Zahcznik

do Zarzdzenia Nr 219/2012/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 27 wrzmia 2012 r.

REGULAMIN AUDYTU | KONTROLI
WEWNETRZNEJ
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach
| miejskich jednostkach organizacyjnych

Pabianice, wrzesie2012
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§1
Postanowienia ogolne

1. Zgodnie z przepisami dziatlu VI ustawy z dnia 27rmiea 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U nr.157 poz.1240 z 7480 zm.) oraz z postanowieniami
Rozporadzenia Ministra Finanséw z dn.1 lutego 2010 r vagpe przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewtnznego (Dz.U Nr. 21 poz. 108), regulamin niniejszy
okresla sposob i tryb przygotowania i przeprowadzanidyaw i kontroli wewrtrznej
w Urzedzie Miejskim w Pabianicach i miejskich jednostkawiyanizacyjnych oraz w
jednostkach i organizacjach korzystajch z dotacji — w zakresie rozliczenia tych
dotaciji.

2. Nadzor nad Zespotem Audytu i Kontroli Wegtrznej sprawuje Prezydent Miasta.

§2
Standardy ogolne — definicje

1. Audytem wewrtrznym jest ogét dziatg przez ktére kierownik jednostki uzyskuje
obiektywra i niezalena ocer funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej pod wzghem legalnéci, gospodarngi, celowdci, rzetelndgci, a take
przejrzystaci i jawnasci, przy czym:

1) legalna¢ obejmuje w szczegoldoi badanie:

a) zgodndci funkcjonowania audytowanej lub kontrolowanej rjedtki z
obowiazujacymi przepisami prawa,

b) prawidlowaici stosowania przepiséw wewtrznych obowizujacych w
jednostce w ramach wykonywanych zada

c) zgodndci audytowanej dziataldei z aktami administracyjnymi,
orzeczeniami gowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi aktami
normami,

d) zaniechania dziatania mimo prawnie cgkoeego obowizku;

2) gospodarn& obejmuje w szczegoldoi badanie:
a) zapewnienia oszednego i efektywnego wykorzystarisodkow,
b) uzyskania witéciwej relacji naktadéw do efektow,
c) wykorzystania mgiwosci zapobiegania lub ograniczania wysékioszkod
powstatych w dziatalnai jednostki;

3) celowa¢ obejmuje w szczegoldoi badanie:
a) zapewnienia zgodsoi dziatax jednostki z jej celami statutowymi,
b) zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod s$iodkéw, ich
adekwatnéci dla osagniecia zat@onych celow,
c) zakresu przytych przez kierownictwo kryteriow oceny realizacgléw i
zada;

4) rzetelnd¢ obejmuje w szczegoldoi badanie:

a) wypetniania obowizkOw przez pracownikbw z nalga starannécia,
sumiennie i terminowo,

b) nalezytego wypetniania zadajednostki, okrglonych dla poszczegodlnych
komoérek organizacyjnych i 0séb,

c) dokumentowania oké&onych dziata lub stanow faktycznych zgodnie z
rzeczywistécia, we widciwe] formie i w wymaganych terminach, z
uwzgkdnieniem wszystkich faktow i okolicziad;
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5) przejrzysté¢ obejmuje, w szczegol§o, badanie:
a) klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéwzcbhodéw),
b) stosowania obowrujacych zasad rachunkowa,
c) prowadzenia sprawozdawaog

6) jawnas¢ obejmuje, w szczegolkol, badanie:
a) udostpniania sprawozdeadotyczicych finansow i dziataln@i jednostki,
b) udostpniania innych informacji dotyazych funkcjonowania jednostki i
podejmowanych decyzji.

. Audyt wewretrzny obejmuje:

1) badanie dowodow ksjowych oraz zapisow w kgjach rachunkowych,

2) ocerg systemu gromadzenigrodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

3) ocere efektywndci i gospodarnéci zaradzania finansowego.

. Obszar audytu wewtrznego jest to obszar dziatania cktoay w 81 ust. 1 w olebie
ktdrego audytor wyodbnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania tago.

. Obszar ryzyka to problemy, procesy wymagaj przeprowadzenia audytu
wewretrznego.

. Ryzyko jest to prawdopodoliistwo wysapienia dowolnego zdarzenia, dziatania,
zaniechania, ktorego skutkiem meoby¢ szkoda w magku lub wizerunku jednostki
(wydziatu, referatu) lub ktére mie przeszkodziw osiagnieciu celow i zada.

. Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dziatanie, zaméege, ktore mioe spowodowa
wystapienie ryzyka. Ryzyko oceniagsiv skali od 1 do 4, z czego:

1 — prawdopodobnie nie ma problemu,

2 — istnieje maliwos$¢ wystpienia problemu,

3 — nieunikniony problem,

4 — jest znaczny problem.

. Ryzyko opiera si na indywidualnych czynnikach, np:

1) na ustaleniach poprzedniego audytu,

2) na ocenie wrdiwosci (np. ryzyko niekorzystnej oceny publicznej,
odpowiedzialnéci prawnej itp.),

3) na przestrzeganiu zasad i procedur prgedowisko kontrolne, reprezentowane
przez personel,

4) na zaufaniu do kierownictwa,

5) na zmianach kadrowych lub systemowych,

6) ztozondi¢ tj. mazliwosé przeoczenia ktlow lub nieprawidtowséci.

§3
Organizacja Zespotu Audytu i Kontroli Wewnegtrzne;j

. Zespot Audytu i Kontroli Wewetrznej, zwany w dalszej egci Regulaminu AKW,
jest samodzielnkomorlky organizacyjn podlegh bezpdrednio Prezydentowi Miasta.

. Prezydent Miasta zapewnia organizagygualrcbnas¢ wykonywania przez AKW zada
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fsaoh publicznych (Dz.U. Nr.
157 poz. 1240, z gd. zm.).

. Audyt oraz kontrole wewgirzne wykonywane s przez zespoét (2 osoby) lub
poszczegolnych pracownikdw AKW oddzielnie.
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§4
Prawa i obowiazki audytora oraz inspektora kontroli wewnetrznej

. Audytor wewretrzny, zwany w dalszej €%ci Regulaminu audytorem oraz inspektor

kontroli wewretrznej mag zagwarantowane prawo degsti:

1) do wszelkich dokumentéw (z zachowaniem przepisOwajemnicy ustawowo
chroniongj),

2) do wszystkich pracownikdéw oraz wszelkich innyetdet informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu westiznego lub kontroli,

3) do informacji zwizanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wegirzny lub kontrola.

. Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej mog sporadza z dokumentow,

niezledne odpisy, kopie lub wyagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia (w tym
zawarte na rimikach elektronicznych). Zestawienia i obliczeniakonywane na
podstawie dokumentow (w tym zawartych na elektromych nénikach informaciji),

przez pracownikdbw komoérki, w ktorej jest przeprowany audyt lub kontrola
wewretrzna, zatwierdza kierownik tej komorki. Natomigsteli zachodzi potrzeba
wiaczenia do bigacych akt audytu lub kontroli wewtrznej, okrélonego dokumentu
(lub jego czsci), pracownik komorki, w ktorej jest przeprowadyaaudyt lub

kontrola, na wniosek audytora lub inspektora kdnts@wnetrznej potwierdza odpis
lub kopk dokumentu.

. Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej mag prawo uzyskiwé od kierownika i
pracownikow jednostki (wydziatu, referatu) informecoraz wyjdnienia w celu
zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzeaiadytu Iub kontroli
wewrgtrznej.

. Pracownicy komorki, w ktorej jest przeprowadzangyuub kontrola wewetrzna, g
obowigzani, nazadanie audytora lub inspektora d.s. kontroli wetnanej, udziela
informacji i ustnych wyjénien. Udzielone informacje i zimne ustne wygnienia
powinny by utrwalone na gmie oraz podpisane przez ogphltére je ziayla oraz
przez audytora lub inspektora kontroli wesranej. Pracownicy komorki, w ktorej
jest przeprowadzany audyt lub kontrola, m@rawo z wiasnej inicjatywy zky¢
oswiadczenia dotycre przedmiotu audytu lub kontroli. Audytor lub ieg&por
kontroli wewretrznej nie mae odmowt wiaczenia tych éwiadcze do biezacych akt
audytu lub kontroli wewgtrzne;.

. Do przeprowadzenia kontroli oprocz pracownikow Z#ggpmaze by powotana inna
osoba hdaca specjalistw dziedzinie, ktora jest kontrolowana.

. Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej nie § odpowiedzialni za procesy
zaradzania ryzykiem i procesy kontroli wewtrznej w jednostce. Nie astez
odpowiedzialni za wykrywanie przepstw, ale powinni posiadaviedz pozwalagca
im zidentyfikowa znamiona przegpstwa.

. Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej po upowznieniu przez Prezydenta

Miasta nabywaj uprawnienia do przeprowadzenia:

1) audytéw finansowych, systemowych, zgtzania, gospodardoi, wydajngci,
efektywndci,

2) kontroli problemowej obejmagej wybrane zagadnienia z dziataloo
kontrolowanej komérki organizacyjnej wdu lub jednostki organizacyjnej wdu
oraz jednostki dotowanej,

3) kontroli dor&nej wynikapcej z potrzeb zbadania nagtych zdarzetore] zakres
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moze by¢ rozszerzony,

4) kontroli sprawdzajcej, ktérej celem jest sprawdzenie wykonania wriosk
zalecé pokontrolnych,

5) kontroli zaradczej.

8. Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej przeprowadza audyt lub kontroha
podstawie imiennego upow@ienia Prezydenta Miasta, ktére powinno zawiera
1) imig¢ i nazwisko audytora lub inspektora kontroli wedvanej,
2) nazwe komérki audytowanej lub kontrolowanej lub nagzj@dnostki,
3) termin wanosci upowanienia,
4) podpis zlecajcego audyt lub kontrel

9. Wzér imiennego upowaienia do przeprowadzenia audytu lub kontroli sténo
zahcznik nr 1 do Regulaminu.

10.Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej podlegaj wytaczeniu z udziatu w
audycie lub kontroli, jeeli wyniki mogtyby dotyczy roszczé, praw i obowazkow
audytora i inspektora kontroli wewtnznej oraz ich mabnkéw, krewnych,
powinowatych, przysposobionych oraghcych pod opiek lub kurated.

11.Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej mae by wytaczony z udzialu w
audycie lub kontroli w razie stwierdzenia innychk niymienione wyej okoliczndgci,
jesli moga one wpltywa na bezstronnig postpowania.

12.Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej w zakresie wykonywania swoich zada
wspotpracuy z audytorami zewgirznymi, oraz z inspektorami Najwgzej Izby
Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

13.Zadania Komoérki Audytu Wewstrznego i Kontroli nie obejmaj kontroli
wewrgtrznej w zakresie przygotowania procedur wetranej kontroli finansowej
oraz sprawowania kontroli okélenej w tych procedurach.

14.Zasady, ktérych winni przestrzegaudytor wewntrzny oraz inspektor ds. kontroli
okreslone zostaty w Kodeksie Etyki, ktory stanowiaanik nr 2 do Regulaminu.

§5
Analiza ryzyka, obszary ryzyka

1. Audytor w celu przygotowania planu audytu wetvanego, o ktébrym mowa w art.
283 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, wspdlmieinspektorem kontroli
wewretrznej, dokonuje analizy obszarow ryzyka w zakresieatania jednostki, w
ktérej ma by przeprowadzany audyt lub kontrola wesrana, biogc pod uwag w
szczegolnéci:

1) celeizadania jednostki,

2) system kontroli zardczej w jednostce,

3) przepisy prawne dotygze dziatania jednostki,

4) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

5) wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwateq efektywndci i skutecznéci
systemoéw kontroli, w tym kontroli finansowej,

6) wewretrzne i zewrtrzne czynniki ryzyka mage wptyw na realizagj celow
jednostki,

7) uwagi Prezydenta Miasta,

8) liczbe, rodzaj i wielké¢ dokonywanych operacji finansowych,

9) mozliwos¢ dysponowania przez jednostkrodkami pochodeymi ze zrodet
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zagranicznych, nie podlegaych zwrotowi, ze szczegolnym uwzdhieniem
wymogow dawcy,

10) liczbe i kwalifikacje pracownikéw jednostki,

11) dziatania jednostki, ktére magvptywac na oping publiczr,

12) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykaraunizetu.

. Przygotowany przez AKW plan audytu i kontroli wesmnej zawiera w

szczegolnéci:

1) informacg o jednostkach sektora finanséw publicznych Mi&sthianice,

2) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

3) planowane tematy audytu/kontroli wegtrznej,

4) informacje na temat czasu planowanego audytu/kibnwo osobodniach na
realizacg poszczegoélnych zadaudytowych,

5) planowane obszary, ktére powinny z@éstdjcte audytem i kontral wewrgtrzna
w kolejnych latach.

. AKW w porozumieniu z Prezydentem dornka roku przygotowuje na podstawie
analizy ryzyka plan audytu/kontroli wewtnznej na nagpny rok.

. W razie zmiany czynnikOw, a ta& w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach,
audytor lub inspektor kontroli na wniosek PrezydeMiasta, przeprowadza audyt lub
kontrok poza planem audytu i kontroli wewtrznej.

. AKW do konca stycznia kadego roku spormiza sprawozdanie z wykonania planu
audytu i kontroli za rok poprzedni, przedktagaje Prezydentowi Miasta.

