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audytu wewnetrznego
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Swieciechowa, dnia 15 stycznia 2020 roku



POSTANOWIENIA OGOLNE

Karta audytu wewngtrznego, zwana dalej ,Karta”, zostala opracowana w celu

okreslenia szczegbtowych zasad organizacji i1 metodologii wykonywania audytu
wewnetrznego, a takze zapewnienia wysokiej jakosci prac audytorskich w Gminie
Swieciechowa.
Tre$¢ niniejszej Karty uwzglednia powszechnie obowigzujace przepisy prawne i wytyczne
regulujgce instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, a
takze wytyczne Ministra Rozwoju i Finansow, w sprawie funkcjonowania audytu
wewngtrznego w tych jednostkach. Do opracowania niniejszej Karty wykorzystano
standardy audytu oraz ,,Podrecznik audytu wewnetrznego w administracji publicznej” wydany
przez Ministerstwo Finanséw, a takze inne publikacje na temat audytu wewngtrznego.
Procedury przedstawiono w formie standardow uwzgledniajac specyfike i uregulowania
Gminy, a takze rozporzadzenie metodologiczne audytu.

Ilekro¢ w Karcie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Swieciechowa,

2) Woéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Swieciechowa,

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne

wyodrgbnione w strukturze jednostek organizacyjnych,

5) audytowanym — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne i/lub
komorki organizacyjne w ktorych prowadzone sg zadania audytowe,

6) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytorow wewngtrznych Gminy,

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 roku poz. 869 z p6zn. zm.),

8) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadania zapewniajace i/lub
czynno$ci doradcze okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
4 wrze$nia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy

i wynikach tego audytu (t.j. Dz.U. z 2018 roku poz. 506),



9) standardach audytu — nalezy przez to rozumieé¢ ,,Mi¢dzynarodowe standardy
praktyki zawodowej audytu wewngtrznego” stanowigce zalacznik do
Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku w
sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. MRiF z 2016 roku poz. 28),

10)  kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ ,Kodeks etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” stanowigcy
zatacznik do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006
roku (Dz.Urz MF z 2006 roku Nr 9 poz. 70).

Rozdzial 1

CELE, ZASADY I ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Og6élnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest wspieranie Wojta i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w realizacji celow i zadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzgdczej oraz czynno$ci doradcze.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene kontroli zarzadczej
w Urzedzie i1 jednostkach organizacyjnych Gminy dostarcza Wojtowi i kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiona kontrola
zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajagcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Zakres zadania
zapewniajagcego formutowany jest przez audytora wewnetrznego. Dzialania
o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja
zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewngtrznego.

Audyt wewngetrzny, poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie 1 oceng adekwatno$ci, skutecznoSci

i efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:
1)  Zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
2)  Skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania;

3) Wiarygodnos$¢ sprawozdan;



4)  Ochrong zasobow;

5) Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) Efektywnos$c¢ i skuteczno$¢ przeptywu informac;ji;

7)  Zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewngetrzny moze zakresem swojego badania obja¢ wszystkie obszary dzialania
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.
Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wojt powinien by¢ niezwlocznie

powiadomiony o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Rozdzial 2

ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewngtrzny w Gminie moze by¢ prowadzony we wszystkich jednostkach

organizacyjnych Gminy oraz we wszystkich obszarach dziatalnosci.

Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Wojt powinien by¢

niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczenia zakresu audytu.

Zakres zadania musi by¢ wystarczajacy do realizacji celow zadania.

Rozdzial 3
NIEZALEZNOSC I OBIEKTYWIZM AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wojt zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego, efektywnego i
wolnego od konfliktu interesow prowadzenia audytu wewngtrznego, w tym
organizacyjng odrebnos¢ oraz ciggtos¢ prowadzenia audytu wewngtrznego.

Audyt wewngtrzny jest niezalezny. Za niezalezno$¢ uwaza si¢ brak okolicznosci, ktore
zagrazaja bezstronnemu wykonywaniu obowigzkow przez audytora wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny jest obiektywny. Za obiektywizm uwaza si¢ postawe intelektualna,
ktéra pozwala na bezstronne przeprowadzanie zadan. Audytor wewngtrzny jest
bezstronny, wolny od uprzedzen i unika konfliktow interesow.

Audyt wewngtrzny wykonywany jest na podstawie zawartych umow.

Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Wojtowi.



Audytor wewngtrzny komunikuje si¢ i wspotpracuje bezposrednio z Wojtem.

Audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu
audytu, wptywania na sposoéb wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.

O wszelkich probach ograniczenia niezaleznosci i obiektywizmu audytu wewnetrznego

musi by¢ niezwlocznie powiadomiony Wojt.

Rozdzial 4
UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC

Audytorem wewngetrznym moze by¢é wylacznie osoba posiadajaca uprawnienia

okreslone w ustawie.

Audytor wewnetrzny posiada pisemne upowaznienie Wojta do przeprowadzania audytu
wewngetrznego. (Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do karty audytu).

Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we
wszystkich obszarach dziatalnosci Gminy oraz we wszystkich jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Audytor wewngtrzny ma prawo:

1) Wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatlow
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy, w
tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych, potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy

ustawowo chronionej;

2) Dostgpu do pomieszczen Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy z

zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) Uzyskiwania od wszystkich pracownikow Urzgdu i jednostek organizacyjnych

Gminy informacji oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu;

4)  Sporzadzania kopii, odpisow, wyciagdéw, zestawien lub wydrukéw wszelkich
dokumentow, informacji i1 danych oraz innych materialtdow zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzegdu i jednostek organizacyjnych Gminy z zachowaniem

przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;j.

Audytor wewnetrzny odpowiada za zapewnienie wysokiej jako$ci, sprawno$ci oraz

efektywnosci funkcjonowania audytu wewngtrznego, w szczegolnosci poprzez:
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1) dzialanie zgodne z ustawa, rozporzadzeniem, a takze niniejsza Karta oraz
Standardami i Definicjg audytu wewngtrznego),

2) realizowanie zadan z bieglo$cia i nalezyta staranno$cig zawodowa,

Audytor wewnetrzny nie moze przejmowaé odpowiedzialnosci, obowigzkéw lub uprawnien,

ktore wchodza w zakres zarzadzania Urzedem.

Audytor wewnetrzny ocenia skuteczno$¢ 1 przyczynia si¢ do usprawnienia procesow
zarzadzania ryzykiem, jednakze musi powstrzymaé si¢ od przejmowania jakichkolwiek
obowigzkow kierownictwa i faktycznego zarzadzania ryzykiem.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujac zadanie audytowe, moze
korzysta¢ z pomocy ekspertow.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedze pozwalajacg mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa.

Jezeli w trakcie przeprowadzania zadania audytowego, audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktére wedtug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczgcia postegpowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, post¢gpowania karnego lub postgpowania w sprawie o
przestepstwo skarbowe i1 wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek o tym fakcie
zawiadomi¢ niezwlocznie Burmistrza, zabezpieczajac jednocze$nie dowody wskazujace na

popelnienie tych czynow.

Rozdzial 5
PRAWA I OBOWIAZKI AUDYTOWANEGO

Audytowanym jest jednostka organizacyjna objeta zadaniem audytowym.

Osoby kierujace jednostka organizacyjng oraz pozostali pracownicy sg obowigzani
udziela¢ audytorowi wewngtrznemu informacji i wyjasnien, a takze sporzadzaé i
potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia.

Informacje, wyjasnienia i dokumenty okreslone w ust. 2 nalezy przekazywaé w formie i
terminie wskazanym przez audytora wewngtrznego.

Audytowany ma prawo do czynnego uczestniczenia w realizacji zadania
zapewniajacego, w szczegolnosci do:

1) przekazania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dotyczacych

audytowanego obszaru,



2) zgloszenia wilasnych rozwigzan dotyczacych usprawnienia funkcjonowania

obszaru dziatalnos$ci objetego zadaniem,

3) zapoznania si¢ z trescig sprawozdania z zadania zapewniajacego i uzgodnienia z
audytorem wewngtrznym wstepnych wynikéw zadania, w tym ustalen i propozycji
zalecen, (Wzor protokotu z narady zamykajgcej zadanie stanowi zatgcznik nr 2 do
karty audytu),

4)  zgloszenia umotywowanych zastrzezen w przypadku nieuzgodnienia wstgpnych

wynikéw zadania.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania z
zadania zapewniajacego, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na piSmie Wojta oraz

audytora wewngtrznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen, audytowany przedstawia — w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania z zadania zapewniajacego — pisemne
stanowisko Woéjtowi i audytorowi wewngtrznemu.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, Wojt podejmuje decyzje dotyczaca realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewngetrznego.

Funkcjonowanie audytu wewn¢trznego nie zwalnia kierownikéw jednostek
organizacyjnych z odpowiedzialno$ci za powierzone im obowigzki w zakresie kontroli

zarzadczej.

Rozdzial 6
PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach, audyt wewnetrzny przeprowadza sig
poza planem.

Audytor wewnetrzny, opracowujac plan, o ktérym mowa w ust. 1, przeprowadza analize
ryzyka uwzgledniajaca sposob zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

Plan audytu wewngtrznego podpisuje Wojt oraz audytor wewnetrzny.

Audytor wewngtrzny sklada Wojtowi sprawozdanie z prowadzenia audytu

wewnetrznego,



Plan audytu wewngtrznego, o ktorym mowa w ust. 1 oraz sprawozdanie, o ktorym
mowa w ust. 4 pkt 1, sporzadza si¢ w terminie i z uwzglednieniem przepisow ustawy

oraz rozporzadzenia.

Rozdzial 7
DOKUMENTACJA AUDYTU

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego oraz przedstawia wyniki w sposob zgodny z

rozporzadzeniem.

Audytor wewnetrzny zbiera, analizuje, ocenia i dokumentuje informacje wystarczajace
do osiaggniecia celow zadania, ktore sa wiarygodne, przydatne i stanowig podstawe
wynikow i wnioskow.

