ZARZADZENIE Nr .12, 019
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 8 . sierpnia 2019 .

w sprawie wprowadzenia , Ksiegi procedur audytu wewnetrznego” i ,,Karty audytu
wewnetrznego”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, poz. 1309) w zwigzku z art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski i jednostkach
organizacyjnych Miasta Bielsk Podlaski:
»Ksiege procedur audytu wewngtrznego” stanowiacy zatgcznik Nr 1, do niniejszego
zarzadzenia,
»Karte audytu wewnetrznego” stanowiacg Zalgeznik Nr 2, do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 160/08 Burmistrza Miasta z dnia 8 kwietnia 2008 r. w sprawie
wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ, MIASTA
e / C’)

At Jarostaw Borowski

Od strony formalno-prawnej
I redakcyjne) bez~zastrzezen



Zalacznik Nr 1 -
do Zarzadzenia Nr ./MD._poto

Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
zdnia B SIERPNIA 2019+,

URZAD MIASTA
BIELSK PODLASKI

Ksiega procedur
audytu wewnetrznego

Opracowata:
Audytor Wewnetrzny - Joanna Warakomska

Bielsk Podlaski 2019




Ksiega procedur audytu wewnetrznego
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Ksiega procedur audytu wewnetrznego

POSTANOWIENIA OGOLNE

Podstawa opracowania niniejszych procedur jest standard dziatania 2040 - Zasady i procedury,

ujety w ,Miedzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”, ktéry

zobowigzuje zarzadzajacego audytem do ustalenia zasad i procedur stuzgcych do kierowania

audytem. Dodatkowo, celem niniejszych procedur jest zapewnienie jednolitego wykonywania

zadan audytowych oraz zapewnienie odpowiedniej jakosci wykonywanych prac. Procedury

obejmuja miedzy innymi:

zadania i organizacje audytu;

metodyke planowania audytu wewnetrznego;
metodyke przeprowadzania zadan audytowych;
metodyke przeprowadzania analizy ryzyka;

zasady gromadzenia i przechowywania dokumentacji audytu.

llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bielsk Podlaski;

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

Audytorze Wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski;

komérce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ kazdg wyodrebniong w strukturze
jednostki komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko oraz jednostke organizacyjng
Miasta Bielsk Podlaski, w ktorej przeprowadzane s3 czynnosci audytowe;

zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnoéé
doradczg;

zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ zespét dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnoéci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej;

czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajace, dziatania

podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany z kierownictwem
jednostki, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zidentyfikowane przez audytora

obszary dziatalnosci jednostki;
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Ksiega procedur audytu wewnetrznego

— obiekcie audytu - nalezy przez to rozumie¢ zagadnienie objete zadaniem audytowym
zapewniajgcym w badanym obszarze ryzyka;

— zaleceniach - nalezy przez to rozumieé¢ propozycje dzialan stuzacych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki;

— monitorowaniu realizacji zaleceni - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez
Audytora Wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

— czynnosciach sprawdzajqcych - nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci podejmowane przez
Audytora Wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez komoérki audytowane;

— upowaznieniu - nalezy przez to rozumie¢ imienne upowaznienie do przeprowadzania audyt
wewnetrznego planowego lub przeprowadzanego poza planem;

— rozporzqdzeniu - rozumie sig przez to rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

— standardach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumie¢ standardy audytu wiasciwe

dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Audytor Wewnetrzny stosuje Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego, okreslone w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z 12 grudnia 2016 r.
jako standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Postgpowanie audytora wewnetrznego wyznacza Kodeks etyki, bedacy cze$cig standardéw
audytu. Cel audytu wewnetrznego, jego uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ okresla Karta audytu

wewnetrznego.
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Ksiega procedur audytu wewnetrznego

ROZDZIAL 1
ZADANIA I ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.1. Definicja audytu wewnetrznego

1. Audyt wewngtrzny jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnoéci doradcze.

2. Ocena, o ktorej mowa w pkt. 1, dotyczy w szczegblnoéci adekwatnos$ci, skutecznoéci
i efektywnosci  kontroli zarzadczej funkcjonujgcej w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta Bielsk Podlaski.

