Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenianr 7/2012
Burmistrza Kamienska

z dnia 11 stycznia 2012r.

KARTAAUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzedzie Miejskim w Kamienisku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Kamiensk.

Wstep
Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej The Institute of Internal Auditors (IIA):

»Audyt wewnefrzny jest dzialalnosciq niezalezng, obiektywnie zapewniajqcq i doradczq, ktorej celem jest
przysporzenie warto$ci i usprawnienie dzialalnosci operacyjnej organizacji. Pomaga on organizacji w
osiqganiu jej celow poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podej$cia do oceny i doskonalenia
skutecznosci procesow zarzqdzania ryzykiem, kontroli i governance, lj. fadu organizacyjnego”.

Karta audytu wewnetrznego wraz z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
ogloszonymi przez Ministra Finanséw - stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Kamiensku oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Kamiensk.

Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kamienisku oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Kamiensk, zwana w dalszej cze$ci Karta okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace sig
do dzialania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kamiernsku oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Kamiensk, charakter podleglosci funkcjonalnej migedzy zarzadzajacym a audytem wewngtrznym,
a takze zasady, sposob i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego.

Karta bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktérych dziata Gmina

Kamiensk wraz z jednostkami organizacyjnymi oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

I Postanowienia ogélne
§1

1. Celem Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kamiensku oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kamiefsk jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania audytu
wewnetrznego w Gminie Kamiensk oraz podnoszenie jakosci jego dziatania.

2. Karta Audytu Wewnetrznego w Gminie Kamiensk ustala:
a) cele, role i zakres audytu wewnetrznego,
b) organizacje audytu wewnetrznego w Gminie Kamiensk,
c) obowiazki i uprawnienia audytora wewngtrznego,
d) spos6b sporzadzania, elementy oraz realizacj¢ planu audytu,
e) tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego,

f) spos6b sporzadzania oraz elementy sprawozdania z wykonania planu audytu.



§2
1. Audyt wewnetrzny w Gminie Kamiensk prowadzony jest na podstawie:
1) Regulacji powszechnie obowiazujacych, takich jak:
a) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2009r. nr 157,
poz. 1240)
b) Rozporzadzenie Ministra z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. 2010 nr 21 poz. 108),
¢) Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego (zalacznik
do Komunikatu Nr 4 Ministra Finanséw z 20 maja 2011 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych),
d) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Komunikat
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.)
2) Regulacji wewnetrznych:
a) Zarzadzenie nr 34/2003 Burmistrza Kamienska z dnia 30 grudnia 2003 roku w sprawie nadania

regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Kamienisku z p6ézn. zm.

§3

Uzyte w Karcie pojecia oznaczaja:

1. Audyt Wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ niezalezng i obiektywna, ktérej celem
jest wspieranie Burmistrza Gminy Kamienisk w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czj/nnos',ci doradcze.

2. Audytor Wewnetrzny — nalezy przez to rozumieé¢ osobg upowazniong do wykonywania zadania
audytowego,

3. Burmistrz — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kamieriska.

4. Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kamiensku.

5. Komérka organizacyjna — referaty, samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Kamiensku.

6. Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng podlegta Gminie
Kamiernsk.

7. Jednostka audytowana — nalezy przez to rozumieé¢ komoérke organizacyjna Urzedu Miejskiego oraz
jednostke organizacyjng podlegla Gminie Kamiensk utworzong do realizacji zadan gminy.

8. Kierownik jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komdrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegltych
Gminie Kamiensk.

9. Zadania audytowe — zadania zapewniajace, czynnoéci doradcze i sprawdzajace.



II Cele, rola i zakres audytu wewnetrznego

§4
Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia niezalezng i obiektywna.
Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Burmistrza Gminy w realizacji celéw i zadan Gminy
Kamiensk poprzez systematyczna oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze.
Ocena dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w Gminie Kamiensk.

Gléwnym celem audytu jest przysparzanie wartosci dodanej w Gminie Kamiensk i usprawnianie jej

dziatalnosci.

§5

Rola audytu wewnetrznego polega na :

1.

Rozpoznaniu i ocenie ryzyka istniejacego lub mogacego zaistnie¢ w dzialalnosci Gminy Kamienisk.

2. Badaniu i ocenie prawidlowoéci oraz efektywnosci systeméw kontroli wewngtrznej, w tym kontroli

2.

zarzadczej, stworzonych w celu kontrolowania, eliminowania, ograniczania i monitorowania takiego

ryzyka.

§6
Audyt wewnetrzny obejmuje zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Gminy
Kamiensk.
Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczony. Burmistrz Kamiefiska powinien by¢
powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu i wplywania na spos6b wykonania pracy

audytora wewngtrznego.

III Organizacja audytu wewnetrznego w Gminie Kamiensk

§7

Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewnetrzny ustugodawca niezatrudniony w jednostce zwany

ustugodawca.

