Zatacznik

do zarzadzenia Nr 120.28.2013
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 23 maja 2013 r.

Karta Audytu Wewnetrznego
Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1.1. Karta Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Kartg, okresla:

1) podstawy prawne przeprowadzania audytu wewnetrznego;

2) cele i zakres odpowiedzialnosci dziatania audytu wewnetrznego, a takze zasady
prowadzenia audytu wewnetrznego oraz rodzaj ustug $wiadczonych przez audyt
wewnetrzny;

3) uprawnienia i obowigzki audytora wewnetrznego.

2. W niniejszym dokumencie uznaje sie obowigzek stosowania Definicji audytu

wewnetrznego, Kodeksu etyki iStandardow Praktyki Zawodowej Audytu

Wewnetrznego zawartych w Miedzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowej

Audytu Wewnetrznego.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej karcie jest mowa o:

1) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie;

2) ,Regulaminie organizacyjnym” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie;

3) ,ustawie o finansach publicznych” - nalezy przez niq rozumie¢ ustawe

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.);

4) ,kontroli zarzadczej” - nalezy przez nig rozumiec ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

5) ,Kierowniku jednostki” - zgodnie z odrebnymi przepisami, nalezy przez niego
rozumie¢ osobe lub organ jedno- lub wieloosobowy (zarzad), ktéry - zgodnie
z obowigzujacymi jednostke przepisami prawa, statutem, umowa lub na mocy
prawa wiasnosci - uprawniony jest do zarzadzania jednostka, z wylaczeniem
petnomocnikow ustanowionych przez jednostke;

6) ,Burmistrzu” - nalezy przez niego rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino;

7) ,Jednostkach organizacyjnych Gminy Gryfino” - nalezy przez to rozumieé
jednostki organizacyjne Gminy Gryfino, ktore nie prowadzg audytu wewnetrznego
na podstawie odrebnych przepiséw;

8) ,Komdrce organizacyjnej Urzedu” - nalezy przez to rozumiec wydziaty, biura,
referaty lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie;

9) ,Kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu” - nalezy przez to rozumiec
naczelnika wydziatu, kierownika biura/referatu, kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, komendanta Strazy Miejskiej, kierownika Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy;

10),Komodrce audytowanej” - nalezy przez to rozumieé, w zaleznosci od poziomu
wykonywanych czynnosci audytowych:

a) komorke organizacyjng i/lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie
i/lub jednostce organizacyjnej Gminy Gryfino,
b) jednostke organizacyjng Gminy Gryfino
w ktoérych prowadzony jest audyt wewnetrzny.

11),Audytorze wewnetrznym” - zgodnie z ustawg o finansach publicznych nalezy

przez niego rozumieé, osobe spefniajacg warunki w niej okreslone, zatrudniong
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w jednostce sektora finanséw publicznych badz realizujacq zadania audytu
wewnetrznego jako ustugodawca na podstawie zawartej z nim umowy,
przeprowadzajaca audyt wewnetrzny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

12),0bszarze ryzyka” - nalezy przez to rozumieé¢ wszystkie zidentyfikowane obszary
dziatalnosci Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Gryfino poddawane ocenie
ryzyka;

13),aktach biezacych” - nalezy przez to rozumie¢ akta zawierajgce informacje
niezbedne do sformutowania zalecenn, zawartych w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu;

14),zadaniu zapewniajgcym” - nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny dotyczacej
w szczegolnosci: adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
jednostce audytowanej;

15),czynnosciach doradczych” - nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania
zapewniajace, dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych
charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest
zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

16),zadaniu audytowym” - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i
czynnosci doradcze.

§ 3. Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino, przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie lub ustugodawca
niezatrudniony w jednostce, z ktérym zostata zawarta umowa na prowadzenie audytu
wewnetrznego, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdziat II
Podstawy prawne
§ 4. Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino przeprowadza sie w oparciu o:
1) ustawe o finansach publicznych;
2) przepisy wykonawcze do ustawy o finansach publicznych;
3) inne odrebne przepisy (w tym wewnetrzne).

