Zalacznik do Zarzadzenia nr
198/2011

Burmistrza Miasta Nowy Dwoér
Mazowiecki

z dnia 27 grudnia 2011r.

Regulamin Audytu Wewnetrznego

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Audytu Wewnetrznego, zwany dalej ,regulaminem”, okresla zasady,

Sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz organizacje pracy
audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1/ Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowy Dworze
Mazowieckim;
2/ Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine (Miasto) Nowy Dwér Mazowiecki;
3/ Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki;
4/ Jednostce — nalezy przez to rozumiec:
a/ jednostke organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej utworzong do

realizacji zadan Gminy, podlegta Burmistrzowi Miasta Nowy Dwor Mazowiecki;

b/ jednostke nadzorowang przez Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki,
posiadajgca osobowos¢ prawng i dziatajacg w oparciu o odrebne przepisy;

5/ audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalnos¢ niezalezng i
obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan

przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

6/ audytorze wewnetrznym— rozumie sie przez to pracownika Urzedu Miejskiego w

Nowym Dworze Mazowieckim, zatrudnionego na stanowisku Audytora
Wewnetrznego;

7/ komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki, Jednostki organizacyjne i Jednostki nadzorowane oraz ich
wewnetrzne komorki organizacyjne, w ktérych dokonywane sg czynnosci
konieczne do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;



8/ kierowniku komérki audytowanej — rozumie sie przez to osobe kierujaca
komdrka audytowang, jak rowniez osobe petnigcg jego obowigzki;

9/ zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zespo6t dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
Urzedzie/Jednostce;

10/ czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumiec, inne niz zadania
zapewniajgce, dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych
charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem jest zwtaszcza
usprawnienie funkcjonowania Urzedu/Jednostki;

11/ zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i
czynnosci doradcze;

12/ obszarze audytu — rozumie sie przez to kazdy obszar dziatania
Urzedu/Jednostki, w obrebie ktorego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadania audytowego;

§3

1. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w komorkach
audytowanych na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia Burmistrza, po
okazaniu dowodu tozsamosci.

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

1/ imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

2/ nazwy komorek audytowanych,

3/ termin waznosci upowaznienia,

4/ podpis Burmistrza, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

3. Wzbr upowaznienia do przeprowadzenia audytu stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Dokumentowanie audytu wewnetrznego

§4

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg
istotne znaczenie dla wynikdéw audytu wewnetrznego.

2. Stwierdzone fakty i ustalenia powinny by¢ udokumentowane z dochowaniem
najwyzszej starannosci.

3. Przekazane oryginaty dokumentdéw stanowig wtasnos¢ komaérki audytowane.



4. Dokumenty dotyczace ustalen znaczacych dla badanej dziatalnosci powinny byé
poswiadczone za zgodnos¢ przez upowaznionych pracownikow komorki
audytowanej za zgodnosc¢ z oryginatem.

§5

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1/ biezgce akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami biezgcymi”, w celu
dokumentowania przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego;

2/ state akta audytu wewnetrznego, zwane dalej ,aktami statymi”, w celu
gromadzenia informacji dotyczgcych obszaréw ryzyka, ktére mogg by¢
przedmiotem zadan audytowych.

§6

Akta biezgce zawierajg w szczegolnosSci:
1/ imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;

2/ program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem;

3/ dokumenty sporzgdzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora
wewnetrznego w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym
oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego ztozone przez
pracownikow komorki audytowanej;

4/ sprawozdanie, o ktérym mowa w §22 regulaminu,

5/ dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku z
wykonywaniem czynnos$ci doradczych;

6/ dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych, o ktérych
mowa w §26 regulaminu,

§7

1. Akta state zawierajg w szczegdlnosci:
1/ plany audytu;
2/ sprawozdania z wykonania planéw audytu;
3/ informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w
tym dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka.

2. State akta podlegajg aktualizacji.

§8

1. Akta biezgce i akta state stanowig wtasnos¢ Urzedu.



. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezgce i akta state Burmistrzowi
lub osobie przez niego upowaznione;j.

