Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 170
Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia
Z dnia 5 sierpnia 2019 r.

Karta Audytu Wewnetrznego

Wstep

Karta Audytu Wewngetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Wrze$nia, zwana w dalszej czesci Karta,
okresla cel, uprawnienia, obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci dziatania audytu wewnetrznego —
kierowane do wszystkich pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta 1 Gminy Wrze$nia
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Wrzes$nia, a takze zasady prowadzenia audytu
wewnetrznego oraz rodzaj ustlug swiadczonych przez audyt wewnetrzny.

1. Podstawg prawng do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie Wrzesnia sg:

art. 285 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869)

Obwieszczenie Ministra Finanséw z dnia 22 lutego 2018 r. sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie audytu wewngetrznego oraz informacji o
pracy 1 wynikach tego audytu (Dz.U.2018 poz. 506)

Karta jest zgodna ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

Karta bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéow, w ktorych dziala
Gmina Wrze$nia oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

2. Definicje 1 pojecia zawarte w karcie audytu wewnetrznego:

Gmina - rozumie si¢ przez to Miasto i Gming Wrzesnia, jako jednostk¢ samorzadu
terytorialnego,

Urzad/UMIG - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy we Wrzes$ni,

Burmistrz - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Wrze$nia, ktory w zwigzku
z art. 276 ustawy o finansach publicznych, wykonuje zadania zwigzane z audytem
wewnetrznym, przypisane kierownikowi jednostki,

Kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia,

Audytor - osoba spetniajgca warunki okreslone w art. 286 ustawy o finansach publicznych,
zatrudniona w jednostce sektora finansow publicznych badz realizujaca zadania audytu
wewnetrznego jako uslugodawca na podstawie zawartej z nim umowy,

Komoérka organizacyjna - rozumie si¢ przez to wydzialy i inne réwnorzedne komorki
organizacyjne Urzedu,

Jednostka organizacyjna - rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng Gminy Wrzesnia,
w tym instytucje kultury,

Komoérka audytowana - rozumie si¢ przez to zarowno komoérke organizacyjng Urzedu, jak
1 jednostke organizacyjng Gminy, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny,

Kierownik komorki audytowanej - rozumie si¢ przez to osobe kierujaca komorka
audytowang lub wykonujaca jej obowigzki,

Obszar audytu - rozumie si¢ przez to sfer¢ dziatalno$ci Gminy w obrgbie, ktorej audytor
wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego,

Zadanie zapewniajace — rozumie si¢ przez to zespdl dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny dotyczacej funkcjonowania kontroli



zarzadczej w Urzedzie,

Czynnosci doradcze - rozumie si¢ przez to inne dzialania niz czynnos$ci zapewniajace,
podejmowane przez audytora, ktdrych celem jest usprawnienie funkcjonowania komorek
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

Ustawa — rozumie si¢ przez to Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2016.1870 t.j).

§1

Cel i zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celow i1 zadan przez systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktorej mowa w § 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej Miasta 1 Gminy Wrzesnia.

3. Og6lnym celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest:

* przysparzanie wartos$ci dodanej 1 usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej jednostki,
* uzyskanie wnioskow i zalecen o charakterze doradczym.

§2

Niezalezno$¢

1. Audyt wewnetrzny w Gminie Wrze$nia wykonywany jest przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w UMiG we Wrze$ni. Zgodnie z ustawg moze by¢ to rowniez ustugodawca
niezatrudniony w jednostce, z ktorym zostala zawarta umowa na prowadzenie audytu
wewnetrznego.

2. Audytor wewngetrzny:

podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjng odrgbnos¢
wykonywania zadan w zakresie audytu,

jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan,

nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej jednostki,

informuje Burmistrza o kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznos$ci
lub obiektywizmu audytu.

§3

Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny:

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw 1 materiatéw, do kontaktu
z wszystkimi pracownikami oraz wszelkich innych zrddet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego w UMiIG we Wrzesni 1 jednostkach organizacyjnych
Gminy z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen UMiG we Wrzesni 1 jednostek
organizacyjnych Gminy z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;j,

ma prawo zada¢ od kierownikdéw i1 pracownikow komorek organizacyjnych Urzedu, a takze
od kierownikow 1 pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy, informacji oraz
wyjasnien ~ w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy.

