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Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 37/2004/1V
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 5 marca 2004 r.

§ 1

Postanowienia ogo6lne

. Zgodnie z postanowieniami dziatu |, rozdziatu 5 Ustawy z dnia 26 listopada

1998 r. ofinansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 15, poz. 148
z2003r.) orazzpostanowieniami Rozporzadzenia Ministra Finansow
zdn. S5lipca 2002 r. wsprawie szczegbétowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 111, poz. 973), Regulamin
niniejszy okresla:

sposob i tryb przygotowania i przeprowadzania audytu i kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Miasta i jednostkach realizujgcych zadania Miasta
oraz w jednostkach korzystajacych z dotacji - w zakresie rozliczenia
tych dotacji.

Nadzor nad Zespotem Audytu Wewnetrznego i Kontroli sprawuje Prezydent
Miasta.
§2

Standarty ogolne — definicje

Audytem wewnetrznym jest ogot dziatan, przez ktore kierownik
jednostki uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania jednostki
w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnoséci, z czego:

Legalnos¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie:

- zgodnosci funkcjonowania jednostki lub audytowanej dziatalnosci
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,

- prawidiowosci stosowania przepisow wewnetrznych obowigzujgcych
w jednostce w ramach wykonywania zadan,

- zgodnosci audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi aktami
i normami,

- zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku.

Gospodarnos¢ obejmuje, w szczegoélnosci, badanie:

- zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkdw,

- uzyskania wtasciwej relacji nakltaddw do efektdw,

- wykorzystania mozliwosci zapobiegania lub ograniczania wysokosci
szkdd powstatych w dziatalnosci jednostki.

Celowos$¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie:



- zapewnienia zgodnosci dziatan jednostki z jej celami statutowymi,
- zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i $rodkdw,
ich adekwatnosci dla osiggniecia zatozonych celdw,
- zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteridbw oceny realizacji celéw
i zadan.
4) Rzetelnosé obejmuje, w szczegodlnosci, badanie:

- wypetniania obowigzkdéw przez pracownikow z nalezytg starannoscig,
sumiennie i terminowo,

- nalezytego wypetniania zadan jednostki, okreslonych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych i oséb,

- dokumentowania okreslonych dziatan lub stanow faktycznych zgodnie
z rzeczywistoscig, we wiasciwej formie i w wymaganych terminach,
z uwzglednieniem wszystkich faktow i okolicznosci.

5) Przejrzystos¢ obejmuje, w szczegoélnosci, badanie:
- klasyfikowania dochoddw (przychoddw) i wydatkdéw (rozchododw),

- stosowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci,
- prowadzenia sprawozdawczosci,

6) Jawnos¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie:
- udostepniania sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnosci
jednostki,

- udostepniania innych informacji dotyczgcych funkcjonowania jednostki
I podejmowanych decyzji.

2. Audyt wewnetrzny obejmuije:
. badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapisébw w ksiegach
rachunkowych,
. ocene systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania
nimi oraz gospodarowania mieniem,
. ocene efektywnosci i gospodarnosci zarzgdzania finansowego.
3. Obszar audytu wewnetrznego jest to obszar dziatania okreslony

w§1 ust 1 w obrebie ktérego Audytor Wewnetrzny wyodrebnit obszary
ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

4. Obszar ryzyka to problemy, procesy wymagajace przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

5. Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego
zdarzenia, dziatania, zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢é szkoda
w majatku lub wizerunku jednostki (wydziatu, referatu) lub ktére moze
przeszkodzi¢ w osiggnieciu celdw i zadan.

6. Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktére moze
spowodowacé wystgpienie ryzyka. Ryzyko ocenia sie w skali od 1 do 4,
Z czego:

e 1 - prawdopodobnie nie ma problemu,



1.

e 2 -istnieje mozliwo$¢ wystgpienia problemu,
¢ 3 - nieunikniony problem,
e 4 - jest znaczny problem.

Ryzyko opiera sie na indywidualnych czynnikach, np.:

- na ustaleniach poprzedniego audytu,

- na ocenie wrazliwosci (np. ryzyko niekorzystnej oceny publicznej,
odpowiedzialnosci prawngj itp.),

- na przestrzeganiu zasad i procedur przez S$rodowisko kontrolne,
reprezentowane przez personel,

- na zaufaniu do kierownictwa,

- ha zmianach kadrowych lub systemowych,

- ztozono$¢ tj. mozliwos¢ przeoczenia bteddw lub nieprawidtowosci.