3. Gléwnym zadaniem audytu wewnetrznego jest przedkladanie racjonalnego zapewnienia
0 poprawnej dziatalnosci Urzedu Miasta Bielsk Podlaski oraz jednostek organizacyjnych,
a nie stwierdzanie nieprawidlowosci. Ocena dokonywana przez audytora, powinna zmierzaé

w kierunku ustalenia dziatan korygujacych, ktdre stuzg poprawie funkcjonowania jednostki.

1.2. Struktura audytu wewnetrznego
1. W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuje samodzielne stanowisko - Audytor

Wewnetrzny.

2. Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjna

odrebnos$¢ wykonywania ustawowo okreélonych zadan.

ROZDZIAL 11
METODYKA PLANOWANIA AUDYTU

2.1. Roczny plan audytu i sprawozdanie z jego wykonania
1. Audyt wewnegtrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych przeprowadza sie na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, zwanego dalej ,planem audytu”.
2. Plan audytu przygotowuje Audytor Wewnetrzny, w porozumieniu z Burmistrzem.
3. Sporzadzenie rocznego planu audytu poprzedzone jest:
a. zebraniem informacji umozliwiajacych identyfikacje i aktualizacje juz zidentyfikowanych
obszaréw dziatalnoéci (obszaréw ryzyka);
b. przeprowadzeniem analizy ryzyka.
4. Podstawg identyfikacji obszaréw ryzyka moga by¢ wykazy obszaréw ryzyka w zakresie
dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych (tzw. rejestry ryzyk). Audytor Wewnetrzny moze

zwroci¢  sie  do kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu i kierownikéw
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10.

11.

12.

jednostek organizacyjnych o przedstawienie aktualnych rejestréw ryzyk w zakresie
realizowanych przez nich zadan.

Lista zidentyfikowanych przez audytora obszaréw ryzyka, przed dokonaniem analizy, moze
zostac uzupetniona o obszary wskazane przez Burmistrza.

Przeprowadzajgc analizeg ryzyka, audytor bierze pod uwage, w szczegélnosci:

— celeizadania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych w tym, system kontroli zarzadczej;
— ryzyka wplywajgce na realizacje celéw i zadan;

— wyniki audytéw i kontroli.

Analize ryzyka do planu rocznego przeprowadza sie z wykorzystaniem metody
matematyczne;j.

Dopuszcza sie stosowanie innych, powszechnie znanych, metod shizgcych do
przeprowadzania oceny ryzyka.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadza sie liste wszystkich obszaréw ryzyka,
uwzgledniajqgc ich kolejnos¢ wynikajgca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw.

Wynik analizy obszaréw ryzyka stanowi podstawe wskazania obszaréw do objecia audytem
w latach nastepnych.

Audytor Wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastepnym, biorac pod uwage:

— wyniki analizy ryzyka;

— priorytety Burmistrza;

— dostepne zasoby osobowe.

Dostepne zasoby osobowe ustala sie na postawie przeprowadzonej analizy zasobéw
osobowych z uwzglednieniem, w szczegdlnosci, liczonego w osobodniach:

— czasu niezbednego do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych i doradczych;

— czasu niezbednego na przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajgcych i monitorujgcych;

— czasu niezbednego na planowanie i sprawozdawczos¢é;

— czasu przeznaczonego na szkolenia i rozwdj zawodowy;

— CzZasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne;

—~ Czasu przeznaczonego na urlop;

— rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania.

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobow osobowych Audytor Wewnetrzny ustala
w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzanie zadar audytowych i czynnosci
sprawdzajgcych w nastepnym roku.

Plan audytu zawiera w szczegdlnoéci:
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

obszary dzialalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;
- informacje na temat budzetu czasu audytora wewnetrznego w danym roku,

wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a. realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych;

b. realizacje czynno$ci doradczych;

¢. monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnoéci sprawdzajacych;
d. kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

— - obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w perspektywie
kolejnych 3 lat. Powyzsze traktuje sie jako ,strategiczny plan audytu”.
Plan audytu wewnetrznego na rok nastepny sporzadzany jest do konica roku.

