Zarzadzenie nr 32/2020
Wajta Gminy Itowo-Osada
z dnia 04 grudnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy Ifowo-Osada
i jednostkach organizacyjnych Gminy Itowo — Osada.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 ze zm.), art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzes$nia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. z 2018r., poz. 506), zarzadzam co naste¢puje:

§1

Wprowadza si¢ Karte Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy Itowo-Osada i jednostkach
organizacyjnych Gminy Ifowo — Osada stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje¢ audytora wewngtrznego, kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
Itowo-Osada oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Itowo-Osada do
stosowania zasad objetych niniejszym zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy
/-1 Sebastian Cichocki



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 32/2020
Wojta Gminy ltowo-Osada
z dnia 04 grudnia 2020 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNETRZNEGO

1.POSTANOWIENIA WSTEPNE

1.1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Howo-Osada  oraz w jednostkach
organizacyjnych funkcjonuje w oparciu o:
1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.
869);
2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018r., poz.
506);
3) kodeks etyki audytora wewnetrznego opracowany przez The Institute of Internal
Auditors;
4) przedmiotowa karte .

1.2. Karta Audytu Wewnetrznego (dalej: Karta) okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
audytu wewnetrznego. Karta audytu ustala pozycje audytu wewnetrznego w strukturze
organizacji, zakres dziatania audytu oraz zasady i tryb oraz sposob prowadzenia zadan
audytowych.

2. llekro¢ w Karcie jest mowa o:
1) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lfowo-Osada
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy [fowo-Osada

3) Audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ niezalezng i obiektywna,
ktorej celem jest wspieranie Wojta Gminy w realizacji celow i1 zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczeg6lnosci adekwatnosci,
skutecznosci i1 efektywnos$ci kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy;

4) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajaca uprawnienia do
wykonywania audytu wewnetrznego zgodne z art. 286 ustawy o finansach publicznych, z ktora
Woéjt Gminy zawart umowe o $wiadczenie ustug prowadzenia audytu wewnetrznego

5) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Itowo-
Osada

6) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 869)

7) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4
wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz.U. z 2018 r. poz. 506);

8) Zaleceniu — nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan shuzacych wyeliminowaniu stabosci
kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki;



9) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Gminy Itowo-Osada lub rownorzedna
komorke organizacyjng o innej nazwie

10) Komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Gminy Itowo-Osada lub
rownorzedng komorke organizacyjng o innej nazwie lub jednostke organizacyjng, w ktorej jest
przeprowadzany audyt

11) Kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujacg wydziatem
lub réwnorzgdng komorka organizacyjng Urzedu i1 kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

12) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy , Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy

13) Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnos$ci doradcze

14) Zadaniu audytowym zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

15) Czynnos$ciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace,
dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z
Wojtem, a ktorych celem jest gtownie usprawnienie funkcjonowania jednostki; forma czynnosci
zostaje okreslona przez Wojta

3. CEL1 ZASADY AUDYTU WEWNETRZNEGO

3.1. Audyt wewnetrzny prowadzi niezalezng i obiektywna dziatalno$¢, ktorej celem jest wspieranie
Woéjta Gminy Ttowo-Osada w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ adekwatnos$ci,
skutecznoséci 1 efektywnos$ci kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, oraz
czynnosci doradcze.

3.2. Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.
3.3. Do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytora w Urzedzie upowaznia Wojt.
3.4. Audyt wewnetrzny moze objaé¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialalnosci Gminy.

3.5. Rola audytu wewnetrznego polega w szczeg6lnosci na wykrywaniu i szacowaniu ryzyka
mogacego wystapi¢ w ramach dziatalnos$ci jednostki.

3.6. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnos$ci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe
znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze doradczym moga
by¢ wykonywane 0 ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora
wewnetrznego.

4. ZADANIA WOJTA
4.1. Do zadan W¢jta nalezy:

1) Nawigzanie umowy wspoétpracy z audytorem. Umowe z audytorem ustugodawca, zawiera
si¢ na okres co najmniej roku.

2) Wojt zatwierdza zasady organizacji, szczegdétowe cele, zakres i procedury audytu
wewngtrznego opracowane w formie pisemne;.

3) Wojt podpisuje sprawozdania z wykonanego zadania audytowego.



