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Rozdzial 1
ZAKRES OBOWIAZYWANIA
§1.
1. Karta Audytu Wewnetrznego okresla, w szczegdlnosci:
1) Kodeks etyki Audytora Wewnetrznego;
2) Dobre praktyki;
3) Misje oraz cele i zadania audytu wewnetrznego;
4) Prawa i obowiagzki Audytora Wewngtrznego;
5) Niezaleznos$¢ i obiektywizm audytu wewnetrznego;
6) Odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego;
7) Zakres audytu wewngtrznego;
8) Zasady planowania i sprawozdawczosci;
9) Zasady udostepniania i ochrony dokumentoéw audytowych;
10) Metodyke wykonywania zadan audytowych;
11) Zasady zarzadzania komoérkg audytu wewnetrznego — ustugodawca;
12) Doskonalenie zawodowe;
13) Zasady zapewniania jakos$ci audytu;
14) Relacje z innymi instytucjami.

2. Karta Audytu Wewnetrznego obowigzuje Audytora Wewnetrznego $wiadczacego ushugi
W jednostce samorzadu terytorialnego, w tym w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta
Sokotéw Matopolski.

§2
Definicje termindéw stosowanych w audycie wewnetrznym:
1) Gmina— Gmina i Miasto Sokotéw Matopolski;,
2) Urzad — Urzad Gminy i Miasta Sokotow Matopolski
3) Burmistrz — Burmistrz Gminy i Miasta Sokotow Matopolski;
4) Kierownik Jednostki — Burmistrz;
5) Jednostka — Gmina lub jednostka organizacyjna Gminy;
6) Jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna Gminy;
7) Komoérka organizacyjna — wyodrgbniona komodrka organizacyjna w Urzedzie/jednostce,

w tym samodzielne stanowisko;
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8) KKAW - Kierownik Komorki Audytu Wewngetrznego, ktorym jest Audytor Wewnetrzny
W jednoosobowej komoérce audytu wewnetrznego;

9) Audytor — Audytor Wewng¢trzny (osoba prowadzgca audyt wewnetrzny, ktora speinia
wymogi ustawy o finansach publicznych);

10) Audytowany — Urzad, komorka organizacyjna Urzedu lub jednostka organizacyjna Gminy;

11) Audyt wewnetrzny — niezalezna i obiektywna dziatalnos¢, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celow i zadan, a w tym przysparzanie wartosci i usprawnienie
dzialalno$ci operacyjnej organizacji jednostki poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynno$ci doradcze;

12) Plan audytu - roczny plan audytu wewnetrznego lub odpowiednie uzgodnienie planu audytu;

13) Zadanie audytowe — zadanie zapewniajace i czynno$ci doradcze;

14) Zadanie zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

15) Czynno$ci doradcze — inne niz zadania zapewniajace, dzialania podejmowane
przez Audytora, ktore sluzg wspieraniu Burmistrza w realizacji celow i1 zadan. Wynik
czynno$ci doradczych moze uwzglednia¢ przedstawienie propozycji dotyczacych
usprawnienia funkcjonowania Gminy, Urzedu lub jednostki organizacyjnej;

16) Czynnosci AD HOC - czynnosci doradcze trwajace jednostkowo nie dtuzej niz 2 osobodni
(tj. 16 godzin);

17) Wynik czynnos$ci doradczych — dokument/informacja podsumowujaca wykonane czynnosci
o charakterze doradczym;

18) Monitorowanie - czynnosci podejmowane przez Audytora w celu ustalenia stanu realizacji
zalecen lub wnioskow (na wiosek lub po uzgodnieniu z Burmistrzem);

19) Czynnosci sprawdzajgce - czynnosci podejmowane przez Audytora stuzgce dokonaniu oceny
sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego;

20) Zalecenia - propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej
lub usprawniajacych funkcjonowanie Gminy, Urzedu lub jednostki organizacyjnej;

21) Whnioski:

a) to propozycje Audytora dotyczace usprawnienia funkcjonowania Gminy lub jednostki,
ktore wynikaja z czynnoS$ci doradczych,

b) mogg stanowi¢ dodatkowy element sprawozdania z przeprowadzonego zadania
zapewniajacego - s3 wowczas propozycjami Audytora w konteks$cie sposobow

korygowania zidentyfikowanych stabosci badanego systemu, w tym poprawy
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uzytecznosci, efektywnosci lub skutecznosci jego dziatania;
Whioski sg fakultatywne, jednak powinny by¢ rozwazane, przez Audytowanych lub innych
adresatow wynikéw audytu (w tym podmioty decyzyjne), celem podnoszenia jako$ci
zarzadzania badanego systemu/ procesu/ itp.