Plan audytu podpisywany jest przez Audytora Wewnetrznego, a nastepnie przez Burmistrza.

Audytor Wewnetrzny, kopie planu, zamieszcza w folderze Audyt wewnetrzny na dysku:
Publiczny (P:).
Jezeli w trakcie realizacji planu audytu Audytor Wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub realizacja okre$lonego
zadania audytowego zawartego w planie audytu jest niecelowa, uzgadnia w formie pisemnej
z Burmistrzem zakres realizacji planu.
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 wewnetrznego.
Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji
tego planu, Audytor Wewnetrzny zawiadamia o tym na piémie Burmistrza.

Do konca stycznia kazdego roku Audytor Wewnetrzny sporzadza sprawozdanie

z prowadzenia audytu za rok poprzedni.

21. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

22.

— informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnoéciach
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;
- inne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu w Urzedzie, w tym dotyczace

przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej.

Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego przedstawiane jest Burmistrzowi.
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2.2. Szkolenia i rozwéj zawodowy audytora wewnetrznego

1.

Celem utrzymania wilasciwego poziomu jakoéci audytu wewnetrznego, wskazane jest
uczestnictwo Audytora Wewnetrznego w konferencjach i szkoleniach.

Uczestnictwo w szkoleniach jest niezbedne do wiaéciwej realizacji planowanych zadan
zapewniajgcych i doradczych lub do zaspokojenia potrzeb wynikajgcych ze zmian przepiséw.
Proces szkoleniowy moze by¢ realizowany w ramach szkolen zewnetrznych, wewnetrznych
oraz w ramach samodoskonalenia zawodowego.

Potrzeby szkoleniowe Audytora Wewnetrznego ujmowane sg w rocznych Planach audytu

lub zgtaszane Burmistrzowi w miare potrzeb.

ROZDZIAEL 111
METODYKA PRZEPROWADZANIA ZADAN AUDYTOWYCH

3.1. Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

1

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza.

Upowaznienie moze obejmowac okres jednego roku i uprawnia do przeprowadzania zadan
audytowych ujetych w planie rocznym.

W uzasadnionych przypadkach lub przy realizacji zadania poza planem dopuszcza sie

wystawienie pojedynczego upowaznienia.

3.2. Zawiadomienie o planowanym przeprowadzeniu zadania

1.

Przed rozpoczeciem zadania audytowego w komérce/jednostce organizacyjnej audytor
zawiadamia kierownika tej komorki (pisemnie lub pocztg elektroniczng) o przedmiocie
i czasie trwania audytu.

Zawiadomienie powinno by¢ dorgczone w rozsadnym terminie - rekomenduje sie termin, nie

krétszy niz 7 dni przed rozpoczeciem zadania audytowego.

3.3. Przeglad wstepny

1.

Przed sporzadzeniem programu zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny

przeprowadza przeglad wstepny, ktéry w zaleznoéci od potrzeb, polega w szczegdlnosci na:
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— Zapoznaniu sie z celami i obszarem, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie;

— dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw
kontroli;

— uzgodnieniu z kierownikiem komérki audytowanej kryteriéw oceny mechanizméw
kontrolnych w obszarze dziatalnoéci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteriéw z kierownikiem komdrki audytowanej, audytor wewnetrzny
uzgadnia je z Burmistrzem.

2. W celu uzgodnienia kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych Audytor Wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

3. Wstepny przeglagd dokonywany jest w zaleznosci od potrzeb z wykorzystaniem
nastepujacych technik badania:

— przegladu przepiséw prawnych i regulacji wewnetrznych;

— rozmowy z Kierownikiem i pracownikami Urzedu/jednostki organizacyjnej;

— analizy sprawozdan i innych dokumentdw, w tym dostarczonych na proébe Audytora;

— innych czynnosci niezbednych do zrozumienia procesu lub obszaru.

4. W trakcie przeprowadzania przegladu wstepnego, w przypadku gdy potrzebna jest
dodatkowa wiedza merytoryczna i praktyka zawodowa, Audytor rozwaza ewentualna
mozliwos¢ powotania eksperta.