2. Audytor wewngtrzny jest odpowiedzialny za :

opracowanie rocznego planu audytu na podstawie migedzy innymi wynikow analizy ryzyka,
rzetelne 1 profesjonalne wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu,
jak rowniez zadan pozaplanowych,

podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze czynno$ci doradczych aby



wspiera¢ burmistrza w realizacji celow i1 zadan,

* analizowanie 1 ocen¢ nowych oraz zmienianych procesow, dziatan i mechanizméw kontroli

w trakcie projektowania oraz wdrazania.
3. Audytor wewngtrzny:

* nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej
w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Gminy, ale poprzez ustalenia 1 zalecenia
poczynione w wyniku przeprowadzenia zadan audytowych, wspomaga Burmistrza we
wlasciwej realizacji tych procesow,

* nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktéore wchodza w zakres dziatalnos$ci
operacyjnej Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych Gminy, za wyjatkiem udzialu
w zadaniach doskonalenia systemu kontroli zarzadczej,

* nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa. W przypadku uzasadnionego
podejrzenia popelnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych,
audytor wewngtrzny powiadamia o tym Burmistrza, ktory podejmuje decyzj¢ o dalszym
postepowaniu.

4. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
wewnetrznego 1 sktadania sprawozdan.

5. Audytor wewngtrzny powinien dziata¢ z nalezyta staranno$ciag, sumiennie wykonywaé swoje
obowiazki, dazac do osiggniecia najlepszych rezultatdow swojej pracy

6. Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swoja wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje
poprzez doskonalenia zawodowe. Burmistrz zapewnia $rodki na ten cel.

7. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow, ktore
wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczgcia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ Burmistrza.

§4
Planowanie

1. Audytor wewngtrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka
1 przeprowadzania zadania audytowego.

2. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
opartego przede wszystkim na analizie ryzyka.

3. Plan audytu wewnetrznego oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu, stanowig informacje
publiczng, udostepniang na wniosek, zgodnie z zapisami art. 284 ustawy z dnia 27 sierpnia z 2009
roku o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie do informacji
publicznej.

§5
Zadania zapewniajace
1. Czynnosci dokonywane w ramach zadan zapewniajacych polegaja w szczego6lnos$ci na:
* ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym,
* analizie ryzyk w obszarze audytowanych,
* ocenie adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci dzialania,

* ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej jednostki
audytowanej poprzez:

- kontrole poprawnosci 1 zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami



ksiegowymi, badanie dowodéw ksiggowych,

- dokonanie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

- dokonanie oceny efektywnosci 1 gospodarnos$ci zarzadzania finansowego,

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa, regulacjami wewne¢trznymi jednostki oraz
standardami kontroli zarzadczej,

- przegladzie ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci
1 rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych 1 finansowych,

* dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtowosci,
* analizie przyczyn i skutkow ustalonych uchybien,

* przedstawianiu uwag i wnioskow w sprawie usuni¢cia uchybien oraz usprawnienia systemu
organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej jednostki audytowanej,

* analizie mozliwo$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie
pracy,

* ocenie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
* identyfikowaniu i monitorowaniu procesoOw istniejacych w jednostce,

* ocenie dostosowania dziatan komoérki audytu do przedstawionych wczesniej zalecen audytu
lub kontroli.

2. Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ zadania zapewniajagce na podstawie planu rocznego,
a takze w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu.

3. Audytor wewnetrzny dokumentuje poszczegdlne etapy zadania audytowego.

4. Audytor wewnetrzny uwzgledniajac plan audytu wewnetrznego, moze przedluzyé czas trwania
zadania audytowego.

5. Audytor wewnetrzny planuje i monitoruje harmonogramy zadan audytowych.

§6
Czynnosci doradcze
1. Pod pojeciem czynnoSci doradczych rozumie si¢ dziatania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

2. Czynno$ci doradcze w komorkach Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,
wykonywane s3 na wniosek Burmistrza, a takze na wniosek kierownikéw komorek i1 jednostek,
w porozumieniu z Burmistrzem. Audytor moze wykonywaé je rowniez z wlasnej inicjatywy,
w zakresie uzgodnionym z Kierownikiem jednostki.