22) dobre praktyki — moga stanowi¢ dodatkowy element sprawozdania z przeprowadzonego
zadania audytowego/ wynikow audytu. Stanowig sugestie Audytora (zainspirowane
praktykami innych jednostek publicznych), co do mozliwosci podjgcia dziatania, ktore moze
przynies¢, w szczegolnosci:

a) konkretne, pozytywne rezultaty,

b) zawiera w sobie pewien potencjat innowacji,

C) jestuzyteczne i trwale lub powtarzalne,

d) jest mozliwe do zastosowania w podobnych warunkach w innym miejscu lub przez inne
podmioty (w szczegodlnosci w audytowanej komorce lub jednostce organizacyjnej).

Dobre praktyki innych jednostek przedstawia si¢ celem ewaluacji/ wzrostu jakosci

badanego procesu/ obszaru/ itp.;

23) Mechanizm kontrolny — w szczegodlnosci dziatanie, procedura, instrukcja lub zasada stuzaca
zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiaggnigcia celow
lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;

24) Rozporzadzenie proceduralne — rozporzadzenie Ministra Finansoéw w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

25) Lad organizacyjny — procesy, procedury i struktury wprowadzone przez kierownika
jednostki w celu informowania, kierowania, zarzadzania i monitorowania dziatan jednostki,
prowadzacych do osiagnigcia jej celow;

26) 11A (The Institute of Internal Auditors) — Instytut Audytoréw Wewnetrznych I1A.

27) Standardy audytu wewnetrznego — Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego opracowane przez IlIA, ogloszone jako standardy audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych, stanowiace zalacznik do komunikatu
do komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie standardéw audytu wewngtrznego

dla jednostek sektora finansow publicznych.

28) Kodeks etyki 1A — Kodeks etyki audytorow wewngtrznych wydany przez I1A.
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Rozdzial 1T
KODEKS ETYKI AUDYTORA

§3.
Audytor uznaje Kodeks etyki 1A, w tym przestrzega nast¢pujgce zasady:
1. Prawos¢:

1) Prawo$¢ Audytora jest zrodlem zaufania, a zatem stanowi podstawe polegania na jego osadzie.

2) Audytor wykonuje swoja pracg uczciwie, starannie i odpowiedzialnie;

3) Audytor przestrzega prawa i ujawnia informacje wymagane przez prawo i regulacje zawodowe.

4) Audytor nie angazuje si¢ Swiadomie w niclegalng dziatalno$¢ ani czyny, ktore dyskredytujg zawod
audytora wewnetrznego, Gming lub jednostke;

5) Audytor uznaje i wspiera cele i zadania Gminy lub jednostki, ktore sg zgodne z prawem i zasadami

etyki;
2. Obiektywizm:

1) Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage znane mu, zwigzane ze sprawa,
okolicznosci,

2) Audytor nie uczestniczy w dziataniach lub nie wchodzi w relacje, ktore moglyby naruszy¢
lub podda¢ w watpliwo$¢ jego bezstronng oceng. Niniejsze obejmuje dziatania lub relacje, ktore
mogg sta¢ w sprzecznosci z interesami Gminy lub jednostki;

3) Audytor nie akceptuje niczego, co mogloby naruszy¢ Ilub poddaé¢ w watpliwosé
jego profesjonalny osad,;

4) Audytor bedzie ujawniaé wszystkie znane mu istotne fakty, ktore nieujawnione moglyby
znieksztalci¢ sprawozdanie/ wyniki z badanej dziatalnosci;

3. Poufnos¢

1) Audytor szanuje warto§¢ 1 wlasno$¢ otrzymywanych informacji 1 nie ujawnia

jej bez stosownych upowaznien chyba, ze jest do tego prawnie zobligowany;

2) Audytor rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swych

obowiazkow;

3) Audytor nie wykorzystuje informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakikolwiek inny

sposob, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynosiltby szkod¢ zgodnym z prawem i zasadami

etyki celom Gminy lub jednostki;
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4. Kompetencje
1) Audytor podejmuje si¢ $wiadczenia tylko takich ustug, do wykonania ktorych posiada
doswiadczenie lub zdobedzie niezbedng wiedze¢ lub umiejetnosci;
2) Audytor $wiadczy ustugi audytu wewnetrznego w szczegolnosci zgodnie z przepisami prawa
oraz obowigzujacymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego;

3) Audytor bedzie ciagle doskonali¢ bieglos¢ zawodowa oraz skutecznosé i jakos¢ swoich ustug.

Rozdzial 111
DOBRE PRAKTYKI
§4.
5. Postepowanie Audytora oraz relacje, w szczegélnosci z innymi osobami/podmiotami

1. Audytor musi postgpowaé w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspotpracy i dobrych
stosunkow z innymi audytorami.