Rozdziat III

Cele, zakres odpowiedzialnosci i zasady dziatania audytu wewnetrznego oraz rodzaj
ustug swiadczonych przez audyt wewnetrzny

§ 5. 1. Gtownym celem audytu wewnetrznego jest Swiadczenie niezaleznych,
obiektywnych  ustug zapewniajacych i doradczych, ktére zmierzajq
do przysporzenia wartosci i usprawnienia dziatalnosci operacyjnej Urzedu

oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino. Audyt wewnetrzny dostarcza
kierownikowi jednostki racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i
kontroli funkcjonujgq prawidiowo. Powyzsze dokonuje sie poprzez obiektywng i
niezalezng ocene proceséw, systemdw oraz procedur istniejgcych w jednostce.

2. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie kierownika jednostki w osigganiu ich
celéw i realizacje zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze. Audyt wewnetrzny pomaga w doskonaleniu skutecznosci
procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego i przyczynia sie do
poprawy ich dziatania.

3. Audyt wewnetrzny stanowi ogdét dziatan obejmujacych sprawowanie niezaleznej,
obiektywnej i systematycznej oceny kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,
ktérych celem jest wspieranie kierownictwa w realizacji celow i zadan.

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA I GMINY W GRYFINIE
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4. Ocena, o ktorej mowa w ust. 3 dotyczy w szczegoélnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej
lub jednostce samorzadu terytorialnego.

5. Audyt wewnetrzny powinien prowadzi¢ do rzetelnego i obiektywnego:

1) ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci komérek audytowanych;

2) wskazania stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

3) wskazania skutkéow Ilub ryzyk wynikajacych ze wskazanych stabosci kontroli
zarzadczej;

4) wskazania zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej
lub wprowadzenia usprawnien.

§ 6. Audytem wewnetrznym winny by¢ objete wszystkie obszary dziatania
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino.

§7.1. Stanowisko Audytora Wewnetrznego podlega bezposrednio Burmistrzowi,
ktéry zapewnia organizacyjng i finansowg niezaleznos¢ i odrebnos$¢ wykonywanych
przez niego zadan.

2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny
powiadamia niezwiocznie Burmistrza oraz kierownika jednostki o wszelkich
probach ograniczania zakresu audytu wewnetrznego, narzucania zakresu audytu,
wptywania na sposdb wykonywania pracy oraz informowania o jego rezultatach.

3. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywac jakichkolwiek obowigzkéw zwigzanych
z dziatalnoscia operacyjng jednostek podlegajacych audytowi, ani ich
nadzorowania.

§ 8. Audytor wewnetrzny realizuje zadania audytowe dotyczace audytu
bezpieczenstwa informacji, o ktérym mowa w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2012 r. poz.
526) w Urzedzie.

§ 9.1, Audytor wewnetrzny moze wykonywac réwniez czynnosci doradcze.

2. Celem czynnosci doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie
proceséw zarzgdzania jednostka, zarzadzania ryzykiem i kontroli, z zachowaniem
zasady, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka (naruszenie niezaleznosci
i obiektywizmu).

3. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze:

a) w Urzedzie - na wniosek Burmistrza lub z wilasnej inicjatywy w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

b) w jednostce organizacyjnej Gminy Gryfino — na wniosek kierownika tej jednostki,
za zgodq Burmistrza, w uzgodnionym zakresie.

3. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy skifadac kierownikowi audytowanej
komorki organizacyjnej lub jednostki wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania ww. komérki organizacyjnej lub jednostki.

4. W efekcie przeprowadzenia czynnosci doradczych audytor wewnetrzny
przedstawia opinie lub wnioski odnoszace sie do usprawnienia funkcjonowania
jednostki.

5. Wydane przez audytora wewnetrznego wnioski i opinie, o ktérych mowa w ust. 3 i
4 nie sg wigzace dla kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika jednostki.

§ 10.1.  Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza o zagrozeniu dla realizacji planu
audytu, w przypadku stwierdzenia, ze wykonanie czynnosci doradczych moze
doprowadzi¢ do powyzszego.

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA I GMINY W GRYFINIE
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2. Audytor wewnetrzny moze odmoéwi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli
uzna, ze wykonywanie czynnosci doradczych, prowadzitoby do naruszenia zasady
zawartej w § 9 ust. 2.

