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Urzad Miejski
ul.Kosciuszki 27
89-650 Czersk

BR.0051.112.2011

Zarzadzenie nr 112/11
Burmistrza Czerska
z dnia 20 lipca 2011 .

w sprawie karty audytu wewn etrznego

Na podstawie art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. — Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 272 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.Nr 157, poz 1240)

zarzadzam, co nast epuje:

8 1.
Ustalam Karte Audytu Wewnetrznego stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 664/06 Burmistrza Czerska z dnia 17 pazdziernika 2006 roku w sprawie
wprowadzenia karty audytu wewnetrznego .

83.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.

84.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 112/11
Burmistrza Czerska

z dnia 20 lipca 2011 r.

Karta audytu wewn etrznego w Urz edzie Miasta Czersk

Zgodnie z Miedzynarodowymi Ramowymi Zasadami Praktyki Zawodowej The Institute of Internal Auditors
(l1A): ,Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng, obiektywnie zapewniajacq i doradczg, ktorej
celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Pomaga on
organizacji w osigganiu jej celéw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscia do oceny
i doskonalenia skutecznosci procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli i governancel".

Postanowienia wst epne

§1.
Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Czersku, zwana w dalszej czesci Karta, okresla cel,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace sie do dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
a takze zasady, sposob i tryb przeprowadzania Audytu wewnetrznego.

§ 2.
llekro¢ w Karcie jest mowa o:

1) audycie wewn etrznym - nalezy przez to rozumieé¢ ogoét dziatan, przez ktére Burmistrz Czerska
uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania wydziatéw w zakresie ich dziatalnosci,
z uwzglednieniem gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,

2) audytorze wewn etrznym - nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do
wykonywania zadania audytowego,

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czerska,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Czersku,

5) jednostce audytowanej- nalezy przez to rozumie¢ wydzial, jednostke organizacyjng Gminy

Czersk,

6) kierowniku jednostki audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego jednostkg organizacyjng
miasta i Gminy Czersk,

7) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zmierzajgce do oceny

systemu funkcjonujacego w wyznaczonym obszarze, z uwzglednieniem gospodarkifinansowej
konkretnego wydziatu jednostki organizacyjnej gminy,

8) standardach - nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy Praktyki Audytu
Wewnetrznego IIA  (The |Institute of Internal  Auditors) i  Standardy Ministerstwa
Finansow.

! Governance (ang) -kombinacja proceséw oraz struktur wprowadzonych przez rade (organ

zarzadzajacy/ decyzyjny organizacji) dla informowania , kierowania, zarzgdzania oraz monitorowania
organizacji , kierujgcych do osiagniecia jej celow (wedlug Glosariusza do ,Miedzynarodowych
Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego”llA). W jezyku polskim termin ,Gowernance”

jest utozsamiany z pojeciem ,tad organizacyjny”.



Niezalezno$é

8§ 3.
Audyt wewnetrzny w Urzedzie wykonywany jest przez Audytora ,Ustugodawce”, ktory podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

Misja i zadania audytu wewn etrznego

§ 4.

1. Zadaniem audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi obiektywnego i niezaleznego
zapewnienia oraz dziatan doradczych w celu poprawy funkcjonowania wydziatbw oraz jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie ich dziatalno$ci.

2. Audyt wewnetrzny pomaga jednostce audytowanej osiagnac jej cele poprzez systematyczne,
uporzgdkowane podejscie dotyczace ocen i poprawy skutecznosci zarzgdzania ryzykiem,
systemu kontroli oraz tadu organizacyjnego.

3. Audytor wewnetrzny wspomaga Burmistrza w koordynowaniu audytu wewnetrznego w jednostkach
organizacyjnych Gminy.

§ 5.
1. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny:
1) komérek organizacyjnych,
2) zadan realizowanych przez Urzad, w ktérych uczestnicza gminne jednostki organizacyjne.
2. Audyt wewnetrzny wspiera Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.
3. Celem pracy audytora wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony przez kierownictwo system
zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej i fad organizacyjny sg odpowiednie i czy funkcjonujg
W sposob, ktory zapewnia, ze:
1) istotne ryzyka sg odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,
2) wspoOtpraca, wspotdziatanie kierownikéw wszystkich szczebli odpowiada potrzebom,
3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzadzania i dzialalnosci operacyjnej sg dokfadne,
wiarygodne i aktualne,
4) pracownicy wykonujg swoje obowigzki w zgodzie z politykami, standardami, procedurami oraz
przepisami prawa,
5) zasoby sa odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,
6) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiggane,
7) jakosc i ciagta jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej,
8) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace urzedu sg s$ledzone i odpowiednio
wprowadzane w zycie.