3. Zastrzega sig¢, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostka, z wyjatkiem udziatu w projektach doskonalacych system kontroli
zarzadcze;j.

4. W Urzedzie Miasta i Gminy Wrze$nia oraz w Gminie Wrze$nia audytor wewnetrzny wykonuje
ustugi doradcze w postaci:

o analizy mechanizméw kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy,

o uczestnictwa w zespotach zadaniowych w celu przeprowadzania analizy dzialalnosci
operacyjnej,

©o wydawania zalecen.



5. Audytor wewngetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnos$ci doradczych jezeli uzna, ze zakres
lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.

6. O odmowie wykonania czynnosci doradczych 1 jej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia
pisemnie Burmistrza.

7. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie, wnioski lub
zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania Gminy Wrzes$nia.

8. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi audytowanej komorki
organizacyjnej lub Burmistrzowi wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komorki lub jednostki.

9. Cel i zakres czynnosci doradczych sg przez audytora wewnetrznego udokumentowane.

§7

Sprawozdawczos¢

1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci audytowych ustala z audytowanym wstepne
wyniki audytu wewnetrznego - moze w tym celu zwola¢ narade zamykajaca. Nastepnym etapem
jest sporzadzenie 1 przekazanie audytowanemu oraz Kierownikowi jednostki sprawozdania
z przeprowadzonego audytu, w ktérym w sposob jasny, zwigzly i rzetelny przedstawia ustalenia
1 zalecenia poczynione w trakcie zadania.

2. Jesli narada zamykajaca nie odbyla sie, a wyniki wstepne nie zostaty ustalone z audytowanym,
audytor sporzadza sprawozdanie wstepne, ktore przekazuje Kierownikowi komorki audytowanej,
a takze Kierownikowi jednostki. Audytowany ma w tym przypadku mozliwo$¢ zgloszenia
zastrzezen w ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego.

3. Jesli audytowany nie wniesie we wskazanym terminie zastrzezen, tre§¢ sprawozdania wstgpnego
uznaje si¢ za zaakceptowang. W sytuacji gdy audytowany zglosi jakiekolwiek zastrzezenia, audytor
ma obowiazek odnies¢ si¢ do nich w sprawozdaniu koncowym.

4. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu 1 przekazuje
je Burmistrzowi do konca stycznia kazdego roku kalendarzowego.

§8
CzynnoSci sprawdzajace

1. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynno$ci sprawdzajagce poprzez wykorzystanie drogi
telefonicznej, mailowej lub papierowej. Dokonuje oceny dziatan jednostki podjetych w celu
realizacji uwag i zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych sporzadzone sa w formie notatki
informacyjnej.

4. Notatka informacyjna przekazywana jest Burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki
audytowanej, w ktorej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.

§9
Relacja z instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod
uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych wykonywanych przez
instytucje kontrolne tak, aby unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytu.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewngtrzny powinien uwzgledni¢ wyniki kontroli



1 sprawdzen dokonywanych przez instytucje kontrolne.

3. Audytor wewnetrzny porozumiewa si¢ z instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub
W porozumieniu z Burmistrzem.

4. Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, w tym sprawozdania i1 notatki
z czynnosci sprawdzajacych, udostepniane sg instytucjom kontrolnym za zgoda Burmistrza.

§10
Postanowienia koncowe

1. W przypadku, gdy audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy we Wrzesni
petni w nim jednocze$nie inng funkcje czy tez bierze udziat w innych dzialaniach niz czynnosci
audytowe, dziatania te nie mogg prowadzi¢ do konfliktu intereséw. Audytor wewngtrzny nie moze
oceni¢, przez co najmniej 2 lata, tej sfery dziatalnosci, za ktora byt uprzednio odpowiedzialny.

2. Szczegdtowe zasady przeprowadzania, dokumentowania i planowania audytow wewnetrznych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy we Wrzesni 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Wrzes$nia, okreslaja
Procedury audytu wewngtrznego w UMiG we Wrzesni.

3. W sprawach nieuregulowanych w Karcie audytu, zastosowanie maja przepisy powszechnie
obowigzujace w zakresie audytu wewnetrznego.

§ 11

Program zapewnienia 1 poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy
we Wrzesni stanowi odrebny dokument.

BURMISTRZ

/-/ Tomasz Kaluzny