2. Audytor musi:

1) swoim postepowaniem i wzajemng wspotpracag umacnia¢ range 1 znaczenie audytu
wewngtrznego dla wlasciwego funkcjonowania Gminy lub jednostki;
2) w stosunkach z innymi postgpowaé w sposob godny i uczciwy.
6. Konflikt interesow
Audytor nie moze bra¢ udziatu w zadaniu audytowym, ktore moze prowadzi¢ do powstania
konfliktu intereséw. Jednocze$nie musi on by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen.
Audytor musi:

1) upewniac si¢, ze wydane zalecenia, wnioski/propozycje, uwagi czy tez opinie wydane w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, doradczego lub sprawdzajgcego nie przenosza na
niego zadnych kompetencji w zakresie czynno$ci operacyjnych Gminy lub jednostki ani
odpowiedzialno$ci w zakresie zarzadzania Gming lub jednostka oraz gwarantuja, ze funkcje/
role tego rodzaju pozostaja w catkowitej 1 wytacznej kompetencji kierownictwa Gminy lub
jednostki;

2) dbac o ochrone swojej niezalezno$ci i unika¢ konfliktu interesow, odmawiajgc przyjmowania
korzysci, ktore moglyby naruszaé jego niezalezno$¢, uczciwosé i obiektywizm w wykonywanej
pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako tego rodzaju niestosowne zachowanie;

3) unika¢ zwigzkoéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami Gminy lub jednostki

oraz innymi osobami, ktéore mogg wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposob
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4)

umniejszaé lub ogranicza¢ zdolnos¢ do przedstawiania Burmistrzowi obiektywnych informacji
lub ocen z dziatalnosci audytu;
unika¢ powigzan, ktére moga powodowac ryzyko korupcji lub moga by¢ zrodlem watpliwosci

co do jego obiektywizmu i niezalezno$ci.

Rozdzial IV
MISJA ORAZ CELE | ZADANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§5.
Misja audytu wewnetrznego jest okreslona przy pomocy definicji audytu wewngtrznego
i realizowana dla dobra publicznego oraz osob zatrudnionych w jednostce.
Misja Audytora wewnetrznego jest wzmacnianie i ochrona wartosci Gminy lub jednostki poprzez
zapewnienia opierane na ryzykach i obiektywnej pewnosci, porady i przeglady - W szczego6lnosci
poprzez wspieranie Burmistrza, w realizacji celow i zadan Gminy.
§6.
Nadrzgdnym celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartosci
dodanej, w tym usprawnianie funkcjonowania badanych obszarow.
Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng, obiektywna i systematyczna oceng¢ kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze wspiera Burmistrza w realizacji celow i zadan.
§7.
Zadania audytu wewnetrznego to dostarczanie Kierownikowi Jednostki racjonalnego
zapewnienia w istotnych kwestiach (ocena prawidlowosci funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w kontekscie: zgodnosci, skutecznosci, efektywnos¢ czy tez uzytecznosci), a takze
doradztwo zmierzajace do usprawnienia funkcjonowania Jednostki oraz czynnosci
sprawdzajace.

§8.

Realizacja misji, celow oraz zadan audytu nast¢puje poprzez realizacje zadan audytowych

majacych na celu dokonanie niezaleznego i1 obiektywnego badania lub oceny systemu zarzadzania

(kontroli zarzdzcej) w badanych obszarach, z uwzglednieniem ryzyk zagrazajacych skutecznej,

efektywnej i zgodnej z prawem realizacji jego zadan i celow.
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Rozdzial V
PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§9.

1. Audytor Wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania rdznego rodzaju audytow
wewnetrznych, w szczego6lnosci audytow: zapewniajacych, finansowych, informatycznych,
efektywnosci itp.

2. Audytor Wewngtrzny ma prawo zadac¢ od kierownikow/ pracownikow komorek/jednostek
organizacyjnych informacji i wyjasnien, w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego.

3. Audytor Wewnetrzny, w zakresie realizacji funkcji audytu, ma prawo wstepu
do pomieszczen komorki/jednostki organizacyjnej oraz wgladu do wszelkich dokumentéw,
informacji idanych oraz doinnych materialtow zwigzanych z funkcjonowaniem
komorki/jednostki organizacyjnej, wtym utrwalonych na elektronicznych nos$nikach
danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub
wydrukow, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej.

Przy czym pracownicy komorki/jednostki organizacyjnej sa zobowigzani udziela¢ informacji

I wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdza¢ ww. kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia.

