Zalacznik nr |
do Zarzgdzenia Nr 120.7.2015
Wojta Gminy Sulmierzyce

zdnia 5 lutego 2015y,

KARTAAUDYTU WEWNETRZNEGO
w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Sulmierzyce

Wstep

Zgodnic = Migdzynarodowymi Stundardami Prakiyki Zawodowej The Institute of Internal Auditors (114
Audvewesengtrzay jest dzialalnosciy niezalezng. obiektywnic zapewniajyceq i doradezy. kiorej celem jest
pravsporzenio wartosci I usprawnicnic dzidlalnosci operacyinej organizacji. Pomuaga on orgunizacyi w
osigganiu jej celow poprzez svstematvezne i zdvsevplinowane podejscia do oceny i doskonalenia
skutecznosci procesow zarzydzania ryzykiem, kontroli i governance. (. fadu organizacyjnego”.

Karta audytu wewnetrznego wraz 2z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, Kodeksem etyki audytora wewngtrznego wjednostkach scktora finansow publicznych,
ogloszonymi przez Ministra Finansow - stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu wewngtrznego
w Urzedzie Gminy Sulmicrzyce oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Sulmierzyce.

Karta Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Gminy w Sulmicrzycach oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Sulmierzyce, zwana w dalszey czesci Kartg okresla cel. uprawnienia 1 odpowiedzialnose odnoszace
sic  do dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Sulmierzyce oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Sulmierzyee, charakter podleglosci funkejonalne) miedzy zarzgdzajacym a audytem wewnetrznym,
a takze zasady, sposob 1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego.

Karta bgdzie podlegac¢ dalszym modyfikacjom wraz z¢ zmianami warunkow, w ktoryeh dziala Gmina

Sulmicrzyce wraz z jednostkami organizacyjnymi oraz rozwojem audytu wewngtrznego.

I Postanowicenia ogolne

§1
1. Celem Karty Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy w Sulmicrzycach oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Sulmierzyce jest zapewnienic sprawnego lunkcjonowania audytu wewnetrznego
w Gminie Sulmierzyce oraz podnoszenie jakosci jego dziatania.
2. Karta Audytu Wewngtrznego w Gminie Sulmicrzyce ustala:
a) cele. rolg 1 zakres audytu wewngtrznego,
b) organizacj¢ audytu wewnetrznego w Gminie Sulmierzyce,
¢) obowigzki | uprawnicnia audytora wewnglrznego,
d) sposob sporzadzania, clementy oraz realizacjg planu audytu,

e) tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego,



) sposdb sporzadzania oraz clementy sprawozdania z wykonania planu audytu.

§2
[. Audyt wewngtrzny w Gminie Sulmierzyce prowadzony jest na podstawic:

a) Ustawy o linansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (. t. Dz. U. 7z 2013 poz. 885 ze vm.)

b) Rozporzadzenie Ministra z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
audytu wewngetrznego (Dz. U, 2010 nr 21 poz. 108).

¢) Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowe] Audytu Wewngtrznego (zalgeznik do Komunikatu
Nr 4 Ministra Finansow 7 20 maja 2011 r. w sprawic standardow audytu wewnetrznego dla
Jednostek sektora finansow publicznych).

d) Standardy kontroli zarzadezej dla sektora finansow publicznych (Komunikat Nr 23 Ministra

I'inansow z dnia 16 grudnia 2009r.)

§3

Uzyte w Karcie Audytu pojgcia oznaczajy:

I. Audyt Wewnetrzny — nalezy przez to rozumied dziatalnosé niczalezng i obicktywna. Ktorej celem
Jjest wspicranic Wojta Gminy Sulmicrzyce w realizac)i celow i zadat przez systematycezna oceng

kontroli zarzadcezej oraz czynnosci doradeze.

2. Audytor Wewnetrzny — nalezy przez to rozumicd osobg upowazniona do wykonywania zadania
audytowego,
3. Wajt — nalezy przez to rozumicé Wajta Gminy Sulmicerzyce,

4. Urzad — nalezy przez to rozumice¢ Urzad Gminy w Sulmierzycach,

N

Komérka organizacyjna — relcraty, samodziclne stanowiska pracy wyodrgbnione w strukturze

organizacyjnej Urzgdu Gminy Sulmierzyce

6. Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumied jednostke organizacying podlegta Gminie
Sulmicrzyce,

7. Jednostka audytowana — nalezy przez to rozumie¢ komorkg organizacyjng Urzgdu Gminy oraz
Jjednostke organizacyjng podlegta Gminie Sulmicrzyce utworzong do realizacji zadan gminy

8. Kierownik jednostki audytowanej - nalezy przez to rozumicé Kicrownikow  komorek

organizacyjnych Urzedu Gminy oraz kicrownikow jednostek organizacyjnych podleglyeh Gminie

Sulmierzyce.