§3
Organizacja
Zespotu Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Komodrka Audytu i Kontroli Wewnetrznej, zwana w dalszej czesci
Regulaminu  AKW, jest samodzielnym zespotem  organizacyjnym
podlegajgacym bezposrednio Prezydentowi Miasta.

Prezydent Miasta zapewnia organizacyjng odrebnosé wykonywania
przez nig zadan okreslonych w ustawie z dnia 26 listopada 1998 r.
o finansach publicznych (Dz. U. nr 155, poz. 1014 z p6zn. zm.).

Audyt oraz kontrole wewnetrzne wykonywane sg przez Zespét (2 osoby)
lub poszczegdlnych cztonkdw oddzielnie.

§4

Prawa i obowigzki audytora oraz inspektora kontroli
wewnetrznej

. Audytor wewnetrzny oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrznej majg

zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich pomieszczen jednostki —
z zachowaniem przepisdw o ochronie informacji niejawnych.

Audytor wewnetrzny oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrznej majg
zagwarantowane prawo dostepu:

- do wszelkich dokumentéw (z zachowaniem przepiséw o ochronie
informaciji niejawnych),

- do wszystkich pracownikdw oraz wszelkich innych zrodet informacii
potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego lub kontroli,

- do informacji zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny lub kontrola.

Audytor wewnetrzny oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrznej mogag
sporzadzaé z dokumentdw, niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez



zestawienia i obliczenia (w tym zawarte na nosnikach elektronicznych).
Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw
(wtym zawartych na elektronicznych  nosnikach  informacji), przez
pracownikow komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt lub kontrola
wewnetrzna, zatwierdza kierownik tej komorki. Natomiast jezeli zachodzi
potrzeba wigczenia do biezgcych akt audytu lub kontroli wewnetrznej,
okreslonego dokumentu (lub jego czesci), pracownik komorki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt lub kontrola, na wniosek audytora lub inspektora
d.s. kontroli potwierdza odpis lub kopie dokumentu.

3. Audytor wewnetrzny oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrznej majg prawo
uzyskiwa¢c od kierownika ipracownikdw jednostki (wydziatu, referatu)
informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzenia audytu lub kontroli wewnetrzne;.

Pracownicy komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt lub kontrola
wewnetrzna, sg obowigzani, na zgdanie audytora lub inspektora d.s. kontroli
wewnetrznej, udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien. Udzielone informacje
i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane
przez osobe, ktére je ziozyta oraz przez audytora wewnetrznego lub
inspektora d.s. kontroli wewnetrznej. Pracownicy komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt lub kontrola wewnetrzna, majg prawo z wiasnej
inicjatywy ztozy¢ os$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu lub kontroli.
Audytor wewnetrzny lub inspektor d.s. kontroli wewnetrznej nie moze
odmowié wigczenia tych oswiadczen do biezgcych akt audytu lub kontroli
wewnetrznej.

4. Do przeprowadzenia kontroli oprécz pracownikdw Zespolu moze byc¢
powotana inna osoba bedgca specjalista w dziedzinie, ktéra jest
kontrolowana.

5. Audytor wewnetrzny urzedu oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrznej nie sg
odpowiedzialni za procesy =zarzgdzania ryzykiem iprocesy kontroli
wewnetrzne] w jednostce. Nie sg tez odpowiedzialni za wykrywanie
przestepstw, ale powinni posiadaé wiedze pozwalajgcg im zidentyfikowaé
Zznamiona przestepstwa.

6. Audytor oraz inspektor ds. kontroli wewnetrznej po upowaznieniu przez
Prezydenta Miasta nabywajg uprawnienia do przeprowadzenia:

a) audytow finansowych, systemowych, zarzadzania,
gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci itp.,

b) Kontroli problemowej obejmujacej wybrane zagadnienia z
dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej urzedu lub
jednostki organizacyjnej urzedu oraz jednostki dotowane;,

C) Kontroli doraznej wynikajacej z potrzeb zbadania nagtych
zdarzen, ktdrej zakres moze by¢ rozszerzony,

d) Kontroli sprawdzajacej, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania
wnioskow i zalecen pokontrolnych.

7. Wz6ér imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu lub kontroli
wewnetrznej stanowi zatgcznik Nr 2.



Audytor wewnetrzny oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrzne] podlegajg
wytgczeniu z udziatu w audycie lub kontroli, jezeli wyniki mogtyby dotyczyc
roszczen, praw i obowigzkdéw audytora i inspektora ds. kontroli wewnetrznegj
oraz ich matzonkdéw, krewnych, powinowatych, przysposobionych oraz
bedacych pod opieka lub kuratela.

