Zatacznik Nr 1

do Zaradzenia Burmistrza
Nr 31/2011

z dnia 16 maja 2011 roku

w sprawie wprowadzenia ,Karty audytu westniznego w Urzdzie Miejskim w Lipna”

Karta audytu wewgtrznego w Urgdzie Miejskim w Lipnie

Wstep

Karta Audytu Wewntrznego w Urzdzie Miejskim w Lipnie, zwana w dalszej @i
Karta, okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialitoodnoszce s¢ do dziatania audytu
wewrgtrznego, a take zasady, Sposob i tryb przeprowadzania audytu wemrego.

Niniejsza Kartajest realizagf Miedzynarodowego Standardu Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnrtrznego - 1100. Zostata opracowana na podstawiawystz dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 1$7, poz. 1240 z @é.zm) i
rozporzdzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 reksprawie przeprowadzania

i dokumentowania audytu wewtnznego (Dz. U. nr 21, poz.108).

Karta razem zeStandardami audytu wewtnznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych,ogtoszonymi przez Ministra Finanséw w Komunikacie 81 z dnia 20
kwietnia 2010 roku w sprawie standardéw audytu wgmnego w jednostkach sektora
finanséw publicznych (Dz.U.MF. 2010, nr 5, poz.24janowi wytyczne dla
funkcjonowania audytu wewtrznego w Urzdzie Miejskim w Lipnie.

§1

1. Zadania audytowe w Ugdzie Miejskim w Lipnie zwanego dalej Umem
realizowane gprzez audytora wewirznego.

2. llekro¢ w niniejszym zajczniku jest mowa o:
1) Urzedzie - rozumie st przez to Urzd Miejski w Lipnie;
2) Burmistrzu — rozumie s przez to Burmistrza Miasta Lipna;

3) audycie wewrgtrznym — naley przez to rozumie ogot dziataé, przez ktore
Burmistrz uzyskuje obiektywni niezalena ocerg funkcjonowania wydziatow w
zakresie ich dziatalr$ai, z uwzgtdnieniem gospodarki finansowej pod watgm
legalngci, gospodarngzi, celowdgci, rzetelndci, a take przejrzystéci |
jawnasci,

4) audytorze wewngtrznym — rozumie s§ przez to osob wykonupca obowizki
audytora wewetrznego w Urzdzie Miejskim w Lipnie;
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5) jednostce audytowanej- rozumie si Urzad i jego jednostki organizacyjne
podlegagce audytowi wewegtrznemu;

6) dyrektorze jednostki audytowanej — rozumie s przez to oscb kierujaca
jednostly audytowan, jak rownie: osole petniaca jego obowizki;

7) zadaniu audytowym-— rozumie sj przez to okréony tematycznie zakres dziata
i czynnaci prowadzonych przez audytora;

8) obszarze audytu — rozumie si przez to kady obszar dziatania jednostki
audytowanej, w olebie ktérego audytor wyodbnit obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadania audytowego;

9) planie audytu— rozumie si przez to roczny plan audytu wegtrenego;

10)Ustawie o finansach publicznych— rozumie sj przez to Ustaw z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U1HN7, poz. 1240 z @a. zm)
§2

Audytor Wewrgtrzny postpuje zgodnie z:

1) przepisami prawa,

2) Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktydyu Wewetrznego
jako standardami audytu wewtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych stanowiacymi Zahcznik do Komunikatu Ministra Finansow Nr 8 z
dnia 20 kwietnia 2010 roku (Dz. Urz. MF 2010, Np&xz.24)

I. Cele ogdlne

§3

1. Strategicznym celem przeprowadzania audytu vegemego jest niezal@a i
obiektywna ocena proceséw, systeméw oraz procestmiepcych w Urzdzie i
podlegtych jednostkach organizacyjnych.

2. Zadaniem audytu wewirznego jest dostarczenie Burmistrzowi obiektywnédgo
niezalenego zapewnienia oraz dziatdoradczych w celu poprawy funkcjonowania
wydziatébw w zakresie ich dziataléa.

