ZARZADZENIE NR 319/10
BURMISTRZA LAP
z dnia 1 czerwca 2010 r.

w sprawie okreslenia i wprowadzenia ,,Karty audytu wewnetrznego”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz.
984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 p0z.1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568; z 2004
r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006
r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337; z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.
1218; z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz.
1241; 2 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146), art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28, poz. 146) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Karte audytu wewngtrznego” stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 319/10
Burmistrza Lap

z dnia 1 czerwca 2010 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Karta Audytu Wewngtrznego (zwana dalej Kartg) zostala opracowana W oparciu 0 zapisy
zawarte w  Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego Instytutu Audytorow Wewnetrznych (The Institute of Internal Auditors).
Karta wraz ze Standardami audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych oraz Kodeksem etyki stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu
wewnetrznego.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Lapach przeprowadzany jest zgodnie z:

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240),
zwanej dalej ustawg o finansach publicznych,

2) Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 21 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. nr 21, poz. 108),

3) Komunikatem Nr 1 Ministra Finansow z dnia 19 lutego 2009 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr
2, poz. 12), w ktérym okreslono Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego jako standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych,

4) Komunikatem Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie
ogloszenia ,,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych” i ,Karty audytu wewnegtrznego w jednostkach sektora finansoéw
publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 9, poz.70),

5) Kartg audytu wewngtrznego.

3. Karta okresla ogolne zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Lapach, w tym definicje, ogdlne cele i zasady, zakres oraz organizacj¢ 1 niezalezno$é
audytu wewnetrznego, prawa 1 obowigzki audytora wewngtrznego, wspolprace

zewnetrzng 1 wewnetrzng w zakresie audytu wewnetrznego.



4, Karta stanowi realizacj¢ postanowien Standardu 1000 Miedzynarodowych Standardow

5.

Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngetrznego.

Uzyte w niniejszej Karcie okre$lenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

jednostka — Urzad Miejski w Lapach, zwany dalej Urzedem,

kierownik jednostki — Burmistrz Lap,

komoérka audytowana — komodrka organizacyjna Urzgdu lub jednostka organizacyjna
Urzedu, w ktorej jest przeprowadzane zadanie audytowe,

audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona w Urzedzie na stanowisku audytora
wewnetrznego lub audytor uslugodawca zatrudniony na podstawie umowy
cywilnoprawnej,  posiadajacy odpowiednie kwalifikacje, okre§lone w ustawie

o finansach publicznych,

standardy — Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego,
zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze,

zadanie zapewniajgce — zespot dzialan podejmowanych przez audytora wewngtrznego
w celu dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny w
zakresie adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznodci systemoéw zarzadzania
i kontroli w Urzgdzie oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej,

czynno$ci doradcze — dziatania podejmowane przez audytora, ktérych charakter
i zakres jest uzgadniany z kierownikiem jednostki, ktorych celem jest usprawnienie
funkcjonowania Urzedu; z zastrzezeniem, ze audytor wewngtrzny nie przejmuje na
siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania Urzedem,
przysparzanie wartosci (wartos¢ dodana) — warto$¢ tworzona poprzez polepszenie
mozliwo$ci realizacji celow Urzedu, usprawnianie dzialan operacyjnych i/lub
ograniczanie ekspozycji na ryzyko w wyniku zarowno czynno$ci zapewniajacych jak

i doradczych,

10) racjonalne zapewnienie — satysfakcjonujgcy stopien pewnosci, jaki audytor jest

w stanie osiggnaé, co do ustalen audytu oraz formutowanych ocen, uwag i wnioskow,

przy danych kosztach, korzy$ciach i stopniu ryzyka,

11) ryzyko — mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wptyw na realizacje

zalozonych celow; ryzyko jest mierzone wplywem (sita oddzialtywania) oraz

prawdopodobienstwem jego wystapienia;

12) obszar ryzyka — fragment dzialalnosci, w ktorej istnieje prawdopodobienstwo

wystapienia niekorzystnego zjawiska,



13) zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli
potencjalnych zdarzen lub sytuacji zmierzajacych do dostarczenia racjonalnego
zapewnienia, ze cele organizacji zostang zrealizowane,

14) zalecenia — rekomendacje w sprawie usuni¢cia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien.

