02.0050.1.2012 '
Zarzadzenie Nr 1/2012

Waéjta Gminy w Slupnie
z dnia 02 stycznia 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia Karty Audytu Wewngetrznego w Urzedzie Gminy w Slupnie.

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.), art.274 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pozn. zm.) zarzadzam:

§1
wprowadzi¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy w Shupnie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Stupno ,Kartg Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy w Slupnie oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Slupno”, stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewngtrznemu.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1 /2012
Wéijta Gminy w Slupnie

Z dnia 02 stycznia 2012r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzgdzie Gminy w Stupnie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Slupno

Wstep

Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej The Institute of Internal Auditors (1IA):
 Audyt wewnetrzny jest dzialalnosciq niezalezng, obiekiywnie zapewniajacq i doradczq, kidrej celem jest
praysporzenie wartosci i usprawnienie dzialalnosci operacyjnej organizacji. Pomaga on organizacji w
osiqganiu jej celéw poprzez systematyczne | zdyscyplinowane podejscia do oceny i doskonalenia
skutecznosci procesow zarzqdzania ryzykiem, kontroli i governance, Ij. ladu organizacyjnego”.

Karta andytu wewnetrznego wraz z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
ogloszonymi przez Ministra Finanséw - stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu wewngtiznego
w Urzedzie Gminy Stupno oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Stupno.

Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Stupno oraz jednostkach organizacyjnych Guminy Stupno,
zwana w dalszej czesci Karty okreéla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$é odnoszace sig  do dzialania
audytu wewngtrznego w Urzgdzie Gminy Slupno oraz jednostkach organizacyjuych Gminy Stupno,
charakter podlegtosci funkcjonalnej migdzy zarzadzajacym a audytem wewngtrznym, a takze zasady, sposob
i tryb przeprowadzania audytu wewngirznego.

Karta bedzie podlegaé dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami waronkéw, w ktérych dziata Gmina Stupno

wraz z jednostkami organizacyjnymi oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

I. Postanowienia ogélne
§1
1. Celem Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Shupno oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Slupno jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania audytu wewngtrznego w Gminie Shupno oraz
podnoszenie jakosci jego dzialania.
2. Karta Audytu Wewnetrznego w Gminie Shupno ustaia:
a) cele, role i zakres audytu wewnetiznego,
b) organizacje audytu wewngtrznego w Gminie Shipno,
¢) obowiazki i uprawnienia audytora wewngtrznego,
d) sposdb sporzadzania, elementy oraz realizacig planu audytu,
e) tryb przeprowadzania audytu wewnetiznego,

f) sposdb sporzadzania oraz clementy sprawozdania z wykonania planu audytu.



1.

§2

Audyt wewnetrzny w Gminie Stupno prowadzony jest na podstawie:

1) Regulacji powszechnie obowiazujacych, takich jak:

2)

a) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U, z 2009r. nr 157, poz. 1240)
b) Rozporzadzenie Ministra z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania i

dokumentowania audytu wewnegtrznego (Dz. U. 2010 nr 21 poz. 108),

¢) Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytn Wewngtrznego (zalacznik do

Komunikatu Nr 4 Ministra Finansow z 20 maja 2011 r. w sprawie standardow audytu

wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych),

d) Standardy kontroli zarzadczej dla scktora finanséw publicznych (Komunikat Nr 23 Ministra

Finansdw z dnia 16 grudnia 2009r.)

Regulacji wewnegtrznych:

a) Zarzadzenic Nr 86/2010 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Slupnie.

§3

Uzyte w Karcie pojgcia oznaczajg:

1.

Audyt Wewnetrzny — nalezy przez to rozumieé dzialalno$é niezalezna i obicktywna, ktorej celem
jest wspieranie Wéjta Gminy Stupno w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradceze,

Audytor Wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong do wykonywania zadania
audytowego,

Wajt — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Shupno,

Urzad —nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Stupno,

Komérka organizaeyjna — referaty, samodzielne stanowiska pracy wyodrgbnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu Gminy Stupno

Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna podiegla Gminie
Stupno,

Jednostka audytowana - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Gminy oraz
jednostke organizacyjna podlegta Gminie Slupno ntworzona do realizacji zadan gminy

Kierownik jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kierownikow jednostek organizacyjnych podleglych Gminie
Stupno.