. Sprawozdanie z wykonania planu audytu/kontroli zaaviv szczegolrioi:

1) informacg o jednostkach sektora finansow publicznych Mi&shianice,

2) podstawowe informacje o Zespole AKW,

3) przeprowadzone zadania audytowe i kontrolne rokwavepzdawczym w
odniesieniu do planu audytu,

4) wydane zalecenia w ramach przeprowadzonychrzaddytowych i kontrolnych,

5) przeprowadzone czynéa sprawdzajce w roku sprawozdawczym w odniesieniu
do planu audytu,

6) informacg o0 niezrealizowanych zadaniach audytowych 1 konirch,
zaplanowanych w roku sprawozdawczym.

§6
Program czynnasci zadania audytowego

. Przed przysipieniem do realizacji zadania audytowego, audyfmacowuje program

zadania audytowego, uwzgdhiajgc w szczegolndi:

1) cel zadania audytowego,

2) zadania i czynnii komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wetvmny,

3) wyniki analizy ryzyka istniejcego w dziatalnéci tej komorki i w obszarze
objetym zadaniem audytowym,

4) wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli famsowej i zargdzania
srodkami publicznymi w danym obszarze,

5) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

6) wyniki bada analitycznych okrdonych probleméw,

7) dziatania jednostki, ktore magvptywac na oping publiczr,

8) opinie naukowe i specjalistyczne,

9) dostpnas¢ dowodow,



10) potrzely powotania specjalisty do udziatu w zadaniu audyton
11) przewidywany czas trwania zadania audytowegod j@@fo rozpoczcia.

. W programie zadania audytowego zamieszozaszczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jggem i tematu,
cel zadania audytowego,

analiz ryzyka,

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego
wskazowki metodyczne, w tym:

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,

b) sposdéb przeprowadzania zadania audytowego,

c) problemy, na ktore natg zwréck szczegola uwag: w badaniach,
d) dowody niezhdne do dokonania ustalésposéb ich badania,

e) wskazowki o charakterze techniczno - organizacyjnym
zalazenia organizacyjne,

harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

. Techniki, o ktérych mowa wgj obejmua w szczegolnéci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zapoznawanie siz dokumentami sitbowymi,

uzyskiwanie wyjanien i informacji od pracownikéw komorki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewtnzny,

uzyskiwanie informacji uzupetnigych od innych pracownikéw jednostki,
obserwagj wykonywania zada przez pracownikow komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewtnzny;,

przeprowadzanie oglizin, w przypadku gdy natg zweryfikowa stan lub
istnienie zasobdw komorki, w ktorej jest przeprownaty audyt wewgtrzny,
rekonstrukeg wydarzéh lub obliczéh pozwalajca ocené doktadngé i
prawidtowa¢ zastosowanych dziataraz wiarygodn& wynikéw,

sprawdzanie rzeteldoi informacji przez porownanie jej z informag@ochodzca

z innegozrédia,

poréwnanie okrdonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagagych wyjanienia,

graficzra analiz procesow,

10) rozpoznawcze badanie prébek polagajna pobieraniu prébek losowych oraz

stosowaniu testow.

. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach audytornatemny, w porozumieniu z
Prezydentem Miasta, me dokondé zmiany programu zadania audytowego w trakcie
jego przeprowadzania.

. Audytor wewretrzny lub inspektor ds. kontroli wewtnznej, przeprowadzag audyt
lub kontrok wewretrzm:

1)

2)

3)

bada wiarygodni& sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z varkan

budzetu przez nagpcze sprawdzenia:

a) przestrzegania zasad rachunkégip

b) zgodndci zapisow w ksigach rachunkowych z dowodami égowymi,

c) zgodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z onghia
budzetu z zapisami w kegach rachunkowych,

dokonuje oceny adekwatfm, efektywndci i skutecznéci kontroli zaradczej i

kierowania jednostksektora finanséw publicznych,

dokonuje oceny przestrzegania zasady cedoiviooszczdnasci w dokonywaniu

wydatkow, uzyskiwania midiwie najlepszych efektbw w ramach posiadanych



6.

1.

srodkéw oraz przestrzegania termindw realizacji fadia zachgnictych
zobowhnzan.

Audytor lub inspektor kontroli wewttrznej sporzdza notatk stuzbowa z innych
czynndci podgtych w toku zadania audytowego i kontrolnego, ad¢akdarze, ktore
mayj istotne znaczenie dla ustaleudytu i kontroli wewetrznej.

