Zalacznik
do Zarzadzenia nr 56/17
Wéjta Gminy Sicienko
z dnia 25 lipca 2017 r.
KARTAAUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY SICIENKO

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Karta Audytu Wewngtrznego w Urz¢dzie Gminy w Sicienku oraz w jednostkach

organizacyjnych Gminy Sicienko, zwana w dalszej cze$ci Kartg Audytu Wewnetrznego, okresla cel,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dzialania audytu wewngtrznego w Urzedzie
Gminy w Sicienku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Sicienko, a takze zasady, sposob i
tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego.
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§ 2. llekro¢ w Karcie jest mowa o:

audycie wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé¢ ogol dziatan, przez ktore Wojt Gminy
Sicienko uzyskuje obiektywna 1 niezalezng ocene funkcjonowania Urzedu Gminy w
Sicienku oraz jednostek organizacyjnych Gminy Sicienko w zakresie ich dzialalnosci pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowoéci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci
1 jawnosci;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sicienko;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko;

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Sicienku;

Jednostce Organizacyjnej Gminy- nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Gminy
Sicienko;

Audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong do wykonywania
zadania audytowego;

audytowanym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu lub Jednostke
Organizacyjng Gminy;

zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnoci
doradcze;

standardach — nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej
Audytu Wewngtrznego IIA (The Institute of Internal Auditors) i Standardy Ministerstwa
Finansow;

10)zadaniach zapewniajacych — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podejmowane w celu

dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

11)zaleceniach — nalezy przez to rozumie¢ propozycje dzialarn stuzacych wyeliminowaniu

stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie Gminy;

| 2) monitorowaniu realizacji zalecen — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci podejmowane przez

Audytora wewngtrznego w celu ustalenia realizacji zalecen;



13)czynno$ciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez
Audytora wewnetrznego shuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia 1 skutecznoSci
zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

14)mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlnoSci dzialania,
procedury, instrukcje i1 zasady sluzace zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu
wystapienia ryzyka nieosiagnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow..

§ 3. Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz w Jednostkach Organizacyjnych Gminy
wykonywany jest przez Audytora wewngtrznego, ktory podlega bezposrednio Wéjtowi.

Rozdzial 11
Misja i zadania audytu wewnetrznego

§ 4. 1. Zadaniem audytu wewnetrznego jest dostarczenie Wojtowi obiektywnego
i niezaleznego zapewnienia o funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez realizacj¢ zadan
zapewniajacych oraz wykonywanie dziatan doradczych w celu poprawy funkcjonowania komérek
organizacyjnych w zakresie ich dziatalnosci.

2. Audyt wewnetrzny pomaga audytowanemu osiggnac jego cele poprzez systematyczne,
uporzadkowane podej$cie dotyczace ocen i poprawy skuteczno$ci zarzadzania ryzykiem, systemu
kontroli oraz tadu organizacyjnego.

§ 5. 1. Audytor wewnetrzny wspiera Wajta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng
ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegélnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadezej w jednostce.

2. Celem pracy Audytora wewngtrznego jest ustalenie, czy wprowadzony przez
kierownictwo system zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej i lad organizacyjny sa
odpowiednie i czy funkcjonuja w sposob, ktory zapewnia, Ze:

a) ryzyka sa odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane;
b) wspolpraca, wspdldziatanie kierownikow wszystkich szczebli odpowiada potrzebom;

c) istotne informacje dotyczace finansow, zarzadzania i dzialalno$ci operacyjnej sa
dokladne, wiarygodne i aktualne;

d) pracownicy wykonujg swoje obowiazki zgodnie ze standardami, procedurami oraz
przepisami prawa,;

e) zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie;
f) programy i plany sq realizowane, a ich cele osiggane;
g) jako$¢ i ciagla jej poprawa zajmuja nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej:

h) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace Urzedu lub Jednostki
Organizacyjnej Gminy sa $ledzone i odpowiednio wprowadzane w zycie.



