Zarzadzenie nr 155/2011
Burmistrza Ozimka

z dnia 1 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia karty audytu wewrtrznego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@@01lr. o samorgizie gminnym (tekst
jednolity Dz .U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzpozm.), art. 272 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.1N7, poz 1240 z gd. zm.), zarzdza s¢, co

nastpuje:

§1

Wprowadza si karte audytu wewatrznego, stanowta zakcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Wykonanie zargdzenia powierza siaudytorowi wewgtrznemu.

§3
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zahcznik do Zarzdzenia Nr /2011
Burmistrza Ozimka
z dnia 1 grudnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia karty audytu
wewrgtrznego.

Karta audytu wewngtrznego

§1
Karta audytu wewgtrznego, zwana w dalszej @ei Karta, okrela cel, uprawnienia i
odpowiedzialné odnoszce s¢ do dziatania audytu wewtrznego w Urzdzie Gminy i Miasta
w Ozimku oraz jednostkach organizacyjnych, azéakasady, sposéb i tryb przeprowadzania
audytu wewntrznego.

§2
llekro¢ w Karcie jest mowa o:

* Audycie wewrgtrznym — naley przez to rozumie ogot dziata, przez ktére Burmistrz
Ozimka uzyskuje obiektywni niezalena ocere funkcjonowania referatbw w zakresie
ich dziatalndci z uwzgkdnieniem gospodarki finansowej pod watgm legalnéci,
gospodarngci, celowaci, rzetelndci, a take przejrzystéci i jawnaci,

* Audytorze wewretrznym — naley przez to rozumie osolz upowaniona do
wykonywania zadania audytowego,

* Burmistrzu — nalery przez to rozumieBurmistrza Ozimka,

* Urzedzie— nalery przez to rozumieUrzad Gminy i Miasta Ozimek,

e Jednostce audytowanej naley przez to rozumie poddam audytowi komork
organizacyji Urzedu lub gminm jednostk organizacyjn;

» Kierowniku jednostki audytowanej — naley przez to rozumie kierownika komorki
organizacyjnej Urgdu lub gminnej jednostki organizacyjnej,

e Zadaniu audytowym — naley przez to rozumie czynngci zmierzajce do systemu
funkcjonupcego w wyznaczonym obszarze, z uwdgieniem gospodarki finansowej
konkretnego wydziatu,



» Standardach- nalery przez to rozumieMigdzynarodowe Standardy Praktyki Audytu
Wewretrznego IIA (The Institute of Internal Auditors),

ZASADY DZIALANIA W ODNIESIENIU DO NIEZALE ZNOSCI
§3
1. Audytor wewstrzny podlega bezgeednio Burmistrzowi Ozimka, ktéry zapewnia
organizacyja odrbnas¢ wykonywanych przez audytora zadeaokreslonych w karcie i
regulaminie przeprowadzania audytu wetwrmego w Urzdzie Gminy i Miasta Ozimek oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych.

2. Audytor wewrtrzny przeprowadza czyném audytowe w sposéb niezatey i obiektywny.

MISJA i ZADANIA AUDYTU WEWN ETRZNEGO
§4
Ogb6lnym celem przeprowadzania audytu jest:

» wspieranie Burmistrza w aganiu wytyczonych celdw poprzez systematyczocery
adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci funkcjonupcej kontroli zaradczej w jednostce
oraz czynnéci doradcze,

» systematyczne i konsekwentne pddej do oceny i doskonalenia skutecfoprocesow
zarzdzania ryzykiem, kontroli i procesOw governance,

» dostarczenie w sposob niezalg ustugi, ktérej celem jest przysporzenie wséstooraz

usprawnienie dziatalr$ai operacyjnej organizaciji.

8§85
1. Audytor wewntrzny przeprowadza audyt wewtreny w:
» komodrkach organizacyjnych W@du Gminy i Miasta Ozimek;
* gminnych jednostkach organizacyjnych,
2. Audyt wewrtrzny wspiera Burmistrza w realizacji celow i zadazez systematyczrocery
kontroli zaradczej oraz czynnmi doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegéithadekwatnéci,

skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej w jednostce.