4. Audytor Wewngetrzny Wykonujac zadanie zapewniajace jest zobowigzany:

1) przeprowadzi¢ przeglad wstepny;

2) uzgadnia¢ kryteria oceny mechanizmow kontrolnych w badanym obszarze;

3) ustala¢ stan faktyczny w zakresie funkcjonowania badanego systemu kontroli zarzadcze;j;

4) identyfikowac¢ istotne stabosci kontroli zarzadczej;

5) identyfikowac¢ przyczyny istotnych stabosci kontroli zarzadczej;

6) analizowac¢ skutki powyzszych stabosci lub ryzyka,

7) przedstawia¢ propozycje, zalecenia lub wnioski, w szczegélnosci, w sprawie
eliminowania stabos$ci kontroli zarzadczej lub usprawniania audytowanej dziatalnosci;

8) monitorowac realizacje zalecen;

9) przeprowadza¢ czynno$ci sprawdzajace W kontekscie zadan zapewniajacych.

5. Moze monitorowa¢ wnioski wydawane w trakcie zadania zapewniajacego. Zakres i forma
monitoringu sg zalezne od uznania - na bazie professional judgement Audytora.
6. Nie jest zobligowany do monitowania wdrazania wnioskow czynnos$ci doradczych, chyba
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10.

11.

12.

1.

2.

ze wynika to z uzgodnien z Kierownikiem Jednostki.
Nie dokonuje monitowania wdrazania dobrych praktyk.

Audytor Wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej, ale poprzez swoje badanie, oceny i zalecenia lub wnioski wspomaga
Burmistrza lub audyowanych w podejmowaniu decyzji co do wiasciwej realizacji tych
procesow.
Nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw - nie oczekuje si¢ od niego posiadania
wiedzy specjalistycznej, wymaganej od osob wiasciwych do wykrywania i prowadzenia
dochodzen w sprawie oszustw, ale winien posiada¢ odpowiedniag wiedz¢ pozwalajaca
oszacowac ryzyko oszustwa oraz sposob zarzadzania tym ryzykiem.
Musi posiada¢ wiedze o podstawowych ryzykach i mechanizmach kontrolnych zwigzanych
z wykorzystaniem informatyki oraz zna¢ dostgpne mu, wspomagane komputerowo techniki
audytu.
Audytor Wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadan moze wspotpracowac z innymi
audytorami lub kontrolerami, w szczeg6lno$¢ z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli oraz
Regionalnej Izby Obrachunkowej.
Audytor Wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci
oraz kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe, a Burmistrz zapewnia mozliwos¢
realizacji tego obowigzku.

§10.
Audytor Wewnetrzny nie posiada uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze
wladczym.
Audytorowi Wewngtrznemu nie mozna powierza¢ zadan lub uprawnien, ktore wchodza

w zakres zarzadzania Gming lub jednostka.
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Rozdzial VI
NIEZALEZNOSC I OBIEKTYWIZM

§11.
Burmistrz zapewnia Audytorowi warunki niezb¢dne do niezaleznego, obicktywnego

I efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego, w tym zapewnia organizacyjng odrgbnosé

oraz cigglos¢ prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie.

§12.
Audytor:

1) Podlega bezposrednio Burmistrzowi;

2) Postepuje zgodnie z przepisami prawa oraz obowiazujacymi Miedzynarodowymi standardami
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego,

3) Uznaje Kodeks etyki IIA  oraz Definicije audytu wewnetrznego (,,Audyt wewnetrzny
jest dziatalnosciq niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest przysporzenie wartosci
| usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej i dokonywanej
w  uporzqgdkowany sposob ocenie procesow: zarzqdzania ryzykiem, kontroli itadu
organizacyjnego, i przyczynia sie do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji osiggngc cele
dostarczajqc zapewnienia o skutecznosci tych procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.”);

4) Nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu audytu, wptywania na sposob
wykonywania pracy i informowania o jej wynikach;

5) Jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega w tym zakresie tylko przepisom prawa.

6) Wykonuje swoje zadania w sposob profesjonalny, z zachowaniem nalezytej starannosci
zawodowej;

7) Nie powinien przyjmowac zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania Gming
lub jednostka;

8) Musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen;

9) Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane przez Audytora, o ile ich cel
1 zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu 1 niezaleznosci Audytora.

§13.
Zakres wspOtpracy 1 wspoéldzialania z innymi komoérkami audytu wewngtrznego

lub kontrolerami zewngtrznymi czy tez kontrolerami wewng¢trznymi nie moze sta¢ w sprzecznosci

| -10-




AUDYT WEWNETRZNY
Urzad Gminy i Miasta Sokoléw Malopolski

Z celami audytu wewnetrznego oraz stanowi¢ zagrozenia dla obiektywizmu i niezaleznos$ci funkcji
audytu wewnetrznego.
§14.