5. Po dokonaniu przegladu wstepnego audytor uwzglednia informacje o jego wynikach

bezposrednio w programie zadania zapewniajgcego.

3.4. Program zadania
Program zadania zapewniajgcego Audytor opracowuje po przeprowadzeniu wstepnego
przegladu, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

— wyniki przegladu wstepnego;

— uwagi Burmistrza i kierownika komérki/jednostki organizacyjnej audytowanej;

— zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania

pomocy eksperta;
— przewidywany czas trwania zadania.

1. W programie zadania zapewniajacego zamiesza sie w szczegélnosci:

temat zadania;

cel zadania;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym;
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sposdb zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania;

— uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych;

date rozpoczecia i zakoriczenia zadania.

2. W uzasadnionych przypadkach program zadania zapewniajgcego moze ulec zmianie

w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

3. Program zadania i jego zmiany zatwierdza Audytor Wewnetrzny.

3.5. Narada otwierajaca i zamykajaca

L

W celu ustalenia kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w badanym obszarze, Audytor
moze przeprowadzi¢ narade otwierajgca. Narada otwierajgca nie jest obligatoryjna.
Uzgodnienie terminu, miejsca i uczestnikéw narady moze byé dokonane w formie ustnej
(w tym: telefonicznie) lub pisemnej (w tym: poczta elektroniczng).

Kierownik komérki/jednostki organizacyjnej audytowanej przedstawia informacje
dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z Audytorem sposoby unikania zakléceh
w pracy w trakcie przeprowadzania zadania.

Ustalenie dokonane podczas narady otwierajacej dokumentowane s3 w formie protokotu.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw, w tym w szczegélnoéci, ustaleri i propozycji
zalecefi, Audytor Wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca. Uzgodnienie
wstepnych wynikéw audytu moze nastapi¢ réwniez poprzez wymiane pism lub przekazanie
projektu sprawozdania droga elektroniczna.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu, kierownik komérki/jednostki
organizacyjnej audytowanej moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym
przez Audytora Wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
poinformowania kierownika komérki/jednostki organizacyjnej audytowanej o wstepnych

wynikach.

3.6. Czynnosci audytowe przeprowadzane w trakcie zadania

1.

Podstawowg technika stuzacg ustaleniu stanu faktycznego w badanym obszarze sa testy.
Audytor moze stosowac testy przegladowe, zgodno$ci i rzeczywiste (wiarygodnosci).

W toku prac audytowych, w zaleznosci od potrzeb zadania, mozna stosowaé techniki
badawcze, takie jak: rozmowa/wywiad, obserwacja/ogledziny, analiza poréwnawcza,
powtorzenie czynnosci, weryfikacja, graficzna analiza proceséw, procedury analityczne,

testy kroczace lub rozpoznawcze badanie préobek.
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Sporzgdzane i gromadzone _przez Audytora w trakcie realizacji zadania audytowego
dokumenty powinny dostarcza¢ uzasadnienia wnioskéw, do ktérych doszedt Audytor
w zakresie badania i oceny systemu kontroli zarzgdcze;j.

W miare potrzeby (np. gdy do danego ustalenia odnosi sie wiele dokumentéw roboczych)
wyniki testowania poszczegélnych zagadnien i oceny dzialajacych mechanizméw kontroli
mog3 by¢ dokumentowane w arkuszach ustalen audytu.

Dokumentowanie wywiadu/rozmowy z pracownikami nastgpuje przy wykorzystaniu
notatki z rozmowy.

Do testowania zgodno$ci z wymogami przepiséw, standardéw lub regulacji wewnetrznych
moze by¢ stosowana Lista kontrolna..

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) jest stosowany jako pomoc w ocenie systemu
kontroli zarzgdczej i moze zawieraé pytania otwarte oraz zamkniete. Informacje o istnieniu
i stosowaniu mechanizméw kontrolnych uzyskane od respondentéw z reguly wymagaja
potwierdzenia z innego Zrédta, co moze zosta¢ wskazane w kolumnie ,Uwagi”.