Planowanie w audycie wewnetrznym

§9
. Audyt wewnetrzny w Urzedzie jest dziatalnoscig planowang w okresach rocznych.

. Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposob
udokumentowany analize ryzyka.

. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszardéw dziatalnosci
Urzedu/Jednostek oraz ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatalnosci (obszary ryzyka).

. Przeprowadzajgc analize ryzyka, audytor wewnetrzny uwzglednia zakres
odpowiedzialnosci Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej oraz bierze
pod uwage w szczegodlnosci:

1/ cele i zadania Urzedu/Jednostki,

2/ system kontroli zarzadczej w Urzedzie/Jednostki;

3/ ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan Urzedu/Jednostki;

4/ wyniki innych audytéw lub kontroli;

5/ uwagi Burmistrza.

. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste
wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajgc ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny
ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.

§10

. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan
zapewniajgcych w roku nastepnym (plan roczny), biorgc pod uwage:

1/ wyniki analizy ryzyka;

2/ uwagi Burmistrza.

. Audytor wewnetrzny okresla liczby osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie
w nastepnym roku:

1/ zadan zapewniajgcych;

2/ czynnosci doradczych;

3/ czynnosci sprawdzajacych.

. Audytor wewnetrzny okresla czas, wyrazony w latach, w ktorym — odpowiednio
przy niezmienionych zasobach osobowych komérki audytu wewnetrznego —
zostatyby przeprowadzone zadania zapewniajgce we wszystkich obszarach
ryzyka, zwany dalej ,cyklem audytu”.



. Cykl audytu oblicza sie jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby
obszardw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w
roku nastepnym.

§11

. Plan audytu zawiera w szczegodlnosci:

1/ wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

2/ liste obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace;

3/ informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegolnych zadan zapewniajgcych;

4/ informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
czynnosci doradczych;

5/ informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
czynnosci sprawdzajacych;

6/ informacje na temat cyklu audytu.

. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Burmistrz.

. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu
zadan zapewniajacych kierownikom wszystkich komérek audytowanych objetych
planem audytu.

. Wz6r planu audytu okresla Zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§12

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

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia
nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z
Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

§13

. Audytor wewnetrzny moze sporzgdzi¢ wieloletni (strategiczny) plan audytu
wewnetrznego, w ktorym okresla obszary przewidziane do objecia audytem
wewnetrznym w ciggu kilku (co najmniej trzech) kolejnych lat.

. Strategiczny plan audytu podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.



Przeprowadzanie zadania audytowego

§14

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny informuje
kierownikow komorek audytowanych objetych zadaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

1.

§15

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania zapewniajgcego.

2. Opracowujgc program zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny uwzglednia

w szczegolnosci:

1/ cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym;

2/ wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym;

3/ system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym;

4/ mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;

5/ date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.

§16

. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w

szczegolnosci:

1/ temat zadania;

2/ cele zadania;

3/ podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4/ istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

5/ narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;

6/ kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

7/ sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegoélnych kryteridw, o ktérych mowa
w pkt 6.

. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie

przeprowadzania zadania zapewniajgcego dokonywac zmian w jego programie.
Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

§17

. Audytor wewnetrzny, rozpoczynajgc czynnosci w komorkach audytowanych

objetych zadaniem zapewniajgcym, przedstawia kierownikom tych komaérek
informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i
technik przeprowadzenia zadania.



Kierownik komérki audytowanej, przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby unikania
zakidcen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

W celu przedstawienia informaciji, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajacag z udziatem kierownikow
komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych
przez nich pracownikéw.

§18

. Kierownik i pracownicy komérki audytowanej majg prawo w kazdym czasie do

ztozenia oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.

. W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze odbywac

narady z pracownikami komorki audytowane;.

§19

. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny

moze, w uzgodnieniu z Burmistrzem, powota¢ rzeczoznawce do udziatu w
zadaniu audytowym oraz pisemnie uzgodnic zakres zlecanych ustug.

. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi

wewnetrznemu, ktory w razie potrzeby moze zadac jej uzupetnienia.