8§87
Biezace i state akta audytu i kontroli wewrgtrznej

Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej prowadz:

1) biezace akta audytu wewitrznego, zwane dalej ,btecymi aktami”, w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadsudytowych i kontrolnych,

2) stale akta audytu wewtiznego, zwane dalej ,statymi aktami’, w celu
gromadzenia informacji dotygzych obszaréw, ktére magby¢ przedmiotem
audytu i kontroli wewastrznej.

. Biezace akta zawierajinformacje nieztdne do sformutowania uwag i wnioskow,

ktore keda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytumtroli wewrgtrzne;.

Biezace akta obejmuyj

1) dokumenty zgromadzone przed rozpgmem zadania audytowego,

2) dokumenty zwgzane z przygotowaniem programu zadania audytow@gogram
zadania audytowego,

3) notatki z narad,

4) imienne upowanienie do przeprowadzania audytu i kontroli wetranej,

5) dokumenty sporglzone przez audytora lub inspektora kontroli wetwamej oraz
dokumenty otrzymane od o0sOb trzecich w trakcie gmaeadzania audytu i
kontroli wewrgtrznej,

6) notatlke informacyjm,

7) dokumenty robocze przygotowywane przez audytora ihgpektora kontroli
wewrgtrznej w trakcie przeprowadzania audytu i kontvedwrgtrznej,

8) oswiadczenia pracownikOw zione w sposob okény w Regulaminie,

9) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu i kontrolvmetrznej,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadgo audytu i kontroli
wewrgtrznej.

Dokumenty okrglone w ust. 2 widcza s¢ do biezacych akt w kolejnéci wynikajacej z
toku dokonywanych czynioi.

Kierownik jednostki, w ktorej jest przeprowadzamdgt lub kontrola wewgtrzna ma
prawo wghdu do akt bieacych.

5. Akta biezace i akta state stanoywviasna¢ Urzedu Miejskiego.

6. Stale akta obejmajw szczegoIngci:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne gzeine z zakresem dziatania jednostki
oraz regulujce jej funkcjonowanie,

2) plany audytu i kontroli wewgtrznej,

3) sprawozdania z wykonania planéw audytu

4) inne informacje mogce mi€ wptyw na przeprowadzanie audytu i kontroli
wewrgtrznej oraz analigryzyka.

Stale akta podlegapktualizaciji.



§8
Posipowanie audytowe i kontrolne

. Przed rozpocgxiem audytu lub kontroli wewtrznej, audytor lub inspektor kontroli
wewrgtrznej przedstawia kierownikowi jednostki  (komorkikontrolowane;j
upowanienie podpisane przez Prezydenta Miasta oraz oangwiedmiot, zakres i
sposOb przeprowadzenia kontroli lub audytu (nacddéerapca).

. Audyt lub kontrole przeprowadzane w siedzibie jednostki (komérki) audytowanej
lub kontrolowanej. Audyt lub kontrola medoy¢ takze przeprowadzane w statym
miejscu pracy AKW. Audyt lub kontrole wykonujegsiv dniach i godzinach pracy
jednostki (komorki) audytowanej lub kontrolowane.

. W przypadku ujawnienia okoliczéa uzasadniacych podejrzenie popetnienia
przestpstwa lub wykroczenia nalg zabezpieczy dokumenty i przedmioty dolace
dowodem w tych sprawach i niezwilocznie, pisemniavipdomi o tym fakcie
Prezydenta Miasta.

. W przypadku wysipienia powaniejszych zakioéoe lub wydarzé w trakcie
wykonywania audytu lub kontroli audytor lub inspaktkontroli wewrtrznej
powiadamia o tym fakcie Prezydenta Miasta.

. W trakcie realizacji zadania audytowego lub komtegjo, audytor lub inspektor
kontroli wewretrznej mog odbywa narady z pracownikami komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt lub kontrola lub przyjmévesml nich dwiadczenia dotycgce
przedmiotu zadania audytowego.

. Audytor lub inspektor kontroli wewitrznej sporzdza sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu lub kontroli, zwane dalegpragsvozdaniem”, w ktérym
przedstawia, w sposoOb jasny, rzetelny i ¢ahy, ustalenia i wnioski poczynione w
trakcie audytu lub kontroli.