Odpowiedzialno $¢

8§ 6.
Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za przedstawienie:
1) oceny dotyczacej wlasciwosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej i systemu zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie,
2) istotnych kwestii dotyczacych proceséw nadzoru na dziatalnoscia, mozliwych usprawnieh oraz

rekomendacji dla rozwigzania problemow.



Obowi gzki

§7.
Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do:

1) przygotowania Rocznego Planu Audytu Wewnetrznego na podstawie metodologii opartej na analizie
ryzyka, wigczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej wskazane przez
kierownictwo oraz dostarczeniu planu Burmistrzowi do zatwierdzenia,

2) wykonywania zadan zatwierdzonych w Rocznym Planie Audytu Wewnetrznego Urzedu oraz
specjalnych zadan lub projektéw zleconych przez Burmistrza,

3) zapewnienia, 0 posiadaniu wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci, doswiadczenia i certyfikatow
zawodowych, aby sprosta¢ wymaganiom zapisanym w niniejszym zarzadzeniu,

4) podejmowania niezaleznie od zadan zapewniajgcych, takze zadan doradczych, aby wspiera¢
kierownictwo w osigganiu celow.

5) analizowania i oceny nowych oraz zmienianych ustug, procesow, dziatan i mechanizméw kontroli
w trakcie projektowania oraz wdrazania,

6) dokumentowania przebiegu i wynikdw zadania audytowego zgodnie z wymogami okreslonymi
w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z Ksiegg Procedur Audytu Wewnetrznego.

Uprawnienia

§8
1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do:
1) nieograniczonego dostepu do wszystkich funkcji, zapiséw oraz majatku Urzedu,
2) bezposrednich kontaktéw z pracownikami Urzedu,
3) bezposrednich kontaktéw z Burmistrzem,
4) ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektdw badan, ustalania zakres6w badan oraz
stosowania technik wymaganych dla osiggniecia celéw zadan audytowych,
5) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw jednostki audytowane;j,
6) korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych zaréwno wewnatrz jak i na
zewnatrz Urzedu.
2. Audytor wewnetrzny wspoétpracuje z wewnetrznymi jak i zewnetrznymi kontrolerami, zapewniajgc
odpowiedni zakres audytu oraz minimalizujgc dublowanie wysitkGw.
3. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywa¢ zadnych obowigzkéw operacyjnych w Urzedzie lub
w gminnych jednostkach organizacyjnych, za wyjatkiem udzialu w projektach doskonalgcych
system kontroli zarzadczej.

Standardy praktyki audytu wewn  etrznego

§9.
1. Audytor wewnetrzny wykonuje planowane i zlecane przez Burmistrza zadania audytowi
z zachowaniem standardéw dotyczacych konkretnych obszaréw poddanych ocenie w Urzedzie.
2. Audytor wewnetrzny opracowuje i corocznie aktualizuje analize ryzyka w dziatalnosci Urzedu,
jako podstawe dla przygotowania rocznych planéw audytu wewnetrznego.

Roczny plan audytu wewn etrznego Urz edu
§ 10.
1. Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu o Roczny Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu

przygotowany przez audytora wewnetrznego, a nastepnie zatwierdzony przez Burmistrza. Powyzszy
plan jest opracowywany do konca roku poprzedzajacego jego realizacje lub w terminie ustalonym

w umowie z ustugodawca.



2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, zostaje umieszczony w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Wykonywanie zada h audytowych

§11.
Czynnos$ci dokonywane w ramach zadan audytu wewnetrznego polegajg m.in. na:

1) ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym,

2) analizie ryzyk w obszarze audytowanym,

3) ocenie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli,

4) ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej jednostki
audytowanej poprzez:
a) kontrole poprawnosci i zgodnosci zapiséw w ksiegach rachunkowych z dowodami

ksiegowymi, badanie dowodow ksiegowych,
b) dokonanie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

c) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania finansowego,

5) dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtowosci,

6) analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien,

7) przedstawieniu uwag i wnioskOw w sprawie usuniecia uchybieh oraz usprawnienia systemu
organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej jednostki audytowanej,

8) kontroli wykorzystania propozyciji i zalecen sformutowanych w sprawozdaniu,

9) ocenie przestrzegania przepisOw powszechnie obowigzujacych, przepiséw wewnetrznych w tym
zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okdlnych,

10) ocenie skutecznosci dziatania wydziatow,

11) analizie mozliwos$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie pracy.

§12.
Audyt wewnetrzny moze przyjac forme:

1) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny caloksztaltu zagadnien, problemow
zwigzanych z dzialalnoscig jednostki audytowanej lub jednego z jej zadan budzetowych,

2) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia,

3) czynnosci sprawdzajacych - przeprowadzony w celu dokonania oceny dostosowania dziatan
jednostki audytowanej do zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania, o ktérym mowa
w § 20 niniejszej Karty.

8§ 13.

1 Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci w jednostce audytowanej na podstawie pisemnego,
imiennego upowaznienia podpisanego przez Burmistrza.

