
Zal4cznik Nr I
do Zarzqdzenia Nr 2712011

zdnia 12 kwietnia 20ll r.

Karta audytu wewnetrznego

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie



Wstpp

Karta tazem ze Standardami audytu wewnEtrznego w jednostkach sektora finans6w publicz-
nych, Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finans6w publicmych,
ogloszonymi ptzez Ministra Finans6w - stanowi wytycme dla funkcjonowania audytu we-
wngtrznego w Utzgdzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Karta jest zgodna ze standardami
Instytutu Audytor6w WewnEtrznych.

Karta zawierc podstawowe informacje wyjaSniaj4ce cel, uprawnienia, odpowiedzialnof6
i specyfikg audytu wewnqtrznego - skierowane do wszystkich pracownik6w Urzgdu Miasta
i Gminy w Ostrzeszowie oraz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzesz6w.

Karta bgdzie podlegai dalszym modyfikacjom wftv ze zmianami warunk6w, w kt6rvch dzia-
laj q j edno stki orcz rozwoj em audytu wewngtrzne go.

I. Cele audytu wewnQtrznego

Audyt wewngtrzny jest dzialalnoSciqniezaleim4 i obiektywnq kt6rej celem jest wspieranie
Burmistrza Miasta i Gminy w Ostrzeszowie w realizacji cel6w i zadafi przez systematycmQ
ocene kontroli zarzqdczej oraz czynnoSci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczeg6lnoSci ade-
kwatnoSci, skutecznoSci i efektywnoSci kontroli zarzqdczej w lJrzgdzie Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie oraz j ednostkach or ganizacyjnych.

Celem pracy audytora wewnEtrznego jest:

1) identyfikacja i analiza ryzyka mviqzanego z dzialalnoSci4 Urzgdu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie, a w szczeg6lnoSci ocena efektywnoSci zarzqdzania ryzykiem oraz
ocena systemu kontroli zarzqdczej,

2) wyrulanie opinii na temat skutecznoSci mechanizm6w kontrolnych w badanym sys-
temie,

3) dostarczanie Burmistrzowi, w oparciu o ocenQ systemu kontroli zarzqdczej, racjonal-
nego zapewnienia, 2e jednostkadziala w badanym obszarze prawidlowo,

4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustaleri, oraz tam, gdzie jest to wlaSciwe,
przedstawianie uwag i wniosk6w dotycz4cych poprawy skutecznoSci dzialania jed-
nostki.

II. Prawa i obowi4zki audytora wewn€trznego

Audytor wewngtrzny:

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach
dzialalnoSci:



b) ma zagwarantowane prawo dostgpu do: wszelkich dokument6w i material6w, do
wszystkich pracownik6w oraz wszelkich innych ir6del informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnEtrznego, pomieszczefi wydziahlwljednostek organiza-
cyjnych Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, z zachowaniem przepis6w o ochro-
nie informacji niejawnych oraz innych 2r6del informacji zwiqzanych
z funkcjonowaniem Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie;

c) ma prawo Zqdat od kierownik6w i pracownik6w wydzial6w/jednostek organizacyj-
nych UrzEdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie informacji oraz wyjaSnieri wcelu za-
pewnienia wlaf ciwego i efektywnego przepro wadzaniaaudytu wewngtrznego;

d) moZe z wlasnej inicjatywy sklada6 wnioski majqce na celu usprawnienie funkcjono-
wanie jednostki;

e) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzqdzaria ryzy|iem i procesy kontroli we-
wngtrznej w jednostkach organizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,
ale poprzez wnioski i uwagi powstale w wyniku przeprowadzenia audytu wspomaga
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w we wlaSciwej realizacjitych proces6w;

0 nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada6 wiedzg
pozwalaj 4c4 mu zidentyfi kowai znamiona przestgpstwa;

g) nie powinien uchylai sig od przedstawiania Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzesz6w
wniosk6w mo g4cych skutkowai konieczno sciq podj Ecia trudnych decy zji;

h) nie mohe przyjmowad takich zadan lub uprawnieri, kt6re wchodz4 w zakres zarzqdza-
nia jednostkq.

III. NiezaleinoSd audytora wewnetrznego

l. Audytor wewnEtrzny:

a) Organizacyjnie w ramach Kom6rki ds. Audytu Wewngtrznego podlega bezpoSrednio
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzesz6w;

b) jest niezaleimy w wykonywaniu zadafi audytowych i podlega w tym zakresie tylko
przepisom prawa powszechnie obowi4Tujecego, norrnom etyki zawodowej i standar-
dom audytu wewngtrznego;

c) nie moze wykonywat, zadart lub posiada6 uprawnieri, kt6re wchodzq w zakres zarzq-
dzaniajednostek orgartizacyjnych lub dzialah operacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy
w Ostrzeszowie;

d) nie powinien realizowal zadah audytowych, kt6re moge powodowa6 powstanie po-
tencj alnych konfl ikt6w interes6w lub znzutu stronniczoSci.

2. Zal<res i spos6b przeprowadzania audytu wewnEtrmego nie moae by6 ograniczany. Bur-
mistrz powinien byl niezwlocznie powiadamiany o wszelkich pr6bach ograniczania audy-
tu.