§20

Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajgcym przedstawia kierownikom tych komérek ustalenia stanu
faktycznego.

§21

Audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajgca z udziatem kierownikow
komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych
przez nich pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych wynikoéw audytu
wewnetrznego.

1.

§22

Po przedstawieniu kierownikom komorek audytowanych ustalen stanu
faktycznego audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie, w ktérym w sposob
jasny, rzetelny i zwiezty przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1/ temat i cel zadania zapewniajgcego;

2/ podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;
3/ date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;



4/ ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteridw, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 pkt 6;

5/ wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn;

6/ skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

7/ zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien, zwane dalej ,zaleceniami’;

8/ opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skuteczno$ci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym;

9/ date sporzadzenia sprawozdania;

10/ imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz
jego podpis.

§23

. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komorek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym. W przypadku objecia
zakresem zadania zapewniajgcego kilku komérek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekazac kierownikowi komorki audytowanej tylko te czes¢
sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komaorki.

. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ na
piSmie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci
sprawozdania, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego nie krotszym
niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare
potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie, a w
przypadku stwierdzenia w czesci albo w catosci ich zasadnosci zmienia lub
uzupetnia tres¢ sprawozdania.

. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci sprawozdania, w czesci albo w catosci, audytor wewnetrzny
przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
komorki audytowane.

. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania
oraz kopie stanowiska, o ktorym mowa w ust. 4, audytor wewnetrzny wigcza do
akt biezacych.

§24

. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi i
kierownikowi komorki audytowanej.



. W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny, po uptywie terminu, o
ktorym mowa w § 21 ust. 2, przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi.

. Kierownik komérki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania moze przedstawi¢ na piSmie Burmistrzowi swoje
stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

§25

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

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

. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej (wewnetrznej komorki
organizacyjnej Urzedu), nie dokona czynnosci wymienionych w ust. 1 lub odmowi
realizacji zalecen, Burmistrz, w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej (jednostki organizacyjnej lub
jednostki nadzorowanej), nie dokona czynnosci wymienionych w ust. 1 lub
odmowi realizacji zalecen, Burmistrz, w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, w ramach uprawnien posiadanych na podstawie
odrebnych przepiséw, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.

§26

. Audytor wewnetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen, zwraca sie do
kierownikow komoérek audytowanych objetych zadaniem o informacje na temat
dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w ust. 1,
uwzgledniajac w szczegolnosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym.

. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce, dokonujgc
oceny dziatan komdérki audytowanej podjetych w celu realizacji zalecen.

. Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny zamieszcza w sprawozdaniu z audytu sprawdzajacego, ktory



przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komérki audytowanej, w ktorej byty
przeprowadzane czynnos$ci sprawdzajace.

§27

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

2. Jezeli Audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnos$ci doradczych
spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza.

§28
1. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych,
ktére prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania Urzedem/Jednostka.
2. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie Burmistrza o przyczynach niewykonania

czynnosci doradczych, o ktérych mowa w ust. 1, wnioskowanych przez
Burmistrza.

§29

1. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié opinie
lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania Urzedu/Jednostki.

2. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ Burmistrzowi wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu/Jednostki.

3. Wnioski i opinie, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nie sg wigzace.

§30

Sposodb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatahh podjetych przez audytora
wewnetrznego.

Sprawozdawczos¢ w audycie wewnetrznym.

§31

Audytor wewnetrzny w terminie do konca stycznia kazdego roku sktada Burmistrzowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni informujace

w szczegolnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach
kontroli zarzadcze;.



§32

1. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac¢:

1/ informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych,
czynnosci doradczych i czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do
planu audytu;

2/ wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w
realizacji planu audytu;

3/ omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;

4/ inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktére audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z Burmistrzem.

2. Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu.

Postanowienia koncowe
§33

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie w
szczegolnosci:

1/ ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

2/ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego,

3/ Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,

4/ Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

5/ postanowienia wewnetrznych regulacji Urzedu, odnoszgce sie do audytu

wewnetrznego.