4) W sytuacji braku lub nie wykonania zalecen przez kierownika komorki audytowanej Wojt
podejmuje decyzje co do dalszego sposobu rozwigzania problemu i osob odpowiedzialnych
za wykonanie zalecen.

5) Wojt zapewnia warunki niezb¢dne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego, w tym zapewnia organizacyjng odrebnos¢ audytora
wewngetrznego.

6) wykonywanie czynno$ci przewidzianych dla Wojta w ustawie, rozporzadzeniu, regulacjach
wewnetrznych dotyczacych audytu wewngtrznego;

5. NIEZALEZNOSC

5.1.W celu zachowania niezaleznosci i obiektywizmu audytu wewngtrznego stanowisko audytora
wewnetrznego podlega bezposrednio Wojtowi w zakresie powierzonych zadan zwigzanych
z audytem wewngtrznym oraz spraw organizacyjnych w szczegolnosci dotyczacych ustalania
zasad wspotpracy w tym wynagrodzenia.

5.2. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.
5.3. Audytor wewngetrzny nie moze by¢ angazowany w dzialalno$¢ operacyjng Urzedu.

5.4. Audytor wewngtrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami Audytu,
Standardami Kontroli Zarzadczej, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego oraz uznang praktyka
audytu wewnetrznego.

6. ZADANIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

6.1. Do zadan audytora wewngtrznego nalezy m. in:

1) opracowanie, na podstawie wynikéw analizy ryzyka rocznego planu audytu wewngtrznego
oraz sprawozdania z jego realizacji;

2) informowanie Wojta o realizacji zadan audytowych;

3) opracowywanie oraz opiniowanie wszelkich regulacji wewngtrznych dotyczacych dziatalnosci
audytu wewnetrznego;

4) przeprowadzanie audytu zgodnie z planem audytu, a w przypadkach podwyzszonego ryzyka
poza planem;

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewngtrznego, w ktorym w sposob
jasny, rzetelny i zwigzly przedstawione sg ustalenia i wnioski;

6) prowadzenie dokumentacji dla potrzeb audytu wewngtrznego;

6.2. Audytor wewngtrzny odpowiada przed Wojtem za zadania i czynnos$ci zwigzane z prowadzeniem
zadan audytowych;

6.3. Obowiazkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego funkcjonowania komorki audytowanej wraz z przedstawieniem
sklasyfikowanych wynikow jej oceny;

2) wskazania stabosci kontroli zarzadczej w wydziatach Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy wraz z analizg ich przyczyn;



3) okreslenie skutkow i ryzyk wynikajacych ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

4) przedstawienie zalecen w sprawie wyeliminowania stabo$ci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien;

5) wydanie opinii w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywno$ci kontroli zarzgdczej
w audytowanym obszarze ryzyka;

6.4. Audytor wewngtrzny w swoich dziataniach ocenia forme, sposéb wdrazania oraz skutecznos¢
realizacji celow i zadan, programow i dziatan Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

6.5. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen komorki audytowane;,
wszelkich dokumentéw, wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrédel informacji
potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwigzanych z funkcjonowaniem komorki, w
ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

6.6. Audytor wewnetrzny ma prawo zadaé od kierownika i pracownikoéw komorki/komorek
audytowanej/audytowanych informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego
przeprowadzania audytu wewngtrznego.

6.7. Audytor wewnetrzny moze sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie, wyciagi, zestawienia lub
wydruki .

6.8. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzadczej w komoérkach audytowanych, ale poprzez uwagi i wnioski sformutowane w wyniku
przeprowadzenia audytu wspomaga Wojta i Kierownika komorki audytowanej we wlasciwej
realizacji tych procesow.

6.9. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé
wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa.

6.10. Audytor wewngtrzny nie moze ocenia¢ przez co najmniej rok, tej sfery dziatalnosci, za ktora byt
uprzednio odpowiedzialny.