Wzory wykazow i zestawien oraz innych niestandardowych dokumentéw roboczych
sporzgdza si¢ w trakcie przygotowywania programu zadania audytowego. W razie potrzeby
wzory te mogg by¢ tworzone lub modyfikowane w trakcie realizacji zadania.

Z innych czynnosci podjetych w toku zadania audytowego oraz z tych zdarzen, ktore maja
istotne znaczenie dla ustalenn audytu wewnetrznego Audytor moze sporzadzi¢ notatke

stuzbowg, w razie potrzeby ich dodatkowego udokumentowania.

3.7. Dobdr préby do badania

1.

Przy doborze préby do testowania duzych zbioréw stosuje sie prébkowanie
tj. zastosowanie procedur audytowych do mniej niz 100% elementéw badanej populacji.
Jako metode podstawowa przyjmuje sie  metode losowania systematycznego

z wyliczeniem statego przedziatu losowania tzw. interwatu. Interwat wyznacza sie dzielagc
populacje przez liczebno$¢ préby. Pierwszg jednostke dopréby wyznaczamy losowo

z przedziatu od 1 do wartosci interwatu. Przy oznaczeniu interwatu jako ,i", pierwszej
jednostki do préby jako ,p”, a liczebnosci préby jako n, do préby trafig jednostki
o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i. .., p+(n-1)i.

W zaleznosci od potrzeb (celu testu), mozliwosci i rodzaju testowanych zbioré6w moga by¢

stosowane inne witasSciwe metody statystyczne badZ tez metody nie statystyczne np. dobér

celowy.
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4.

Gdy populacja przewidziana do testowania jest bazg danych w formie elektronicznej

badanie moze zosta¢ dokonane dla catej populacji przy uzyciu programu Excel.

3.8. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

1.

Po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw lub po wniesieniu zastrzezer, Audytor sporzadza
sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego, zwane dalej ,,sprawozdaniem”,
w ktorym w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia wyniki audytu.

Sprawozdanie zawiera w szczegdlno$ci:

temat i cel zadania zapewniajgcego;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;

ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie;

zalecenia;

odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen kierownika komoérki audytowanej,
jesli zostaly wniesione;

0g0lng ocene adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym;

date sporzadzenia sprawozdania;

imig i nazwisko audytora wewnetrznego oraz jego podpis.

Sprawozdanie Audytor przekazuje audytowanemu i Burmistrzowi.

Kierownik komdrki/jednostki organizacyjnej audytowanej, w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecen
oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym na pi$mie
Audytora Wewnetrznego i Burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji zaleceri kierownik komorki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Burmistrzowi i Audytorowi Wewnetrznemu.

W  przypadku odmowy realizacji zalecen przez kierownika komérki/jednostki
organizacyjnej audytowanej, Burmistrz podejmuje decyzje dotyczgcg realizacji zalecen,
informujgc o tym kierownika komorki/jednostki organizacyjnej audytowanej i Audytora

Wewnetrznego.
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3.9. Monitorowanie realizacji zalecen

1.

W celu monitorowania wykorzystania wynikéw zadania zapewniajgcego, zawierajacego
zalecenia, Audytor pozyskuje informacje o sposobie wykorzystania zalecen audytu.
Na podstawie wynikéw monitorowania Audytor podejmuje decyzje o potrzebie ponaglenia

lub oméwienia wynikéw z Burmistrzem.

3.10. Czynnosci sprawdzajace

1.

Audytor Wewnetrzny po uptywie wyznaczonych terminéw realizacji zalecen, przeprowadza
czynnosci sprawdzajace.

Czynno$ci sprawdzajace s3 ujmowane w rocznym planie audytu jako osobne pozycje planu
dla zadan zapewniajgcych z lat ubiegtych. Mogg by¢ tez realizowane w ramach dostepnych
zasobdw czasowych dla zadan roku biezgcego.

Zakres i spos6b wykonania czynnosci sprawdzajacych audytor ustala dla kazdego zadania na
podstawie osgdu zawodowego, celem dokonania oceny dostosowania dziatan
komérki/jednostki do zgtoszonych przez audyt zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych Audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktéra przekazuje Burmistrzowi i kierownikowi komérki/jednostki

organizacyjnej audytowanej.