Rozdzial 2
Definicja, ogélne cele | zasady audytu wewnetrznego

Audyt wewngetrzny prowadzony w Urzedzie jest dzialalno$cig niezalezng i obiektywna,

ktorej celem jest przysporzenie jednostce wartosci dodanej 1 usprawnienie jej

funkcjonowania. Audyt wewngtrzny wspiera jednostke w realizacji jej zadan przez
systematyczng oceng¢ kontroli zarzadcze;.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym 1 doradczym.

Audyt wewngetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocen¢ systemoéw zarzadzania

i kontroli funkcjonujacych w jednostce, dostarcza kierownikowi jednostki racjonalne

zapewnienie, ze systemy te dzialaja prawidtowo (ushugi zapewniajace).

Audyt wewnetrzny, poprzez czynno$ci doradcze, przyczynia si¢ do usprawniania

funkcjonowania jednostki (ustugi doradcze).

Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dziatania

0 charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja

zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewngtrznego.

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikowaniu i oszacowaniu potencjalnego

ryzyka, mogacego si¢ pojawia¢ w ramach dziatalnos$ci jednostki oraz na badaniu

I ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemow kontroli wewnetrznej,

majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audytor wewngtrzny, realizujac swoje zadania, stosuje zapisy zawarte w ustawie,

wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych oraz kieruje si¢ zasadami, regutami

postepowania oraz wymogami okreslonymi w Standardach i Kodeksie etyki.
Rozdzial 3
Pozycja audytu wewnetrznego

Dziatalno§¢ audytu wewnetrznego jest niezalezna organizacyjnie i merytorycznie od

dzialalno$ci operacyjnej jednostki, systemOw zarzadzania 1 kontroli wewngtrznej

ustanowionych w jednostce.

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.



3. Audytor wewnetrzny ma bezposredni 1 nieograniczony dostep do kierownika jednostki.
4. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania

audytu wewnetrznego i sktadania sprawozdan.

| Rozdzial 4
Zakres dzialania audytu wewnetrznego

| 1. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.
2. Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki musi by¢
niezwtocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
3. Audytor wewnetrzny dysponuje petna swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.
4. Ushlugi zapewniajace audyt wewnetrzny obejmuja obiecktywng oceng dowodow,
dokonywang przez audytora wewngtrznego, w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub
wnioskow w odniesieniu do jednostki, operacji, funkcji, procesu, systemu lub innego
zagadnienia. Czynno$ci zapewniajgce obejmuja w szczegolnosci:
1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,
3) oceng¢ przestrzegania przepisoOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii 1 standardow ustanowionych przez wtasciwe organy,
4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,
5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasoboéw jednostki,
6) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami,
7) ocene¢ dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu
lub kontroli.
5. Zakres podmiotowy i przedmiotowy czynnosci zapewniajacych ustalany jest przez
audytora wewnetrznego.
6. Audytor wewnetrzny nie powinien przeprowadza¢ zadan zapewniajacych i powinien
powstrzymac si¢ od oceny dzialalno$ci operacyjnej, za ktorg byli uprzednio odpowiedzialni.
Ograniczenie obiektywizmu nastepuje, gdy audytor bada obszar dziatan, za ktory byt
odpowiedzialny w ciggu poprzedniego roku.
7. Ushlugi doradcze wykonywane sa zwykle w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie

kierownika jednostki, badz tez z inicjatywy audytora wewnetrznego w uzgodnieniu



Z kierownikiem jednostki. Celem przeprowadzenia czynno$ci doradczych jest przysporzenie
warto$ci oraz usprawnienie jednostki, operacji, funkcji, procesu, systemu lub innego
zagadnienia.
8. Czynnosci doradcze moga obejmowac takie zadania jak: skladanie wnioskéw, udziat
W zespotach, konsultacje, szkolenia, analiza 1 opiniowanie procedur zarzadzania
i kontroli.
9. Czynnosci doradcze moga mie¢ charakter:
1) formalnych zadan doradczych, zwigzanych z realizacja zadan zaplanowanych
i uzgodnionych z kierownikiem jednostki,
2) nieformalnych zadan doradczych, zwigzanych z udzialem audytora wewngtrznego
w statych zespotach/komisjach, zebraniach/naradach doraznych, wymianie informacji,
opiniowaniu projektowanych regulacji wewnetrznych,
3) specjalnych zadan doradczych, zwigzanych z udzialem audytora wewnetrznego
w zespotach/komisjach powotanych do realizacji konkretnych zadan/projektow,
4) pilnych zadan doradczych, zwigzanych z udzialem audytora wewnetrznego
w zespotach/komisjach powotanych w przypadku wystgpienia nadzwyczajnych
wydarzen/sytuacji.
10. Zakres podmiotowy i przedmiotowy czynnosci doradczych oraz ich forma uzgadniane sg
z kierownikiem jednostki.
11. Podczas realizacji czynno$ci doradczych audytor wewngtrzny zobowigzany jest
zachowywac obiektywizm i nie moze przyjmowac na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa.
12. Jezeli w zwigzku z wykonywaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastgpié
ograniczenie niezalezno$ci oraz obiektywizmu audytora wewnetrznego, fakt ten powinien
zosta¢ ujawniony zleceniodawcy zadania doradczego przed jego zaakceptowaniem.
13. Audytorzy wewnetrzni moga $wiadczy¢ uslugi doradcze takze w zakresie dziatan
operacyjnych, za ktore byli uprzednio odpowiedzialni.
14. Audytor wewnetrzny moze, w szczegdlnych przypadkach 1 po uzgodnieniu
z kierownikiem jednostki, przeprowadza¢ czynnosci, ktore beda zawieraly w sobie zaréwno
elementy dziatalnosci zapewniajacej jak i doradczej.

Rozdzial 5
Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewngtrzny:



1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dziatalnosci jednostki,

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i1 materialow, do
wszystkich pracownikoéw oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej,

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikow komoérek audytowanych informacji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia wtasciwego i1 efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego,

moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewngetrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga kierownika jednostki we
wiasciwej realizacji tych procesow,

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajaca mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa,

nie moze przyjmowac¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres
zarzadzania jednostka,

nie moze zgadza¢ si¢ na wykonywanie czynnosci doradczych, pozwalajacych na

obejscie wymogdéw stosowanych w przypadku zadan zapewniajacych,

10) w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi,

a takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli,

11) realizuje zadania z nalezytg starannoscig zawodowa.

Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1)

2)

3)

rzetelne 1 profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie
audytu jak rowniez zadan pozaplanowych,

opracowanie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmuje
wszystkie aspekty dziatalno$ci audytu wewngtrznego,

zapewnienie, ze audyt wewnetrzny nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za

dziatania podlegajace audytowi ani ich nie nadzoruje,



4) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka, dlugoterminowego
(strategicznego) planu audytu obejmujacego wszystkie obszary dziatania jednostki,

5) opracowanie rocznego (operacyjnego) planu audytu na podstawie wynikow analizy
ryzyka,

6) cykliczny przeglad regulacji wewnetrznych, okre§lajgcych dziatalno$¢ audytu
wewnetrznego, a w razie potrzeby do aktualizacji zawartych w nich zapisow
I uzgodnienia zmian z kierownikiem jednostki.