W sytuacji rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezalezno$ci lub obiektywizmu,
szczegobly tego naruszenia muszg zosta¢ ujawnione Burmistrzowi. Sposob ich ujawnienia zalezy
od charakteru naruszenia.

Rozdzial VII
ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

§15.
Audyt wewngtrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Gminy.
Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany.
Audytor dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

Burmistrz bedzie niezwtocznie powiadamiany o probach ograniczania zakresu audytu.

o > W e

Wykonywanie przez Audytora czynnosci audytowych w jednostkach organizacyjnych
oraz ich zakres moze odnosi¢ si¢ do oceny zgodnosci funkcjonowania kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradczych zapotrzebowanych przez nie oraz uzgodnionych z Burmistrzem.
6. Burmistrz upowaznia Audytora do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie, w tym
w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§16.

. Audytor wykonuje ustugi o charakterze zapewniajacym oraz doradczym lub sprawdzajacym.

-

2. W uzasadnionych przypadkach Audytor, realizujac zadanie audytowe, moze korzysta¢ z pomocy
ekspertow.
§17.

1. Podstawowym zadaniem audytu wewnegtrznego jest wykonywanie czynno$ci o charakterze
zapewniajacym, podczas ktorych dokonuje si¢ oceny systemu kontroli zarzadcze;.

2. Ocena kontroli zarzadczej moze dotyczy¢ w szczegélnos$ci adekwatnosci, skutecznosci
lub efektywnosci kontroli zarzadczej w Stacji.

3. Ocena systemu zarzadzania (kontroli zarzadczej), w zakresie szczegdlnym, moze dotyczy¢
dziatan Gminy lub jednostki podejmowanych dla zapewnienia realizacji jej celow i zadan,
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, dotyczacych m.in.:

1) zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania;
11-




AUDYT WEWNETRZNY
Urzad Gminy i Miasta Sokoléw Malopolski

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
§18.

1. W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

§19.

1. Audytor Wewngtrzny moze przeprowadza¢ audyt wewngtrzny zlecony zgodnie z zatozeniami
przekazanymi przez Ministra Finansow.

2. Audyt Wewngtrzny zlecony przeprowadza si¢ jako zadanie audytowe.

Rozdzial VIII
ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA, W TYM PLANOWANIE, SPRAWOZDAWCZOSC
| OCHRONA DOKUMENTACIJI

§20.

1. Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego,
ktory podpisuje Kierownik Jednostki (Burmistrz) i KKAW/Audytor oraz imiennego
upowaznienia, o ktorym mowa w rozporzadzeniu proceduralnym.

2. Do konca roku KKAW/Audytor opracowuje w porozumieniu z Burmistrzem przygotowuje
I uzgadnia, na podstawie analizy ryzyka, plan audytu wewnetrznego na nastepny rok.

3. W trakcie procesu planowania rocznego KKAW/Audytor bierze pod uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania Gminy;

2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan Gminy;

3) wyniki audytow i kontroli;

4) priorytety Burmistrza;

5) w tym inne szczegblowe wytyczne Ministra Finanséw w przedmiotowym zakresie.

4. Plan audytu wewnegtrznego jest udostepniany sposob i w formie uzgodnionej z Burmistrzem.

5. KKAW/Audytor informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.

6. Plan audytu wewng¢trznego oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego

stanowig, udostepniang na wniosek, informacj¢ publiczng. W pozostatym zakresie (biorac
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pod uwage specyfike badanych obszarow lub wrazliwos¢ danych audytowych) kazdorazowo
nalezy dokonywaé¢ indywidualnej analizy dokumentacji audytowej pod katem ewentualnego
uznania jej lub braku jej uznania za informacje¢ publiczng.
Zmiana w planie audytu wewngtrznego wymaga pisemnego uzgodnienia pomig¢dzy
KKAWY/Audytorem oraz Burmistrzem.
Jesli wykonanie zadania poza planem audytu, w tym realizacja zleconych zadan
pozaaudytowych, zagrozitoby realizacji rocznego planu audytu KKAW/Audytor zawiadamia
0 tym na piSmie Burmistrza, przy uwzglednieniu ewentualnego projektu do aneksu do umowy
z Audytorem.

§21.

Kierownik Komorki Audytu Wewnetrznego/ Audytor:

1)

2)

3)

10.

do konca stycznia kazdego roku sktada Burmistrzowi sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego za rok ubiegly;
przynajmniej raz w roku przedstawia Burmistrzowi informacje (w szczeg6lno$ci sprawozdanie)
o stanie realizacji planu audytu oraz ewentualnych dziatan podejmowanych poza planem;
jest odpowiedzialny za kontrole¢ i bezpieczenstwo dokumentacji audytu.

