Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 31/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 29 stycznia 2021r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1.
Wstep

1. Podstawe funkcjonowania audytu wewngtrznego jednostek sektora finansow
publicznych stanowig nizej wymienione regulacje :

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 w brzmieniu z pdz. zm.), a w szczegolnosSci dziat VI - Audyt wewnetrzny oraz
koordynacja audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych;

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018r. poz.
506);

3) komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MRIiF z 2016 r. poz. 28).

2. Karta Audytu Wewnetrznego, zwana w dalszej czeSci Karta, okre$la ogdlne cele i zasady
audytu wewnetrznego, prawa, obowigzki i organizacje pracy audytora wewnetrznego
Urzedu Miasta Ketrzyn oraz prawa i obowiazki jednostek audytowanych, zakres audytu
wewnetrznego, zadania w zakresie planowania i sprawozdawczosci oraz ustala relacje
z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi i stuzbami kontrolnymi Urzedu Miasta Ketrzyn
(standard 1000).

3. llekro¢ w Karcie jest mowa o :

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Ketrzyn;

3) Burmistrzu - nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn;

4) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy.

§2.

[Definicja audytu wewnetrznego, ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego]

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoScig niezalezng i obiektywna, ktorej celem (misjq) jest
przysporzenie wartoSci i usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej. Polega na
systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie procesdw: zarzadzania
ryzykiem, kontroli i fadu organizacyjnego i przyczynia sie do poprawy ich dziatania. Audyt
pomaga osiggna¢ cele organizacji dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych
procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.

2. Ogo6lnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Burmistrza Miasta
Ketrzyn w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej,
czynno$ci doradcze oraz dostarczenie racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy kontroli
w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych funkcjonujg prawidtowo.
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3. Audyt wewnetrzny poprzez niezalezng i obiektywng ocene kontroli zarzadczej w Urzedzie
jak i jednostkach organizacyjnych dostarcza Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia, ze
ustanowiona kontrola zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna.

4. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnoSci o charakterze zapewniajgcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnoSci o charakterze zapewniajagcym. Dziatania
0 charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg
zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnegtrznego.

5. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnoSci doradcze przyczynia sie do usprawnienia
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

§3.

[Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego]

1. Prawa Audytora wewnegtrznego:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalno$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych na podstawie pisemnego
upowaznienia Burmistrza;

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich informacji, dokumentow
i materiatdbw, majatku, oraz wszelkich innych zrédet informacji (w tym danych
osobowych) zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyjnych,
w tym zawartych na elektronicznych no$nikach informacji, jak roéwniez do
wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukéw potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) ma zagwarantowane prawo do bezposrednich kontaktow z Burmistrzem i jego
Zastepca oraz z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych;

4) ma prawo w razie potrzeby korzystania z pomocy innych ustug specjalistycznych
zardwno wewnatrz jak i z zewnatrz Urzedu;

5) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu
wewnetrznego z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

6) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentdéw zebranych w trakcie
wykonywania zadania audytowego oraz samodzielnego sporzadzania zestawien
i obliczen, w tym zawartych na elektronicznych no$nikach informaciji, w celu
witgczenia ich do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego (akt biezacych
audytu);

7) ma prawo zadac¢ od kierownikow i pracownikéw komorek organizacyjnych Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych Gminy informacji i wyjasnien w celu zapewnienia
wiasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

8) moze z wiasnej inicjatywy sktadaC wnioski, majace na celu usprawnienie
funkcjonowanie Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy;

9) moze skorzysta¢ z pomocy ekspertow wewngtrznych bedacych pracownikami
Urzedu jak i w uzgodnieniu z Burmistrzem - ekspertéw zewngtrznych (w przypadkach
wymagajacych specjalnych kwalifikacji);

10) moze odmowi¢ wykonywania czynno$ci doradczych, jezeli uzna, Zze zakres lub cel
tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego;
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11) nie jest odpowiedzialny za procesy kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych, ale poprzez wustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga Burmistrza we wiasciwe]
realizacji tych procesow;

12) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac wiedze
pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa;

13) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodzg w zakres
zarzadzania Urzedem i jednostkami organizacyjnymi;

14) w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi,
a takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli za posrednictwem lub w porozumieniu
z Burmistrzem;

15) jest obowigzany do poszerzania wiedzy w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
zwigzanego z dziatalnoscig i funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyjnych;

16) jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej jak i operacyjnej, to znaczy :

a. nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia obszaréw audytu, wptywania na
spos6b wykonywania pracy i przekazywania wynikow,
b. nie moze brac udziatu w dziatalno$ci operacyjnej,
c. informuje pisemnie Burmistrza o kazdym przypadku mogacym prowadzi¢ do
naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu audytora.
2. Obowiazki Audytora wewngtrznego:

1) prowadzenie prac zgodnie z definicja audytu wewnetrznego i przepisami
szczegotowymi dotyczacymi audytu wewnetrznego z zachowaniem zasady
niezaleznosci, obiektywizmu, starannoSci zawodowej oraz profesjonalizmu
zawodowego;

2) stosowanie standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz przestrzeganie zasad i regut postepowania okreslonych w Kodeksie
Etyki, o ktorym mowa w Migdzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego;

3) wykazywanie sie starannoscig i umiejetnosciami, nalezyta staranno$¢ zawodowa nie
oznacza nieomylnosci;

4) posiadanie wiedzy, umiejetnoSci oraz kwalifikacji niezbednych do wykonywania
powierzonych mu zadan;

5) poszerzanie swojej wiedzy, umiejetnosci, kwalifikacji poprzez state doskonalenie
zawodowe;

6) posiadanie wiedzy o podstawowych ryzykach i mechanizmach kontrolnych
zwigzanych z  wykorzystaniem informatyki oraz znajomoS¢ dostepnych
wspomaganych komputerowo technik audytu. Jednakze nie od wszystkich
audytorow wewnetrznych oczekuje sie wiedzy specjalistycznej, takiej jak od
audytorow, ktorych podstawowym obowiazkiem jest audyt informatyczny;

7) formutowanie opinii w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzehn oraz unikanie
konfliktu intereséw;

8) zawiadomienie Burmistrza, jezeli w trakcie audytu audytor wewnetrzny dostrzeze
znamiona czynéw, ktore wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia
postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego
lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe.
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§4.

[Prawa i obowiazki pracownikéw w procesie audytu wewnetrznego]

1. Pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych majg obowigzek wspotpracowac
z audytorem wewnetrznym w zakresie niezbednym do wykonywania czynnoSci
audytowych, w tym przekazywania w terminach wskazanych przez audytora wszelkich
informac;ji i materiatow, uznanych za niezbgdne do realizacji celow audytu wewngtrznego.

2. Udzielone informacije i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pi$mie oraz
podpisane przez osobe, ktora je ztozyta i przez audytora albo przez samego audytora.

3. Jezeli zachodzi potrzeba wiaczenia do biezacych akt audytu kopii dokumentu lub jego
czesci, pracownik komorki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, na wniosek
audytora wewnegtrznego potwierdza odpis lub kopie dokumentu.

§ 5.

[Niezaleznosc¢]

1. Audytor Wewnetrzny:

1) podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktdry zapewnia organizacyjng odrebno$c
wykonywanych przez Audytora zadan;

2) jest niezalezny i obiektywny w wykonywaniu swoich zadan;

3) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi standardami
profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego, Kodeksem etyki audytora
wewnetrznego oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego;

4) odpowiada za realizacje celow i zadan audytu wewnegtrznego w Urzedzie
i w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 6.

[Zakres audytu wewnetrznego]

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatno$ci, skuteczno$ci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, a w szczeg6lnosci:
1) zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznos$¢ i efektywnos¢ dziatania;
wiarygodnos$¢ sprawozdan;
ochrong zasobow;
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
efektywno$c¢ i skutecznos¢ przeptywu informacii;
zarzadzanie ryzykiem;
dostosowania dziatan Urzedu do przedstawionych wcze$niej zalecen audytu lub
kontroli.
2. Audyt wewnetrzny w swoich dziataniach ocenia skutecznoS¢ i przyczynia sie do
usprawnienia procesow zarzadzania ryzykiem poprzez badanie, czy:
1) cele jednostki sg zgodne i wspieraja misje tej jednostki;
2) istotne ryzyka zostaty zidentyfikowane i ocenione;
3) wybrano odpowiednie reakcje na ryzyko;
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4) istotne informacje o ryzyku sg identyfikowane i we wiasciwym czasie komunikowane,
umozliwiajac  pracownikom, kierownictwu i Burmistrzowi wykonywanie ich
obowigzkow.

3. Audyt wewnetrzny przeprowadza zadania zapewniajgce oraz czynnosci doradcze,
monitoruje wdrazanie zalecen audytu oraz przeprowadza czynno$ci sprawdzajgce,
zgodnie z planem audytu na dany rok.

4. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnos$ci doradczych majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych. Pod pojeciem ustug
doradczych w mysl Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego, rozumie sie doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla Urzedu,
ktorych charakter i zakres sq uzgodnione z Burmistrzem. Celem ustug doradczych jest
przysporzenie warto$ci oraz usprawnienie procesow kontroli zarzadczej z zachowaniem
zasady, ze audytor wewnegtrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialno$ci kierownictwa.

5. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym obszary dziatania w ramach systemu
zarzadzania i kontroli oraz realizacji programéw operacyjnych finansowanych ze $rodkow
Unii Europejskie;j.

6. Zakres audytu nie moze byC ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwtocznie
powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

7. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

8. Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowoddw, w celu
dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskow w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
w zakresie finanséw, dziatalno$ci operacyjnej, zgodnosci, bezpieczenstwa systemow lub
innego obszaru dziatalno$ci. Zakres zadania audytowego zapewniajacego formutowany
jest przez audytora wewnetrznego.

§7.

[Plan audytu wewnetrznego, sprawozdawczo$¢]

1. Audyt wewnetrzny realizowany jest na podstawie planu audytu wewnetrznego, opartego
na analizie ryzyka uwzgledniajacej sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegolnosci:
1) cele i zadania jednostki,

2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan jednostki,
3) wyniki audytow i kontroli.

3. Audytor Wewnetrzny opracowuje plan audytu w porozumieniu z Burmistrzem
i przedstawia go do akceptacji w terminie do korica kazdego roku na rok nastepny.

4. Tryb sporzadzania i przekazywania planu audytu na dany rok reguluja obowigzujace
rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego oraz Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego.

5. Realizacja audytu wewnegtrznego poza planem powinna wystepowaC wytgcznie
w sytuacjach uzasadnionych, spowodowanych czynnikami o charakterze wysokiego
ryzyka.

6. Audyt wewnetrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek Burmistrza lub
z inicjatywy audytora wewnetrznego w uzgodnieniu z Burmistrzem.

7. Wyrazenie przez Burmistrza zgody na realizacje zadania poza planem audytu nastepuje
z zachowaniem formy pisemne;.
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8. Audytor Wewnetrzny, do konca stycznia kazdego roku, sporzadza i przekazuje
Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

9. Sposob i tryb przekazania sprawozdania z realizacji zadania audytowego okreslajg
odrebne przepisy.

10. W przypadku zadan o charakterze zapewniajacym, audytor wewngtrzny sporzadza
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zwane dalej ,Sprawozdaniem”,
w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezty wyniki audytu wewnetrznego.

11. Sprawozdanie jest przekazywane kierownikom komorek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajagcym oraz Burmistrzowi. Szczegotowy sposob i tryb przekazania
sprawozdania okresSlajg odrebne przepisy.

12. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostepniong na
wniosek informacje publiczng w rozumieniu ustawy z 6 wrze$nia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej. Informacji publicznej nie stanowig inne niz plan audytu oraz
sprawozdanie z wykonania planu audytu, dokumenty wytworzone przez audytora
wewnetrznego w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

§8.

[Relacje z instytucjami kontrolnymi]

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor wewnetrzny bierze pod
uwage, o ile to mozliwe, plan czynnos$ci kontrolnych/audytowych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez NIK oraz inne instytucje kontrolne tak, by unikng¢ niepotrzebnego
naktadania sie kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia wyniki kontroli
dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

3. Audytor Wewnegtrzny powinien porozumiewac sie z NIK, innymi instytucjami kontrolnymi
oraz audytorami wewnetrznymi jednostek Samorzadu Wojewodztwa za posrednictwem
lub w porozumieniu z Burmistrzem.

4. Dokumentacja z przeprowadzenia zadania audytowego, w tym sprawozdania i notatki
z czynnoSci sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane NIK i innym instytucjom
kontrolnym za posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem.

§9.

[Postanowienia konicowe]

1. W zakresie nieuregulowanym niniejszg Karta majg zastosowanie przepisy Ustawy
o finansach publicznych, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego, Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego jako standardy audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finansdw publicznych.

2. Audytor Wewnetrzny jest zobowigzany do okresowego przegladania i w razie potrzeby
aktualizowania Karty Audytu Wewnetrznego.

Opracowata :
Iwona Koztowska
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