§8

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Kamieiiska, ktéry zawiera i rozwiazuje z nim

umowe

o wykonywanie ustugi audytu wewnetrznego oraz zapewnia niezaleznos¢ organizacyjna

i funkcjonalng wykonywanych przez niego zadai.



§9
1. Pracownicy jednostek audytowanych majg obowigzek wspdlpracowac z audytorem wewnetrznym przy
realizacji zadan audytowych.
2. Wspodlpraca ta polega przede wszystkim na czynnym udziale w procesie:
a) oceny stopnia realizacji celow i zadan Gminy Kamiensk,
b) identyfikacji czynnikdéw ryzyka, analizy i oceny ryzyka,
¢) identyfikacji proceséw zachodzacych w Gminie Kamiensk.
3. Pracownicy jednostek audytowanych majg obowiazek opracowywaé i udostepniaé materiaty
i informacje dotyczace zakresu ich dzialania, o ktdre wystapi audytor wewnetrzny we wskazanym przez

niego terminie.

§10

1. Kierownicy jednostek audytowanych maja obowigzek umozliwi¢ wykonanie audytorowi
wewnetrznemu  zadan  audytowych, poprzez informowanie podleglych  pracownikéw
o uprawnieniach audytora wewnegtrznego i zobowigzanie do $cistej wspdlpracy w zakresie
niezbgdnym dla osiagnigcia celu audytu.

2. W zakresie swoich kompetencji kierownicy jednostek audytowanych powinni przedkfadaé
Burmistrzowi Kamienska i audytorowi wewngtrznemu propozycje dzialan naprawczych
uwzgledniajacych poszczegdlne ustalenia audytu lub przyczyny odmowy wdrozenia dziatan
naprawczych.

3. W przypadku rozbieznosci zdan pomigdzy audytorem wewngtrznym a kierownikiem jednostki
audytowanej ostateczna decyzja w sprawie akceptacji zalecen audytora wewngtrznego nalezy do

Burmistrza.

§11
1. Audytor wewnetrzny kontaktuje si¢ z przedstawicielami zewnetrznych instytucji kontrolnych
w porozumieniu z Burmistrzem Kamienska lub osoba przez niego upowazniona, z zastrzezeniem
obowiazujacych w tym zakresie przepisow.
2. Dokumentacja audytowa moze by¢é udostgpniona zewnetrznym instytucjom kontrolnym tylko

za wiedza Burmistrza lub upowaznionej przez niego osoby.

IV Obowigzki i uprawnienia Audytora wewnetrznego

§12
Audytor wewnetrzny ma obowiazek:

1. Planowaé zakres prac audytowych na podstawie analizy ryzyka, uwzgledniajac wymogi ustawy

o finansach publicznych.

2. Opracowywac roczny planu audytu wewnetrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem Kamienska.
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Przeprowadza¢ audyt w jednostkach audytowanych wynikajacych z rocznego planu audytu, a takze
w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach oraz na wniosek Burmistrza audyt poza planem.
Zidentyfikowa¢ wystarczajace, wiarygodne, odpowiednie oraz uzyteczne informacje pozwalajace na
osiagnigcie celéw zatozonych dla danego zakresu prac audytorskich.

Dokumentowac¢ istotne informacje dla wynikéw zadania.

Realizowa¢ zadania audytowe w oparciu o analize ryzyka.

Sporzadza¢ na podstawie ustalen audytu sprawozdania oraz wnioski i zalecenia poaudytowe.
Przedstawia¢ Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni.

Niezwtoczne powiadamia¢ Burmistrza o zauwazonych nieprawidtowosciach i naduzyciach.

§13

Audytor wewnetrzny posiada uprawnienia do:

1.

Dostgpu do danych wszystkich pracownikéw i zrédet informacji niezbednych do prawidtowego
przeprowadzania zadania audytowego.

Uzyskania od kierownika i pracownikéw jednostek audytowanych informacji oraz wyjasnien, w celu
zapewnienia efektywnej i wydajnej realizacji dziatan z zakresu audytu wewnetrznego.
Przeprowadzania migdzy innymi audytéw finansowych, systemowych, dzialalnosci,

informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, efektywnosci i wydajnosci.

§ 14
Audytor wewnetrzny, ma gwarantowany ustawowo, nieograniczony wglad do dokumentacji,
informacji i danych dotyczacych dziatalnosci Urzedu, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub
wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.
Audytor wewngtrzny ma nieograniczone prawo uzyskiwania informacji od wszystkich pracownikéw
Jjednostek audytowanych, bez posrednictwa ich przefozonych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy

ustawowo chronionej i zasad dobrej wspolipracy.

V Sposéb sporzgdzania, elementy oraz realizacja planu audytu wewnetrznego

§15

Audytor wewngtrzny w celu opracowania planu audytu przeprowadza, w sposéb udokumentowany analize

ryzyka.