3.Celem pracy audytora wewtrenego jest ustalenie, czy wprowadzony przez kieiotwo
system zarglzania ryzykiem, system kontroli zadrzej i fad organizacyjnyasodpowiednie i
czy funkcjonua w sposob, ktéry zapewnize:

» istotne ryzyka s odpowiednio zidentyfikowane i zaidzane,

» wspoipraca, wspotdziatanie kierownikow wszystkizlbzebli odpowiada potrzebom,

istotne informacje dotyaze finanséw, zargzania i dziataln€éci operacyjnej s
doktadne, wiarygodne i aktualne,
* pracownicy wykonuj swoje obowdzki w zgodzie z standardami, procedurami oraz
przepisami prawa,
» zasoby s odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efekigy
* programy i planysrealizowane, a ich cele agane,

» jakas¢ i ciagta jej poprawa zajmajnalezne miejsce w systemie kontroli zatizzej,

istotne zmiany w przepisach meaych wptyw na pragurzedu s $ledzone i odpowiednio

wprowadzane wycie.

ODPOWIEDZIALNO $C
8§86
Audytor wewretrzny jest odpowiedzialny za przedstawienie:
* rocznej oceny dotyarej wiaciwosci i skutecznéci systemu kontroli zaszlczej,
» istotnych kwestii dotycrych proceséw nadzoru na dzialaloa, mazliwych
usprawni@ oraz rekomendaciji dla rozgdania problemaéw,
» okresowych informacji o pagtie i wynikach realizacji planu rocznego oraz

ewentualnych brakach kadrowych lub innych, ktorgraaaja realizacji planu.

OBOWI AZKI
8§87
Audytor wewretrzny jest zobowazany do:
* przygotowania rocznego planu audytu wetkznego na podstawie metodologii opartej
na analizie ryzyka, wtzapc wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyce kontroli zaradczej

wskazane przez kierownictwo oraz dostarczelsnwpBurmistrzowi Ozimka,



* wykonywania zada zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewpnnego lub
specjalnych zadeprzez Burmistrza Ozimka,

» ciagtego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

* podejmowania niezateie od zada zapewniajcych, take zada doradczych, aby wspiera
kierownictwo w osiganiu celow,

* informowania Burmistrza o nowoiach, kierunkach zmian i dobrych praktykach w eale
audytu wewgtrznego,

» dokonywania aktualizacji zasad i sposobu dziatanidytora wewetrznego zapisanych w
karcie.

UPRAWNIENIA
§8

=

. Audytor wewrtrzny uprawniony jest do:

* nieograniczonego dagtu do wszystkich funkcji, zapisow oraz mtéju Urzedu,

bezpdrednich kontaktow z pracownikami Wi,

bezpgrednich kontaktow z Burmistrzem Ozimka ,

» angaowaniasrodkow, ustalania estotliwosci bada, wyboru obiektow bada ustalania
zakresOw bada oraz stosowania technik wymaganych dlaagsiccia celéw zada
audytowych,

» otrzymania niez&dnej pomocy ze strony wszystkich pracownikow jedkios
audytowanej,

» korzystania w razie potrzeby z pomocy innych usisgecjalistycznych zaréwno
wewmntrz jak i na zewstrz Urzedu,

2. Audytor wewrtrzny wymienia informacje i koordynuje dziataniar@ano z wewgtrznymi
jak i zewrgtrznymi audytorami i kontrolerami, zapewni@jodpowiedni zakres audytu oraz

minimalizujac dublowanie wysitkow.

STANDARDY PRAKTYKI AUDYTU WEWN ETRZNEGO
§9



1. Audytor wewnrtrzny wykonuje planowane i zlecane przez Burmist2amka zadania
audytowe z zachowaniem Mizynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu
Wewrgtrznego.

2. Audytor wewrtrzny opracowuje i corocznie aktualizuje analigzyka w dziatalnéci Urzedu

jako podstaw dla przygotowania rocznych planéw audytu wetkamego.