Rozdzial 111
Prawa i obowigzki Audytora wewnetrznego

§ 6. Audytor wewngtrzny jest uprawniony w zakresie wykonywanych przez siebie

obowigzkow do:
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dostgpu do wszystkich dokumentéw 1 materialow oraz wszelkich innych zrodel informac;ji
potrzebnych do przeprowadzenia audytu z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

dostegpu do pomieszczen audytowanego z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

korzystania z pomocy i informacji udzielanej mu przez pracownikow i wspotpracownikow
audytowanego w zakresie wykonywanych zadan audytowych, z ktorej sporzadza sig
stosowny protokot lub notatke. Audytor wewnetrzny musi zebra¢ informacje, ktére dotycza
zadania, s wystarczajace, wiarygodne i przydatne do osiagnigcia jego celow.

angazowania Srodkow, ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektéw badan, ustalania
zakresow badan oraz stosowania technik wymaganych dla osiagniecia celéw zadan
audytowych;

korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych w porozumieniu i na
zlecenie pisemne Wéjta.

§ 7. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do:

przygotowania Rocznego Planu Audytu Wewngtrznego poprzez wyznaczenie obszarow
dziatalno$ci, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastgpnym,
biorae pod uwage wynik analizy ryzyka, priorytety Wojta, dostepne zasoby osobowe;

wykonywania zadan zatwierdzonych w Rocznym Planie Audytu Wewnetrznego oraz
specjalnych zadan lub projektow zleconych przez Wajta;

analizowania i oceny nowych oraz zmienianych ushug, procesow, dzialan i mechanizméw
kontroli w trakcie projektowania oraz wdrazania;

przedstawiania okresowych informacji i raportéw podsumowujacych wyniki dziatalno$ci
audytu wewngtrznego;

informowania o nowosciach, kierunkach zmian i dobrych praktykach w zakresie audytu
wewngtrznego,

przygotowania opinii oraz propozycji rozwigzan organizacyjnych w odpowiedzi na wnioski
Wajta;

dokonywania aktualizacji zasad i sposobu dzialania audytu wewnetrznego zapisanych
w Karcie Audytu Wewnetrznego

dokumentowania przebiegu i wynikow zadan audytowych zgodnie z wymogami
okreslonymi w Karcie Audytu Wewngtrznego.

zadania audytowe musza by¢ wykonywane z biegloécia i nalezyta staranno$cig zawodowa.



Rozdzial IV
Standardy i praktyki audytu wewnetrznego

§ 8. Audytor wewngtrzny wykonuje planowe i zlecane przez Wojta zadania audytowe.

§ 9. 1. Zadania audytowe powinny by¢ realizowane w oparciu o Roczny Plan Audytu

Wewnetrznego przygotowany przez Audytora wewngtrznego i zatwierdzony przez Wojta.
Powyzszy plan jest opracowywany do konca roku poprzedzajacego jego realizacjg, a w 2017 roku
do konca 31 sierpnia.

2. Roczny Plan Audytu Wewngtrznego powinien by¢ udostgpniony w Urzedzie w formie

uzgodnionej z Wojtem.

3. O sytuacjach stwarzajacych zagrozenie dla realizacji Rocznego Planu Audytu

Wewnetrznego Audytor wewnegtrzny zawiadamia Waojta w formie pisemne;.
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Rozdzial V
Wykonywanie zadan audytowych

§ 10. Czynnosci dokonywane w ramach zadan audytu wewnetrznego polegaja m. in. na:
ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowym;

analizie ryzyk w obszarze audytowym,;

ocenie adekwatnosci, efektywnodci i skutecznoscei systemu kontroli;

ustalaniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania 1 gospodarki finansowej
audytowanego poprzez:

a) kontrole poprawnosci i zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiggowymi, badanie dowodow ksiggowych;

b) dokonanie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowanie mieniem;

c¢) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania finansowego;
dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtowosci;
analizie przyczyn i skutkow ustalonych uchybien;

przedstawieniu uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia systemu
organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej audytowanego;

kontroli wykorzystania propozycji i zalecen sformulowanych w sprawozdaniu;

ocenie przestrzegania przepisOw powszechnie obowigzujacych, przepisow wewngtrznych
w tym zarzadzen, polecen stuzbowych;

10) ocenie skutecznosci dzialania audytowanego;

11) analizie mozliwo$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie

pracy.



§ 11. Audyt wewngtrzny moze przyja¢ forme:

I) zadania przeprowadzanego w celu dokonania oceny caloksztaltu zagadnien, problemow
zwiazanych z dzialalno$cig audytowanego lub jednego z jego zadan;

2) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia;

3) czynnosci monitorujacych oraz czynnosci sprawdzajacych.

§ 12. 1. Audytor wewngtrzny przeprowadza czynno$ci u audytowanego na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Wojta Gminy Sicienko.