§22.
Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego 1 pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego
stanowig wtasnos$¢ Jednostki — informacje lub dokumenty wewnetrzne.
Dokumentacja wytworzona przez Audytora podlega szczegdlnej ochronie.
Dokumenty przekazywane audytowanym lub innym osobom przez Audytora przeznaczone
sg wytacznie do wykorzystania stuzbowego, zgodnie z celem przekazania.
Rozpowszechnianie dokumentéw audytowych bez zgody Burmistrza jest zabronione.
Zakres i osoba/strona/podmiot dotyczace rozpowszechnianych dokumentow audytowych musi
by¢ zgtaszany Audytorowi.
Audytowani i inni pracownicy Urzedu/ jednostki organizacyjnej moga poprosi¢ formalnie
0 dostep do catosci lub czgsci dokumentacji audytu wewnetrznego, w trakcie wykonywania
zadania, o ile jest to konieczne do uzasadnienia lub wyjas$nienia ustalen i zalecen z audytu lub
do innych celow zwigzanych zprowadzong dziatalnos$cig (tu wymagane jest szczegdtowe
uzasadnienie).
KKAW/Audytor moze uswiadamia¢ jakie ryzyka wigzg si¢ z dostgpem do poszczegélnej

dokumentacji zadan audytowych, wedtug zgtaszanych potrzeb.
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11. Przekazujac dokumentacje¢ zadan KKAW/ Audytor zazwyczaj:
1) dostarcza tylko konkretne dokumenty - nieobj¢te inng tajemnica,;
2) udostepnia dokumenty w takiej formie, zeby nie dato si¢ ich zmieni¢;
3) zatrzymuje oryginaty;
4) moze oznacza¢ dokumenty jako ,.do wykorzystania stuzbowego” itp., z przyktadowa
adnotacja, ze dalsza dystrybucja bez pozwolenia Burmistrza jest zabroniona.

12. Dokumenty zawierajagce przemyslenia lub strategie prawnikow/ specjalistow/ ekspertow
pozostaja poufne i nie podlegaja obowigzkowi ujawniania osobom z zewnatrz.

13. Udostgpnienie dokumentacji wytworzonej przez Audytora osobom z zewnatrz nastepuje
wylacznie na wniosek, po uzgodnieniu z Audytorem lub zatwierdzeniu przez Audytora, za zgoda
Burmistrza.

Rozdzial IX
METODYKA WYKONYWANIA ZADAN AUDYTOWYCH

§23.
Przy prowadzeniu zadan audytowych Audytor kieruje si¢ wskazowkami zawartymi
w powszechnie uznanych Standardach audytu wewnetrznego, ogloszonych przez Ministra
Finansow dla jednostek sektora finanséw publicznych, na podstawie ustawy o finansach
publicznych.
§24.
1. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego Audytor zawiadamia audytowanego
0 planowanym przeprowadzaniu zadania.
2. Przeglad wstgpny, przeprowadzany po rozpoczeciu zadania, winien uwzgledniad,
W szczegdlnosci:
1) zapoznanie z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane
zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.
W przypadku braku uzgodnienia kryteriow 2z audytowanym Audytor uzgadnia

je z Burmistrzem.
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10.
11.

12.

Celem uzgodnienia powyzszych kryteriow Audytor moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.
Celem przeprowadzenia zapewniajacych czynno$ci audytowych, po przeprowadzeniu przegladu
wstepnego Audytor przygotowuje program zadania zapewniajacego.
Po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych Audytor uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen
(np. projekt sprawozdania/ wstepne sprawozdanie/ wyniki z zadania zapewniajacego, itp.).
W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu zapewaniajacego, Audytor moze uzyskaé
potwierdzenie uzgodnienia wynikdéw, przeprowadzi¢ jedng ogo6lna narade zamykajaca
lub przeprowadzi¢ kilka czastkowych narad zamykajacych.
W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego, audytowany moze
zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez Audytora, nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstgpnych wynikach.
Audytor, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewngtrznego lub po otrzymaniu
zastrzezen, o ktérych mowa w pkt 7, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego.
Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego (dalej sprawozdanie) winno zawiera¢
co najmniej elementy wynikajace z rozporzadzenia proceduralnego.
KKAWY/Audytor przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Burmistrzowi.
Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje¢ zalecen,
powiadamiajgc o tym na pi$mie Burmistrza oraz Audytora.
W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, przedstawia pisemne stanowisko Burmistrzowi i Audytorowi.
W takim przypadku Burmistrz podejmuje decyzj¢ dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym
audytowanego i Audytora.