Audytor wewnetrzny oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrznej moze byc
wytgczony z udziatu w audycie lub kontroli w razie stwierdzenia innych niz
wymienione wyzej okolicznosci, jesli moga one wptywac na bezstronnos$cé
postepowania.

10. Audytor wewnetrzny oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrznej w zakresie

wykonywania swoich zadan wspdtpracujg z audytorami zewnetrznymi, oraz
z inspektorami NIK i RIO.

11.Zadania Komorki Audytu Wewnetrznego i Kontroli nie obejmujg kontroli

wewnetrzne] w zakresie przygotowania procedur wewnetrznej kontroli
finansowej oraz sprawowania kontroli okreslonej w tych procedurach.

12.Zasady, ktorych winni przestrzega¢ audytor wewnetrzny oraz inspektor ds.

1.

kontroli okreslone zostaty w Kodeksie Etyki, ktory stanowi zatgcznik Nr 4.

§5
Analiza ryzyka, obszary ryzyka

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu wewnetrznego,
o ktérym mowa w art. 35 f ustawy o finansach publicznych, wspdlnie
z inspektorem d.s. kontroli wewnetrznej, dokonuje analizy obszarow ryzyka
w zakresie dziatania jednostki, w ktorej ma by¢ przeprowadzany audyt lub
kontrola wewnetrzna, biorgc pod uwage w szczegolnosci:

o cele i zadania jednostki,

o przepisy prawne dotyczgce dziatania jednostki,

o wyniki wezesnigej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

o wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci systemow kontroli, w tym kontroli finansowe;j,

o wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majgce wplyw na
realizacje celow jednostki,

o uwagi Prezydenta,

o liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

o mozliwo$¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzgcymi

ze zrdédet zagranicznych, nie podlegajgcych zwrotowi, ze
szczegoOlnym uwzglednieniem wymogdw dawcy,

o liczbe i kwalifikacje pracownikéw jednostki,
o dziatania jednostki, ktére mogg wptywac na opinie publiczna,
o sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Zespdt, przygotowujgc plan audytu i kontroli wewnetrznej, ustala
kolejnos¢ poddania obszardw ryzyka, biorgc pod uwage stopien ich
waznosci, oraz uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegolnosci:

1) czas niezbedny dla:



a) przeprowadzenia zespotu dziatann podejmowanych w ramach audytu
I kontroli wewnetrznej,

b) przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,

2) czas przeznaczony na szkolenie 0séb zatrudnionych na stanowiskach
zwigzanych z przeprowadzaniem audytu i kontroli wewnetrznej,

3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4) rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania,
5) koszty przeprowadzenia audytu i kontroli wewnetrznej.

3. Audyt jak i1 kontrola wewnetrzna jest przeprowadzana na podstawie
rocznego planu audytu i kontroli wewnetrznej opracowanego przez Zespot wg
zatgcznika Nr 1 w porozumieniu z Prezydentem Miasta.

4. W razie zmiany czynnikdw, a takze w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, audytor lub inspektor ds. kontroli na wniosek Prezydenta Miasta,
przeprowadza audyt lub kontrole poza planem audytu i kontroli wewnetrzne.

5.  Jezeli przeprowadzenie audytu i kontroli - poza planem audytu i kontroli
wewnetrznej, stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, audytor wewnetrzny
zawiadamia o tym na pismie Prezydenta Miasta.

§6
Program czynnosci zadania audytowego

1. Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego audytor
wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego, uwzgledniajgc
w szczegolnosci:

1) cel zadania audytowego,

2) zadania i czynnos$ci komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

3) wyniki analizy ryzyka istniejgcego w dziatalnosci tej komorki i w obszarze
objetym zadaniem audytowym,

4) wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli finansowej | zarzgdzania
$rodkami publicznymi w danym obszarze,

5) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

6) wyniki badan analitycznych okreslonych problemow,

7) dziatania jednostki, ktére mogg wptywac na opinie publiczng,

8) opinie naukowe i specjalistyczne,

9) dostepnos$¢ dowodow,

10) potrzebe powotania specjalisty do udziatu w zadaniu audytowym,

11

) przewidywany czas ftrwania zadania audytowego i date jego
rozpoczecia.
2. W programie zadania audytowego zamieszcza sie w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru
i tematu,