Audytor wewngtrzny odpowiada za prowadzenie czynnosci audytowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami 1 przyjetymi zasadami, ich terminowe zakonczenie

1 opracowanie sprawozdania, a w szczeg6lnosci za:

1) ustalenie celow audytu i zakresu koniecznych do wykonania prac,

2) zebranie podstawowych informacji o dziatalnos$ci, ktéra ma by¢ poddana audytowi,

3) opracowanie programu audytu,

4) przedstawienie kierownikowi komoérki audytowanej celu, zakresu zadania, kryteriow
oceny oraz narzg¢dzi i technik przeprowadzenia zadania przed rozpoczgciem zadania
audytowego,

5) wyjasnienie, w razie potrzeby, celu okreslonych posuni¢¢ programu, wymaganej
dokumentacji oraz testow do wykonania,

6) przeprowadzenie badania z wykorzystaniem procedur analitycznych, badania
dokumentow, uzyskiwania od pracownikdw informacji, wyjasnien i os$wiadczen,
wykonywanie obserwacji i bezposredni udziat w czynnosciach oraz dokumentowanie
tych dziatan,

7) przekazywanie na biezgco w trakcie prowadzonego audytu istotnych ustalen audytu
kierownikowi komorki audytowanej lub innej osobie upowaznionej przez kierownika
tejze komorki,

8) sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, w ktoérym
przedstawia w sposob jasny, rzetelny 1 zwigzly ustalenia 1 wnioski poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego,

9) formulowania ocen, zalecen oraz rekomendacji w oparciu o fakty, w sposob
bezstronny i wolny od uprzedzen,

10) dokonywanie wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszelkie okolicznosci zwigzane

z przeprowadzanym zadaniem audytowym,



4.

11) ochrong¢ swojej niezaleznosci przed probami wplywania na formulowane przez

wnioski, oceny czy zalecenia; o kazdej prébie ograniczenia zakresu audytu lub
niezaleznosci audytor powinien niezwtocznie informowac kierownika jednostki.

Audytor wewnetrzny powinien wykonywaé formalne zadania doradcze z nalezyta

starannos$cig zawodowa z uwzglednieniem:

1) potrzeb czlonkéw kierownictwa jednostki, tacznie z charakterem, terminem
I sposobem informowania o wynikach zadania,

2) ewentualnych motywow i powodow, jakimi kierowaty sie osoby zlecajace ustuge,

3) zakresu pracy niezb¢dnego do realizacji celow zadania,

4) umiejetnosci i zasobow niezbednych do wykonania zadania,

5) wplywu na zakres planu audytu uprzednio zatwierdzonego przez Kkierownika
jednostki,

6) potencjalnego wptywu na przyszie zadania audytowe,

7) potencjalnych korzysci, jakie zadanie moze przysporzy¢ jednostce.

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow,

ktore wedlug jego oceny, kwalifikuja si¢ do wszczgcia postepowania w zakresie dyscypliny

finanso6w publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo

skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomic

kierownika jednostki i/lub organ nadzorujacy dziatalnos$¢ jednostki.

=

Rozdzial 6

Sprawozdawczo$¢
Z przeprowadzonego zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny sporzadza
sprawozdanie, w ktorym w sposob jasny, rzetelny 1 zwiezly przedstawia wyniki audytu
wewnetrznego, w tym ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.
Z przeprowadzonych czynno$ci doradczych audytor sporzadza sprawozdanie, ktorego
forma 1 zawarto$¢ powinna by¢ odpowiednia do rodzaju i charakteru dziatan podjetych
przez audytora wewngtrznego.
Z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny sporzadza notatke
informacyjna, w ktorej powinna by¢ zawarta ocena dziatan podjgtych w celu realizacji
zalecen,
Przynajmniej raz na kwartal audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki
informacj¢ o realizacji audytu wewnegtrznego, w tym stanie realizacji planu audytu

1 dziataniach podejmowanych poza planem.



Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia sprawozdanie
z wykonania planu audytu wewngtrznego.
Rozdzial 7

Relacje z Najwyzsza 1zba Kontroli (NIK) i innymi instytucjami kontrolnymi
Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor wewnetrzny powinien
bra¢ pod uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynno$ci kontrolnych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by unikna¢ niepotrzebnego
naktadania si¢ kontroli 1 audytow.
Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki
kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.
Audytor wewnetrzny powinien porozumiewaé si¢ z NIK i innymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewngtrznego, w tym sprawozdania i notatki
Z czynnos$ci sprawdzajacych, powinny by¢ udostgpniane NIK i innym instytucjom

kontrolnym (na ich wniosek) za posrednictwem kierownika jednostki.



