorek audytowanych.

§ 15. Aktualizacja

Karta audytu wewngtrznego jest zatwierdzana przez Wojta w drodze zarzgdzenia.



§ 16. Sprawy nieuregulowane
W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Karcie majg zastosowanie przepisy zawarte

w Instrukcji Prowadzenia Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy w Nowej Rudzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy Nowa Ruda oraz przepisach prawa wskazanych w § 2

niniejszej Karty.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 625/17
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 10 pazdziernika 2017 roku

Instrukeja prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy
w Nowej Rudzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Nowa Ruda

I. CZESC OGOLNA

Zakres przedmiotowy i podmiotowy ksiegi.

Instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Nowa Ruda
i jej jednostkach organizacyjnych.

Zadania Audytora

Realizacja zapisow umowy o prowadzenie audytu wewnetrznego, w tym:
* przeprowadzanie zadan audytowych,

» monitorowanie realizacji zalecen,

* przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

Cele Audytora

* przeprowadzanie audytu w terminach okreslonych w umowie,

* przeprowadzanie audytu w sposob efektywny, czyli poprzez efektywne wykorzystanie
zasobow,

* przeprowadzenie audytu zgodnie z przepisami prawa.

Slownik uzytych skréotow

1. Obszar audytu — obszar dzialalnosci Gminy Nowa Ruda oraz jednostek organizacyjnych
Gminy, tzw. uniwersum audytu, czyli te obszary, ktére mozna utozsamiaé z procesami
glownymi, np. zarzadzanie zasobami ludzkimi, gospodarowanie mieniem.

2. Obszar ryzyka — wszystkie zjawiska i procesy wyodrebnione do przeprowadzenia audytu.
Obszary ryzyka zawieraja si¢ w obszarach audytu, np. rekrutacja pracownikow, prowadzenie
dokumentacji pracowniczej, szkolenia.

3. Zadania doradcze — doradztwo i pokrewne dzialania ustugowe dla Wéijta, ktorych charakter
1 zakres s3 uzgodnione z Wojtem, majgce na celu przysporzenie wartosci oraz usprawnienie
procesow ladu organizacyjnego (governance), zarzadzania ryzykiem i Kontroli
z zachowaniem zasady, ze Audytor nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci Kierownictwa.
4. Zadania zapewniajace — obiektywne badanie dowodéw w celu dostarczenia niezaleznej
oceny procesoOw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz governance (ladu organizacyjnego).

II. CZESC PROCEDURALNA

Udost¢pnianie dokumentacji

1. Dokumentacj¢ audytowa tworzy dokumentacja zadania audytowego oraz pozostala
dokumentacja audytu wewnetrznego.

2. Dokumentacja audytowa stanowi wlasnos¢ Gminy Nowa Ruda.

3. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego kierownicy i pracownicy komorek
audytowanych majg prawo wgladu do akt biezacych, w zakresie, w jakim ich dotycza.

4. Wojtowi przystuguje w kazdym czasie prawo wgladu do dokumentacji audytu.

5. Udostepnienie dokumentacji z przeprowadzania audytu wewnetrznego kontrolerom NIK,
RIO i innych instytucji kontrolnych, powinno odbywaé si¢ za posrednictwem Woéijta lub
0soby przez niego upowaznionej.



6. Plan audytu oraz sprawozdanie z jego realizacji stanowia informacj¢ publiczng 1 mogg
zosta¢ udostepnione na wniosek, zgodnie z zapisami ustawy o dostgpie do informacji
publiczne;j.

7. O dostepie do dokumentacji audytowej kazdorazowo decyduje Audytor prowadzgcy
zadanie audytowe z zachowaniem obowigzujacych przepisow prawa.

8. Decyzje w sprawie udostepniania dokumentow audytowych osobom z zewnagtrz podejmuje
Wojt.

9. Oryginaly dokumentacji audytowej sa przechowywane w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej Urzgdu Gminy w Nowej Rudzie .

10. Audytor jest zobowigzany w czasie trwania umowy oraz po jej rozwigzaniu zachowac
w tajemnicy i nie ujawnia¢ jakichkolwiek informacji o poufnym charakterze, nabytych
w czasie przeprowadzania audytu.

11. Audytor jest zobowiazany do ochrony przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem badz zniszczeniem udostgpnionych mu dokumentéw zrodlowych oraz
dokumentéw wytworzonych dla potrzeb prowadzonego audytu wewnetrznego. Dotyczy to
réwniez dokumentow przestanych w formie elektronicznej.

12. Po wykonaniu obowiazkéw wynikajacych z umowy na prowadzenie audytu
wewnetrznego, Audytor jest zobowigzany do zwrdcenia wszystkich pobranych dokumentow.
13. Dokumenty udostgpnione w wersji elektronicznej zostang po wygasnigciu umowy przez
Audytora w sposéb trwaly usuniete.

14. Dokumenty sporzadzone w trakcie realizacji zapisow umowy zostang po wygasnigciu
umowy przez Audytora w sposob trwaty usuniete.

