Zarzadzenie Nr 60/K/2012
Burmistrza Gostynia

z dnial8 stycznia 2012 r:

w sprawie: Karty Audytu Wewng¢trznego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, z 2003 r. Nr 214, poz. 1806, Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr
153, poz. 1271, Nr 116, poz. 1203, Nr 214, poz. 1806, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175,
-poz. 1457, z2006r 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, Dz. U. 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr
52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Kart¢ Audytu Wewnetrznego, stanowigcg zalgcznik do n1n1erzego
zarzadzenia.

§ 2. Karta Audytu Wewngtrznego ma zastosowanie do audytow przeprowadzanych
w Urzg¢dzie Miejskim w Gostyniu, przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Gostyniu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnetrznemu, Kierownikom
komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gostyniu oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Gostyn, o ktérych mowa w § 2.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 393/04 Burmistrza Gostynia z dnia 28 pazdziernika 2004 r.
W sprawie przyjecia regulaminu audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Gostyniu oraz
Zarzqdzema Nr 639/10 Burmistrza Gostynia z dnia 17 marca 2010 r. w spraw1e przyjecia
zmian w regulaminie audytu wewnetrznego .

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie

Zmiana regulacji wewnetrznych okreslajgcych zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego
podyktowana jest potrzeba dostosowania ich do tresci ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz wydanych na jej podstawie
rozporzadzen wykonawczych tj. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewng¢trznego (Dz. U. Nr 21,
poz.108). Aktualizacji dokonuje si¢ poprzez uchylenie poprzedniej wersji dokumentu
i przyjecie tekstu jednolitego, ulatwiajacego jej stosowanie.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 60/K/2012
Burmistrza Gostynia

z dnia 18 stycznia 2012 r.

Karta Audytu Wewnetrznego

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Karta Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Karta, okre$la:

1) podstawy prawne przeprowadzania audytu wewn¢trznego;

2) cele i zakres odpowiedzialno$ci dziatania audytu wewnetrznego oraz rodzaj ushug
$wiadczonych przez audyt wewnetrzny;

3) uprawnienia i obowigzki audytora wewngtrznego.

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

1) ,,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gostyniu;

2) ,,Regulaminie organizacyjnym” — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Migjskiego w Gostyniu;

3) ,,ustawie o finansach publicznych” — nalezy przez nig rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

4) ,,kontroli zarzgdczej” - nalezy przez nig rozumiec¢ ogo6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy; _

5) ,Kierowniku jednostki” — zgodnie z odrgbnymi przepisami, nalezy przez niego rozumieé
osob¢ lub organ jedno- lub wicloosobowy (zarzad), ktéry — zgodnie z obowiazujagcymi
jednostke przepisami prawa, statutem, umowsa lub na mocy prawa wlasnosci - uprawniony
jest do zarzadzania jednostka, z wylgczeniem pelomocnikéw ustanowionych przez
jednostke; ‘
6) ,Burmistrzu” — nalezy przez niego rozumieé¢ Burmistrza Gostynia;

7) ,Jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn” - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Gostyn, ktoére nie prowadza audytu wewngtrznego na podstawie
odrebnych przepisow;

8) ,,komorce organizacyjnej Urzedu” — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura,

referaty lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Gostyniu;

9) ,,Kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu” — nalezy przez to rozumieé naczelnika
wydzialu, kierownika biura/referatu, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta
Strazy Miejskiej, osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;

10),,Komérce audytu wewnetrznego” - nalezy przez to rozumieé komoérke organizacyjna
Urzedu powotang do realizacji zadan audytu wewngtrznego;

11),,Audytorze wewnetrznym” - zgodnie z ustawg o finansach publicznych nalezy przez
niego rozumieé, osobe spehiajacg warunki w niej okreslone, zatrudniong w jednostce sektora
finanséw publicznych badz realizujaca zadania audytu wewnetrznego jako ushugodawca na
podstawie zawartej z nim umowy, przeprowadzajacg audyt wewnetrzny zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami; '



12),,0bszarze ryzyka” — nalezy rozumieé wszystkie zidentyfikowane obszary dzialalnosci
Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy Gostyn poddawane ocenie ryzyka;

13),,aktach biezacych” — nalezy rozumieé akta zawierajgce informacje niezbedne
do sformutowania zalecen, zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu.

§ 3. Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn,
przeprowadza audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie lub ustugodawca, zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial IT
Podstawy prawne

§ 4. Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn
przeprowadza si¢ w oparciu o:

1) ustawg o finansach publicznych;

2) przepisy wykonawcze do ustawy o finansach publicznych;

3) inne odrebne przepisy. '

Rozdzial 111
Misja audytu wewnetrznego jest profesjonalny i niezalezny audyt na rzecz Gminy Gostyn.