9. Zadania audytowe — zadania zapewniajace, czynnosci doradeze i sprawdrzajgee.

II Cele, rola i zakres audytu wewnetrznego
§4
1. Audyt wewngtrzny jest dziatalnoscig niczalezng i obicktywngy.

2. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranic Wojta Gminy w realizacji celow i zadan Gminy



Sulmierzyce poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradeze.

3. Ocena dotyezy w szezegdlnosei adekwatnosei, skutecznosei i cfektywnosei kontroli zarzadeze)
w Gminie Suimicrzyce.

4. Glownym celem audytu jest przysparzanie wartosei dodancj w Gminie Sulmierzyce i usprawnianic jej

dzialalnosci.

§5
Rola audytu wewngtrznego polega na :
1. Rozpoznaniu i ocenie ryzyka istnicjacego lub moggeego zaistnice w dziatalnosci Gminy Sulmicrzyce,
2. Badaniu i ocenie prawidlowosci oraz efektywnosci systemoéw kontroli wewnetrznej, w tym kontroli
sarzadezej. stworzonych w celu kontrolowania, eliminowania. ograniczania i monitorowania takiego

ryzyka.

§6
1. Audyt wewngtrzny obejmuje zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Gminy
Sulmierzyce.
2. Zakres audytu wewnglrznego nic moze by¢ ograniczony. Wojt Gminy powinien by¢ powiadamiany o

wszelkich probach ograniczania zakresu | wptywania na sposob wykonania pracy audytora wewngtrznego.

111 Organizacja audytu wewnetrznego w Gminie Sulmierzyce
§7
Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewnetrzny ustugodawca niezatrudniony w jednostce zwany

uslugodawca.

§8
Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Waojtowi Gminy, ktory zawiera 1 rozwigzuje 2 nim umowg
o wykonywanic ustugi audytu wewnetrznego oraz zapewnia niczaleznosé organizacyjng 1 funkcjonalng

wykonywanych przez nicgo zadan.

§9

1. Pracownicy jednostek audytowanych maja obowigzek wspotpracowad 7 audytorem wewngtrznym przy
realizacyi zadan audytowych.
2. Wspolpraca ta polega przede wszystkim na czynnym udziale w procesie:

a) oceny stopnia realizacji celow i zadan Gminy Sulmierzycee,

b) Identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy 1 oceny ryzyka.

¢) Identyfikacji procesow zachodzgeych w Gminie Sulmierzyce.
3. Pracownicy jednostek audytowanych majg obowiazek opracowywac i udostgpniaé materiaty i
informacje dotyczace zakresu ich dziatania, o ktore wystgpi audytor wewnetrzny we wskazanym przez

nicgo terminice.




§ 10

. Kicrownicy jednostek  audytowanych  maja  obowigzek  umozliwic  wykonanie  audytorowi
wewnetrznemu zadan audytowych, poprzez informowanie podleghyeh pracownikow o
uprawnicniach audytora wewngtrznego i zobowigzanie do scistej wspolpracy w zakresie niczbednym dla
oslagnigeia celu audytu.

2. W zakresic swoich kompetencji Kicrowniey jednostek audytowanych powinni przekiada¢ Wajtowi
Gminy i audytorowi wewngtrznemu propozycje dziatan naprawczych uwzgledniajacveh poszezegdlne
ustalenia audytu lub przyczyny odmowy wdrozenia dziatan naprawczych.

3. W przypadku rozbieznosci zdan pomigdzy audytorem wewngtrznym a kicrownikiem  jednostki

audytowanej ostateczna decyzja w sprawie akeeptacji zalecen audytora wewngtrznego nalezy do Wojta.

§11
I. Audytor wewngtrzny kontaktuje si¢ 7z preedstawicielami zewngtrznych  instytucji kontrolnych
w porozumicniu z Wojlem Gminy lub osobg przez niego upowazniona. z zastrzezeniem obowigzujacych
w tym zakresie przepisow.
2. Dokumentacja audytowa moze by¢ udostgpniona zewngtrznym instytucjom kontrolnym  tylko

za wicdzg Wojta lub upowaznione] przez nicgo osoby.