3.11. Czynnosci doradcze

1

CzynnoSci doradcze przeprowadza sie wedlug zatozenn Planu audytu. Tematy zadan
doradczych okre$lone w planie, audytor realizuje w czasie i zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem.

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

Audytor Wewnetrzny moze wykonywaé czynno$ci doradcze na wniosek kierownika
komoérki lub jednostki organizacyjnej, za zgodg Burmistrza, pod warunkiem, ze ich
wykonanie nie zagrozi realizacji planu audytu.

Charakter czynnosci doradczych okreéla Karta audytu wewnetrznego.

Jezeli Audytor Wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnoéci doradczych spowoduje

zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza.
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W wyniku czynnosci doradczych Audytor Wewnetrzny moze przedstawié opinie lub wnioski
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor Wewnetrzny moze rowniez z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi
audytowanej komérki/jednostki organizacyjnej lub Burmistrzowi, wnioski majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania tej komérki/jednostki.

Forma i sposéb wykonywania, dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych beda dostosowywane odpowiednio do rodzaju i charakteru dziatar podjetych
przez Audytora.

ROZDZIAL IV
DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

4.1. Dokumentacja audytu

1.

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje dotyczaca audytu wewnetrznego w formie
pisemnej.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

— dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;

— pozostalg dokumentacje audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig witasnosé¢ jednostki.

Dokumentacja gromadzona jest w odpowiednio oznakowanych teczkach/segregatorach
i przechowana jest w szafie zamykanej na klucz w pomieszczeniu, w ktérym urzeduje
Audytor Wewnetrzny.

Dopuszcza sie mozliwos¢ gromadzenia dokumentéw pomocniczych (tj. nieobjetych
wykazem akt) w formie zbioréw elektronicznych (np. skany niezbednych dokumentéw oraz
inne dane). Elektroniczne zbiory dokumentéw przechowywane sg w sposéb uwzgledniajacy
zachowanie poufnosci dokumentéw i w sposéb uniemozliwiajgcy swobodny dostep osobom
nieupowaznionym.

Dostep do dokumentacji majg: Burmistrz oraz Audytor Wewnetrzny.

Wykaz symboli i hasel klasyfikacyjnych oraz sposéb znakowania i prowadzenia
dokumentacji wytwarzanej przez Audytora Wewnetrznego okreélaja przepisy obowigzujace

w tym zakresie.

Strona 14z 16



Ksiega procedur audytu wewnetrznego

4.2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego

1;

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego potwierdza jego przebieg oraz wyniki
i obejmuje w szczegdlnosci:

— program zadania zapewniajacego;

— sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

— wynik czynnosci doradczych;

— notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;

— dokumenty robocze.

Kazde zadanie audytowe zarejestrowane w aktach audytu stanowi sprawe w rozumieniu

przepisow instrukcji kancelaryjnej.

4.3. Pozostala dokumentacja audytu

1.

Pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego obejmuje w szczegélnoéci upowaznienie do
przeprowadzania audytu, dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu, plan

audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu oraz wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrzne;j.

ROZDZIAL V
PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

5.1. Oceny wewnetrzne

1,

Oceny wewnetrzne obejmuja:

— biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego;

— okresowe samooceny.

Biezagce monitorowanie dziatalnos$ci audytu polega na  przegladzie akt zadania
zapewniajgcego w celu sprawdzenia ich kompletno$ci dokumentacji oraz potwierdzenie, ze
praca Audytora przebiega w sposob zgodny z przyjetymi procedurami.

Okresowe samooceny, na ktore skladajg sie coroczne samooceny dzialalnosci audytu
wewnetrznego stuzg do oceny zgodnosci ze Standardami oraz do oceny stosowania Kodeksu
etyKki.

Samoocena dokonywana jest w pierwszym kwartale kazdego roku i dotyczy funkcjonowania
audytu za rok poprzedni.

Z przeprowadzonej samooceny audytu sporzadza sie raport, ktéry przedstawia sie

Burmistrzowi.
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ROZDZIAEL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsze procedury stanowia wytyczne w sprawie metodyki prowadzenia audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski. Bedg podlega¢ dalszym zmianom
i modyfikacjom, uwzgledniajac charakter i zakres dziatania audytu wewnetrznego.