Zadania audytowe — zadania zapewniajace, czynnosci doradcze i sprawdzajace.



IL. Cele, rola i zakres audytu wewng¢trznego

§4
1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia niezalezng i obiektywna,
2. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojta Gminy w realizacji celow i zadan Gminy Slupno

poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosei doradcze.
3. Ocena dotyczy w szczegdlnodei adekwatnoéei, skutecznodei i efektywnosei kontroli zarzadezej
w Gminie Stupno.

4. Gléwnym celem audytu jest przysparzanie wartoéci dodanej w Gminie Shupno i usprawnianie jej

dzialainosci,

§5
Rola audytu wewnetrznego polega na :
1. Rozpoznaniu i ocenie ryzyka istniejacego lub mogacego zaistnie¢ w dzialalnodci Gminy Stupno,
2. Badaniu i ocenic prawidlowosci oraz efektywnoéei systemow kontroli wewngtrznej, w tym kontroli

zarzadczej, stworzonych w celu kontrolowania, eliminowania, ograniczania i monitorowania takiego ryzyka.

§6
1. Audyt wewnetrzny obejmuje zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania Gminy Stupno.
2. Zakres audytu wewngtiznego nie moze by¢ ograniczony. Wéjt Gminy powinien by¢ powiadamiany o

wszelkich prébach ograniczania zakresu i wplywania na sposéb wykonania pracy audytora wewnetrznego.

I11. Organizacja audytu wewnetrznego w Gminie Slupno

§7
Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewngtizny ustugedawca niezatrudniony w jednostce zwany

usfugodawcea.

§8
Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi Gminy, ktdry zawiera i rozwiazuje z nim umowe
o wykonywanie ustugi audytu wewngtrznego oraz zapewnia niezalezno$é organizacyjng i funkcjonalng

wykonywanych przez niego zadar.

§9
i, Pracownicy jednostek audytowanych majaq obowiazek wspétpracowaé z audytorem wewngtrznym
przy realizacji zadai audytowych.
2. Wspélpraca ta polega przede wszystkim na czynnym udziale w procesie:

a) oceny stopnia realizacji celdw i zadan Gminy Stupno,



b) Identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy i oceny ryzyka,
¢) Identyfikacji proceséw zachodzacych w Gminie Stupno.
3. Pracownicy jednostek audytowanych maja obowiagzek opracowywaé i udostgpniaé materialy
i informacje dotyczace zakresu ich dzialania, o ktére wystapi audytor wewngtrzny we wskazanym przez

niego terminie.

§10
L. Kierownicy jednostek audytowanych maja obowiazek umozliwié wykonanie —audytorowi
wewnetrznemu zadan audytowych, poprzez informowanie podlegtych pracownikow o

uprawnieniach audytora wewngtrznego i zobowiazanie do écistej wspéipracy w zakresie niezbednym dia
osiggnigcia celu audytu.

2, W zakresie swoich kompetenciji kierownicy jednostek audytowanych powinni przektadaé Wojtowi
Gminy i audytorowi wewngtiznemu propozycje dziatah naprawczych uwzgledniajacych poszczegolne
ustalenia audytu lub przyczyny odmowy wdroZenia dzialan naprawczych.

3. W przypadku rozbieznodci zdan pomicdzy audytorem wewngtrznym a kierownikiem jednostki

audytowanej ostateczna decyzja w sprawie akceptacji zaleceii audytora wewnetrznego nalezy do Wajta.

§11
1. Audytor wewngtrzny kontakiuje si¢ z przedstawicielami zewngtrznych instytucii kontrolnych
w porozumieniu z Wéjtem Gminy lub osoba przez niego upowazniona, z zastrzezeniem obowigzujacych w
tym zakresie przepisow.
2. Dokumentacja audytowa moze byé udostepniona zewnetrznym instytucjom kontrolnym tylko

za wiedza Wéjta lub upowaznionej przez niego osoby.