IV Obowiazki i uprawnienia Audytora wewnetrznego
§12
Audytor wewnetrzny ma obowigzek:
|. Planowaé zakres prac audytowych na podstawic analizy ryzyka, uwzgledniajge wymogi ustawy o
finansach publicznych.
2. Opracowywac roczny planu audytu wewngtrznego w uzgodnieniu z Wojtem Gminy.
3. Przeprowadzaé audyt w jednostkach audytowanych wynikajacych 7 rocznego planu audytu, a takze w
szezegdlnie uzasadnionych przypadkach oraz na wniosck Wajta audyt poza planem.
4. Zidentyfikowad wystarczajgee, wiarygodne, odpowicdnic oraz uzyteczne informacje pozwalajace na
osiggniccie celow zatozonych dla danego zakresu prac audytorskich.
Dokumentowac istotne informacje dla wynikow zadania.
Realizowad zadania audytowe w oparciu o analizg ryzyka.
Sporzadzad na podstawie ustalen audytu sprawozdania oraz wnioski i zalecenia poaudytowe.

Przedstawiaé Wojtowi sprawozdania 7z wykonania planu za rok poprzedni.

© % N oo

Niczwloczne powiadamia¢ Wojta o zauwazonych niecprawidlowosciach i naduzyciach.,

§13
Audytor wewngtrzny posiada uprawnienia do:
1. Dostepu do danych wszystkich pracownikow 1 zrodet informacji niezbednych do prawidlowego

przeprowadzania zadania audytowcego.



2. Uzyskania od kierownika i pracownikow jednostek audytowanych informacji oraz. wyjasnien, w celu
zapewnicnia cfektywnej i wydajngj realizacji dziatan z zakresu audytu wewngtrznego.
3. Przeprowadzania migdzy innymi audytow finansowych, systemowych, dziatalnosci, informatycznych,

sarzadzania. gospodarnosei. efektywnosei i wydajnosei.

§14
i. Audytor wewnetrzny, ma gwarantowany ustawowo, nicograniczony wglad do dokumentac)i. informacji
i danych dotyczacych dzialalnosci Urzgdu, w tym utrwalonych na clektronicznych nosnikach danych, jak
rowniez do sporzadzania ich kopii, odpisow. wyciggow. zestawien lub wydrukow, 2 zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej.
2. Audytor wewnglrzny ma nicograniczone prawo uzyskiwania informacji od wszystkich pracownikow
jednostek audytowanych, bez posrednictwa ich przetozonych, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy

ustawowo chronionej i zasad dobrej wspoipracy.

V Sposéb sporzadzania, elementy oraz realizacja planu audytu wewn¢trznego
§ 15
Audytor wewngtrzny w celu opracowania planu audytu przeprowadza, w sposob udokumentowany analize

ryzyka.

§ 16
Audytor wewnetrzny sporzadzajac analiz¢ ryzyka oraz wyznaczajge obszary dziatainosci Gminy
Sulmicrzyce charakteryzujace si¢ najwigkszym poziomem ryzyka. bierze pod uwage:

{.  Zakres odpowicdzialnosci Wojta Gminy za funkcjonowanic kontroli zarzgdezey.

to

Cele i zadania Gminy Sulmicrzyce. w tym zadania wynikajace z strategii i plandw dzialalnosci.

‘wd

System kontroli zarzadezej w Gminie Sulmierzyce.

4. Ryzyka wplywajgce na realizacjg celow i zadan Gminy Sulmierzyce.

"N

Wyniki innych kontroli lub audytow.
6.  Uwagi Wojta
§17
Matematyczna metoda analizy ryzyka z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego, Ktora stosuje audytor

wewnetrzny w analizie ryzyka, vwzglednia priorytety Wojta.

§18
Plan audytu zawicra w szezegdlnosci:
. Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka.
2. Wyniki przeprowadzongj analizy zasobow osobowych (jakimi dysponuje audytor wewngtrzny).
3. Liste obszarow ryzyka. w Ktoryeh zostang przeprowadzone zadania zapewniajgee.
4. 'Tematy zadai zapewniajacych, czynnosci doradezych i sprawdzajgeych wraz 2 czasami planowanymi

w osobodniach na ich realizacje.



5. Informacj¢ na temat cyklu audytu.
Audytor Wewnetrzny ustugodawea nie ma obowiazku przedstawiania w planie audytu informacji. o

ktorej mowa w pkt. 2.

§19
Audytor wewngtrzny sporzadza plan audytu do konea roku Kalendarzowego.
§20

W trakcie realizacji planu dopuszeza sig mozliwos¢ zmiany jego zakresu po uzgodnicniu 2 Waojtem,

§ 21
Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ zadania audytowe poza planem audytu, w szezegolnosci

w przypadku wystapicnia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka.