PLAN AUDYTU WEWN ETRZNEGO
§10
1. Zadania audytowe winny byealizowane w oparciu o plan audytu wetvanego Urzdu
przygotowany przez audytora wegtrznego, nagpnie skonsultowany z Burmistrzem Gminy i
Miasta Ozimek i przez niego zatwierdzony. Pasay plan jest opracowywany dofdaa roku
poprzedzajcego jego realiza¢j
2.Planu audytu wewgtrznego, opracowuje gprzy uwzgednieniu w szczegélriai:

* czasu niezidnego dla przeprowadzenia poszczegolnychizaddytowych,

czasu niezédnego dla przeprowadzenia czy§cicorganizacyjnych,
e Czasu przeznaczonego na szkolenie audytorow,

» dostpnego zasobu ludzkiego i rzeczowego,

* rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania,

» kosztéw przeprowadzenia audytow.

ZAKRES AUDYTU WEWN ETRZNEGO
§11
Czynnaci dokonywane w ramach zadaudytu wewgtrznego polegajm.in. na:

» ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego watze audytowanym,

analizie ryzyk w obszarze audytowanym,

» systematycznej ocenie adekwairipefektywndci i skutecznéci systemu kontroli,

» ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjoneavagospodarki finansowej jednostki
audytowanej,

* dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtéaio

» analizie przyczyn i skutkdw ustalonych uchyhie



e przedstawieniu uwag i wnioskbw w sprawie usguid@ uchybié oraz usprawnienia
systemu organizaciji, z uwzglnieniem gospodarki finansowej jednostki audytovjjane
» kontroli wykorzystania propozycji i zaletesformutowanych w sprawozdaniu, ocenie
przestrzegania przepisow powszechnie ohnwicych, przepisow wewtrznych w tym
zaradzen, polecaé stuzbowych, pism okdélnych,
* analizie maliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych awgich na celu
usprawnienie pracy.
§12
Audyt wewretrzny maze przyp¢ forme:
» zadania przeprowadzonego w celu dokonania ocengksathitu zagadnie problemow
zwiazanych z dziatalnieia jednostki audytowanej lub jednego z jej zatad-etowych,
» zadania przeprowadzonego w celu dokonania ocenyamngigo zagadnienia,
* czynndci sprawdzajcych - przeprowadzonych w celu dokonania oceny adostania

dziataa jednostki audytowanej do zalécsformutowanych w trei sprawozdania.

§13
1. Audytor wewrtrzny przeprowadza czyném w jednostce audytowanej na podstawie
pisemnego, imiennego upogwaenia podpisanego przez Burmistrza Ozimka.
2. Audytor wewrtrzny podlega wyiczeniu od udziatlu w zadaniu audytowymzegk wyniki
oceny mog dotyczy jego matonka, krewnych i powinowatych lub osob, z ktorymczy
audytora wewetrznego stosunek osobisty tego rodzake, mégtby wywoté uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronga.

§14
1. Przed rozpoeziem dziata audytowych kierownik jednostki audytowanej otrzyenu
informacg od audytora wewgirznego o planowanym terminie rozpecia zadania audytowego
w jego jednostce.



2. Narada otwierafa zwotywana jest w celu oldlenia tematyki, zakgen organizacyjnych
planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgoi@ngposobu unikania zakiGoe pracy

jednostki audytowanej w czasie przeprowadzaniardadaudytowego.

3. Z przeprowadzonej narady audytor wetkrny sporzdza protokdt, ktory zawiera w

szczegolnéci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

§15
1. Audytor wewntrzny dokonuje ustafena podstawie:

» dokumentacji spraw realizowanych przez jednesikdytowan,

dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodow dgdwych, danych z ewidencji i
sprawozdawczei,

* o0gledzin,

* wyjasnien i oSwiadcze pracownikow,

» danych zawartych w systemach informatycznych,

* W razie konieczrgi - opinii rzeczoznawcow.
2. Kazdy pracownik jednostki audytowane] e ziay¢ z wiasnej inicjatywy pisemne
oswiadczenie.
3. Tres¢ ustnego éwiadczenia pracownika jednostki audytowanej audytewrgtrzny utrwala w
formie pisemnej, ktory to stanowi zaaknik do sprawozdania z przeprowadzonego audytu

wewrgtrznego.