. Sprawozdanie zawiera conajmniej:

1) dak sporadzenia,

2) nazwe i adres komorki, w ktérej jest przeprowadzany dudly kontrola,

3) imiona i nazwiska audytora lub inspektora kontredéwrgtrznej, uczestniccego
w zadaniu audytowym lub kontrolnym jak rowai@umer i dat imiennego
upowanienia do przeprowadzania audytu lub kontroli,

4) zakres przedmiotowy zadania audytowego lub konggin

5) podgte dziatania i zastosowane techniki przeprowadzaa@ania audytowego
lub kontrolnego,

6) termin, w ktorym przeprowadzono audyt lub kongrol

7) zwigzly opis dziatda komorki, jej strategii i celdw,

8) ustalenia stanu faktycznego,

9) okreslenie oraz analigprzyczyn i skutkéw uchybie

10) uwagi i wnioski w sprawie uswgtia stwierdzonych uchyhie

11) podpisy audytora lub inspektora ds. kontroli wetkanej, uczestniccych w
zadaniu audytowym lub kontrolnym.

. Po zakaczeniu zadania audytowego lub kontrolnego, w celzegstawienia
wstepnych ustalg i wnioskéw audytu lub kontroli audytor lub inspektkontroli
wewretrzne] mae zwotd narad zamykajpca, z udziatem kierownika jednostki
(komorki), w ktérej jest przeprowadzany audyt lunkola.

. Audytor lub inspektor kontroli wewstrznej mae, na wniosek kierownika jednostki
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(komorki), w ktérej jest przeprowadzony audyt Ilubonkola, zaprosi do
uczestniczenia w naradzie zamyaaj, osoby sprawage nadzér nad dziatalécia
jednostki (komorki), ustalag czas i miejsce odbycia narady.

10.Sprawozdanie z audytu lub kontroli, audytor lubpelgor ds. kontroli sposziza w 3
jednobrzmacych egzemplarzach kolejno zaparafowanych przezytawa lub
inspektora kontroli wewgtrznej oraz kierownika jednostki (komaorki) audytavealub
kontrolowanej. Sprawozdanie jest przekazywane:

— Prezydentowi Miasta,
- kierownikowi jednostki (komorki) audytowanej lubmtoolowane;,
— trzeci egzemplarz pozostaje w AKW.

11.Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komoérki audsdoej lub kontrolowanej
moze zgtost na pémie dodatkowe wyjmienia lub umotywowane zastéamia do
tredci sprawozdania w terminie oktenym przez audytora lub inspektora kontroli
wewretrznej, nie krotszym wi 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania.

12.W razie zgtoszenia dodatkowych wémeen lub zastrzeen, o ktérych mowa wiej
audytor lub inspektor kontroli wewtrznej dokonuje ich analizy i w miapotrzeby
podejmuje dodatkowe czynfm wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku
stwierdzenia zasadid catcci lub czsci dodatkowych wyjgnien lub zastrzeen —
powoduje dokonanie zmiany lub uzupetnienia odponigdczsci albo catdci
sprawozdania.

13.W razie nieuwzgldnienia dodatkowych wyjaien lub zastrzeen, audytor lub
inspektor kontroli wewetrznej przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadbme -
na psmie kierownikowi jednostki (komorki).

14.Dodatkowe wyjénienia lub zastrzeenia oraz kopi stanowiska, o ktorym mowa
wyzej audytor lub inspektor kontroli wewtnznej whcza do bieacych akt.

15.Podczas przekazywania Prezydentowi Miasta sprawiada audytu lub kontroli
Zespot AKW omawia wyniki przeprowadzonej kontrolibl audytu. Prezentacja
wynikow kontroli lub audytu mze odbywa si¢ takze w obecnéci innych oséb
zaproszonych przez Prezydenta Miasta.

16.Kierownik jednostki (komérki), w ktorej byt przepsadzony audyt lub kontrola jest
zobowhzany do wykonania uwag i wnioskdw zawartych w smzsdaniu,
powiadamiajc audytora lub kontrolera o terminie ich realizacji

17.Audytor lub inspektor kontroli wewitrznej, na podstawie wynikow kontroli
opracowuje projekt zaleaepokontrolnych, ktéry przedstawia Prezydentowi Nbhas
Prezydent Miasta po zaakceptowaniu lub skorygowaralecé& pokontrolnych
zatwierdza i kieruje je do jednostki kontrolowankjerownik jednostki (komorki)
kontrolowanej w c¢igu 30 dni od daty otrzymania wyptenia pokontrolnego,
zawiadamia Prezydenta Miasta o wykonaniu wnioskaw Iprzyczynach ich
niewykonania.

18.Wystapienie pokontrolne oraz odpowieda nie dadcza s¢ do akt bieacych.

19.Dokumentacja z przeprowadzonego audytu lub kontpmdiega publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Urdu Miejskiego w Pabianicach.
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§9
Obowiazki kontrolowanej lub audytowanej jednostki

1. Zapewnienie audytorowi oraz inspektorowi kontroliewaxtrznej odpowiednich
warunkéw i srodkow niezlednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli lub
audytu.