Audytor wewnetrzny prowadzi: dokumentacje dotyczaca zadania audytowego oraz
pozostala dokumentacj¢ audytu wewngtrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdInosci:

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

(Wzor programu zadania zapewniajgcego stanowi zatgcznik nr 3 do karty audytu),
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
3) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych, (Wzor notatki informacyjnej z
czynnosci sprawdzajgcych stanowi zatqcznik nr 4 do karty audytu),
Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego obejmuje w szczegolnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
2) plan audytu wewngtrznego,
3) sprawozdania,
4)dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych.
Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 3, stanowi wlasno$¢ Gminy i podlega archiwizacji

na zasadach obowigzujacych w Urzedzie.



Rozdzial 8
POSTANOWIENIA KONCOWE

W zakresie nieuregulowanym w Karcie, zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy,

rozporzadzenia oraz standardy.



Zatgcznik nr 1 do karty audytu

(miejsce i data wystawienia)

UPOWAZNIENIE

do przeprowadzenia zadania zapewniajacego

Na podstawie §4 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 roku w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018
poz. 506) oraz w  wyniku zawartej umowy, upowazniam  Pana/Pania

................................................ — audytora wewngetrznego, legitymujgcego si¢ dowodem

osobistym Nr ................ / do przeprowadzenia zadania zapewniajgCego W ........ccccceeeveeennnne. z
planu audytu wewnetrznego Gminy ................. na 10K ....cccevveenenne — zadanie zapewniajace
NI e,

(pieczqtka i podpis Wojta Gminy Swieciechowa)



Zatgcznik nr 2 do karty audytu

(miejsce i data wystawienia)

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

zadanie zapewniajace NI ......ccveeeeeeenees

W  skutek zakonczenia prowadzonych dotychczas czynnosci audytowych w
......................... z planu audytu wewnetrznego .................... na rok ....... — zadanie
zapewniajagce Nr ............. , przeprowadza si¢ na podstawie §17 ust. 2 Rozporzadzenia
Ministra Finansé6w z dnia 4 wrze$nia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 poz. 506), narad¢ zamykajacg z

udziatem nastepujacych osob:

L.p. Imie¢ i nazwisko Funkcja

1

w celu uzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego, w tym w szczegolnosci

ustalen 1 propozycji zalecen.

Przebieg i wyniki narady:

1. Rozpoczecie narady.

2. Przedstawienie przez audytora wewngetrznego wstepnych wynikow audytu
wewnetrznego, o ktorych mowa w §17 ust. 1 ww. Rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, tj.:

— Poczynionych ustalen — stabosci mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym niniejszym zadaniem zapewniajacym przy zastosowaniu kryterium

legalnosci 1 kryterium 1ZeteINOSCI ......ovvevieriieeiiieieeie e



— Propozycji zmian — z uwagi na stwierdzone stabosci mechanizmow kontrolnych w
obszarze dzialalnosci jednostki objetym niniejszym zadaniem zapewniajagcym przy
zastosowaniu ww. kryteriow oceny, zaproponowano nast¢pujace zmiany
Uzgodnienie przez audytora wewnetrznego z audytowanym powyzszych wstepnych

wynikow audytu wewnetrznego.
Wolne glosy i wnioski — o§wiadczen i informacji dotyczacych przedmiotu narady nie
ztozono.

Zakonczenie narady.

Audytor wewngtrzny Kierownik komorki audytowanej



Zatgcznik nr 3 do karty audytu

PROGRAM

zadania zapewniajacego Nr .........

Na podstawie §16 w zwigzku z §15 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
4 wrze$nia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz.U. z 2018 poz. 506) w niniejszym programie zadania zapewniajgcego okresla

si¢ nastgpujace informacje, i tak:

TEMAT ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

CEL ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

ZAKRES PODMIOTOWY I
PRZEDMIOTOWY ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

SPOSOB ZREALIZOWANIA




ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

UZGODNIONE
KRYTERIA OCENY

ISTOTNE RYZYKA W
OBSZARZE DZIALALNOSCI
JEDNOSTKI OBJETYM
ZADANIEM
ZAPEWNIAJACYM

DATA ROZPOCZECIA I
ZAKONCZENIA ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

PODPIS AUDYTORA
WEWNETRZNEGO
ZATWIERDZAJACY




NINIEJSZY PROGRAM

Zatgcznik nr 4 do karty audytu

NOTATKA INFORMACYJNA

Na podstawie §21 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015
roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U.
z 2018 poz. 506), w dniu ............... roku przeprowadzono czynnos$ci sprawdzajgce — zadanie
zapewniajace ......... W wyniku przeprowadzonych czynnos$ci sprawdzajacych, stwierdzono,

ze realizacja zalecen dokonana zostala poprzez:

Audytor wewngtrzny

Tres$¢ potwierdzenia Ho$¢ egz. Podpis

Zapoznalam si¢ z niniejsza notatka

informacyjna w dniu .............
Audytowany

Zapoznalem si¢ z niniejsza notatka

informacyjng w dniu .............. )
Wojt Gminy Swigciechowa