6.11 .Audytor wewngtrzny moze zosta¢ zaangazowany w inne zadania, niz te, ktdre zwigzane
sg z prowadzeniem audytu, ale tylko takie, ktore nie bedg prowadzi¢ do konfliktu interesow, w
szczegoOlnosci nie moga to by¢ zadania lub uprawnienia, ktére wchodza w zakres zarzadzania
organizacja . W przypadku, gdy wykonywanie zadan ,,innych”, niz zadania zwigzane z prowadzeniem
audytu moga wigza¢ si¢ z naruszeniem zasady obiektywizmu, prowadzi¢ do konfliktu interesow lub
stronniczosci, audytor moze nie wyrazi¢ zgody na udzial w tych zadaniach.

6.12. Audytor wewnetrzny w sytuacjach, w ktoérych uzna za konieczne podjecie natychmiastowego
dziatania tzn. dostrzeze znamiona czyndéw kwalifikujacych si¢, wedlug jego oceny, do wszczgcia
postgpowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postgpowania karnego, postepowania w
sprawie 0 przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, a takze mogacych narazi¢ Urzad lub
jednostke organizacyjna Gminy na straty ma obowiazek zawiadomic¢ o tym fakcie Wojta.

6.13. Audytor wewngtrzny jest uprawniony do nieograniczonego i swobodnego dostgpu do
Kierownictwa Urzedu i kierownikéw komorek audytowanych.

6.14. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do samodzielnego ustalenia czestotliwosci badan,
wybierania przedmiotu badan, ustalania zakreséw prac oraz stosowania technik potrzebnych do
osiggniecia celow audytu..

6.15. Audytor wewngtrzny jest uprawniony do uzyskania niezb¢dnej pomocy ze strony pracownikow
komoérek audytowanych, jak rowniez specjalistow z réznych dziedzin zatrudnionych w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych.



6.16. Czynno$ci w ramach przeprowadzanych zadan audytowych przeprowadza si¢ w dniach
i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych. W przypadkach
szczegblnych mozliwe jest przeprowadzenie audytu poza godzinami urzedowania, za zgoda i wiedzg
Wojta .

6.17. Audytor moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu

6.18. Audytor wewnetrzny w ramach wykonywanych zadan wspoétpracuje z kontrolerami
(audytorami) zewngtrznymi.

7. PRAWA I OBOWIAZKI KOMOREK AUDYTOWANYCH

7.1. Kierownik i pracownicy komorki audytowanej maja obowigzek wspotpracy z audytorem
wewngetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, a takze innych czynnos$ci audytowych,
przy ktorych taka wspoltpraca jest niezbedna.

7.2. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki,
w ktoérym zostanie zrealizowane zadanie, dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu
istniejacych mechanizméw kontrolnych, uzgodnieniu z audytowanymi kryteriow oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem, a w przypadku
braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem
jednostki. W celu uzgodnienia kryteriow, o ktorych mowa powyzej, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

7.3. Pracownicy komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, sg obowigzani, na zadanie
audytora wewngetrznego, udziela¢ informacji ustnych i wyjasnien. Udzielone informacje
i zalozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobg, ktora je
ztozyla i przez audytora wewngtrznego albo samego audytora wewngtrznego.

7.4. Kierownik oraz pracownicy audytowanej komorki maja obowigzek opracowania i przekazania,
w terminie okreSlonym przez audytora, materiatow oraz informacji dotyczacych zakresu dziatania
jednostki, niezbednych do realizacji zadania audytowego.

7.5. Kierownik audytowanej komoérki ma prawo do czynnego uczestnictwa w procesie audytu
wewngtrznego, a w szczegolnosci do:
a) zapoznania si¢ na kazdym etapie audytu wewnetrznego z jego ustaleniami,
b) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora wewnetrznego
c¢) skladania os$wiadczen dotyczgcych przedmiotu audytu(takze sami pracownicy)- audytor
wewnetrzny nie moze odmoOwi¢ wilaczenia tych oswiadczen do biezacych akt audytu
wewngetrznego.

7.6. Audytor wewnetrzny, moze na wniosek kierownika komoérki audytowanej, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby
sprawujace nadzor nad dziatalnoséciag komorki, ustalajac czas i miejsce narady.

7.7. Z przeprowadzenia narady moze zosta¢ sporzadzony protokot, ktory bedzie zawierat
w szczegolnosei informacje o celu przebiegu i wyniku narady.