2) cel zadania audytowego,

3) analize ryzyka,

4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,



5) wskazowki metodyczne, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposdb przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na ktére nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposob ich badania,
e) wskazowki o charakterze techniczno - organizacyjnym,
6) zatozenia organizacyjne,
7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.
Techniki, o ktérych mowa wyzej obejmujg w szczegdlnosci:

1) zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikdw komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

3) uzyskiwanie informacji uzupetniajgcych od innych pracownikow jednostki,

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow komorki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowac stan lub
istnienie zasobdw komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajacg oceni¢ doktadnosé i
prawidtowos¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos$¢ wynikow,

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg
pochodzaca z innego zrodta,

8) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji
nieprawidtowych lub wymagajgcych wyjasnienia,

9) graficzng analize proceséw,

10) rozpoznawcze badanie prébek polegajagce na pobieraniu probek
losowych oraz stosowaniu testow.

W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny,
w porozumieniu z Prezydentem Miasta, moze dokona¢ zmiany programu
zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

Audytor wewnetrzny lub inspektor ds. kontroli  wewnetrznej,
przeprowadzajgc audyt lub kontrole wewnetrzna;

1) bada wiarygodnos¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
Zz wykonania budzetu przez nastepcze sprawdzenia:

a) przestrzegania zasad rachunkowosci,

b) zgodnosci zapisbw w ksiegach rachunkowych z dowodami
ksiegowymi,

c) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
Zz wykonania budzetu z zapisami w ksiegach rachunkowych,

2) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow
kontroli, w tym przestrzegania procedur, o ktorych mowa w art. 35a ust. 2
pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, zwanej
dalej "ustawg", zarzgdzania ryzykiem i kierowania jednostkg sektora
finansdw publicznych,

3) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci | o0szczednosci
w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow



w ramach posiadanych $rodkdéw oraz przestrzegania termindéw realizacji
zadan i zaciggnietych zobowigzan.

6. Audytor wewnetrzny urzedu Ilub inspektor d.s. kontroli wewnetrznej
sporzgdza notatke stuzbowg z innych czynnosci podjetych w toku zadania
audytowego i kontrolnego, a takze zdarzen, ktére majg istotne znaczenie
dla ustalen audytu i kontroli wewnetrznej.

§7
Biezace i stale akta audytu i kontroli wewnetrznej

1. Audytor wewnetrzny oraz inspektor d.s. kontroli wewnetrznej prowadza;

1) biezgce akta audytu wewnetrznego, zwane dalej "biezgcymi aktami", w celu
dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych i kontrolnych

2) state akta audytu wewnetrznego, zwane dalej "statymi aktami", w celu
gromadzenia informacji dotyczacych obszardw, ktére mogg byc
przedmiotem audytu i kontroli wewnetrzne.

2. Biezace akta zawierajg informacje niezbedne do sformutowania uwag
i wnioskdw, ktore bedg zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu i
kontroli wewnetrznej. Biezgce akta obejmuja;

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,

2) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego
I program zadania audytowego,

3) notatki z narad

4) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu i kontroli wewnetrznej,

5) dokumenty sporzadzone przez audytora lub inspektora d/s kontroli oraz
dokumenty otrzymane od oséb trzecich w trakcie przeprowadzania audytu i
kontroli wewnetrznej, ktére powinny byC¢ potwierdzone za zgodnos$é z
oryginatem

6) notatke informacyjna,

7) dokumenty robocze przygotowywane przez audytora lub inspektora d/s
kontroli w trakcie przeprowadzania audytu i kontroli wewnetrznej,

8) o$wiadczenia pracownikdéw ztozone w sposob okreslony w Regulaminie,

9) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu i kontroli wewnetrznej,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu i
kontroli wewnetrzne;.

3. Dokumenty okre$lone w ust. 2 wigcza sie do biezgcych akt w kolejnosci
wynikajacej] z toku dokonywanych czynnosci, numerujgc strony akt
i zamieszczajgc, na poczatku kazdego tomu akt, wykaz materiatéw zawartych
w danym tomie, z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony akt.

4. Kierownik jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt lub kontrola
wewnetrzna ma prawo wgladu do akt biezgcych.

5. State akta obejmujg w szczegdlnosci:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania
jednostki oraz regulujgce jej funkcjonowanie,
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2) dokumenty zawierajgce opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej,
I majgce wpltyw na system kontroli finansowe;,

3) plany audytu i kontroli wewnetrznej,

4) inne informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu i kontroli
wewnetrznej oraz analize ryzyka.