3. Celem pracy audytora jest ustalenie, czy wprowagzorzez Burmistrza system
kontroli zaradczej i tadu organizacyjnegoa sodpowiednie i czy funkcjonajw
prawidtowy sposaob.

[I. Misja audytu wewnetrznego
Rodzaj i zakres zada

§4

Audyt wewretrzny jest dzialalnécia niezalena, obiektywry i doradcz, ktorej celem jest
usprawnienie dziatalfci operacyjnej. Ma za zadanie wspomaganie jednostki
w oskganiu jej celow poprzez systematyczne i zdyscyplenoe podeicie do oceny i
doskonalenie skuteczém proceséw zawmgzania ryzykiem, kontroli itadu
organizacyjnego oraz jaka realizowanych zada a w szczegolriei:
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1) przeghd ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygwgdn i rzetelndgci
informacji operacyjnych, zagdczych i finansowych,

2) ocere przestrzegania przepisbw prawa, regulacji wgmnych Urzdu
oraz programow, strategii i standardow ustanowibrprzez wiaciwe organy,

3) ocerg zabezpieczenia mienia,

4) ocere efektywndci i gospodarnsci wykorzystywania zasobow,

5) przeghd programoOw i projektow w celu ustalenia zgogindunkcjonowania Urgzdu
z planowanymi wynikami i celami,

6) ocery dostosowania dziadajednostki do przedstawionych wénéej zalecé audytu
lub kontroli.

5.

4

§5

Audyt wewretrzny obejmuje czynniwi o charakterze zapewniaym i doradczym
oraz czynnéci sprawdzajce.

Podstawowym zadaniem audytuczynndgci o charakterze zapewnaaym, ktére
polegaj na:

obiektywnej ocenie dowodow, dokonywanej przez anidytvewrtrznego w celu
dostarczenia niezaleej opinii lub wnioskéw w odniesieniu do jednostieracii,
funkciji, procesu, systemu lub innego zagadnienia.

. W ustugi te zaangawane g trzy strony: osoba lub grupa oséb bezpdnio

zwiazanych z jednostk operacj, funkcja, procesem, systemem lub innym
zagadnieniem — zagdzapcy procesem, audytor wewtrzny, ktory dokonuje
oceny oraz gytkownik wykorzystugcy oceny — Burmistrz.

Audyt wewretrzny, poprzez czynroi doradcze, ma za zadanie przyczynia
si¢ do usprawnienia funkcjonowania @du poprzez:

. uslugi i zadania doradcze, ktére ze vedgl na swoj charakter, wykonywang\s

odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie Burmistrza.

Charakter oraz zakres zadania doradczegalakzéecenie od Burmistrza.

W zadania doradcze angavane § dwie strony: audytor wevetrzny i Burmistrz.
Podczasswiadczenia ustug doradczych, audytor wetkany zobowizany jest
zachowé& obiektywizm 1 nie przejmowa odpowiedzialnéci kierownictwa
Urzedu.

Dziatania doradcze magyy¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady
obiektywizmu i niezalenosci audytora wewegtrznego.

Czynnaci sprawdzajce:
1) Audytor przeprowadza w celu dokonania oceny dostast dziata jednostki

audytowane] do zalee sformutowanych w trei sprawozdania z
przeprowadzonego badania,

2) Ustalenia poczynione w trakcie czynsob sprawdzacych sporadzane s w

formie notatki informacyjnej,

3) Notatka informacyjna przekazywana jest Burmistrzomiaz kierownikowi

jednostki audytowanej, w ktérej przeprowadzono coyoi sprawdzajce.