7.8. W przypadku odmowy podpisania protokotu, o ktérym mowa w pkt.7.7, kierownik komorki
audytowanej lub osoba wskazana powinna niezwlocznie uzasadni¢ w formie pisemnej przyczyny
odmowy podpisania protokotu

7.9. Kierownik komorki audytowanej po otrzymaniu sprawozdania wstepnego moze zglosi¢ na pismie
W terminie okreslonym przez audytora dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag
1 wnioskow zawartych w sprawozdaniu.



7.10. Audytor wewnetrzny, po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych
mowa w pkt.7.9., przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Woéjtowi oraz kierownikowi
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

7.11. Jezeli kierownik komorki audytowanej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,
stwierdzi zasadno$¢ uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajac o tym
pisemnie Wojta oraz audytora wewngetrznego.

7.12. W przypadku odmowy wykonania realizacji zalecen audytowych przez kierownika komorki
audytowanej, Wo¢jta Gminy wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz wskazuje
termin ich wykonania, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego.

7.13. Kierownik komorki audytowanej potwierdza za zgodno$¢ dokumenty przekazywane
audytorowi wewnetrznemu przekazane w trakcie czynnos$ci audytowych.

8. DOKUMENTACJAAUDYTU

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;

2) pozostala dokumentacj¢ audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje
robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:

1) program zadania zapewniajacego

2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego

3) wynik czynnosci doradczych

4) notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajacych

5) dokumenty robocze

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego

b) zwiazane z wykonywaniem czynnos$ci doradczych

¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajgcych

Dokumentacja wytworzona w trakcie zadan audytowych oraz Plany i Sprawozdania z ich wykonania
stanowig wtasno$¢ Urzedu. Audytor udostepnia akta state i akta biezace jedynie Wojtowi Gminy lub
0sobie przez niego upowaznione;j.

9. PLANY AUDYTU WEWNETRZNEGO

9.1.Zadania audytowe w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzi Si¢ na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.

9.2.W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu. Do
konca roku kierownik komorki audytu wewnetrznego w porozumieniu z kierownikiem jednostki
przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastgpny rok.

9.3.Audytor wewnetrzny sporzadza i przedstawia Wojtowi do akceptacji projekt planu audytu na rok
przyszty do konca grudnia kazdego roku.

9.4. Plan audytu sporzadza si¢ na podstawie analizy ryzyka, w zakresie dziatalno$ci Urzg¢du oraz
jednostek organizacyjnych, biorgc pod uwage w szczeg6lnosci:

1) cele i zadania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych, w tym zadania wynikajace
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i budzetu Gminy

2) system kontroli zarzgdczej funkcjonujacy w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych;



a) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan;
b) wyniki wczesniejszych audytow i kontroli;
C) uwagi i priorytety Kierownictwa Urzedu
3) audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

4) Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor wewnetrzny bierze pod uwage,
o ile jest to mozliwe plan czynno$ci kontrolnych instytucji kontrolnych, tak by unikngé
niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

5) przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgledni¢ wyniki kontroli
dokonywanych przez NIK, RIO i inne instytucje kontrolne.

6) zakres audytu nie moze by¢ ograniczony.

7) w sytuacji w ktorej, audytor wewngtrzny uzna, iz realizacja wszystkich zaplanowanych zadan
nie jest mozliwa, uzgadnia z Wojtem, w formie pisemnej zakres realizacji planu audytu.

8) plan audytu wewnetrznego udostepniany jest na wniosek, na zasadach przyjetych
w Urzedzie w sprawie udostepniania informacji publiczne;.

10. ZADANIE AUDYTOWE ZAPEWNIAJACE

10.1. Czynnos$ci audytowe w ramach zadania audytowego zapewniajacego przeprowadza si¢ na
podstawie imiennego upowaznienia Wajta, po okazaniu dowodu tozsamosci. Upowaznienie zawiera:
1) imie i nazwisko audytora wewnetrznego

2) nazwe audytowanego lub nazwe jednostki

3) termin waznosci

4) podpis kierownika jednostki

10.2. W sytuacji, w ktorej osiagnigcie celu zadania audytowego wymaga podjecia dodatkowych
czynnosci, badz zachodza obiektywne przestanki uniemozliwiajace dokonanie czynnosci audytowych
W terminie wynikajacym z upowaznienia, Wdjt moze przedtuzy¢ termin waznosci upowaznienia.