State akta podlegajg aktualizacji.

§8
Postepowanie audytowe i kontrolne

Przed rozpoczeciem audytu lub kontroli wewnetrznej, audytor wewnetrzny
lub inspektor d.s. kontroli przedstawia kierownikowi jednostki (komorki)
kontrolowanej upowaznienie podpisane przez Prezydenta Miasta oraz
omawia przedmiot, zakres i sposdb przeprowadzenia kontroli lub audytu
(narada otwierajgca).

Audyt lub kontrole przeprowadzane sg w siedzibie jednostki (komorki)
audytowanej lub kontrolowanej. Audyt lub kontrola mogg byé takze
przeprowadzane w statym miejscu pracy AKW. Audyt lub kontrole wykonuje
sie w dniach i godzinach pracy jednostki (komérki) audytowanej lub
kontrolowane;.

W przypadku ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia przestepstwa wykroczenia nalezy zabezpieczyé dokumenty i
przedmioty bedace dowodem w tych sprawach i niezwiocznie, pisemnie
powiadomic o tym fakcie Prezydenta Miasta.

W przypadku wystgpienia powazniejszych zaktocen lub wydarzen w trakcie
wykonywania audytu lub kontroli audytor lub inspektor d.s. kontroli
powiadamia o tym fakcie Prezydenta Miasta.

W trakcie realizacji zadania audytowego Ilub kontrolnego, audytor
wewnetrzny lub inspektor d.s. kontroli wewnetrznej mogg odbywac narady z
pracownikami komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt lub kontrola.

Audytor lub inspektor kontroli sporzgdza sprawozdanie @z
przeprowadzenia audytu lub kontroli, zwane dalej "sprawozdaniem", w
ktérym przedstawia, w sposdb jasny, rzetelny i zwiezty, ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie audytu lub kontroli.

Sprawozdanie zawiera:

1) date sporzadzenia,

2) nazwe i adres komérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt lub kontrola,

3) imiona i nazwiska audytora wewnetrznego Iub inspektora ds. kontroli
uczestniczgcego w zadaniu audytowym lub kontrolnym jak rowniez numer i
date imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu lub kontroli,

4) zakres przedmiotowy zadania audytowego, lub kontrolnego,

5) podjete dziatania | zastosowane techniki przeprowadzania zadania
audytowego lub kontrolnego,

6) termin, w ktérym przeprowadzono audyt lub kontrole,
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zwiezty opis dziatan komorki, jej strategii i celow,

ustalenia stanu faktycznego,

okreslenie oraz analize przyczyn i skutkdw uchybien,

) uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien,

) podpisy audytora wewnetrznego lub inspektora ds. kontroli wewnetrznej -
uczestniczgcych w zadaniu audytowym lub kontrolnym.

Po zakonczeniu zadania audytowego Ilub kontrolnego w celu
przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskdéw audytu lub kontroli audytor
lub inspektor d/s kontroli, zwotuje narade zamykajgcg, z udziatem
kierownika jednostki (komorki), w ktérej jest przeprowadzany audyt lub
kontrola.

Audytor lub inspektor ds. kontroli moze, na wniosek kierownika jednostki
(komorki), w ktorej jest przeprowadzony audyt lub kontrola, zaprosi¢ do
uczestniczenia w naradzie zamykajgcej, osoby sprawujgce nadzér nad
dziatalnoscig jednostki (komérki), ustalajgc czas i miejsce odbycia narady.

Z przeprowadzenia narad, o ktérych mowa wyzej, audytor lub inspektor
ds. kontroli sporzadza notatke, ktéra zawiera w szczegdlnosci informacje
o celu, przebiegu i wyniku narad. Notatke podpisujg prowadzacy narade
audytor lub inspektor ds. kontroli oraz kierownik jednostki (komérki), w
ktorej jest przeprowadzony audyt lub kontrola, albo osoba przez niego
wskazana. W razie odmowy podpisania notatki, przez kierownika
jednostki (komérki), w ktdrej jest przeprowadzany audyt lub kontrola, albo
osobe przez niego wskazang, audytor lub inspektor ds. kontroli czyni
o tym wzmianke w notatce.

W przypadku okres$lonym w ust. 10 kierownik jednostki (komérki), w ktorej
przeprowadzany jest audyt lub kontrola albo osoba przez niego wskazana
powinny niezwtocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania
notatki.