2. Przedstawianie nazadanie audytora oraz inspektora kontroli wetwmej
dokumentow i materiatow dotygeych przedmiotu kontroli lub audytu.

3. Wspotdziatanie z audytorem oraz inspektorem kontk@wretrznej i udzielanie im
pomocy w czynngciach audytowych i kontrolnych.

4. Udzielanie audytorowi oraz inspektorowi kontroliwtrznej, ustnych i pisemnych
wyjasnien w zakresie olatym kontroh lub audytem.

5. Sporazdzanie uwierzytelnionych odpisow i wygdw z dokumentdéw oraz zestawie
réznego rodzaju danych, nieginych do prawidtowego przeprowadzenia kontroli lub
audytu.

6. Zapewnienie nienaruszalim zabezpieczonych przez audytora oraz inspektora
kontroli wewrgtrznej materiatdbw pozostawionych na przechowanie.

§ 10
Uprawnienia audytora i inspektora kontroli wewnetrznej w trakcie przeprowadzania
kontroli lub audytu

1. Wstep do wszystkich komorek organizacyjnych btitm Miejskiego i jednostek
realizupcych zadania Miasta.

2. Woglad do uradzen ewidencyjnych, planow, sprawozdaraz wszelkich innych akt i
dokumentow komorek organizacyjnych &drn Miejskiego i jednostek realizigych
zadania Miasta, jak rowniesporadzanie odpisow i wyagow.

3. Zadanie od pracownikbw kontrolowanych lub audytowdnyckomorek
organizacyjnych Urau Miejskiego i jednostek realizigych zadania Miasta ustnych
I pisemnych wyjénien, cswiadcze itp.

4. Zabezpieczanie mienia i dowodoéw w kontrolowanydh duwdytowanych komaorkach
organizacyjnych Urgdu Miejskiego i jednostkach realizglych zadania Miasta.

5. Wystgpowanie do Prezydenta Miasta z wnioskami o powetarmespotow
kontrolujacych, rzeczoznawcéw lub biegtych w przypadkach adamnych potrzeb
oraz z innymi wnioskami w sprawach wymaggich podgcia doranych lub
natychmiastowych decyzji.

6. Audytor oraz inspektor kontroli wewtrznej, wykonujcy czynndci kontrolne, nie
podlegag kontroli osobiste;.

Prezydent Miasta Pabianic

/-1 Zbigniew Dychto
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ZAEL ACZNIK Nr 1
do Regulaminu audytu
i kontroli wewrgtrznej

................................ Pabianice,.......ccccceeeiiiiieiiiiinnnn,
(numer upowznienia) (data)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewsgtrznego
lub kontroli wewn gtrznej

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 siar@009 r. o finansach publicznych (..
Dz.U. Nr 157 poz. 1240, z pd. zm.) upowania sk

PANA/PAMIL..........uuiiiiiiie e e — e a

(imig, nazwisko i stanowisko stbowe)

do przeprowadzenia audytu westniznego / kontroli zgodnie z planem audytu i kohtn@wnetrznej /
poza planem audytu wewtnznego/

(nazwa i adres komorki, w ktérej jest przeprovadzaudyt wewgtrzny lub kontrola)

Kontrola dotyczy:

(przedmiot i zakres kontroli)

Termin wanosci upowanienia UPHYWa Z ANIEM .......oiiiiiiiiiii e eemeee e

(piecatka i podpis kierownika
jednostki sektora finanséw publicznych)

Waznos¢ upowanienia przedta Sk dO dNial .........vevvveeeieeiiieiiieiiiieees e e e
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ZAE ACZNIK NR 2
do Regulaminu audytu
i kontroli wewrgtrznej

KODEKS ETYKI

.  ZAKRES OBOWI AZYWANIA

Niniejszy Kodeks obowzuje audytora wewgtrznego oraz inspektora kontroli wegtrznej -
zatrudnionych w Zespole Audytu i Kontroli Wewgtrenej Urzdu Miejskiego w Pabianicach.

Il. ZASADY

Audytor wewretrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej powinni przestrzeganastpujacych
zasad:

1. Uczciwasé

Uczciwas¢ audytora wewegtrznego i inspektora kontroli wewtiznej powinna wzbudZa
zaufanie, a przez to stana@wviarygodm podstaw co do ich ocen. Audytor wewtizny oraz
inspektor d.s. kontroli wevgitrznej powinni:

- wykonywa: swop pra uczciwie, odpowiedzialnie i z zaargavaniem,

— przestrzegaprawa,

- przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasne i swoj&galowiska.