Cele i zakres odpowiedzialnosci dzialania audytu wewnegtrznego oraz rodzaj ushug
$wiadczonych przez audyt wewnetrzny

§ 5. 1. Gléwnym celem audytu wewngtrznego jest swiadczenie niezaleznych, obiektywnych
ustug zapewniajgcych i doradczych, ktérych celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie
dziatalnosci operacyjnej Urze¢du oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gostyn.

2. Celem audytu wewnetrznego jest pomaganie Urzgdowi oraz jednostkom organizacyjnym
Gminy Gostyn w osiaganiu ich celow poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do
oceny i doskonalenia skutecznosci procesdw, w szczegélnosci zarzadzania ryzykiem,
kierowania jednostkg i systemu kontroli.

3. Audyt wewnetrzny stanowi ogdt dzialan obejmujgcych sprawowanie niezaleznej,
obiektywnej 1 systematycznej oceny kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, ktérych
celem jest wspieranie kierownictwa w realizacji celow i zadan.

4. Ocena, o ktérej mowa w ust. 3 dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosei
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej lub jednostce samorzgdu
terytorialnego.

§ 6.1. Audytem wewnetrznym winny by¢ objete wszystkie obszary dziatania Urz¢du oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Gostyn.

2. Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewn¢trzny powiadamia
niezwlocznie kierownika jednostki oraz Burmistrza o wszelkich prébach ograniczania zakresu
audytu wewngtrznego.

§ 7.1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé réwniez czynnosci doradcze.
2. Celem czynnosci doradczych jest przysporzenie -wartosci oraz usprawnienie procesow
zarzgdzania jednostka, zarzadzania ryzykiem i kontroli, z zachowaniem zasady, ze audytor
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wewnetrzny nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci lub uprawnien wehodzacych w zakres
zarzadzania jednostka.

3. Audytor wewngetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze:

a) w Urzedzie — na wniosek Burmistrza lub z wihasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem;

b) w jednostce organizacyjnej Gminy Gostyn — na wniosek kierownika tej jednostki, za zgoda
Burmistrza. » )

3. Audytor wewnc;trzny moze z wlasne] inicjatywy skladaé kierownikowi audytowanej
komorki organizacyjnej lub jednostki wnioski majgce na celu usprawmcme funkcjonowania
ww. komérki organizacyjnej fub jednostki.

4. W efekcie przeprowadzema czynnosci doradczych audytor wewngtrzny przedstawia opmlc
lub wnioski odnoszace si¢ do usprawnienia funkcjonowania jednostki.

5. Wydane przez audytora wewnetrznego wnioski i opinie, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 nie s3
wigzgce dla kierownika komorki organizacyjnej lub kierownika jednostki.

§ 8.1. Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza o zagrozeniu dla realizacji planu audytu,
w przypadku stwierdzenia, ze wykonanie czynnosci doradczych moze doprowadzié do
pOWyZszego. ‘

2. Audytor wewngtrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna,
7e wykonywanie czynnosci doradczych, prowadzitoby do naruszenia zasady zawartej w § 7
ust. 2.

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

2. Burmistrz moze wydac¢ pisemne polecenie wykonania czynnosci doradczych.

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

Rozdzial IV
Uprawnienia i obowigzki audytora wewnetrznego

§ 10.1. Stanowisko Audytora Wewngtrznego podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktéry
zapewnia organizacyjng niezalezno$¢ i odre¢bnos¢ wykonywanych przez niego zadan.

2. Audytor wewnetrzny powiadamia niezwlocznie Burmistrza oraz kierownika jednostki
o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu wewn¢trznego, narzucania zakresu audytu,
wplywania na sposdb wykonywania pracy oraz informowania o jego rezultatach.

§ 11.1. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje obowiazki zgodnie z zakresem wynikajacym
z Regulaminu organizacyjnego, okreslonym dla niego zakresem czynno$ci lub umows,
a takze odrebnymi przepisami prawa.

2. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w Urzedzie i jednostkach orgamzacyjnych Gminy
Gostyn;

2) opracowanie rocznego planu audytu, o ktérym mowa w § 12 ust. 1, opartego na analizie
ryzyka wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dzialalno§ci Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy Gostyn.

3) sporzadzanie i przedstawienie Burmistrzowi rocznego sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni, o ktérym mowa w § 13 ust. 112.



3. Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerzaé¢ swojg wiedze, umiejetnoscei 1 kwalifikacje
poprzez stale doskonalenie zawodowe.
4. Odpowiednie $rodki, na cel zawarty w ust. 3 zapewnia Burmistrz.

§ 12.1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn,
przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, z zastrzezeniem ust. 4.
2. Plan audytu sporzgdza audytor wewngtrzny, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

3. Plan audytu wewne¢trznego, o ktérym mowa w ust. 2, audytor wewngtrzny opracowuje
w taki sposdb, by jak najlepiej wykorzystywaé powierzone srodki i czas pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem

audytu, na podstawie odrebnych przepisow.