§ 16

Audytor wewnetrzny sporzadzajac analize ryzyka oraz wyznaczajac obszary dzialalnosci Gminy Kamierisk

charakteryzujace si¢ najwigkszym poziomem ryzyka, bierze pod uwage:

1.
2.

Zakres odpowiedzialnosci Burmistrza Kamienska za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

Cele i zadania Gminy Kamiensk, w tym zadania wynikajace z strategii i planéw dziatalnosci.




v W o LR

System kontroli zarzadczej w Gminie Kamierisk.

Ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan Gminy Kamiensk.
Wyniki innych kontroli lub audytéw.

Uwagi Burmistrza.

§17

Matematyczna metoda analizy ryzyka z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego, ktéra stosuje audytor

wewnetrzny w analizie ryzyka, uwzglednia priorytety Burmistrza.

§18

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
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Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka.

Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych (jakimi dysponuje audytor wewnetrzny).

Liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace.

Tematy zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i sprawdzajacych wraz z czasami
planowanymi w osobodniach na ich realizacje.

Informacje na temat cyklu audytu.

Audytor Wewnetrzny ustugodawca nie ma obowigzku przedstawiania w planie audytu informacji, o ktorej

mowa w pkt. 2.

§19

Audytor wewnetrzny sporzadza plan audytu do konca roku kalendarzowego.

§ 20

W trakcie realizacji planu dopuszcza sie¢ mozliwo$§¢ zmiany jego zakresu po uzgodnieniu z Burmistrzem.

§21

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ zadania audytowe poza planem audytu, w szczegdlnosci

w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka.

VI Tryb przeprowadzania audytu wewnegtrznego

§ 22

Audytor wewnetrzny realizuje plan audytu poprzez:

1.

Zadania zapewniajace.

2. Czynnosci doradcze.

3. Czynnosci sprawdzajace.



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

prowadzi biezace i state akta audytu.

§24
Audytor wewnetrzny rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego informuje kierownikéw jednostek

audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

§25
Na potrzeby zadania zapewniajgcego opracowywane sa analiza ryzyka i program w obszarze objgtym

zadaniem zapewniajacym.

§ 26
Audytor wewngtrzny, rozpoczynajac czynnosci w jednostkach organizacyjnych objetych zadaniem
zapewniajacym, przedstawia kierownikom jednostek audytowanych informacje na temat celu, zakresu

zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

§27
Audytor wewnetrzny po zakornczeniu czynnosci w jednostkach audytowanych objetych zadaniem

zapewniajacym przedstawia kierownikom tych jednostek ustalenia stanu faktycznego.

§28
Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania zadania zapewniajacego, w ktérym w sposob

Jjasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

§ 29

1. Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom jednostek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym.

2. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku jednostek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi jednostki audytowanej tylko te czg$¢ sprawozdania,
ktora dotyczy dziatalno$ci kierowanej przez niego jednostki.

3. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowanej moze zgtosi¢ na pi$mie dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie 7 dni

kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

§ 30
l. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezefi do tresci sprawozdania

audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi i kierownikowi jednostki audytowane;j.



W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen co do tresci
sprawozdania audytor wewnetrzny, po uplywie terminu 7 dni kalendarzowych, przekazuje

sprawozdanie Burmistrzowi.

§31
Kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala sposdéb
i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza.
Audytor wewngtrzny po uplywie termindw realizacji zalecein zwraca si¢ do kierownikow
audytowanych jednostek organizacyjnych objgtych zadaniem o informacje na temat dziatan
podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.
W przypadkach spornych zastosowanie ma § 10 ust. 3 Karty audytu wewngtrznego w Gminie
Kamiensk.

§32

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan jednostki

podjetych w celu realizacji zalecer.

§ 33

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy

w uzgodnionym zakresie.

VII Sposéb sporzadzania oraz elementy sprawozdania z wykonania planu audytu

§34

Do konca stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za

rok poprzedni i sklada je Burmistrzowi Gminy.

§35

Sprawozdanie z wykonania plany audytu zawiera:

1.

Informacje na temat zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych
i sprawdzajacych w odniesieniu do planu audytu.

Wskazanie przyczyn odstgpstw w realizacji planu, jezeli takie wystapity.

Omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadcze;.

Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim, ktére audytor

wewnetrzny ustala w porozumieniu z Burmistrzem Kamienska.



VIII Kryteria i sposoby oceny audytu wewnetrznego

§ 36

1. Funkcjonowanie audytu wewnetrznego podlega ocenie pod wzgledem jakosci oraz zgodnosci
ze standardami i obowiazujacymi przepisami prawa.

2. Ocena audytu wewnetrznego jest dokonywana w trybie okreslonym w ustawie o finansach
publicznych.

3. Audytor Wewnetrzny prowadzi program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego.
Funkcjonowanie programu jest zgodne z przepisami prawa, standardami i wskazéwkami

wydawanymi w tym zakresie przez Ministra Finanséw.
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