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Karta audytu wewnetrznego

w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie



Wstep

Karta razem ze Standardami audytu wewnetrznego w Jednostkach sektora finanséw publicz-
nych, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
ogloszonymi przez Ministra Finanséw - stanowi wytyczne dla funkcjonowania audytu we-
wngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Karta jest zgodna ze standardami
Instytutu Audytoréw Wewnetrznych.

Karta zawiera podstawowe informacje wyjasniajace cel, uprawnienia, odpowiedzialno$é
1 specyfike audytu wewngtrznego - skierowane do wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta
1 Gminy w Ostrzeszowie oraz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzeszow.

Karta bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktorych dzia-
taja jednostki oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

L. Cele audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Burmistrza Miasta i Gminy w Ostrzeszowie w realizacji celéw i zadan przez systematyczna
oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosdci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczeg6lnosci ade-
kwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie oraz jednostkach organizacyjnych.

Celem pracy audytora wewngtrznego jest:

1) identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dzialalno$cia Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie, a w szczegolnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz
ocena systemu kontroli zarzadczej,

2) wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym sys-
temie,

3) dostarczanie Burmistrzowi, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonal-
nego zapewnienia, ze jednostka dziala w badanym obszarze prawidlowo,

4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam, gdzie jest to whasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jed-
nostki.

IL. Prawa i obowiazki audytora wewngtrznego

Audytor wewngtrzny:

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dzialalnosci;



b) ma zagwarantowane prawo dostepu do: wszelkich dokumentéw i materiatow, do
wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewngetrznego, pomieszczen wydziatéw/jednostek organiza-
cyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, z zachowaniem przepisow o ochro-
nie informacji niejawnych oraz innych zrédet informacji  zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

¢) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw wydziatéw/jednostek organizacyj-
nych Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie informacji oraz wyjasnien w celu za-
pewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzania audytu wewnetrznego;

d) moze z wlasnej inicjatywy sktadaé wnioski majace na celu usprawnienie funkcjono-
wanie jednostki;

e) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli we-
wngtrznej w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,
ale poprzez wnioski i uwagi powstate w wyniku przeprowadzenia audytu wspomaga
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszoéw we wiasciwej realizacji tych procesow;

f) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajacqg mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa;

g) nie powinien uchyla¢ si¢ od przedstawiania Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszow
wnioskéw mogacych skutkowaé koniecznoscia podjecia trudnych decyzji;

h) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodza w zakres zarzadza-
nia jednostka.

IIL. Niezaleznos$¢ audytora wewnetrznego

L

Audytor wewngtrzny:

a) Organizacyjnie w ramach Komorki ds. Audytu Wewnetrznego podlega bezposrednio
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszow;

b) jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych i podlega w tym zakresie tylko
przepisom prawa powszechnie obowigzujacego, normom etyki zawodowej i standar-
dom audytu wewnetrznego;

¢) nie moze wykonywac zadan lub posiada¢ uprawnien, ktére wchodza w zakres zarza-
dzania jednostek organizacyjnych lub dziatan operacyjnych Urzedu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie;

d) nie powinien realizowa¢ zadan audytowych, ktére moga powodowa¢ powstanie po-
tencjalnych konfliktow intereséw lub zarzutu stronniczosci.

Zakres 1 sposéb przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Bur-

mistrz powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania audy-

tu.

3. Audytor wewngtrzny dysponuje pelna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.



IV. Zakres audytu wewnetrznego

1.

.<

Audyt wewnetrzny obejmuje ocene i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kon-
troli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci  realizowanych zadan,
a w szczegolnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci i
rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

b) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;

C) oceng przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz pro-
gramow, strategii i standardow ustanowionych przez wtasciwe organy;

d) oceng zabezpieczenia mienia jednostki;
e) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;

f) przeglad program6w i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

g) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu
lub kontroli.