2. Stosowanie przedstawionych metod w szczeg6lnosci dotyczacych analizy ryzyka, doboru
testéw i metod badania oraz doboru préby, zalezy od charakteru zadania audytowego.

3. W ramach biezacej samooceny funkcjonowania audytu wewnetrznego, Audytor ocenia
potrzebe dokonania zmian w procedurach. Aktualizacja procedur nastepuje w miare

mozliwoéci, w okresach niekolidujgcych z terminows realizacjg zadan ujetych w planie

audytu.
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WSTEP

Karta audytu wewngtrznego zwana dalej ,Karta” zostala przygotowana w oparciu
o Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, ktére Komunikatem
Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. zostaly ogtoszone standardami audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych. Karta stanowi wytyczne dla
funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski ijednostkach
organizacyjnych Miasta Bielsk Podlaski.

1.

§ 1.

Karta reguluje ogodlne cele i zasady audytu wewnetrznego, prawa i obowigzki audytora
wewnetrznego, niezaleznos¢ i odrebno$¢ organizacyjna, zakres audytu wewnetrznego.

Karta ma zastosowanie do zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego

w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski oraz jednostkach organizacyjnych Miasta Bielsk
Podlaski

§ 2.

Audyt wewnetrzny w Miescie Bielsk Podlaski jest wykonywany przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku - Audytor Wewngtrzny (Au), zwanym dalej
"komérka audytu wewnetrznego".

§ 3.

. Dzialalnoscia komoérki audytu wewnetrznego kieruje Audytor Wewnetrzny, ktéremu

Burmistrz Miasta Bielsk, zwany dalej "Burmistrzem", powierzyt obowigzki w zakresie
kierowania komorka audytu wewnetrznego.

Audytor Wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan i podlega w tym zakresie
przepisom prawa, normom etyki zawodowej i standardom audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansow publicznych okreslonym przez Ministra Finanséw.

Audytor Wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorgc po uwage wszystkie zwigzane
ze sprawa okolicznosci. Przy wnioskowaniu nie kieruja si¢ wlasnym interesem ani nie
ulega wptywom innych.

Audytor Wewnetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek préby narzucenia zakresu
audytu, wplywania na spos6b wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.

O wszelkich probach ograniczenia niezaleznosci i obiektywizmu audytu wewnetrznego
Audytor Wewngetrzny niezwlocznie powiadamia Burmistrza.

Audytor Wewngtrzny nie moze wykonywaé dzialan operacyjnych lub posiadaé
uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania Urzedem/jednostkami organizacyjnymi.



(5]

§ 4.

Audytor Wewnetrzny jest zobowigzany do ustalenia stanu faktycznego w badanym
zakresie wraz ze wskazaniem ewentualnych stabosci kontroli zarzagdczej oraz analizy ich
przyczyn i okreslenia skutkéw lub ryzyk wynikajacych ze wskazanych stabosci oraz
przedstawienia zalecen majacych na celu wyeliminowanie stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenie usprawnier.

Audytor Wewngtrzny moze z wilasnej inicjatywy przedktada¢ Burmistrzowi wnioski
majgce na celu usunigcie stabosci kontroli zarzadezej oraz usprawnienie funkcjonowania
Urzegdu/jednostek organizacyjnych.

§ 5.

Audyt wewnetrzny obejmuje zadania o charakterze zapewniajacym oraz czynnosci
doradcze.

Audyt wewnetrzny bada i ocenia adekwatno$¢, skutecznos$é i efektywno$é systemu
kontroli zarzgdcze;.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Miasta.
Audytor wewnetrzny moze przeprowadzaé, na podstawie upowaznienia Burmistrza,
wramach wykonywanego audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie Miasta,
czynnosci w jednostce organizacyjne;j.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, zapisy Karty stosuje sie odpowiednio.

Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres sa zgodne z celami
audytu wewngtrznego i nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora
wewnetrznego.