IV. Obowigzki i uprawnienia Audytora wewngtrznego

§12
Audytor wewnetrzny ma obowiazek:

1. Planowaé zakres prac audytowych na podstawie analizy ryzyka, uwzgledniajac wymogi ustawy
o finansach publicznych.

2. Opracowywaé roczny planu audytu wewngtiznego w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

3. Przeprowadzaé audyt w jednostkach audytowanych wynikajacych z rocznego planu audytu, a takze
w szezegblnie uzasadnionych przypadkach oraz na wniosek Wojta audyt poza planem.

4, Zidentyfikowaé wystarczajace, wiarygodne, odpowiednie oraz uzyteczne informacje pozwalajace na
osiagniecie celéw zalozonych dla danego zakresu prac audytorskich.

5. Dokumentowa¢ istoine informacje dla wynikéw zadania.

6. Realizowaé zadania audytowe w oparciu o analizg ryzyka.

7. Sporzadzaé na podstawic ustaleti audytu sprawozdania oraz wnioski i zalecenia poaudytowe.



8. Przedstawiaé Wéjtowi sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni.

9. Niezwloczne powiadamiaé Wéjta o zauwazonych nieprawidlowosciach i naduzyciach.

§13
Audytor wewnetrzny posiada uprawnienia do:
|3 Dostepu do danych wszystkich pracownikéw i Zrddet informacji niezbednych do prawidlowego
pizeprowadzania zadania audytowego.
2, Uzyskania od kicrownika i pracownikéw jednostek audytowanych informacji oraz wyjasnien, w celu
zapewnienia efektywnej i wydajnej realizacji dzialad z zakresu audytu wewnetrznego.
3. Przeprowadzania migdzy innymi audytow  finansowych,  systemowych, dzialalnosei,

informatycznych, zarzadzania, gospodarnoécei, efektywnosci i wydajnosei.

§ 14
1. Audytor wewnetrzny, ma gwarantowany ustawowo, nicograniczony wglad do dokumentacii,
informacji i danych dotyczacych dziatalnosci Urzedu, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawied lub wydrukow, z
zachowaniem przepisdéw o tajemnicy ustawowo chronione;.
2. Audytor wewnetrzny ma nicograniczone prawo wzyskiwania informacji od wszystkich pracownikéw
jednostek audytowanych, bez posrednictwa ich przelozonych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy

ustawowo chronionej i zasad dobrej wspolpracy.

V. Sposéb sporzadzania, elementy oraz realizacja planu audytu wewnetrznego

§ 15

Audytor wewngtrzny w celu opracowania planu audytu przeprowadza, w sposob udokumentowany analize

ryzyka.

§ 16
Audytor wewnetrzny sporzadzajac analize ryzyka oraz wyznaczajac obszary dzialalnosci Gminy Stupno
charakteryzujace si¢ najwigkszym poziomem ryzyka, bierze pod uwage:
| Zakres odpowiedzialnosci Wéjta Gminy za funkcjonowanie kontroli zarzadezej.
2 Cele i zadania Gminy Stupno, w tym zadania wynikajace z strategii i plandw dzialalnosei.
3 System kontroli zarzadezej w Gminie Stupno,
4, Ryzyka wplywajace na realizacjg celéw i zadan Gminy Stupno.
5 Wyniki innych kontroli lub audytow.
6 Uwagi Wojta
§17
Matematyczna metoda analizy ryzyka z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego, ktérg stosuje audytor

wewngetrzny w analizie ryzyka, uwzglednia priorytety Wojta.



§ 18

Plan audytu zawiera w szczegdinosei:

L. Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka.

2. Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych (jakimi dysponuje audytor wewnetrzny).

3. Liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace.

4, Tematy zadafh zapewniajacych, czynnosci doradezych i sprawdzajacych wraz z czasami

planowanymi w osobodniach na ich realizacje.
5. Informacjg¢ na temat cyklu audytu.
Audytor Wewngtrzny usfugodawca nie ma obowiazku przedstawiania w planie audytu informacji, o ktorej

mowa w pkt. 2.

§19

Audytor wewngtrzny sporzadza plan audytu do koiica roku kalendarzowego.