. Zakres i obszar audytu wewrtrznego

86
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Czynnaci dokonywane w ramach zadaudytu wewagtrznego polegajm.in. na:

1) ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnegibgzarze audytowanym,

2) analizie ryzyk w obszarze audytowanym,

3) ocenie adekwatioi, efektywndci i skutecznéci systemu kontroli,

4) ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkojeamoa i gospodarki finansowe]
jednostki audytowanej poprzez:
a) kontrok poprawndci i zgodndci zapisow w ksigach rachunkowych z

dowodami ksigowymi, badanie dowoddéw kgiowych,
b)dokonanie oceny systemu gromadzeniasrodkow publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem,

c) dokonanie oceny efektywém i gospodarnéci zaradzania finansowego,

5) dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtdaip

6) analizie przyczyn i skutkow ustalonych uchybie

7) przedstawieniu uwag i wnioskOw w sprawie usciai uchybi@ oraz usprawnienia
systemu organizacji, z uwzglnieniem gospodarki finansowej jednostki
audytowanej,

8) kontroli wykorzystania propozycji i zaleceformutowanych w sprawozdaniu,

9)ocenie przestrzegania przepisbw powszechnie abkawcych, przepiséw
wewretrznych w tym zargdze i polecé stuzbowych,

10) ocenie skuteczho dziatania wydziatow,

11) analizie méliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych atgich na celu
usprawnienie pracy.

IV. Niezaleznosé
87

Audytor wewretrzny podlega bezgeednio Burmistrzowi, ktéry zapewnia organizacyjn
odrebnas¢ wykonywania zadaw zakresie audytu.

§8

1. Audytor wewrtrzny jest niezaleny w wykonywaniu swoich zadai podlega tylko
przepisom prawa.

2. Audytor wewretrzny nie powinien b§ naraony na préby narzucenia zakresu audytu,
wptywania na sposob wykonywania pracy i przekazyaarynikow.

3. Audytor wewrgtrzny nie mae bra& udziatu w dziatalnéci operacyjnej jednostki.

4. Audytor wewrtrzny informuje  Burmistrza o kalym  rzeczywistym
lub domniemanym naruszeniu niezailesci lub obiektywizmu audytu.

V. Prawa i obowigzki audytora
§9
1. Audytor wewRtrzny jest uprawniany do:
1) nieograniczonego dagiu do wszystkich funkcji, zapiséw oraz mtép Urzedu,

2) bezpérednich kontaktow z pracownikami Wicu,
3) bezpérednich kontaktow z Burmistrzem,
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4) angaowania srodkéw, ustalania estotliwosci bada, wyboru obiektéw bada
ustalania zakresow batlaraz stosowania technik wymaganych dlagsiccia celow
zada audytowych,

5) otrzymania niezfinej pomocy ze strony wszystkich pracownikow jedkios
audytowanej,

6) korzystania w razie potrzeby z pomocy innychugsspecjalistycznych zaréwno
wewmtrz jak i na zewstrz Urzedu,

2. Audytor wymienia informacje i koordynuje dzialarzaréwno z wewgtrznymi jak i

zewretrznymi audytorami i kontrolerami, zapewni@jodpowiedni zakres audytu oraz
minimalizujac zbedne koszty w tym zakresie.

3. Audytor nie mae wykonywa zadnych obowizkéw operacyjnych w Uedzie lub w

jednostkach organizacyjnych.

§10

Do zada (obowhzkdw) audytora wewgirznego nalgy:

1.

9.

Przygotowanie Rocznego Planu Audytu Wetwznego na podstawie metodologii
opartej na analizie ryzyka, wdzapc uwagi dotyczce kontroli zarzdczej wskazane
przez Burmistrza,

Wykonywanie zada zatwierdzonych w Rocznym Planie Audytu Weltvanego
Urzedu oraz specjalnych zafléub projektow zleconych przez Burmistrza,

Ciagtego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Podejmowanie niezataie od zada zapewniacych, take zada doradczych, aby
wspier& kierownictwo w osiganiu celéw.