§25.
Audytor Wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen audytowych.

§26.
Audytor po uptywie termindéw realizacji wszystkich zalecen przeprowadza czynnosci

sprawdzajace.

Audytor dokonuje analizy uzyskanych informacji, uwzgledniajgc w szczegolnosci oceng ryzyka

wystepujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.
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Wynik czynno$ci sprawdzajacych Audytor przedstawia w notatce informacyjnej Burmistrzowi
I audytowanemu.
§27.

. Audytor moze wykonywa¢ czynno$ci doradcze stuzace wspieraniu Burmistrza w realizacji
celow 1 zadan, na Jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

. Dopuszczalne jest laczenie w jednym zadaniu uslug zapewniajacych i doradczych audytu
wewngetrznego, o ile jest to w danej sytuacji wlasciwe dla osiagnigcia celow audytu
wewnetrznego.

. Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane w trakcie zadania zapewniajacego
0 ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezalezno$ci Audytora oraz nie prowadzi
do przejecia przez Audytora odpowiedzialno$ci Burmistrza.

§28.
Cel 1 zakres czynno$ci doradczej oraz zakres dokumentowania wynikdéw czynnosci trwajacych
powyzej dwoch dni Audytor uzgadnia z Burmistrzem w formie pisemnej lub elektronicznej.
W przypadku braku uzgodnienia zakresu dokumentowania wynikow czynnosci doradczych jako
wilasciwe przyjmuje si¢ sporzadzenie rocznego dokumentu podsumowujacego (np. ,, Wyniki
czynnosci doradczych o charakterze AD HOC”).
Jezeli KKAW/ Audytor stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie
dla realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza.
Audytor powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktére prowadzityby
do przyjecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania Gming lub jednostka.
Gdy podczas wykonania planowanej ustugi doradczej moze nastgpi¢ ograniczenie niezalezno$ci
lub obiektywizmu Audytora, fakt ten musi zosta¢ ujawniony Burmistrzowi przed uzgodnieniem
zadania doradczego.

Czynnosci doradcze moga mie¢ charakter zadan:

1) formalnych, o okreslonym formalnie zakresie i czasie realizacji (ujete tematycznie w planie

audytu albo wynikajace z pisemnych uzgodnien z Burmistrzem);

2) nieformalnych, o nieokreslonym formalnie zakresie lub czasie realizacji (polegajace

na biezacych lub rutynowych dziataniach tj. wymiana informacji, porady, analizy lub oceny),
w szczegdlnosci czynnosci AD HOC.

Czynnosci doradcze trwajace nie dtuzej niz dwa dni kwalifikuje si¢ jako czynnosci AD HOC.
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Annalistyczne czynno$ci AD HOC nie podlegaja obowigzkowi pisemnego uzgadniania

z Burmistrzem oraz podsumowywania indywidualnych wynikow czynnosci doradczych.

Akta czynnosci AD HOC winny uwzglgdnia¢ gromadzenie dokumentacji potwierdzajacej

wykonywanie czynno$ci majgcych istotne znaczenie dla tych zadan.

7. W ramach czynnosci doradczych mogg by¢ realizowane, w szczeg6lnosci ponizsze dziatania:

1) konsultacje;

2) doradztwo;

3) facylitacja (metoda rozwigzywania konfliktow powstajacych w sytuacji sprzecznosci
interesOw wielu stron);

4) szkolenie;

w szczegblnosci zas:

a. wymiana informacji,

b. zebrania dorazne,

C. opiniowanie procedur,

d. analiza mechanizméw kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy (np. doradczy udziat
W pracach przy opracowaniu procedur wewngtrznych),

e. przeglad zarzadzania ryzykami oraz procesu raportowania o nich,

f. opiniowanie procedur zarzadzania ryzykiem przed ich wdrozeniem,

g. uczestnictwo w zespotach zadaniowych w celu przeprowadzenia analizy dziatalno$ci
operacyjnej,

h. udziat w zespole powotanym do przywrédcenia lub utrzymania dziatalnos$ci operacyjnej
po awarii lub innym zdarzeniu nadzwyczajnym,

i. udzial w zespole, ktorego zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegdlnego polecenia (w tym
dysponentow wyzszego stopnia) lub dotrzymania nietypowego terminu,

J. przeprowadzanie szkolen wspierajacych $wiadomos¢ w zakresu dziatalnosci audytu
wewnetrznego.

8. Wynik czynnosci doradczych wykonywanych przez Audytora moze uwzgledniaé propozycje

dotyczace usprawnienia funkcjonowania Gminy jednostki.
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Rozdzial X
ZARZADZANIE KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO,
W TYM DOSKONALENIE ZAWODOWE I ZAPEWNIANIE JAKOSCI

§29.
Komodrka Audytu Wewnetrznego w Urzedzie zarzadza Kierownik Komorki Audytu
Wewngtrznego (KKAW) tj. Audytor Wewnetrzny.
Szczegotowy sposdb 1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz przekazywanie
informacji o pracy i wynikach audytu wewnetrznego reguluje rozporzadzenie proceduralne.
Audytor jest niezalezny w zakresie organizowania i planowania pracy Komoérki Audytu
Wewngtrznego, przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz sktadania sprawozdan.