Audyt wewngtrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dzialania jednostki. W
razie koniecznosci nalezy podja¢ odpowiednie kroki dla umozliwienia zbadania informa-
cji poufnych lub tajnych.

Audytor wewngtrzny stosuje odpowiednie techniki, ktére sa potrzebne do badania kon-
kretnej jednostki organizacyjnej lub procesu stanowiacych przedmiot audytu. Do technik
audytorskich naleza m.in.: wstepny przeglad (zbieranie informacji o dziatalno$ci wydzia-
tu/jednostki), rozmowy/wywiady, analizy pordwnawcze, testy, kwestionariusze i listy
kontrolne, obserwacje-ogledziny, notatki opisowe.

Sprawozdawczo$¢

Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajace-
go, zwane dalej ,,sprawozdaniem”, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwie-
zly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego. Sprawozdanie to
przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszow.

Sposob wykonania i dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma i zawartosé
sprawozdania z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan
podjetych przez audytora wewnetrznego.

Zasada przy prowadzeniu audytu wewngtrznego jest osiggnigcie porozumienia z pracow-
nikami jednostki organizacyjnej co do prawdziwosci stwierdzonych faktéw zwiazanych



.

z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania. Tam gdzie jest to whasci-
we, nalezy ustali¢ dzialania korygujace, jakie nalezatoby podjac¢ i uwzglednié je w spra-
wozdaniu.

Audytor wewnetrzny, przed zwolaniem narady zamykajacej, moze przekazaé kierowni-
kowi komorki, w ktérej jest przeprowadzony audyt wewngtrzny, projekt sprawozdania.
Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czy-
now, ktore wedhug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszezecia postgpowania w zakresie dys-
cypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o prze-
stgpstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie
zawiadomi¢ Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw. Zalecenia zawarte w sprawozdaniu
powinny precyzyjnie okresla¢ co trzeba zmienié¢ lub naprawi¢ i powinny by¢ skierowane
do osoby posiadajacej kompetencje do podjecia odpowiednich dziatan.

Do czasu przedstawienia sprawozdania Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszow —
wszelkie informacje uzyskane i dokumenty opracowane przez audytora wewngtrznego w
zwiazku z wykonywaniem przez niego audytu powinny by¢ kwalifikowane do jednej z
klauzul tajemnicy stuzbowej. Oznacza to konieczno$é wczesniejszego zapewnienia do-
puszczenia audytoréw przynajmniej do dokumentéw opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone”.
Po uplywie dwéch miesigcy od przedstawienia sprawozdania powinny one stawaé si¢
ogolnie dostepne.

Audytor wewngtrzny w terminie do konca marca kazdego roku przedstawia kierownikowi
jednostki sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

VI. Relacje z zewng¢trznymi instytucjami kontrolnymi

1

Audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspétpracuje z audytorami

zewngtrznymi i zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi;

Koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z dzialaniami audytoréw/kontroleréw ze-

wngtrznych (np. NIK, kontrola skarbowa, instytucje kontroli resortowej, instytucje kon-

trolne UE) powinna polega¢ zasadniczo na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej wspol-

pracy, celem zapewnienia:

a) uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu;

b) wymiany informacji;

¢) unikania dublowania wysitkow i kosztow poswigcanych na rutynowe etapy pracy, w
zakresie audytu.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytorzy wewnetrzni powinni

bra¢ pod uwage plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez ze-

wngtrzne instytucje kontrolne tak, by unikna¢ niepotrzebnego naktadania sie kontroli i au-

dytow.

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytorzy wewnetrzni powinni uwzgledniaé wyniki

kontroli i sprawdzen dokonanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne.

Audytorzy wewngtrzni powinni porozumiewac si¢ z zewnetrznymi instytucjami kontrol-

nymi za posrednictwem kierownika jednostki.

Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych, po-

winny by¢ udostgpniane zewngtrznym instytucjom kontroli za posrednictwem Burmistrza

Miasta i Gminy Ostrzeszow.