Analizowanie i oceny nowych oraz zmienianych ushpyoceséw, dziata i
mechanizméw kontroli w trakcie projektowania oradraania,

Przedstawianie okresowych informacji dla Burmistzadsumowujcych wyniki
dziatalngci audytu wewngtrznego,

Informowanie Burmistrza o nowoiach, kierunkach zmian i dobrych praktykach w
zakresie audytu wewtrznego,

Przygotowywanie opinii oraz propozycji rozaan organizacyjnych w odpowiedzi na
wnioski Burmistrza lub z inicjatywy wilasnej oraz zestnictwo w spotkaniach i
naradach,

Dokonywanie aktualizacji zasad i sposobu dziatanidytu wewgtrznego zapisanych
w Karcie oraz Ksjdze Procedur Audytu Wewtrznego,

10. Dokumentowanie przebiegu i wynikow zadania audytpove

VI. Planowanie, realizacja zada, sprawozdawczéé
8§11

Roczny plan audytu wewtrznego

1. Zadania audytowe winny byealizowane w oparciu o Roczny Plan Audytu

Wewrgtrznego Urzdu przygotowany przez audytora w porozumieniu znidsirzem.

2. Audytor wewnrtrzny w celu przygotowania planu audytu przeproveadz sposob

udokumentowany analizyzyka.
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. Analiza ryzyka obejmuje w szczeg&obidentyfikacg obszarow dziatalriei Urzedu
oraz ocen ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarachkialhincci
jednostki.

Przeprowadzag analiz ryzyka audytor wewgtrzny uwzgkdnia zakres
odpowiedzialnéci Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zatlzzej oraz bierze pod
uwagg, W szczegolnsi:

1) cele i zadania jednostki,

2) system kontroli zaszlczej w Urzdzie;

3) ryzyka wptywagce na realizagjceléw i zada Urzedu;

4) wyniki bada audytowych i kontroli;

5) uwagi Burmistrza;

6) wytyczne, o ktorych mowa w art. 283 ust. 4 UstanFinansach Publicznych.

. W wyniku przeprowadzonej analizy audytor wetkzny sporadza list wszystkich
obszarow ryzyka, uwzetiniajpc ich kolejnd¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z
podaniem wynikéw analizy ryzyka.

. Roczny Planu Audytu Wewtrznego Urzdu, audytor opracowuje przy uwzdhieniu
w szczegolngci:

1) czasu niezfinego dla przeprowadzenia poszczegolnychizaddytowych,
2) czasu niezminego dla przeprowadzenia czy&cicorganizacyjnych,

3) czasu przeznaczonego na szkolenie audytora,

4) dostpnego zasobu ludzkiego i rzeczowego,

5) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania,

6) kosztow przeprowadzenia badaudytowych.

. Przeprowadzanie audytu wegtrznego poza planem powinno wgsbwa wytacznie
w sytuacjach uzasadnionych, spowodowanych czynnikaewrctrznymi lub
wewrgtrznymi o charakterze wysokiego ryzyka.

. Audytor przeprowadza audyt wegtreny poza planem audytu na wniosek Burmistrza
lub z whasnej inicjatywy, ale w uzgodnieniu ze Bistrzem.

Wyrazenie przez Burmistrza zgody na realizagadania poza rocznym planem
audytu nasfpuje z zachowaniem formy pisemne;j.

. Realizacja zlecanych audytéw wegtnznych przez instytucje zewtnzne nasipuje za
zgody Burmistrza, jedynie realizacja zlecenia na wnioBedzesa Rady Ministrow nie
wymaga takiej zgody.

§12

. Audytor wewntrzny przeprowadza czyném w jednostce audytowanej na podstawie
pisemnego, imiennego upogwaenia podpisanego przez Burmistrza.

Narada otwierafa zwotywana jest w celu oldlenia tematyki, zatzen
organizacyjnych planowanego zadania audytowego wraelu uzgodnienia sposobu
unikania zaktock w pracy jednostki audytowanej w czasie przeprowaidz zadania
audytowego.