Audytor wewrtrzny oraz inspektor d.s. kontroli wegtrznej nie powinni angawa Sig w
dziatania sprzeczne z prawem, ktére mogtyby paogwazaufanie do zawodu audytora
wewrgtrznego lub inspektora ds. kontroli wegtnrzne;.

2. Obiektywizm

Audytor wewrtrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej zachowuj obiektywizm zawodowy
przez zbieranie, ocenianie i przekazywanie infojmeactemat badanej dziatalém lub procesu.

Audytor wewretrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej dokonuj wywazonej oceny, biaic pod
uwag wszystkie okolicznéci zwiazane z przeprowadzanym audytem lub koatrdPrzy
formutowaniu ocen nie kiergijsic wkasnym interesem oraz nie ulegajptywom innych osob.

Audytor wewrgtrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej nie powinni:
— uczestniczy w dziataniach, ktére mogtyby uniemiwi¢ dokonanie bezstronnej oceny
lub bytyby w sprzeczrii z interesami jednostki;
— uchyl& si¢ od podejmowania trudnych decyzji.

Audytor wewrtrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej powinni ujawniéd wszystkie istotne
fakty o ktorych posiada wiedza ktorych nie ujawnienie, mogtoby znieksztalsprawozdanie z
przeprowadzenia badania olmego obszaru dziataldéo jednostki.

3. Poufnosé

Audytor wewrgtrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej szanuj wartc¢ i wkasna¢ informacii,
ktora otrzymup i nie ujawniag jej bez odpowiedniego upowienia chybaze istnieje prawny
lub zawodowy obowizek jej ujawnienia.
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Audytor wewrgtrzny oraz inspektor kontroli wewtiznej:

4.

powinni rozwanie wykorzystywa i chront informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowazkow;

nie powinni wykorzystywa informacji dla uzyskania osobistych kofgy lub w
jakikolwiek inny sposob, ktory bytby sprzeczny awem lub przynositby szkedcelom
jednostki.

Profesjonalizm

Audytor wewrgtrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej wykorzystuj posiadane kwalifikacje,
umiejtnosci i doswiadczenie potrzebne do przeprowadzania audytu wemrego lub kontroli.

Powinni oni:

podejmowé& si¢ przeprowadzania tylko takich zadaaudytowych i kontrolnych do
wykonania ktorych posiadajvystarczajce kwalifikacje, umigjtnosci i doswiadczenie,
przeprowadzaaudyt wewrtrzny zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 siex[2@09 r.
o finansach publicznych oraz ze Standardami Audigewrctrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych,

stale podwysza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywddo i jakosé
wykonywanych zadaaudytowych i kontrolnych;

dazy¢ do pelnej znajomiwi aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych ivengch
okolicznasci  pojawiapcych s¢ w trakcie przeprowadzanych zadaaudytowych i
kontrolnych,

zawsze by przygotowani do jasnego, merytorycznego i prawnezgsadnienia wiasnych
decyzji i sposobu pogtowania.

Poskgpowanie i relacje pomedzy audytorem wewrgtrznym i inspektorem kontroli
wewnetrznej

Audytor wewrtrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej postpuja w sposob sprzyjagy
umacnianiu wspotpracy i wzajemnych dobrych stoswnk®woim posipowaniem i wzajenm
wspotpraa — w ramach uprawianej profesji umachipgj rang; i prestt.

6.

Konflikt intereséw

Audytor wewretrzny oraz inspektor kontroli wewtrznej wykonujc zadania audytowe lub
kontrolne zobowizani g dba o to, aby nie powstat konflikt intereséw.

Obowigzani ¢ do:

upewnienia s, ze wprowadzone uwagi i wnioski poczynione w trak@edytu
wewrgtrznego lub kontroli nie przenasz na nich zadnych kompetencji ani
odpowiedzialnéci w zakresie zarglzania jednostk oraz gwarantwj ze funkcje tego
rodzaju pozostajw catkowitej i wyhcznej kompetencji kierownika jednostki,

dbania o ochran swojej niezalenosci i unikania konfliktu intereséw, odmawigj
przyjmowania jakichkolwiek korzgi, ktore moglyby narusza ich catkowit
niezalenos¢, uczciwag¢ i obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby dy
postrzegane w ten sposob,

unikania wszelkich zwizkéw z czionkami kadry kierowniczej i z pracownikam
audytowanej lub kontrolowanej przez siebie jedniostkz innymi osobami, ktére mag
wywierat na nich naciski albo w jakikolwiek sposéb umnigfskub ograniczé zdolng¢
do dziatania.
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