§ 13.1. Audytor wewnetrzny, co najmniej raz do roku, przekazuje Burmistrzowi informacje
na temat realizacji dzialalnosci audytu wewnetrznego (roczne sprawozdanie z wykonania
planu audytu wewnetrznego). '
2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego sporzadza audytor wewnetrzny,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. W razie wystapienia okolicznosci moggcych wplynaé negatywnie na realizacje. planu
audytu wewnetrznego, - audytor wewngtrzny opracowuje 1 przedstawia Burmistrzowi
informacje¢ na temat realizacji planu audytu wewnetrznego, uzgadniajac, w formie pisemne;j,
zakres realizacji planu audytu.

4. 7 przeprowadzonego zadania audytowego audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie.

5. Sposob i tryb przekazania sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 4 okreslaja odrgbne

przepisy.

§ 14.1. Audyt wewnetrzny jest prowadzony zgodnie z procedurami zawartymi w Ksiedze
Procedur Audytu Wewngtrznego.

2. Ksi¢ge Procedur Audytu Wewnetrznego, o ktérej mowa w ust. 1 opracowuje audytor
wewnetrzny.

3. Ksigga procedur Audytu Wewnetrznego podlega aktualizaci.

§ 15.1. Audytor wewnetrzny prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo w szczegolnosci do:

1) nieograniczonego dostepu i wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji 1 danych oraz
innych materialéw, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych zwiazanych
z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Gostyr;

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

3) wstepu do obiektow i pomieszczen Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gostyn;
4) zadania od Kierownikow komdrek organizacyjnych Urze¢du i jednostek organizacyjnych
Gminy Gostyn, a takze ich pracownikéw udzielania ustnych lub pisemnych informacji;

5) w razie zaistnienia koniecznosci: korzystania z ushug innych specjalistdéw wewnetrznych
lub zewn¢trznych (spoza Urzedu lub jednostek organizacyjnych Gminy Gostyn);

6) swobodnych kontaktéw z kierownictwem Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
Gostyn, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;.

§ 16.1. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania w sposob niezalezny, obiektywny,
bezstronny i wolny od uprzedzen.

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



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

1) nie moze przyjmowac jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby naruszyé jego niezaleznos¢,
uczciwos 1 obiektywizm w wykonywaniu pracy lub moglyby by¢ postrzegane w ten sposob;
2) w okresie co najmniej 1 roku nie powinien przeprowadza¢ audytu tej dziatalnosci, ktérg
sam uprzednio prowadzit lub, za ktérg odpowiadal;

3) nie moze przeprowadza¢ audytu dzialalnosci, w ktoéra zaangazowani sg czlonkowie jego
rodziny lub inne blisko zwigzane z nim osoby.

4. Audytor wewngetrzny nie jest uprawniony do wykonywania jakichkolwiek obowigzkow
zwigzanych z dzialalno$cig operacyjng Urze¢du oraz jednostek organizacyjnych Gminy Gostyn
— podlegajacych audytowi, ani ich nadzorowania.

§ 17.1. Audytor wewngtrzny powinien:

1) przestrzegaé przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewngtrznie
obowigzujgcego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Gostyn;

2) wykonywad swoja prace uczciwie, odpowiedzialnie, z odpowiednim zaangazowaniem;

3) przedkiadaé dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego $rodowiska.

2. Audytor wewnetrzny winien dazyé do ujawniania wszystkich istotnych faktéow, o ktérych
posiada wiedzg, a ktérych nie ujawnienie mogloby znicksztalcié sprawozdanie
z przeprowadzonego zadania audytowego, w zakresie badanej dzialalnos$ci Urzedu oraz
jednostki organizacyjnej Gminy Gostyn.

3. Audytor wewngetrzny monitoruje realizacje wynikoéw audytu przekazanych kierownikom
jednostek, w celu zapewnienia, ze decyzje przez nich podjete zostaly skutecznie wdrozone tub
ze zaakceptowali oni ryzyko niepodejmowania dziatan. Informacje o wynikach monitoringu
przedkiada w kierownikom jednostek oraz Burmistrzowi.

4. Audytor wewngetrzny powinien dazyé do przedstawienia kierownikowi jednostki uwag i
wnioskow umozliwiajagcych osiagnigcie celow, realizacji zadan Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy Gostyn oraz lepszych efektéw ich dziatalnosci.

5. Audytor wewnetrzny nie powinien uchyla¢ si¢ od przedstawiania kierownikowi jednostki
wnioskow mogacych skutkowaé koniecznoscia podjecia trudnych decyzji.

" 6. Audytor wewnetrzny dziala z nalezyta staranno$cig, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) zakres pracy niezbg¢dny do osiggni¢cia okreslonych celdw;

2) efektywnos$¢ 1 adekwatno$é proceséw zarzadzania ryzykiem i zarzadzania Urz¢dem. lub
jednostkg organizacyjng Gminy Gostyn oraz systemow kontroli wewngtrznej;

3) prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowosci, bledéw lub braku zachowania zasady
legalizmu.
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