Sprawozdanie z audytu lub kontroli, audytor Iub inspektor ds. kontroli
sporzadza w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach kolejno zaparafowanych
przez audytora lub inspektora ds. kontroli oraz kierownika jednostki
(komorki) audytowanej lub kontrolowane;.

Sprawozdanie jest przekazywane:
- Prezydentowi Miasta
- kierownikowi jednostki (komérki) audytowanej lub kontrolowane;j
- trzeci egzemplarz pozostaje w AKW.

Kierownik jednostki (komérki), w ktérej jest przeprowadzany audyt lub
kontrola, moze zgtosi¢ na pismie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw
stwierdzonych uchybien oraz uwag | wnioskow zawartych w
sprawozdaniu.
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W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktdrych
mowa wyzej audytor lub inspektor d/s kontroli dokonuje ich analizy i w
miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosSci wyjasniajagce w tym
zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czesci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — powoduje dokonanie zmiany lub
uzupetnienia odpowiedniej czesci albo catosci sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor
lub inspektor d/s kontroli przekazuje swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem - na pismie kierownikowi jednostki (komorki).

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska, o ktérym
mowa wyzej audytor lub inspektor ds. kontroli wtgcza do biezgcych akt.

Kierownik jednostki (komérki), w ktorej byt przeprowadzony audyt lub
kontrola jest zobowigzany do wykonania uwag i wnioskéw zawartych w
sprawozdaniu, powiadamiajgc audytora lub kontrolera o terminie ich
realizacji.

Audytor lub inspektor d/s kontroli na podstawie wynikow kontroli
opracowuje projekt zalecen pokontrolnych, ktéry przedstawia
Prezydentowi Miasta. Prezydent Miasta po zaakceptowaniu lub
skorygowaniu zalecen pokontrolnych zatwierdza i kieruje je do jednostki
kontrolowanej. Kierownik jednostki (komérki) kontrolowanej w ciggu 30 dni
od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego, zawiadamia Prezydenta
Miasta o wykonaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykonania.

Wystgpienie pokontrolne oraz odpowiedz na nie dotgcza sie do akt
biezacych.

§9

Obowiazki kontrolowanej lub audytowanej jednostki

Zapewnienie audytorowi oraz inspektorowi d.s. kontroli odpowiednich
warunkéw i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli -
audytu.

Przedstawianie na Zzadanie audytora oraz inspektora d.s. kontroli,
dokumentdw i materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli — audytu.

Wspdtdziatanie z audytorem wewnetrznym urzedu oraz inspektorem
d.s. kontroli i wudzielanie im pomocy w czynnosciach kontrolnych i
audytowych.

Udzielanie audytorowi wewnetrznemu oraz inspektorowi d.s. kontroli,
ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrolg lub audytem.

Sporzadzanie uwierzytelnionych odpisdéw i wyciggdw z dokumentéw
oraz zestawien i roznego rodzaju danych, niezbednych do prawidtowego
przeprowadzenia kontroli lub audytu.

Zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez audytora oraz
inspektora d.s. kontroli, materiatdbw przez nich zabezpieczonych Ilub
pozostawionych na przechowanie.
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§ 10
Uprawnienia
audytora wewnetrznego i inspektora d.s. kontroli
w trakcie przeprowadzania kontroli lub audytu

Wstep do wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta i jednostek
realizujgcych zadania Miasta.

Woglad do urzgadzen ewidencyjnych, plandw, sprawozdan oraz wszelkich
innych akt i dokumentow komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta i jednostek
realizujgcych zadania Miasta, jak rowniez sporzgadzanie odpisow i wyciggow.

Zadanie od pracownikdéw kontrolowanych lub audytowanych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta i jednostek realizujgcych zadania Miasta
ustnych i pisemnych wyjasnien, oswiadczen itp.

Zabezpieczanie mienia i dowodow w kontrolowanych lub audytowanych
komédrkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach realizujgcych zadania
Miasta.

Wystepowanie do Prezydenta Miasta z wnioskami o powotanie zespotdéw
kontrolujgcych, rzeczoznawcow lub biegtych w przypadkach uzasadnionych
potrzeb oraz z innymi wnioskami w sprawach wymagajgcych podijecia
doraznych - natychmiastowych decyzji.

Audytor urzedu oraz inspektor d.s. kontroli — wykonujgcy czynnosci
kontrolne, nie podlegajg kontroli osobiste.