VI Tryb przeprowadzania audytu wewng¢trznego
§22

Audytor wewnetrzny realizuje plan audytu poprzez:

. Zadania zapewniajace.

2. Czynnosci doradeze.

3. Czynnosel sprawdzajgce.

§23
W celu dokumentowania czynnosci i zdarzen o istotnym zdarzeniu dla wyniku audytu, audytor wewnetrzny

prowadzi biczace i stale akta audytu.

§24
Audytor wewnetrzny rozpoczynajae realizacje zadania zapewniajgeego informuje kicrownikow jednostek
audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

§25
Na potrzeby zadania zapewniajgcego opracowywane sy analiza ryzyka i program w obszarze objetym

zadaniem zapewniajacym.

§26
Audytor wewngtrzny. rozpoczynajyc czynnosci wjednostkach organizacyjnych objetych zadaniem
zapewniajgcym, przedstawia Kicrownikom jednostek audytowanych informacje na temat celu. zakresu

zadania, Kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.



§27
Audvtor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosei w o jednostkach audytowanych objetych  zadaniem

zapewniajagcym przedstawia kicrownikom tych jednostek ustalenia stanu faktycznego.

§ 28
Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego. w ktorym w sposob

jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu wewngtrznego.

§29
1. Audytor wewnetrzny  przekazuje  sprawozdanic  Kierownikom  jednosiek  audytowanych objetych
sadaniem zapewniajgcym.
2. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgeego kilku jednostek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekazac kicrownikowi jednostki audytowane) tylko t¢ czgs$é sprawozdania. ktora
dotyczy dziatalnoser Kierowane) przez niego jednostki.
3. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowane] moze zglosi¢ na pismic dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie 7 dni kalendarzowych od

dnia otrzymania sprawozdania.

§ 30
1. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania
audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Wojtowi i kicrownikowi jednostki audytowane;.
2. W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen co do tresei
sprawozdania audytor wewnetrzny. po uplywic terminu 7 dni kalendarzowych, przekazuje sprawozdanie

Wajtowi.

§ 31
I. Kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej w przypadku uznania, zc zalccenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne ca ich realizacje oraz ustala sposob i
termin ich realizacji. powiadamiajac o tym pisemnic audytora wewngtrznego oraz Wojta.
2. Audytor wewngtrzny po uplywic terminow realizacji zalecen zwraca si¢ do kierownikow audytowanych
Jjednostek organizacyjnych objetych zadaniem o informacj¢ na temat dzialan podjetych w celu realizacji
salecen oraz stopnia ich realizacji.
3. W przypadkach spornych zastosowanic ma § 10 ust. 3 Karty audytu wewngtrznego w Gminie
Sulmierzyce

§ 32
Audytor wewngtrzny moze przeprowadzic¢ czynnosei sprawdzajagce. dokonujge oceny dzialaf jednostki

podjetyeh w celu realizacii zalecen.



§33
Audytor wewngtrzny moze wykonywac czynnosei doradeze na wniosek Wajta lub 7 wlasnej inicjatywy

w uzgodnionym zakresic.

VI1I Sposéb sporzadzania oraz elementy sprawozdania z wykonania planu audytu
§ 34
Do koncea styeznia kazdego roku, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu

za rok poprzedni i sktada je Wojtowi Gminy.

§ 35
Sprawozdanie z wykonania plany audytu zawicra:
1. Informacje na temat zrealizowanych zadan zapewniajacych. czynnosci doradezych i

sprawdzajacych w adniesieniu do planu audytu.

to

Wskazanie przyczyn odstepstw w realizacji planu, jezeli takic wystapity.
3. Omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadezgej.
4. Inne informacje zwigzane 7z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim, ktore audytor

wewnetrzny ustala w porozumicniu 7 Wajtem Gminy.

VIl Kryteria i sposoby oceny audytu wewnetrznego

§ 36
1. Funk¢jonowanic audytu wewngtrznego podlega ocenie pod wzgledem jakoscei oraz zgodnosci
ze standardami i obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Occena audytu wewngetrznego jest dokonywana w trybic okreslonym w ustawie o finansach publicznych.

3. Audytor Wewngtrzny prowadzi program zapewnienia 1 poprawy jakosci audytu wewngtrznego.
Funkcjonowanie programu jest zgodne 7 przepisami prawa, standardami i wskazowkami wydawanymi w

tym zakresie przez Ministra Finansow.