§ 20

W trakcie realizacii planu dopuszcza sig mozliwos¢ zmiany jego zakresu po uzgodnieniu z Wéjtem.
§21

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ zadania audytowe poza planem audytu, w szczegOlnosci

w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka.

VI Tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego

§22
Audytor wewngtrzny realizuje plan audytu poprzez:
1. Zadania zapewniajace.
2. Czynnosci doradeze.
3. Czynnosci sprawdzajace.
§23

W celu dokumentowania czynnoéci i zdarzen o istotnym zdarzeniu dla wyniku audytu, audytor wewngtrzay

prowadzi biezace i stale akta audytu.

§24
Audytor wewnetrzny rozpoczynajac tealizacje zadania zapewniajacego informuje kierownikéw jednostek
audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

§25



Na potrzeby zadania zapewniajacego opracowywane sa analiza ryzyka i program w obszarze objetym

zadaniem zapewniajacym,

§ 26
Audytor wewngtrzny, rozpoczynajac czynnosci w jednostkach organizacyjnych objgtych zadaniem
zapewniajacyim, przedstawia kierownikom jednostek audytowanych informacje na temat celu, zakresu

zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

§27
Audytor wewngtrzny po zakofczeniu czynnosci w  jednostkach audytowanych objetych zadaniem

zapewniajacym przedstawia kierownikom tych jednostek ustalenia stanu faktycznego.

§28
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego, w ktérym w spos6b

jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu wewnegtrznego.

§29
1. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom jednostek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym.
2. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku jednostek audytowanych audytor

wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi jednostki audytowanej tylko t¢ czg$¢ sprawozdania, ktora
dotyczy dzialalnoscei kierowanej przez niego jednostki,

3. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tre$ci sprawozdania, w terminie 7 dni kalendarzowych od

dnia otrzymania sprawozdania,

§30
L. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnied lub umotywowanych zastrzezenn do treéei sprawozdania
audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Wojtowi i kierownikowi jednostki audytowane;.
2. W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen co do tresei

sprawozdania audytor wewngtrzny, po uplywie terminu 7 dni kalendarzowych, przekazuje sprawozdanie

Wojtowi.

§31
L. Kierownik audytowanej jednostki organizacyjne] w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposéb i

termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego oraz Wojta,

2, Audytor wewnetrzny po uplywie terminéw realizacji zalecen zwraca sig do Kierownikéw



audytowanych jednostek organizacyjnych objetych zadaniem o informacje na temat dziatan podjgtych w celu

realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

3. W przypadkach spornych zastosowanie ma § 10 ust. 3 Karty audytu wewnetrznego w Gminie Slupno
§ 32

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzié czynnosci sprawdzajace, dokonujge oceny dzialait jednostki

podjetych w celu realizacji zalecen.

§33
Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosei doradeze na wniosek Wojta lub z wlasnej inicjatywy

w uzgodnionym zakresie.
VIL Sposob sporzadzania oraz elementy sprawozdania z wykonania planu audytu
§ 34

Do kofica stycznia kazdego roku, audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za

rok poprzedni i sklada je Wojtowi Gminy.

§35
Sprawozdanie z wykonania plany audytu zawiera:
I, Informacje na temat zrvealizowanych =zadah zapewniajacych, czynnosci doradezych
i sprawdzajacych w odniesieniu do planu audytu.
2. Wskazanie przyczyn odstgpstw w realizacji planu, jezeli takie wystapily.
3. Oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadcezej.
4, Inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim, ktore audytor

wewngtrzny ustala w porozumieniu z Wéjtem Gminy,

VIIL Kryteria i sposoby oceny audytu wewngtrznego

§ 36
1. Funkcjonowanie audytu wewngtrznego podlega ocenie pod wzgledem jakodci oraz zgodnosci
ze standardami i obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Ocena audytu wewngtrznego jest dokonywana w trybie okreslonym w ustawic o finansach
publiczaych,
3. Audytor Wewnetrzny prowadzi program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego.
Funkcjonowanie programu jest zgodne z przepisami prawa, standardami i wskazéwkami wydawanymi w

tym zakresie przez Ministra Finansow.