2. Upowaznienie zawiera:
a) imig 1 nazwisko Audytora wewnetrznego;
b) pieczg¢ Urzgdu i podpis Wojta.

§ 13. 1. Przed rozpoczgciem dzialan audytowych Audytor wewnetrzny informuje
audytowanego o planowej realizacji zadania.

2. Audytor wewnetrzny moze zwola¢ narade otwierajacqg w celu okreSlenia tematyki,
zalozen organizacyjnych planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia sposobu
unikania zaklocen w pracy audytowanego w czasie przeprowadzania zadania audytowego.

§ 14. 1. Audytor wewngetrzny dokonuje ustalen na podstawie:
a) dokumentacji spraw realizowanych przez audytowanego;

b) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodéw ksiggowych, danych z ewidencji
1 sprawozdawczosci:

c) ogledzin;
d) wyjasnien i o§wiadczen pracownikow;
e) w razie koniecznosci — opinii rzeczoznawcow.

2. Kazdy pracownik audytowanego moze zlozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne
o$wiadczenie.

3. Audytor wewngtrzny uwzgledniajac Roczny Plan Audytu moze w trakcie realizacji
zadania zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

4. Tres¢ ustnego oswiadczenia pracownika audytowanego Audytor wewngtrzny utrwala w
formie pisemnego protokotu, ktéry w razie potrzeby podlega podpisaniu przez pracownika
skladajacego o$wiadczenia. W przypadku odmowy podpisu — dokument podpisany przez audytora
zalaczany jest rowniez do akt.

§ 15. 1. Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnos$ci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstgpne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegoOlnosci ustalenia
i propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego Audytor wewnetrzny
moze przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewngtrznego audytowany



moze zglosi¢ pisemne zastrzeZenia, w terminie okreslonym przez Audytora wewngtrznego, nie
krétszym niz 7 dnia kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstgpnych
wynikach.

§ 16. 1. Audytor wewngtrzny po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw lub po wniesieniu
zastrzezen, o ktorych mowa w § 15 ust. 3 sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego.

2. Audytor wewnegtrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Wojtowi.

3. Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ustala
sposéb i termin realizacji zalecefi oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen
powiadamiajac o tym na pi$mie Wojta oraz Audytora wewngtrznego.

4. W przypadku odmowy realizacji zalecefi, audytowany przedstawia w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania pisemne stanowisko Wojtowi i Audytorowi
wewngtrznemu.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4 Wojt podejmuje decyzje¢ dotyczacq realizacji
zalecen informujac o tym audytowanego i Audytora wewngtrznego.

Rozdzial VI

Skladanie informacji i sprawozdan

§ 17. Sprawozdanie przejSciowe sporzadza si¢ w sytuacjach, kiedy zachodzi potrzeba
pilnego informowania Wojta o ustaleniach poczynionych w trakcie zadan audytowych.

§ 18. 1. Roczne sprawozdanie z wykonania Planu Audytu Wewnetrznego sporzadza Audytor
wewnetrzny. W terminie do konca stycznia nastgpnego roku jest ono przekazywane Wojtowi.

2. Sprawozdanie roczne zawiera w szczegdlnoscei:

a) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosci
sprawdzajacych z odniesieniem do planu audytu;

b) inne istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w Urzedzie
w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej |
zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Rozdzial VI1

Monitorowanie zalecen i czynnos$ci sprawdzajace

§ 19. 1. Audytor wewngtrzny monitoruje realizacjg zalecen.

2. Audytor wewnetrzny po uplywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajace. Wynik czynnos$ci sprawdzajacych Audytor wewngtrzny przedstawia Wojtowi w
notatce informacyjne;j.




Rozdzial VIII

Dokumentacja

§ 20. 1. Audytor wewngtrzny prowadzi:
a) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;

b) pozostala dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegélnosci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i
zewnetrznej audytu wewnetrznego.

2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
a) program zadania zapewniajacego;

b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;,

¢) wynik czynnosci doradczych;

d) notatke informacyjna z czynno$ci sprawdzajacych;

¢) dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych, dotyczace monitorowania realizacji
zalecen 1 przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego 1 pozostala dokumentacja audytu
wewngtrznego stanowig wlasnos$¢ jednostki.

Rozdzial IX
Relacje z Najwyzszg 1zbg Kontroli (NIK) i innymi instytucjami kontrolnymi

§ 21. 1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, Audytor wewnetrzny
powinien bra¢ pod uwage plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK
1 inne instytucje kontrolne tak, by unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka Audytor wewngtrzny powinien uwzglednia¢ wyniki
kontroli 1 sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.