Przechowywanie i archiwizacja

1. Akta audytu przechowuje si¢ w zamknigtych szafach, do ktorych dost¢p maja: Audytor
wewnetrzny, Wajt, Zastgpca Wojta, Skarbnik oraz Sekretarz.

2. Na wniosek, dostep do akt biezgcych zadania audytowego ma kierownik komorki objetej
tym zadaniem lub osoba przez niego wskazana (tylko w obecnosci Audytora) i tylko
w zakresie, w jakim akta dotycza ustalen zwigzanych z tg komorka.

3. Akta audytu sg archiwizowane zgodnie z przepisami obowigzujagcymi w Urzgdzie Gminy
w Nowej Rudzie.

Koordynacja kontroli wewng¢trznej i audytu wewnetrznego

1. Audytor wspdlpracuje z zewngtrznymi organami kontroli i audytu na podstawie
upowaznienia Wojta.

2. Audytor powinien porozumiewa¢ si¢ z NIK, RIO i innymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem lub w porozumieniu z Wojtem.

Analiza ryzyka do planu dzialalno$ci audytu wewngtrznego

1. Plan audytu jest oparty na analizie ryzyka tworzonej w trakcie wykonywania obowigzkow
wynikajacych z wdrozonego systemu kontroli zarzadcze;.

2. Przed przeprowadzeniem analizy ryzyka Audytor jest rowniez zobowigzany:

« wzigé pod uwage cele i zadania komorek audytowanych, celem okreslenia obszaréw audytu
i obszaréw ryzyka lub ich zaktualizowania i dostosowania do stanu faktycznego,

+ uwzgledni¢ zakres odpowiedzialnosci Wéjta i kierownikéw komorek audytowanych za
funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j,

« uwzgledni¢ przyjete rozwigzania w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadeze)
w komorkach audytowanych, w szczegélnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem,
monitorowania realizacji celéw i zadan,



* wzig¢ pod uwage zidentyfikowane przez komorki audytowane ryzyka zagrazajace realizacji
celow 1 zadan komorek audytowanych, poziomy apetytu na ryzyko, a w przypadku braku
systemu zrzadzania ryzykiem dokona¢ wlasnej oceny ryzyk,

* zapoznac si¢ 1 wzia¢ pod uwage wyniki audytow i kontroli,

» uwzgledni¢ uwagi Wojta ,

» uwzgledni¢ uwagi kadry zarzadzajacej i kierownikow komorek audytowanych.

3. Po zakonczeniu etapu planowania i okresleniu obszaréw audytu oraz obszarow ryzyka,
nalezy poddac obszary ryzyka ocenie wedlug okreslonych kryteriow i zasad obowigzujacych
w jednostce w zakresie zarzadzania ryzykiem lub w przypadku jego braku wedlug zasad
okreslonych przez Audytora w celu dokonania ich hierarchizacji.

4. Uwzglednienie uwag Wojta, kadry zarzadzajacej i kierownikow komorek polega na
przyjeciu w analizie ich priorytetow do oceny koncowej analizy ryzyka.

5. W analizie ryzyka nalezy uwzglednic tez priorytety nadane przez Audytora.

6. Priorytety Wojta sa uwzgledniane w trakcie ostatecznego zatwierdzenia obszarow do
objecia audytem w roku nastepnym.

Plan audytu (plan dzialalnosci audytu wewnetrznego)

1. Wynikiem przeprowadzonej analizy ryzyka jest lista obszarow ryzyka do przeprowadzania
zadan zapewniajacych.

2. Audytor uwzglednia warunki wynikajace z umowy o ustugowe prowadzenie audytu
dotyczgce m.in. ilosci zadan oraz obowiazkéw, ktore powinien wykonaé zgodnie
z umowg lub w przypadku uméw zawartych w okresach innych niz rok budzetowy, ustala
z Wojtem ilos¢ zadan, ktore majg byé przeprowadzone w roku budzetowym.

3. Audytor przedkiada Wojtowi propozycje obszaréw ryzyka do objecia planem w roku
nastgpnym.

4. Wojt moze zglosi¢ potrzebe przeprowadzania zadan doradezych w roku budzetowym.

5. Audytor dokonuje oceny mozliwosci przeprowadzenia zadan doradczych.

6. Audytor uwzglednia tez potrzeby zwigzane z monitorowaniem wdrozenia zalecen
audytowych 1 koniecznoscia przeprowadzenia czynnoéci sprawdzajacych do zadan
zapewniajacych.

7. Audytor uzgadnia z Wojtem potrzebg i zakres przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych
do zadan doradczych.

8. Audytor w planie audytu okresla w szczegdlnosci:

* obszary dzialalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

* informacj¢ na temat czasu planowanego na realizacje poszczegdlnych zadan
zapewniajgcych, realizacje czynnosci doradczych, monitorowanie realizacji zalecen oraz
realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych, kontynuowanie zadan audytowych z roku
poprzedniego.

