Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 56/21 Waéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 15 lutego 2021 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY NOWA RUDA
I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Procedury okreslajg szczegdtowy sposdb i tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego
oraz przekazywania informacji o pracy i wynikach audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda, w tym:

1) cele i zakres audytu wewnetrznego,

2) sposdb sporzadzania i elementy planu audytu oraz sprawozdania z prowadzenia audytu
wewnetrznego,

3) planowanie i realizacje zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach,

4) czynnosci doradcze,

5) czynnosci sprawdzajace,

6) dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego,

7) program zapewnienia poprawy jakosci.

2. Audytor wewnetrzny wykonuje zadania okre$lone w ustawie o finansach publicznych

i aktach wykonawczych wydanych na jej podstawie.

3. Audytor wewnetrzny w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, prowadzac audyt wewnetrzny kieruje
sie réwniez wskazéwkami zawartymi w ,,Standardach audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych”.

§2

1. Audytor przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie pisemnego imiennego
upowaznienia Wéjta Gminy Nowa Ruda.

2. Imienne upowaznienie, o ktorym mowa w pkt 1, zawiera:

1) imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwe jednostki,

3) termin waznosci upowaznienia,

4) podpis Wéjta Gminy Nowa Ruda.

3. Upowaznienia sg wydawane dla audytora, do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
w danym roku, zgodnie z planem audytu lub kazdorazowo do pojedynczego zadania oraz
kazdorazowo do przeprowadzania zadania audytowego poza planem audytu wewnetrznego.

§3

1. llekroé w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) audytorze — rozumie sie przez to audytora wewnetrznego w Urzedzie Gminy Nowa Ruda
2) czynniku ryzyka — rozumie sie przez to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze
spowodowac wystgpienie ryzyka (zagrozenia), mogacego niekorzystnie wptyngé na
osiggniecie okreslonego celu,



3) czynnosciach doradczych — rozumie sie przez to, inne niz zadania zapewniajace, dziatania
podejmowane przez audytora, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Wéjtem Gminy
Nowa Ruda, a ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki; z zastrzezeniem,
ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka,

4) czynnosciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumiec czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

5) jednostce — rozumie sie przez to Urzagd Gminy Nowa Ruda,

6)kierowniku komérki — rozumie sie przez to kierownika komérki organizacyjnej Urzedu
Gminy Nowa Ruda

7) komorce audytowanej — rozumie sie przez to kazdg jednostke podlegty, jak i kazda
komodrke organizacyjng Gminy Nowa Ruda w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,
8) komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to referaty i samodzielne stanowiska pracy
wystepujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Nowa Ruda,

9) mechanizmach kontrolnych — rozumie sie przez to w szczegdlnosci dziatania, procedury,
instrukcje i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celdéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nie
osiggniecia celdow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw,

10) monitorowaniu realizacji zalecel — rozumie sie przez to czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

11) obszarze ryzyka — rozumie sie przez to wszystkie zidentyfikowane obszary dziatalnosci
jednostki,

12) obiekcie audytu — rozumie sie przez to zagadnienia w ramach obszaru ryzyka objetego
zadaniem audytowym,

13) planie audytu — rozumie sie przez to roczny plan audytu wewnetrznego sporzadzony
przez audytora wewnetrznego Urzedu Gminy Nowa Ruda,

14) pracowniku — rozumie sie przez to pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Nowa Ruda lub jednostki organizacyjnej Gminy Nowa Ruda.

15) rozporzadzeniu — rozumie sie przez to Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04
wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U.2018 poz.506),

16) ryzyku — rozumie sie przez to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej
jednostki, lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan,

17) sprawozdaniu — rozumie sie przez to dokument sporzgdzony po przedstawieniu
kierownikom komoérek audytowanych ustalen stanu faktycznego, w ktéorym w sposdb jasny,
rzetelny i zwiezty audytor przedstawia wyniki audytu wewnetrznego,

18) sprawozdaniu z wykonania planu audytu — rozumie sie przez to dokument informujacy
w szczegolnosci o stopniu realizacji rocznego planu audytu oraz istotnych ryzykach

i stabosciach kontroli zarzadczej,



19) strategicznym planie audytu — rozumie sie przez to dokument okreslajgcy
dtugoterminowe cele audytu,

20) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pdzniejszymi zmianami),

21) zadaniu audytowym — rozumie sie przez to zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze,
22) zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé zespét dziatarn podejmowanych

w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

23) zaleceniach — rozumie sie przez to propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu stabosci
kontroli zarzgdczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki.