3. O odmowie wykonania czynnosci doradczych oraz jej przyczynach audytor
wewnetrzny zawiadamia na pisSmie kierownika jednostki wnioskujgcego
o dokonanie czynnosci oraz Burmistrza.

§11. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt zlecony w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Gryfino, na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdziat IV
Uprawnienia i obowigzki audytora wewnetrznego

§ 12.1. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zakresem
zawartym w ustawie o finansach publicznych oraz aktach wykonawczych do niej
wydanych, a takze wynikajagcym z Regulaminu organizacyjnego, okreslonym dla
niego zakresem czynnosci lub umowg, a takze odrebnymi przepisami prawa.

2. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Gryfino;

2) opracowanie rocznego planu audytu, o ktérym mowa w § 13 ust. 1, opartego
na analizie ryzyka wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy Gryfino.

3) sporzadzanie i przedstawienie Burmistrzowi rocznego sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni, o ktérym mowa w § 14 ust. 1 2.

3. Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci
i kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe.

4. Odpowiednie srodki, na cel zawarty w ust. 3 zapewnia Burmistrz.

§ 13.1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy
Gryfino, przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego lub
w uzasadnionych przypadkach na podstawie uzgodnien poczynionych z
Burmistrzem, w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Plan audytu sporzadza audytor wewnetrzny, zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Plan audytu wewnetrznego, o ktérym mowa w ust. 2, audytor wewnetrzny
opracowuje w taki sposob, by jak najlepiej wykorzystywaé powierzone s$rodki
i czas pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem
audytu, na podstawie odrebnych przepisow.

5. Plan audytu podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 14.1. Audytor wewnetrzny, co najmniej raz do roku, przekazuje Burmistrzowi
informacje na temat realizacji dziatalnosci audytu wewnetrznego
(roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego).

2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego sporzgdza audytor
wewnetrzny, zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. W razie wystgpienia okolicznosci mogacych wptyna¢ negatywnie na realizacje
planu audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny opracowuje i przedstawia
Burmistrzowi informacje na temat realizacji planu audytu wewnetrznego,
uzgadniajac, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu.

4. Z przeprowadzonego zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie.

5. Sposob i tryb przekazania sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 4 okreslajg
odrebne przepisy.

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA I GMINY W GRYFINIE
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6. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny, moze sporzadzac
sprawozdania etapowe. Sporzadzenie ww. sprawozdan etapowych nie wylacza
koniecznosci sporzadzenia sprawozdania ostatecznego.

7. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego podlega publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 15.1. Audyt wewnetrzny jest prowadzony zgodnie z procedurami zawartymi
w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego.

2. Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego, o ktérej mowa w ust. 1 opracowuje
audytor wewnetrzny.

3. Ksiega procedur Audytu Wewnetrznego podlega aktualizacji.

§ 16.1. W celu dokonania oceny terminowosci, a takze adekwatnosci i skutecznosci
dziatan naprawczych podjetych przez kierownikow komorek audytowanych i
kierownika jednostki, stanowigcych odpowiedz na ustalenia z realizacji zadan
zapewniajacych, audytor wewnetrzny przeprowadza czynnos$ci sprawdzajace, zgodnie
z odrebnymi przepisami.

§ 17.1. Audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo

w szczegdlnosci do:

1) nieograniczonego dostepu i wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji
i danych oraz innych materiatéw, w tym utrwalonych na elektronicznych
nos$nikach danych zwigzanych 2z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Gryfino;

2) sporzadzania odpisow, kopii, wyciggéw, zestawien lub wydrukow,
z dokumentéw o ktérych mowa w punkcie 1,

3) wstepu do obiektow i pomieszczen Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Gryfino;

4) zadania od Kierownikédw komodrek organizacyjnych Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Gryfino, a takze ich pracownikow udzielania ustnych
lub pisemnych informacji;

5) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw jednostki
oraz komorek audytowanych;

6) w razie zaistnienia koniecznosci: korzystania z ustug innych specjalistow
wewnetrznych  lub  zewnetrznych  (spoza Urzedu Ilub jednostek
organizacyjnych Gminy Gryfino);

7) swobodnych kontaktéw z kierownictwem Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy Gryfino;

8) ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektéw badan, ustalania zakreséw
badan oraz stosowania technik wymaganych do osiggniecia celéw zadan
audytowych

z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 18.1. Kierownicy komorek audytowanych, w zakresie merytorycznego dziatania,
majg prawo w szczegdlnosci do:

1) do zapoznawania sie z ustaleniami audytora wewnetrznego poczynionymi w

trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego;

2) skfadania wyjasnien z zakresu przedmiotu audytu wewnetrznego.
2. Kierownicy komoérek audytowanych oraz pracownicy ww. komodrek majg obowigzek
wspotpracowac¢ z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny
ryzyka, realizowanej na potrzeby sporzadzania planu audytu wewnetrznego oraz
realizacji zadan audytu wewnetrznego.
3. Kierownicy komoérek audytowanych, w ktérych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny majg obowigzek w zakresie swoich kompetencji przedkfada¢ kierownikowi
jednostki i Audytorowi wewnetrznemu plan dziatan naprawczych wraz z harmonogramem
w odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia audytu lub przedstawi¢ pisemne uzasadnienie
odmowy podjecia dziatan naprawczych, zgodnie z odrebnymi przepisami prawa.

AUDYT WEWNETRZNY
URZAD MIASTA I GMINY W GRYFINIE
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§ 19.1. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania w sposob niezalezny,
obiektywny, bezstronny i wolny od uprzedzen.

2. O kazdym przypadku proby naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu audytora
wewnetrznego albo mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw audytor
wewnetrzny informuje Burmistrza oraz kierownika jednostki.

3. Audytor wewnetrzny obowigzany jest dba¢ o to, aby nie powstat konflikt
intereséw, a w szczegdlnosci:

1) nie moze przyjmowac jakichkolwiek korzysci, ktore mogtyby naruszy¢ jego
niezaleznos¢, uczciwos¢ i obiektywizm w wykonywaniu pracy lub mogtyby
by¢ postrzegane w ten sposdb;

2) w okresie co najmniej 1 roku nie powinien przeprowadzaé¢ audytu
tej dziatalnosci, ktorg sam uprzednio prowadzit lub, za ktérg odpowiadat;

4. Audytor wewnetrzny nie jest uprawniony do wykonywania jakichkolwiek
obowigzkéw zwigzanych z dziatalnosciqg operacyjng Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Gryfino - podlegajacych audytowi, ani ich nadzorowania.

§ 20.1.  Audytor wewnetrzny powinien:

1) przestrzegac przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
oraz wewnetrznie obowigzujacego w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Gryfino;

2) wykonywa¢ swojg prace uczciwie, odpowiedzialnie, z odpowiednim
zaangazowaniem.

2. Audytor wewnetrzny winien dazy¢ do ujawniania wszystkich istotnych faktéw,
o ktérych posiada wiedze, a ktérych nie ujawnienie mogtoby znieksztatci¢
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, w zakresie badanej
dziatalnosci Urzedu oraz jednostki organizacyjnej Gminy Gryfino.

3. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje wynikédw audytu przekazanych
kierownikom komorek audytowanych i Burmistrzowi, w celu zapewnienia, ze
decyzje przez nich podjete zostaty skutecznie wdrozone lub ze zaakceptowali oni
ryzyko niepodejmowania dziatan. Informacje o wynikach monitoringu przedktada
kierownikom komorek audytowanych oraz Burmistrzowi.

4. Audytor wewnetrzny nie powinien uchyla¢ sie od przedstawiania kierownikowi
jednostki wnioskow mogacych skutkowaé koniecznoscig podjecia trudnych decyzji.

5. Audytor wewnetrzny dziata z nalezytg starannoscia, uwzgledniajac
w szczegolnosci:

1) zakres pracy niezbedny do osiggniecia okreslonych celéw;

2) efektywnos$¢ i adekwatno$¢ procesdéw zarzadzania ryzykiem i zarzadzania
Urzedem lub jednostka organizacyjng Gminy Gryfino oraz systemow kontroli
wewnetrznej;

3) prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidtowosci, btedow lub braku
zachowania zasady legalizmu.

§ 21 Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Gryfinie realizowany jest na podstawie odrebnych przepiséw.

AUDYT WEWNETRZNY
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