9. Audytor okresla cykl audytu.

10. Audytor przedklada Wojtowi plan audytu na rok nastepny.

11. Plan audytu na rok nastgpny powinien by¢ sporzadzony do konca roku poprzedniego.

12. Plan audytu sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazuje sie
Wojtowi, drugi wlacza sie do akt audytu.

Sprawozdanie z realizacji planu audytu (planu dzialalno$ci audytu wewnetrznego)

1. Sprawozdanie z realizacji planu audytu zawiera:

* informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

* inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce
w roku poprzednim.
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2. Sprawozdanie z realizacji planu audytu jest sporzadzane do konca stycznia roku
nastepujgcego po roku budzetowym, ktorego dotyczyt plan audytu.

3. Sprawozdanie jest sporzadzane w dwoch egzemplarzach : jeden dla Wojta, jeden wiacza sig
do akt audytu.

4. Sprawozdanie jest przedktadane Wojtowi .

Przeprowadzanie zadan zapewniajacych

1. Audytor wystepuje do Wojta o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia zadania
zapewniajgcego.

2. Upowaznienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarz, jeden wiacza si¢ do akt audytu, drugi
zalacza sie do rejestru upowaznien prowadzonego w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

3. Kierownik komérki audytowanej moze otrzymac kserokopi¢ upowaznienia.

4. Audytor informuje kierownikéw komoérek audytowanych objetym zadaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

5. W celu przedstawienia celu, zakresu, narz¢dzi i technik przeprowadzania zadania Audytor
moze przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca.

6. Audytor dokonuje ustalenia stanu faktycznego oraz wskazuje klasyfikacj¢ ustalen.

7. Audytor sporzadza sprawozdanie.

8. Audytor okresla adresatow sprawozdania.

9. Adresaci analizuja zapisy sprawozdania, sktadajg wnioski, zastrzezenia, uwagi.

10. Sprawozdanie zostaje przekazane Wojtowi 1 adresatom.

11. Audytor po uptywie terminéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.
12. Zapisy informacji stanowig podstawe do zaplanowania i przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych.

Przeprowadzanie zadan doradczych

1. Wojt zglasza Audytorowi potrzebe przeprowadzenia zadania doradczego.

2. Audytor rozwaza mozliwo$¢ przeprowadzenia zadania audytowego.

3. Audytor uzgadnia z Wojtem:

» cel zadania doradczego,

» zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania doradczego,

« charakter ustug doradczych,

* sposob raportowania wynikow,

* oczekiwane efekty audytu.

4. Audytor kazdorazowo decyduje o formie i zawartosci programéw zadania doradczego.

5. Audytor wystepuje do Wojta o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia zadania
doradczego. Upowaznienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden wiacza si¢ do akt
biezacych audytu, drugi zalacza si¢ do rejestru upowaznien prowadzonego
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

6 . Kierownik komdrki audytowanej moze otrzymac kserokopie upowaznienia.

7. Audytor sporzadza plan zadania doradczego obejmujacy:

» cele audytu zgodne z celami jednostki,

» zakres przedmiotowy i podmiotowy audytu,

* oczekiwania Wojta.

8. Programy zadan doradczych moga rézni¢ si¢ forma, zawartoscia, zaleznie od charakteru
danego zadania.

9. Audytor kazdorazowo decyduje o formie i zawartosci programéw zadania doradczego.

10. Wyniki zadania doradczego sa przekazywane Wojtowi i odnoszg si¢ do celow, zakresu
i efektow zawartych w uzgodnieniu.
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11. Po =zakonczeniu zadania doradczego Wojt podejmuje decyzj¢ o koniecznosci
przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych do zadania doradczego.

Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych

1. Czynnosci sprawdzajgce sg przeprowadzone zgodnie z zapisami umowy na prowadzenie
audytu wewnetrznego.

2. Czynnosci sprawdzajace powinny by¢é przeprowadzane w roku nastgpujagcym po roku,
w ktorym przeprowadzono zadanie audytowe.

3. Zakres czynnosci sprawdzajacych dla zadan zapewniajacych wynika z oceny ryzyka
i istotnosci niezgodnosci stwierdzonych w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

4. 7Z czynnosci sprawdzajgcych Audytor sporzadza notatke informacyjna.

5. Notatke informacyjng Audytor przekazuje Wojtowi, kadrze zarzadzajacej i kierownikowi
komorki/ek audytowanej/ych.

6. W przypadku braku zgodnosci realizacji z informacjg o sposobie i terminie wykonania
rekomendacji, decyzje w sprawie dalszego dzialania podejmuje Wojt.

Program zapewnienia i poprawy jakoSci

Po zakonczeniu realizacji audytow okreslonych w umowie ustlugowe prowadzenie audytu,
Audytor dokonuje samooceny w formie przegladu akt biezacych pod katem sprawdzenia ich
kompletnosci.
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