Jezeli cel i zakres czynnosci doradezych wskazuje, ze powinny by¢ one przeprowadzone

w ramach zadania zapewniajgcego, Audytor Wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem forme
ich przeprowadzenia.

§ 6.

. Audyt Wewngtrzny w Urzedzie Miasta jest prowadzony na podstawie rocznego planu

audytu wewnetrznego, zwanego dalej "planem audytu".

Audytor Wewnetrzny opracowuje projekt planu audytu na podstawie wynikéw
przeprowadzonej analizy ryzyka, uwzgledniajacej w szczegdlnosci uwagi Burmistrza,
wyniki analizy zasobéw osobowych komérki audytu wewnetrznego, zadania wynikajace
z planu dzialalnosci Burmistrza.

Plan audytu uzgadniany jest z Burmistrzem.



4. Audytor Wewngtrzny informuje Burmistrza o wszystkich pojawiajacych sie znaczacych
zmianach majacych wplyw na realizacje planu audytu. Zmiany planu audytu sa
uzgadniane z Burmistrzem.

5. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg Burmistrza, audyt wewnetrzny moze byé
realizowany poza planem audytu.

6. Jezeli wykonanie zadania poza planem audytu zagroziloby realizacji rocznego planu
audytu, Audytor Wewnetrzny zawiadamia o tym Burmistrza.

7. Audytor Wewnetrzny opracowuje strategiczny plan audytu wewnetrznego w oparciu o
analiz¢ ryzyka uwzgledniajagca w szczegdlnosci uwagi Burmistrza oraz wyniki analizy
zasobow osobowych komérki audytu wewnetrznego.

8. Strategiczny plan audytu wewnetrznego opracowywany jest na okres trzech lat.

9. Strategiczny plan audytu wewngtrznego podlega monitorowaniu oraz weryfikacji
przynajmniej jeden raz w roku, po przeprowadzeniu analizy ryzyka na potrzeby
opracowania planu audytu.

§ 7.

Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu/jednostek organizacyjnych uczestnicza w procesie
audytu wewnetrznego, w szczegdlnosei poprzez:
1) skladanie wyjasnien w zakresie przedmiotowym audytu wewngtrznego;
2) zapoznanie si¢ ze wstgpnymi wynikami audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci
z ustaleniami i propozycjami zalecen audytu wewnetrznego;
3) uzgadnianie wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego;
4) zglaszanie uwag i =zastrzezen do wustalen i propozycji zaleceni audytu
wewngtrznego.

§ 8.

1. Audytor Wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) zapewnienie rzetelnego, efektywnego i profesjonalnego prowadzenia audytu
wewngtrznego;

2) przygotowanie i wykonanie rocznego planu audytu;

3) okreslenie wewnetrznych zasad 1 sposobu dziatania komérki audytu
wewnetrznego;

4) przedstawianie okresowych informacji i sprawozdan o wynikach dzialalnosci
audytu wewnetrznego Burmistrzowi;

5) ustalenie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego;

6) zapewnienie dzialania audytu wewngtrznego zgodnie z Karta, Definicjg Audytu
Wewnetrznego, standardami audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych okreslonymi przez Ministra Finansow i Kodeksem etyki.

2. Audytor Wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy audytu wewnetrznego,
organizacji wykonywania audytu wewnetrznego oraz sktadania sprawozdarn.



1.

§ 9.

Audytor Wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspélpracuje z instytucjami
kontroli zewngtrznej i audytu zewnetrznego.

Podczas rocznego planowania Audytor Wewnetrzny uwzglednia, w miare mozliwosci,
plan kontroli Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych instytucji kontroli zewnetrznej
i audytu zewngtrznego, w taki sposob, aby unikaé¢ nieuzasadnionego prowadzenia audytu
wewnetrznego i kontroli lub audytéw zewnetrznych tego samego procesu.

. Przy przeprowadzaniu analizy ryzyka na potrzeby opracowania planu audytu Audytor

Wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i czynnosci sprawdzajacych
zrealizowanych przez Najwyzsza Izbe Kontroli oraz inne zewnetrzne instytucje kontroli
i audytu zewnetrznego.
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