2. Audytor wewnetrzny podlega wytaczeniu od udziatu w zadaniu audytowym, jezeli wyniki oceny mogg
dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i powinowatych lub oséb, z ktérymi taczy audytora wewnetrznego
stosunek osobisty tego rodzaju, ze mogtby wywota¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci oraz gdy, w okresie roku przed rozpoczeciem realizacji zadania audytowego, audytor
wewnetrzny pracowat w jednostce audytowanej.

§ 14.

1 Przed rozpoczeciem dziatan audytowych kierownik jednostki audytowanej otrzymuje informacje od
Audytora wewnetrznego o planowanym terminie rozpoczecia zadania audytowego w jego jednostce.

2. Narada otwierajgca zwotywana jest w celu okreslenia tematyki, zatozen organizacyjnych
planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia sposobu unikania zaktocen w pracy
jednostki audytowanej w czasie przeprowadzania zadania audytowego.

3. Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokdt, ktory zawiera w szczegolnosci

informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.



§ 15.

. Audytor wewnetrzny dokonuje ustalen na podstawie:

1) dokumentacji spraw realizowanych przez jednostke audytowana,

2) dokumentacji finansowej w tym m.in.. dowodow ksiegowych, danych z ewidencji
i sprawozdawczosci,

3) ogledzin,

4) wyjasnien i oswiadczen pracownikow,

5) danych zawartych w systemach informatycznych Urzedu,

6) w razie koniecznosci - opinii rzeczoznawcow.

. Kazdy pracownik jednostki audytowanej moze ziozyé z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne

oswiadczenie.

. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny po uzyskaniu opinii kierownika jednostki

audytowanej - dokonuje zmian programu zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania. Zmiana

wymaga akceptacji Burmistrza.

. Audytor wewnetrzny, uwzgledniajac Roczny Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu, moze przediuzy¢ czas

trwania zadania audytowego.

. Tred¢ ustnego oswiadczenia pracownika jednostki audytowanej audytor wewnetrzny utrwala w formie

pisemnego protokotu, ktéry w razie potrzeby podlega podpisaniu przez pracownika sktadajacego

oswiadczenie. W przypadku odmowy podpisu - dokument podpisany przez audytora zalgczany jest

rowniez do akt.

§ 16.
Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny zwotuje narade zamykajaca.
. Narada zamykajgca organizowana jest w celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskéw oraz
okreslenia i omoéwienia srodkdéw zmierzajgcych do usprawnienia badanej dziatalnosci. W porozumieniu
z jednostkg audytowang okreslone zostajg sposoby i terminy realizacji ustalonych zalecen.
. Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokot.

§17.

Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sg w sprawozdaniu wstepnym z przeprowadzenia
zadania audytowego, ktére powinno okresla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci
jednostki audytowane;.
Sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania audytowego audytor wewnetrzny dorecza
kierownikowi jednostki audytowane;j.
. W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego z przeprowadzonego zadania
audytowego kierownik jednostki audytowanej:
1) ustosunkowuije sie do rekomendacji zawartych w sprawozdaniu wstepnym,
2 moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia, co do zawartych

w sprawozdaniu ustalen.
. W razie zgtoszenia wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, audytor
wewnetrzny winien zbada¢ zasadnos¢ tych zastrzezeh oraz wyjasnien i w uzasadnionych
przypadkach uzupetni¢ lub skorygowaé sprawozdanie wstepne.
. W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej, kierownikowi jednostki audytowane;.
. Audytor sporzadza sprawozdanie koncowe, w ktdrym zamieszcza odpowiedz jednostki
audytowanej na rekomendacje oraz w razie potrzeby swoj komentarz.
. Sprawozdanie koncowe zostaje podpisane przez audytora wewnetrznego i kierownika referatu oraz
przekazane Burmistrzowi Czerska.

S—



Sprawozdanie przej sciowe

§ 18.
Sprawozdanie przejsciowe sporzadza sie w sytuacjach, kiedy zachodzi potrzeba pilnego informowania
Burmistrza o ustaleniach poczynionych w trakcie zadan audytowych.

Sktadanie informacji i sprawozda n

§ 19.
1 Audytor wewnetrzny na biezaco informuje  Burmistrza o wynikach przeprowadzanych zadan
audytowych.
2. Audytor sporzadza roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego
3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2, przekazywane jest Burmistrzowi oraz publikowane w BIP.

Czynno sci sprawdzaj ace

§ 20.
1 Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy), dokonujac oceny
dostosowania dziatan jednostki audytowanej do uwag i zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania.
2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych sporzadzane sg w formie notatki
informacyjnej.
3. Notatka informacyjna przekazywana jest Burmistrzowi oraz kierownikowi referatu, lub kierownikowi
jednostki audytowanej, w ktorej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.