10.3. Rozpoczynajac realizacje zadania audytowego zapewniajacego audytor powiadamia pisemnie
kierownika komorki audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

10.4..Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny, o ktorym mowa w § 14 ust.1 Rozporzadzenia.

10.5.Narada otwierajgca ma na celu przedstawienie przez audytora wewnetrznego kierownikowi
komorki audytowanej lub osobie przez niego wyznaczonej informacji na temat celu, zakresu zadania,
kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

10.6.Termin i miejsce oraz osoby uczestniczace w trakcie narady otwierajacej wyznacza audytor
wewngtrzny w porozumieniu z kierownikiem komorki audytowane;.

10.7.Z przebiegu narady otwierajacej audytor wewnetrzny moze sporzadzi¢ protokot.

10.8.W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze wystapi¢ do
Woéjta o powolanie rzeczoznawcy, eksperta do udzialu w zadaniu audytowym. Nalezy rozwazy¢ takze
specjalistow zatrudnionych w Urzedzie, a nastepnie specjalistow spoza Urzedu.



10.9.W trakcie przegladu wstgpnego audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajagcym, a nastgpnie opracowuje program zadania . Program zawiera
elementy wskazane w § 16 ust.l Rozporzadzenia. W uzasadnionych przypadkach audytor
wewnetrzny moze dokona¢ (dokumentujgc powyzsze) zmian w programie w trakcie prowadzonych
juz czynnosci.

10.10.Audytor wewngtrzny dokonuje ustalen w oparciu m.in. o:
1) analize dokumentacji dotyczacej przedmiotu zadania audytowego;
2) informacje (wyjasnienia, o$wiadczenia) pracownikow komorki audytowanej;
3) ogledziny;
4) informacje pochodzace z systeméw informatycznych;

5) analizg proceséw zachodzacych w komorce audytowane;.

10.11. Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor wewngtrzny uzgadnia pisemnie
z kierownikiem komorki audytowanej lub osoba przez niego wyznaczong wstepne Wyniki audytu
wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia stanu faktycznego oraz propozycje zalecen. W tym
celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca.

10.12.Audytor wewnetrzny moze sporzadzi¢ sprawozdanie z zadania zapewniajacego w Wersji
wstepnej. Sprawozdanie powinno w sposob jasny, rzetelny i zwiezty przedstawia¢ wyniki audytu
wewngtrznego. W sytuacji, w ktorej zakresem zadania audytowego objetych byto kilka komoérek
audytowanych, Zarzadzajacy audytem wewngtrznym moze przekazaé kierownikowi komorki
audytowanej tylko te czg$¢ sprawozdania, ktora dotyczy obszaru dziatalnosci komorki przez niego
Kierowanej.

10.13.W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewngtrznego, Kierownik komorki
audytowanej moze zlozy¢ w formie piSemnej zastrzezenia w terminie wskazanym przez audytora, nie
krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego (wzglednie
poinformowania o wstepnych wynikach). W przypadku otrzymania przez audytora wewnetrznego
wyjasnien ztozonych do sprawozdania , audytor dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeb podejmuje
dodatkowe czynno$ci wyjasniajace, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w catosci zasadnosci
ztozonych wyjasnien , dokonuje zmiany lub uzupehienia tresci sprawozdania. W przypadku nie
uwzglednienia wyjasnien, audytor wewngtrzny przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowanej. Po dokonaniu czynno$ci ww. , audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie koncowe, ktore w sposob jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia
wyniki audytu wewnetrznego. Sprawozdanie przekazuje sig:

1) Wojtowi;

2) Kierownikowi komorki audytowanej;

3) Pracownikowi wydzialu nadzorujacego w przypadku, gdy zakresem audytu objete sa
jednostki organizacyjne.