§4

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Nowa Ruda i jednostkach organizacyjnych Gminy
Nowa Ruda prowadzi zewnetrzny ustugodawca.

2. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybien,

3) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Il. Szczegétowe warunki planowania audytu wewnetrznego

§5

1. Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest usprawnienie funkcjonowania
Gminy Nowa Ruda i jej jednostek organizacyjnych..

2. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym. Dziataniem

o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

§6

1. Audyt wewnetrzny, z zastrzezeniem ust. 9, przeprowadza sie na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego.

2. Do korica roku audytor w porozumieniu z Wéjtem Gminy Nowa Ruda przygotowuje, na
podstawie analizy ryzyka, plan audytu na nastepny rok.

3. Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku,

2) informacje na temat budzetu czasu audytora w danym roku, wyrazonego w osobodniach,
w szczegolnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,



d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

4. Wzér planu audytu wewnetrznego, o ktéorym mowa w ust. 3, okresla zatgcznik nr 1 do
procedur.

5. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Wéjt Gminy Nowa Ruda.

6. Audytor wewnetrzny udostepnia w jednostce plan audytu wewnetrznego w sposéb

i w formie uzgodnionej z Wéjtem Gminy Nowa Ruda.

7. Zmiana w planie audytu uzgodniona jest na piSmie pomiedzy audytorem wewnetrznym
a Waéjtem Gminy Nowa Ruda .

9. W uzasadnionych przypadkach, audytor uzgadnia z Wéjtem Gminy Nowa Ruda
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

10. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor niezwfocznie sporzadza plan
audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Wéjtem
Gminy Nowa Ruda w formie pisemnej, zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku
kalendarzowego.

§7

1. Do konica stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedktada Wéjtowi Gmina Nowa
Ruda sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawiera¢ co najmniej informacje:

1) o zadaniach audytowych zapewniajgcych,

2) o zadaniach zleconych,

3)dotyczgce monitorowania realizacji zalecen,

4) o czynnosciach sprawdzajacych,

5) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda w roku poprzednim, w tym dotyczgce przeprowadzenia oceny
wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

3. Wzér sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego, o ktérym mowa

w ust. 2, okresla zatgcznik nr 2 do procedur.

§8

1. Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposéb
udokumentowany analize ryzyka — dokumentacja jest umieszczana wraz z planem audytu
w pozostatych aktach audytu. Przeprowadzajgc analize ryzyka audytor bierze pod uwage
w szczegodlnosci:

1) cele i zadania,

2) system kontroli zarzadczej,

3) ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadan,

4) wyniki innych audytéw lub kontroli,

5) uwagi kierownika jednostki,

6) wytyczne Ministra Finanséw, o ktorych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy.



2. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego jest przeprowadzana z wykorzystaniem
metody matematycznej. Szczegdtowy opis tej metody zamieszczono w zatgczniku nr 3 do
procedur.

3. Wynik analizy ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1i 2, stanowi lista wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci Gminy Nowa Ruda uwzgledniajgcg ich kolejnos¢
wynikajgca z oceny ryzyka.

4. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnosci Gminy Nowa Ruda w ktoérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastepnym, biorgc pod uwage:

1) wynik analizy ryzyka,

2) priorytety kierownika jednostki,

3) dostepne zasoby osobowe.

4) audytor wewnetrzny, przygotowujgc plan audytu wewnetrznego, przeprowadza analize
dostepnych zasobdw osobowych, tj. czasu niezbednego na realizacje zadan audytowych

i czynnosci sprawdzajgcych w roku nastepnym, ktéry jest liczony w osobodniach.

lll. Planowanie i realizacja zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach

§9

1. Przed przystgpieniem do realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny na
pismie w tym drogg elektroniczng zawiadamia kierownikéw komoérek audytowanych
objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.

2. Kierownik komorki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne
do sprawnego przeprowadzania audytu wewnetrznego, udostepnia zgdane dokumenty oraz
ufatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw tej komaérki.

3. Pracownicy komorki audytowanej majg prawo ztozy¢ oswiadczenia dotyczgce przedmiotu
zadania zapewniajgcego. Audytor wewnetrzny wigcza te oswiadczenia do dokumentacji
dotyczacej zadania audytowego .

4. Czynnosci audytowe przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych

w audytowanej komérce.

5. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor dokonuje przegladu
wstepnego.

6. Przeglad wstepny, o ktérym mowa w ust. 5, polega w szczegélnosci na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki (przeglad regulacji prawnych

i organizacyjnych, sprawozdan i innych dokumentéw istotnych dla danej dziatalnosci),

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw
kontrolnych,

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriéw oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, w przypadku braku uzgodnienia kryteriow

z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je Wéjtem Gminy Nowa Ruda.

7. W celu uzgodnienia kryteridow, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 3, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca.



8. Dokumentacje z przegladu wstepnego wiacza sie do dokumentacji dotyczgcej zadania
audytowego.

§10

1. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, o ktérym mowa w § 9, audytor wewnetrzny
przygotowuje program zadania zapewniajgcego, uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego,

2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,

4) przewidywany czas trwania zadania.

2. W programie zadania zapewniajgcego okresla sie w szczegélnosci:

1) temat zadania,

2) cel zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajgcym,

5) sposdb zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz technik
badania,

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktérych mowa w § 9 ust. 6 pkt 3,

7) date rozpoczecia i zakoniczenia zadania.

3. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajgcego dokonac zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

4. Program zadania zapewniajgcego i jego zmiany podpisuje audytor wewnetrzny.

5. Audytor wewnetrzny przeprowadzajgc zadanie audytowe stosuje nastepujgce techniki:
1) zapoznanie sie z dokumentami dotyczgcymi audytowanego obszaru,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komérki audytowanej oraz
uzyskiwanie informacji uzupetniajgcych od innych pracownikéw jednostki,

3) obserwacje wykonywanych zadan przez pracownikdw komérki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt,

4) przeprowadzanie ogledzin, aby zweryfikowac stan lub istnienie zasobéw komorki,

5) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca

z innego zrédta,

6) porédwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub
wymagajacych wyjasnienia,

7) graficzng analize procesdw, poprzez sporzadzanie wykreséw i schematéw czynnosci lub
procesow,

8) testowanie, w szczegdlnosci przeprowadzanie testow zgodnosci i rzeczywistych tzw.
wiarygodnosci,

9) analizy aktow prawnych i procedur wewnetrznych regulujgcych zagadnienie poddane
badaniom audytorskim.



6. Zastosowanie okreslonej techniki zalezy od decyzji audytora, rodzaju czynnosci
wykonywanych w danym zadaniu audytowym.

§11

1. Audytor wewnetrzny przeprowadzajgc zadanie audytowe wykorzystuje dokumenty
robocze, w szczegdlnosci:

1) kwestionariusz kontroli wewnetrznej — lista pytan dotyczgcych przedmiotu audytu,
pomagajgca w ocenie systemu kontroli funkcjonujacej w audytowanej komérce
organizacyjnej lub badanym procesie,

2) kwestionariusz samooceny — lista pytant majgca na celu okreslenie ryzyka zwigzanego z
dziatalnoscig audytowanej komérki, odpowiedzi udzielane sg przez kierownika audytowanej
komorki, stosowana w poczgtkowym etapie audytu. W procesie samooceny identyfikowane
sg obiekty kontroli, kontrole oraz ryzyka jakie mogg by¢ zwigzane z dziatalnoscig komorki
audytowane;j,

3) lista kontrolna — ma wszechstronne zastosowanie. Stosowana moze by¢ na kazdym etapie
zadania audytowego, zapobiega pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub
przewidywalnych faktéw. Lista kontrolna stuzy m. in. do oceny wykonywania i rejestrowania
czynnosci nadzoru, czy jest on rzeczywiscie wykonywany, czy jest tylko formalny,

4) arkusz ustalen audytu — dokument stuzacy rejestracji ustalen stanu faktycznego oraz
wskazujgcy stabosci kontroli zarzagdczej, poziom ryzyka zidentyfikowanych stabosci oraz
wydane zalecenia,

5) notatka stuzbowa — dokumentuje czynnosci podjete w toku zadania audytowego,

a takze inne zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla ustalen audytu,

2. Audytor wewnetrzny sporzadza dokumenty robocze w celu:

1) uzyskania materiatow zrédtowych do przygotowania sprawozdania z zadania audytowego,
2) wsparcia dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu,

3) udokumentowania wykonanych przez audytora czynnosci,

4) oceny jakosci pracy audytora wewnetrznego,

5) usprawnienia wykonywanej pracy.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie, powinna by¢ rzetelna, kompletna,
istotna i czytelna.