. Z przeprowadzonej narady audytor wetvany sporzdza protokdt, ktéry zawiera w
szczegolnéci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

N

§13
Realizacja zada

. Audytor wewntrzny dokonuje ustafeaudytowych na podstawie:
1) dokumentacji spraw realizowanych przez jednpatidytowan,

Strona 6z 8



N

IS

2) dokumentaciji finansowej w tym m.in. dowoddéwekgiwych, danych z ewidenc;ji i
sprawozdawcAei,

3) ogkdzin,

4) wyjasnien i oswiadczer pracownikow,

5) w razie konieczriei - opinii rzeczoznawcow.

. Kazdy pracownik jednostki audytowanej o ztazy¢ z wiasnej inicjatywy pisemne
lub ustne éwiadczenie.

. W uzasadnionych przypadkach audytor wgvemy po uzyskaniu opinii dyrektora
jednostki audytowanej - dokonuje zmian programuan&l audytowego w trakcie
jego przeprowadzania.

. Audytor uwzgtdniajpc Roczny Plan Audytu Wewtrznego Urzdu mae przedtayé
czas trwania zadania audytowego.

. Tres¢ ustnego éwiadczenia pracownika jednostki audytowane] audywewretrzny
utrwala w formie pisemnego protokotu, ktdry w rapietrzeby podlega podpisaniu
przez pracownika skladgiego déwiadczenie. W przypadku odmowy podpisu —
dokument podpisany przez audytoraazaany jest rowniedo akt.

§14

. Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wtexmry zwotuje narag
zamykajca.

. Narada zamykaga organizowana jest w celu przedstawieniagpvstch ustalg i
wnioskow oraz okrdenia i omoéwieniasrodkéw zmierzajcych do usprawnienia
badanej dziataln@i. W porozumieniu z jednostkaudytowan okreslone zostaj
sposoby i terminy realizacji ustalonych zalece

. Z przeprowadzonej narady audytor wetszny sporzadza protokot.

8§15
Sprawozdawczg

. Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sprawozdaniuwstepnym z
przeprowadzenia zadania audytowego, ktére powink@sla¢ fakty stanowice
podstaw do oceny dzialaln@i jednostki audytowanej. Audytor wewtrzny
sporadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewmmego, w ktorym
przedstawia w sposob jasny, rzetelny i by ustalenia i wnioski poczynione w
trakcie trwania audytu wewtrznego.

. Sprawozdanie wgtne z przeprowadzonego zadania audytowego audgemrzny
dorecza dyrektorowi audytowanego obszaru.

. W terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdamspnego z przeprowadzonego
zadania audytowego, dyrektor jednostki audytowanej:

1) ustosunkowuje sido rekomendacji zawartych w sprawozdaniugmsym,
2) mae zgtost pisemne wyjgnienie lub umotywowane zasteamia, co do
zawartych w sprawozdaniu ustéle

. W razie zgtoszenia wyjnien lub zastrzeen, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, audytor
wewrgtrzny winien zbada& zasadné tych zastrzegen oraz wyjdnien 1 w
uzasadnionych przypadkach uzupélnib skorygowa sprawozdanie wgpne.

. W razie nieuwzgldnienia powyszych zastrzeen audytor wewntrzny przekazuje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formieerpisej, dyrektor jednostki
audytowane.
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6. Audytor sporzdza sprawozdanie koowe, w ktérym zamieszcza odpowigddnostki
audytowanej na rekomendacje oraz w razie potrzeldy lsomentarz.

7. Sprawozdanie Kmowe zostaje podpisane przez audytora vegnenego dyrektora (lub
dyrektoréw) audytowanego obszaru oraz dostarczameniBtrzowi oraz dyrektorowi
jednostki audytowanej. Jeden egzemplarzacza s¢ do akt bieacych Audytu
Wewnretrznego.

§16
Audytor wewrgtrzny przedstawia Burmistrza:
1) do kaca stycznia kadego roku — sprawozdanie z wykonania planu audgtiok
poprzedni,
2) do kaica roku — plan audytu na rok ngsty.
VII.  Postanowienia kacowe

§17

Audytor wewrtrzny odpowiada za przeprowadzenie zZadaaudytowych
w sposoéb zgodny z povgzymi regulacjami.
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