Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 120.105.2015
Woéjta Gminy Psary
z dnia 14 pazdziernika 2015 roku

KARTAAUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY PSARY I GMINNYCH JEDNOSTKACH

ORGANIZACYJNYCH

WSTEP.

Karta audytu wewngtrznego razem ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finansow publicznych stanowi wytyczne funkcjonowania audytu wewngtrznego w
Urzedzie Gminy Psary i gminnych jednostkach organizacyjnych. Dokument niniejszy zostat
sporzadzony na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w
sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego i zmieniajacego go
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego

oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu ( Dz. U. z 2015 r., poz. 1480).

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
a) Wojcie — oznacza to Wojta Gminy Psary
b) Urzg¢dzie Gminy — oznacza to Urzad Gminy Psary

c) Audytorze wewnetrznym — oznacza to audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Psary lub ustugodawce zewnetrznego wykonujacego obowigzki

audytora wewngtrznego.

d) jednostce — oznacza to Urzagd Gminy Psary lub gminne jednostki organizacyjne

1. Umiejscowienie w strukturze jednostki, zasieg dzialania.

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi
2. Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w:
a. Urzedzie,

b. Jednostkach organizacyjnych Gminy,



2. Ogolne zasady i cele audytu wewnetrznego.

1.

Ogoblnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartosci i

usprawnianie funkcjonowania jednostki.

Audyt wewngtrzny, poprzez niezalezng i obiektywna ocen¢ systemow zarzadzania i
kontroli funkcjonujacych w jednostce, dostarcza Wojtowi racjonalne zapewnienie, ze

systemy te dziatajg prawidtowo (czynnos$ci zapewniajace).

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawniania

funkcjonowania jednostki.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i1 oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego si¢ pojawia¢ w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu i
ocenianiu adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci systemow kontroli wewngtrzne;,

majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajagcym 1 doradczym.
Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania o
charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja

zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

3. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny:

1. jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach

dzialalnosci jednostki, zgodnie z zakresem wskazanym w upowaznieniu do

przeprowadzenia audytu;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatéw, do
wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédel informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wraz z prawem kopiowania dokumentoéw z

zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszystkich pomieszczen jednostki z

zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;



10.

ma prawo zada¢ od kierownikow i pracownikéw komorek organizacyjnych informacji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia wtasciwego 1 efektywnego prowadzenia audytu

wewnetrznego,

ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikdw komorek organizacyjnych wyjasnien

w drodze pisemnej;

moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem 1 procesy kontroli
wewngetrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewngetrznego, wspomaga Wojta we wiasciwej realizacji

tych procesow;

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze

pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa.

nie moze przyjmowac¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres

zarzadzania jednostka;

w zakresie wykonywania swoich zadan wspoélpracuje z audytorami zewng¢trznymi, a

takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

4. Niezaleznos¢.

Audytor wewnetrzny:

1.

2.

3.

podlega bezposrednio Wojtowi.
jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

postepuje zgodnie z przepisami praw, ze Standardami audytu wewngtrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych i Kodeksem etyki audytora wewngtrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych oraz uznang praktyka audytu

wewngtrznego.

5. Zakres audytu wewnetrznego



1.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i1 ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania

jednostka, a w szczegolnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci

1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

b) ocen¢ procedur 1 praktyki sporzadzania, klasyfikowania 1 przedstawiania

informacji finansowe;j

C) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz

programéw, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;
d) oceng zabezpieczenia mienia jednostki;
e) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;

f) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania

jednostki z planowanymi wynikami i celami;

g) ocen¢ dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wczes$niej zalecen

audytu lub kontroli.

Audyt wewngtrzny obejmuje takze wykonywanie czynno$ci doradczych majacych na

celu usprawnianie funkcjonowania jednostki;

Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania

jednostki.

Zakres audytu wewngetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewngtrzny

niezwlocznie powiadamia Wojta o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow

ryzyka.

6. Planowanie i realizacja audytu

1.

Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu pracy,
uwzgledniajgcego analize ryzyka, ktory zawiera: dat¢ sporzadzenia, zakres
podmiotowy 1 przedmiotowy audytu oraz okres przewidziany na przeprowadzenie

audytu.

2. Analiza ryzyka, bedaca podstawa do sporzadzenia rocznego planu pracy uwzglednia:



.

Cele i1 zadania jednostki,

System kontroli zarzadczej w jednostce,

Ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan jednostki,
Wyniki innych audytow i kontroli,

Uwagi Wojta,

3. Plan pracy audytu zawiera:

a.

Obszary dziatalno$ci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania

zapewniajace w danym roku,

Informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego,

wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
I. Realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
II. Realizacj¢ czynnosci doradczych,

III. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci

sprawdzajacych,

IV. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

4. Plan pracy podpisuje audytor wewngtrzny a nastgpnie Wojt, w ostatnim kwartale roku

poprzedzajacego rok, na ktory opracowywany jest plan kontroli.

5. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu audytow

kierownikom wszystkich jednostek organizacyjnych objetych planem audytu.

6. W uzasadnionych przypadkach (np. zaistnienie nowych ryzyk) audytor wewngtrzny

uzgadnia z Wojtem przeprowadzenie pozaplanowego zadania audytowego.

7. Zadanie zapewniajace odbywa si¢ na podstawie programu, uwzgledniajacego

nastepujace elementy:

a.

b.

Cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka obj¢tym zadaniem zapewniajacym
Wyniki analizy ryzyka obszaru obj¢tego zadaniem
System kontroli zarzadczej, zwtaszcza w obszarze zadania,

Mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w

obszarze zadania,
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e. Datg rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

8. Program zadania zapewniajacego, zatwierdzany przez audytora wewngtrznego,

okresla nastgpujace elementy:
a. Temat zadania,
b. Cele zadania,
c. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
d. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
e. Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,
f. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,
g. Sposob klasyfikowania wynikow dla poszczego6lnych kryteridw.

9. W uzasadnionych przypadkach program zadania moze ulec w trakcie przeprowadzania

audytu. Zmiang nalezy udokumentowac.

10. Do kompetencji audytora wewnetrznego nalezy mozliwos¢ zwolywania narad

otwierajacych lub zamykajacych audyt.

. Sprawozdawczo$¢ i postepowanie poaudytowe

. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej

,sprawozdaniem”, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i1 zwiezly ustalenia i
zalecenia poczynione w trakcie audytu wewngtrznego. Wzor sprawozdania wraz z

wymaganymi elementami okres$la zalacznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

Audytor wewnetrzny przed zwotaniem narady zamykajacej, moze przekazaé
kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, projekt

sprawozdania;

. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komorek audytowanych. Po

otrzymaniu sprawozdania, kierownik komoérki audytowanej, moze zglosi¢ w drodze
pisemnej dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia, w terminie 10 dni

roboczych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa wyzej,

audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby wykonuje dalsze czynnosci



wyjasniajagce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia ich zasadnos$ci zmienia lub
uzupehnia tres¢ sprawozdania. W przypadku ich nieuwzglednienia audytor przekazuje

swoje pisemne stanowisko kierownikowi komorki audytowane;.

5. Po rozpatrzeniu wyjasnien, audytor wewnetrzny przekazuje stanowisko Wojtowi i
kierownikowi komorki audytowanej oraz ewentualnie innym osobom wedle decyzji

audytora wewnetrznego.

6. Kierownikowi komorki audytowanej przystuguje prawo przedstawienia Wojtowi

stanowiska do sprawozdania, w terminie 14 dni kalendarzowych od jego otrzymania.

7. Kierownik komorki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zawartych
w sprawozdaniu zalecen oraz ustala termin 1 sposob ich realizacji, powiadamiajac o tym

pisemnie Wojta oraz audytora wewnetrznego.

8. W przypadku odmowy realizacji zalecef, kierownik komorki audytowanej pisemnie
powiadamia Wojta oraz audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy w ciagu 14 dni
kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania. W przypadku gdy Woéjt uzna zalecenia
za zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ wraz z terminem realizacji i

informuje o tym fakcie audytora wewngtrznego.

9. Po uptywie terminu realizacji zalecen audytor wewnetrzny zwraca si¢ do kierownikow
komorek audytowanych o informacje na temat realizacji zalecen. Audytor wewnetrzny
moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan podjetych w celu
realizacji zalecen. O ustaleniach audytor wewng¢trzny informuje Wojta oraz kierownika

komorki audytowane;.

10. Audytor wewnetrzny w terminie do konca stycznia kazdego roku przedstawia Wojtowi

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

11. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona
czynéw, ktére wedhug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczecia postepowania w zakresie
dyscypliny finansow publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o
przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek o tym fakcie

niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta.

8. Postanowienia koncowe



W kwestiach tu nie oméwionych, zastosowanie znajdujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie

audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu ( Dz. U. z 2015 r., poz.
1480).



Zalacznik nr 1

(pieczec naglowkowa jednostki (miejscowosé, dnia)
sektora finansow publicznych)

(poz. rejestru upowaznien
numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. ................ ustawy z 27.8.2009 r. finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
ze zm.) oraz §3 ust. 1 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 1.2.2010r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. z 2010 r. Nr 21, poz. 108)

UPOWAZIA SIC: . uvtttent ettt et et et et et et et et et et e e et et et e e et et e e e neneeneennenss — audytora wewnetrznego
imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzania audytu wewngtrznego pod nazwa:

Zadanie audytowe nie/wynika' z Rocznego Planu Audytu Wewnetrznego zatwierdzonego na 20..... rok.

Zakres podmiotowy audytu wewnetrznego:

(nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego Nr .................

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem: ............ooiiiiiiiiiii i

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)
Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sig do dnia ...........c.oiiiiiiiiiiiiiii e

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)

1 Niepotrzebne skreslic.



SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalacznik nr 2

Wstep

System
organizacyjny

Podstawowe
informacje
finansowo-
ekonomiczne

Istniejace polityki
i procedury

w zakresie objetym
audytem

Nr zadania

Temat zadania
zZapewniajacego

Cele zadania zapewniajacego

Zakres zadania

Podmiotowy

Przedmiotowy

Data rozpoczecia
zadania

Przyjete kryterium

Ustalenia stanu faktycznego

Ocena wedlug kryteriéw

Wskazanie slabosci kontroli
zarzadczej oraz analiza ich
przyczyn

Skutki lub ryzyko wynikajace
ze wskazanych slabosci
kontroli zarzadczej

Zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabosci
kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien

Opinia audytora wewnetrznego

o stanie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym

Adekwatnos$¢




Skutecznosc

Efektywnos¢

Data sporzadzenia

Imie i nazwisko
audytora wewnetrznego
przeprowadzajacego
zadanie audytowe

Podpis
Koordynatora/audytora
wewnetrznego
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