§30.

Audytor reprezentuje Komorke Audytu Wewnetrznego zaré6wno wobec pracownikow

Urzedu, jak i 0sob niebedacych jej pracownikami.

§31.

Audytor Wewnetrzny poszerza wiedze i doskonali umiejetnosci niezbedne do skutecznego

wykonywania swoich obowigzkow.

§32.
Audytor uwzglednia zasady przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego,
uregulowane rozporzadzeniem proceduralnym.
Przy prowadzeniu audytu wewngtrznego Audytor kieruje si¢ wskazoéwkami zawartymi
w powszechnie uznanych Miedzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego, ogloszonych przez Ministra Finanséw dla jednostek sektora finanséw
publicznych, na podstawie ustawy o finansach publicznych.
Aby zagwarantowa¢ odpowiedni poziom ustug, Audytor bedzie stosowatl kolejno wdrazane
przez Burmistrza procedury audytu wewnetrznego, w szczegolnosci procedury 0 nazwie
Program zapewniania i poprawy jakosci, ktory obejmie oceny jakosci systemu audytu
wewnetrznego, w tym oceny biezgce oraz okresowe (wewnetrzne i zewnetrzne).

§33.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) nalezyte i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu;

2) skuteczne zarzadzanie dziataniami Komorki Audytu Wewnetrznego tak, aby mie¢ na celu
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wnoszenie wartosci dodanej w postaci racjonalnego zapewnienia w zakresie badanych
systemOw czy tez usprawniania funkcjonowania badanych obszarow.
3) zapewnienie, ze Komoérka Audytu Wewnetrznego nie ponosi bezposredniej odpowiedzialno$ci

operacyjnej za dziatania podlegajace audytowi wewngtrznemu lub za ich nadzor.

Rozdzial XI
RELACJE Z MINISTERSTWEM FINANSOW ORAZ Z INNYMI INSTYTUCJAMI

§34.

Podczas wykonywania zadan audytowych zleconych Audytor uwzglgednia wskazowki lub inne
wytyczne otrzymane w tym zakresie.

§3S.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, celem unikania niepotrzebnego
naktadania si¢ zakresu audytow i kontroli, Audytor powinien bra¢ pod uwage, przekazane mu plany
kontroli, audytow lub innych sprawdzen.

§36.

Przy dokonywaniu analizy ryzyka na potrzeby systemu audytu wewng¢trznego Audytor
powinien uwzglednia¢ obowiazki wynikajace z rozporzadzenia proceduralnego, a w szczegdlnosci
wyniki audytow i kontroli.

§37.
W ramach wykonywanych zadan Audytor moze wspotpracowaé z komorka ds. audytu
wewngtrznego w Ministerstwie Finansow.
§38.
Audytor, w zakresie przeprowadzanych kontroli instytucjonalnych moze porozumiewac si¢
z NIK, RIO lub innymi instytucjami kontrolnymi.
§39.
Audytor jest zobowigzany wspoOlpracowac z innymi instytucjami za zgodg Burmistrza.
§40.
Zakres wspOlpracy 1 wspoéldzialania z audytorami 1 kontrolerami zewnegtrznymi
I wewnetrznymi nie moze staC w sprzecznos$ci z celami audytu wewngtrznego oraz stanowié

zagrozenia dla obiektywizmu i niezaleznosci funkcji audytu wewnetrznego w Gminie lub jednostce.
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Rozdzial XII
PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§41.
1. Karta Audytu Wewnetrznego wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia
wprowadzajacego.
2. Karta Audytu Wewnetrznego podlega modyfikacjom wraz ze zmianami wynikajacymi
Z przepisOw prawa, zasad organizacji funkcji audytu wewnetrznego lub z innych przyczyn,
w tym zwigzanych z podniesieniem skuteczno$ci realizacji zadan i celow audytu wewnetrznego.
3. Kazdorazowa zmiana Karty Audytu Wewnetrznego wymaga wprowadzenia jej w zycie moca

zarzadzenia wewngtrznego.
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