§16
1. Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytemngiezny zwotuje naraglzamykagca.
2. Narada zamykaga organizowana jest w celu przedstawieniacpvstch ustalé i wnioskéw
oraz okrélenia i omowieniasrodkow zmierzajcych do usprawnienia badanej dziatdlrio W
porozumieniu z jednosikaudytowan okreslone zostaj sposoby i terminy realizacji ustalonych
zalecé.
3. Z przeprowadzonej narady audytor wetkzny sporzdza protokot.

§17



1. Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawartev sprawozdaniu wgpnym z
przeprowadzenia zadania audytowego, ktore powirkresla¢ fakty stanowice podstaw do
oceny dziatalnéci jednostki audytowane;.
2. Sprawozdanie wgtne z przeprowadzonego zadania audytowego audgernstrzny dokcza
kierownikowi jednostki audytowane;.
3. Kierownik komorki audytowanej po otrzymaniu spozdania wsfpnego w terminie
okreslonym przez audytora wewtiznego jednak nie krotszymznr dni kalendarzowych ne:

» ustosunkowasie do rekomendacji zawartych w sprawozdaniugmsym,

» zgtost pisemne wyjgnienie lub umotywowane zastéamia, co do zawartych w

sprawozdaniu ustale

4. W razie zgtoszenia wyjnien lub zastrzeen, audytor wewantrzny winien zbadéa zasadné&t
tych zastrzeen oraz wyjd&nien i w uzasadnionych przypadkach uzupéhhib skorygowa
sprawozdanie wgpne.
5. W razie nieuwzgdnienia powyszych zastrzeen audytor wewantrzny przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formie pisenkejownikowi jednostki audytowanej.
6. Audytor sporzdza sprawozdanie koowe, w ktorym zamieszcza odpowiegednostki
audytowanej na rekomendacje oraz w razie potrzedy lskomentarz.
7. Sprawozdanie Kmowe zostaje podpisane przez audytora wemnego, a nagpnie
przekazane Burmistrzowi Ozimka i kierownikowi korkibraudytowanej. Jeden egzemplarz

zakcza s¢ do akt bieacych komorki audytu wewgtrznego.

SKEADANIE INFORMACJI | SPRAWOZDANIA Z WYKONANIA PLA° NU AUDYTU
WEWNETRZNEGO

§18
1. Audytor wewntrzny na bieaco informuje Burmistrza Ozimka o wynikach przeproeanych
zada audytowych.
2. Do kaica stycznia kadego roku audytor wewitrzny sporadza sprawozdanie z wykonania

planu audytu wewgirznego za rok poprzedni.



CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

§19
1. Audytor wewntrzny przeprowadza czyngm sprawdzajce (audyt sprawdzagy),dokonugc
oceny dostosowania dziatgednostki audytowanej do uwag i zaléaformutowanych w trei
sprawozdania.
2. Ustalenia poczynione w trakcie czysaicsprawdzajcych sporzdzane g w formie notatki
informacyjne;.
3. Notatka informacyjna przekazywana jest BurmairizOzimka oraz kierownikowi jednostki

audytowanej, w ktorej przeprowadzono czyuigprawdzajce.

RELACJE Z NAJWY ZSZA 1ZB A KONTROLI | INNYMI INSTYTUCJAMI
KONTROLNYMI

§20
1. Podczas planowania i wykonywania zadadytowych, bierze sipod uwag, o ile jest to
mozliwe, plan czynnéci kontrolnych i sprawdzagych, wykonywanych przez Najuyz lzbe
Kontroli i inne instytucje kontrolne tak, aby unéniepotrzebnego naktadania $iontroli i
audytow.
2. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wgrgnego, w tym sprawozdania i notatki z
czynngci sprawdzajcych, udosipniane g Najwyzszej Izbie Kontroli i innym instytucjom

kontrolnym za pérednictwem Burmistrza Ozimka.