§12

1. Audytor, po zakonczeniu zadania zapewniajgcego, uzgadnia pisemnie z kierownikiem
komérki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia stanu faktycznego i propozycje zalecen.

2. Za pisemne uzgodnienie z audytowanym wynikow przeprowadzonego audytu uznaje sie
wymiane korespondencji pisemnej lub elektronicznej (mailowo) prowadzonej pomiedzy
audytorem wewnetrznym, kierownikiem komorki audytowanej lub osoby przez niego
upowaznionej



3. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1,
audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajgca z udziatem kierownika
komorki audytowanej lub wyznaczonych przez kierownika pracownikéw komarki
audytowane;.

4. Z przebiegu narady zamykajacej zadanie audytowe sporzadza sie protokot, ktory
jest przechowywany wraz z dokumentacjg dotyczgcg zadania audytowego.

5. Protokdt z narady zamykajgcej podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik komarki
audytowanej albo osoby przez niego wskazane, ktdre uczestniczyty w naradzie.

6. W przypadku nie uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktorych
mowa w ust. 1, audytowany moze zgtosic zastrzezenia, w terminie okres$lonym przez
audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach audytu. Zastrzezenia zgtasza sie w formie pisemnej, za
ktorg uwaza sie wymiane korespondencji pisemnej lub elektronicznej (mailowej)
prowadzonej pomiedzy audytorem wewnetrznym, a kierownikiem komdrki audytowane;j.

§13

1. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
whniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa w § 12 ust. 1i 6, sporzgdza sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego.

2. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego powinno by¢ przejrzyste, kompletne, obiektywne,
jasne oraz zwiezte.

3. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego ma forme pisemna.

4. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera w szczegélnosci:

1) temat i cel zadania zapewniajgcego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,

4) ustalenia i ocene stanu faktycznego wedtug kryteriow przyjetych w programie, o ktérym
mowa w § 10 ust. 2 pkt 6,

5) zalecenia

6) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen, o ktérych mowa w § 12 ust. 6,
7) ogblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8) date sporzadzenia sprawozdania,

9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie o0az jego podpis.
5. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie z zadania zapewniajgcego kierownikowi
komorki audytowanej i Wéjtowi Gminy Nowa Ruda,

6. Kierownik komorki 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 pisemnie audytora
wewnetrznego oraz Wajta Gminy Nowa Ruda.



7. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Wjtowi Gmina Nowa Ruda i audytorowi wewnetrznemu.

9.Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen poprzez pozyskiwanie

od kierownika komérki audytowanej informacji w przedmiotowym zakresie.

10. Audytor wewnetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen, przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.

11. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich wynik audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjne;j.

12. Notatke informacyjng, o ktérej mowa w ust. 11, audytor wewnetrzny przekazuje Wojtowi
Gmina Nowa Ruda oraz kierownikowi komoérki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki
audytor witgcza do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego, do ktérego byty
przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

§14

1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Wojta
Gminy Nowa Ruda w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wtasnej inicjatywy.

2. Cel i zakres czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 audytor wewnetrzny uzgadnia z Wéjtem
Gminy Nowa Ruda .

3. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkdéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

4. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie Waéjta Gminy Nowa Ruda o przyczynach
niewykonania czynnosci doradczych, wnioskowanych przez Wijta,

5. W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawic¢ propozycje dotyczgce
usprawnienia funkcjonowania Urzedu Gminy Nowa Ruda lub jednostek organizacyjnych
Gminy Nowa Ruda .

6. Audytor moze z wtasnej inicjatywy sktada¢ Wéjtowi Gmina Nowa Ruda lub kierownikom
komérek audytowanych wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki
lub jednostki.

7. Sposdb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynno$ci doradczych
powinien byé odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora
wewnetrznego.

IV. Dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego

§15

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:



1) dokumentacje dotyczacy zadania audytowego —w celu dokumentowania przebiegu

i wyniku zadania audytowego,

2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego — w szczegdlnosSci upowaznienie,
dokumentacja robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i
zewnetrznej audytu wewnetrznego.

3. Akta audytu wewnetrznego, o ktdrych mowa w ust. 2, stanowig wtasnos¢ Urzedu Gminy
Nowa Ruda.

§16

1. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego dla kazdego zadania gromadzona jest

w oddzielnych teczkach. Na poczatku kazdej teczki sporzgdzany jest wykaz dokumentow,
ktory dostarcza informacji o ich zawartosci.

2. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

3) wynik czynnosci doradczych,

4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych,

5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

c) dotyczgce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych.
3. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego gromadzona jest zgodnie z rzeczowym
wykazem akt obowigzujgcym w Urzedzie Gminy Nowa Ruda. Akta do jednego zadania
audytowego opatrzone sg tym samym numerem z rzeczowego wykazu akt.

4. Kazdy dokument wtgczany do dokumentacji zadania audytowego powinien by¢ oznaczony
sygnaturg: A/B/C/ (A — numer kolejny dokumentu, B — numer zadania audytowego, C—rok,
w ktérym przeprowadzono audyt). Dokumenty wigcza sie do dokumentdéw dotyczgcych
zadania audytowego w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci.

5. W przypadku wykonywania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny wtgcza do akt
dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych czynnosci.

§17

1. Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego gromadzon jest zgodnie z rzeczowym
wykazem akt obowigzujgcym Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

2. Pozostatag dokumentacje audytu wewnetrznego stanowig w szczegdlnosci:

1) imienne upowaznienie,

2) plany audytu wewnetrznego wraz z dokumentacjg roboczg dotyczaca jego przygotowania,
3) sprawozdania z wykonania planéw audytu,

4) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego,

5) inne dokumenty dotyczace audytora wewnetrznego, metodologii audytu.
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3. Dopuszcza sie mozliwosé przechowywania cze$ci dokumentéw pozostatej dokumentacji
audytu wewnetrznego na elektronicznych nos$nikach informacji.

V. Program zapewnienia poprawy jakosci audytu wewnetrznego

§18

1. Zgodnie ze Standardami Audytu Wewnetrznego, audytor wewnetrzny Urzedu Gminy
Nowa Ruda monitoruje funkcjonowanie audytu w jednostce w celu przysporzenia wartosci
dodanej oraz usprawnienia pracy audytu wewnetrznego, a tym samym poprawe
funkcjonowania jednostki, m. in. poprzez:

1) dokonywanie przeglagdu dokumentacji dotyczacej zadania audytowego, w celu oceny
poprawnosci przeprowadzenia kazdego zadania audytowego i kompletnosci dokumentacji,
2) uzyskiwanie informacji zwrotnej od kierownikéw komoérek audytowanych poprzez
wypetnianie ankiety po audytowej majgcej na celu ocene pracy i metodyki stosowanej przez
audytora,

3) uzyskiwanie informacji od kierownika jednostki w formie ankiety dotyczacej oceny
funkcjonowania audytu wewnetrznego w jednostce,

4) dokonywanie samooceny co najmniej raz w roku przez audytora wewnetrznego
funkcjonowania audytu w jednostce. Samoocena audytu przekazywana jest Wojtowi Gmina
Nowa Ruda do wiadomosci.

5) aktualizacje Karty audytu wewnetrznego oraz zasad i procedur dotyczacych
funkcjonowania audytu wewnetrznego,

6) oceny zewnetrzne.

2. Program zapewnienia poprawy jakosci stanowi odrebny dokument zatwierdzony przez
Wjta Gminy Nowa Ruda.

§19

1. Co najmniej raz na piec lat powinna by¢ dokonana zewnetrzna ocena funkcjonowania
audytu wewnetrznego w jednostce.

2. Oceny zewnetrzne mogg by¢ przeprowadzane w formie:

a) oceny niezaleznego zespotu,

b) samooceny z niezalezng walidacja.

3. Oceny zewnetrzne audytu wewnetrznego funkcjonujgcego w Urzedzie Gminy Nowa Ruda
sg przeprowadzane w formie uzgodnionej z Wéjtem Gminy Nowa Ruda.

VI. Przepisy koncowe

§20

Niniejsze procedury zawierajg opis metodyki przeprowadzania audytu wewnetrznego

w Urzedzie Gminy Nowa Ruda i jednostkach organizacyjnych Gminy Nowa Ruda. Bedg one
podlegac dalszym modyfikacjom, uwzgledniajgc zmiany w charakterze i zakresie dziatania
audytu wewnetrznego.
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§21
Niniejsze procedury obowigzujg z dniem podpisania .

Matgorzata Plata Adrianna Mierzejewska
Audytor wewnetrzny Wjt Gminy Nowa Ruda
(sporzadzit) (zatwierdzit)
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