10.14 W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania koncowego,
w przypadku uznania zalecen zawartych w sprawozdaniu koncowym za zasadne, kierownik komoérki
audytowanej wyznacza na pisSmie osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz sposob i termin ich
realizacji informujgc o tym Wojta oraz audytora. Jesli kierownik komoérki audytowanej odmowi
realizacji zalecen, w terminie 7 dni, powiadamia na piSmie o tym fakcie wraz z podaniem przyczyn
odmowy Wojta oraz audytora wewnetrznego. Jesli Kierownik komoérki audytowanej nie  powiadomi
Woéjta i audytora o terminie i sposobie wykonania zalecen lub odmoéwi wykonania zalecen, Wojt
uznajac zalecenia okreslone w sprawozdaniu z zadania zapewniajacego za zasadne, wyznacza osoby
odpowiedzialne oraz termin ich wykonania powiadamiajac, o tym audytora wewnetrznego oraz
kierownika komorki audytowanej. W sytuacji, kiedy zakres zalecen przedstawionych w sprawozdaniu



wykracza poza zakres kompetencji kierownika komorki audytowanej, audytor wewngtrzny wystepuje
na pismie do wlasciwego funkcyjnie pracownika, o przedstawienie sposobu oraz terminu realizacji
zalecen oraz wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich realizacje. Audytor wewngtrzny monitoruje
realizacje rekomendacji.

11. CZYNNOSCI DORADCZE

11.1. Czynnosci doradcze moga zosta¢ podjete/prowadzone na wniosek:

1) Wojta

2) Kierownictwa Urzedu po uzyskaniu zgody Wojta

3) Kierownikow Wydziatéw po uzyskaniu zgody Wojta

4) z inicjatywy audytora wewngtrznego w zakresie uzgodnionym z Wojtem
11.2.W ramach czynno$ci doradczych audytor wewnegtrzny moze prowadzi¢ szkolenia, udzielac
instruktazu, konsultowac¢, opiniowa¢. Zakres i forma czynnosci kazdorazowo musza by¢ uzgodnione
z Wojtem 1 Audytorem. Audytor moze odmowié realizacji wykonywania czynnosci doradczych
w sytuacji, w ktorej uzna, ze prowadziloby to do przyjecia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkag. O odmowie
realizacji czynnosci doradczych audytor wewnetrzny informuje na pisSmie Woéjta. W wyniku czynnosci
doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawiaé wnioski, propozycje dotyczace usprawnienia
funkcjonowania Urzgdu. Decyzje co do wdrozenia zalecen wydanych jako rezultat ustugi doradczej
sa podejmowane przez Wojta oraz kierownikow komorek audytowanych. W przypadku odmowy
realizacji zalecen, bedacych efektem przeprowadzonych czynnosci doradczych, ostateczng decyzje w
sprawie wdrozenia rekomendacji audytora podejmuje Wjt.

12. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

12.1. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynno$ci sprawdzajace po uplywie terminu realizacji
rekomendacji, ktore polegaja na dokonaniu oceny przez audytora wewnetrznego sposobu wdrozenia
i skutecznos$ci zalecen zrealizowanych przez audytowanego z uwzglgdnieniem w szczegolnosci oceny
ryzyka wystepujacego w obszarze objetym zadaniem audytowym. Do przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych wymagane jest upowaznienie Wojta, chyba ze ww. zostaly ujete w Planie audytu,
a upowaznienie zostato wystawione do zadan objetych przedmiotowym Planem.

12.2. Dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych wlacza sie do akt biezacych zadania audytowego,
ktorego czynnosci te dotyczg.

12.3. Po zakonczeniu czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjna
zawierajaca ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng, a nastepnie
przekazuje ja Wojtowi oraz Kierownikowi komorki audytowanej. W przypadku, w ktoérym
czynno$ciami sprawdzajacymi objete sa jednostki organizacyjne notatke informacyjna za zgoda Wojta
przekazuje si¢ takze pracownikowi nadzorujagcemu jednostke.

13. SPRAWOZDAWCZOSC ROCZNA

Audytor wewnetrzny sporzgdza i sktada Wojtowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni do konca stycznia kazdego roku. Sprawozdanie powinno zawiera¢ elementy okre$lone
w Rozporzadzeniu.

14. INFORMACJE KONCOWE

14.1 Niniejsza Karta audytu wewnetrznego jest zatwierdzona przez Wojta Gminy Itowo-Osada
i obowigzuje w Urzedzie Gminy Ifowo-Osada oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.

Wéjt Gminy
/-1 Sebastian Cichocki