3. Audytor wewnEtrzny dysponuje peln4swobod4w zakresie identyfikacji obszar6w ryzyka.



IY. Zakres audytu wewnptrznego

I' Audyt wewngtrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnoSci i skutecznoSci systemu kon-
troli zwzqdczej, zarzqdzaria ryzykiem oraz jakoSci realizowanych zadah,
aw szczeg6lnoSci:

a) przeglqd ustanowionych mechanizm6w kontroli wewngtrznej onz wiarygodnoSci
rzetelnosci informacji operacyjny ch, zarzqdczych i finansowych;

b) ocenp procedur i praktyki sporzqdzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;

c) ocen9 przestrzegania przepis6w prawa, regulacji wewngtrmych jednostki oraz pro-
gram6w, strategii i standard6w ustanowionych przezwlasciwe organy;

d) ocenE zabezpieczenia mienia jednostki;

e) ocenQ efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasob6w jednostki;

0 przegl4d program6w i projekt6w w celu ustalenia zgodnoSci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

g) oceng dostosowania dziatafijednostki do przedstawionych wczeSniej zalecefi audytg
lub kontroli.

Audyt wewngtrzny mohe objai swoim zakresem wszystkie obszary dzialaria jednostki. W
razie koniecznoSci nale?y podjad odpowiednie kroki dla umoZliwienia zbadania informa-
cji poufnych lub tajnych.

Audytor wewngtrzny stosuje odpowiednie techniki, kt6re s4 potrzebne do badania kon-
kretnej jednostki organizacyjnej lub procesu stanowi4cych przedmiot audytu. Do technik
audytorskich nalelqm.in.: wstgpny przeglqd (zbieranie informacji o dzialalno5ci wydzia-
lu/jednostki), rozmowy/wywiady, analizy por6wnawcze, testy, kwestionariusze i listy
kontrolne, obserwacj e-o glEdziny, notatki opisowe.

V. SprawozdawczoSd

1. Audytor wewngtrzny sporzqdza sprawozdarrie z przeprowadzenia zadania zapewniaj4ce-
go, zwane dalej ,,sprawozdaniem", w kt6rym przedstawia w spos6b jasny, rzetelny i nvig-
zly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewngtrznego. Sprawozdanie to
przekazuje Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzesz6w.

2. Spos6b wykonania i dokumentowania czynnoSci doradczych oraz forma i zawartoil(
sprawozdania z ich wykonania powinny by6 odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatah
podj gtych przez audytora wewnEtrznego.

3. Zasadqprzy prowadzeniu audytu wewnEtrznego jest osi4gnigcie porozumienia z pracow-
nikami jednostki organizacyjnej co do prawdziwoSci stwierdzonych fakt6w zwiqzanych

2.



4.

5.

z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania. Tam gdzie jest to wlaSci-
we, nale2y ustali6 dzialania koryguj4ce, jakie nale2aloby podjqi i uwzglgdni6 je w spra-
wozdaniu.

Audytor wewngtrzny, przed zwolaniem narady zamykajqcej, mo2e przekaza1 kierowni-
kowi kom6rki, w kt6rej jest przeprowadzony audyt wewnEtrzny, projekt sprawozdania.
Jeheli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnptrzny dostrze1e znamiona czy-
n6w, kl6re wedlug jego oceny kwalifikujq siE do wszczEciapostgpowania w zakresie dys-
cypliny finans6w publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o prze-
stgpstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, w6wczas ma obowiqzek otym fakcie
zawiadomid Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w. Zalecenia zawarte w sprawozdaniu
powinny precyzyjnie okresla6 co trzeba zmieni(,lub naprawi6 i powinny byi skierowane
do osoby posiadaj4cej kompetencje do podjEcia odpowiednich dzialafi.
Do czasu przedstawienia sprawozdania Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzesz6w -
wszelkie informacje uzyskane i dokumenty opracowane przez audytora wewngtrznego w
mviryku z wykonywaniem przez niego audytu powinny byd kwalifikowane do jednej z
klauzul tajemnicy sluzbowej. Oznacza to koniecznoSd wczeSniejszego zapewnienia do-
puszczenia audytor6w przynajmniej do dokument6w opatrzonych klauzulq,,zastrzeaone".
Po uplywie dw6ch miesigcy od przedstawienia sprawozdania powinny one stawa6 sig
og6lnie dostgpne.

Audytor wewngtrmy w terminie do korica marca ka2dego roku przedstawia kierownikowi
jednostki sprawozdanie z wykonania planu audytu zarokpoprzedni.

VI. Relacj e z zew ngtrznym i i nstytucj a m i ko ntrolnym i

l. Audytor wewngtrmy w zakresie wykonywania swoich zadan wsp6lpracuje z audytorami
zev,nEtrznymi i zewngtrznymi instytucj ami kontrolnymi;

2. Koordynacja dzialan audytu wewnEtrznego z dzialaniami audytor6dkontroler6w ze-
wngtrznych (np. NIK, kontrola skarbowa, instytucje kontroli resortowej, instytucje kon-
trolne UE) powinna polegai zasadniczo na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej wsp6l-
pracy, celem zapewnienia:

a) uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dzialania audytu;
b) wymiany informacji;
c) unikania dublowania wysilk6w i koszt6w po3wigcanych na rutynowe etapy pracy, w

zakresie audytu.
3. Podczas planowania i wykonywania zadafi audytowych, audytorzy wewnEtrzni powinni

bra6 pod uwage plan czynno5ci kontrolnych i sprawdzaj4cych, wykonywanych przez ze-
wngtrzne instytucje kontrolne tak, by uniknq6 niepotrzebnego nakladania sig kontroli i au-
dyt6w.

4. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytorzy wewngtrmi powinni uwzglgdniai wyniki
kontroli i sprawdzeri dokonany ch przez zevrngtrzne instytucj e kontrolne.

5. Audytorzy wewngtrzni powinni porozumiewai sig z zevrngtrznymi instytucjami kontrol-
nymi za poSrednictwem kierownika jednostki.

6. Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czywtoici sprawdzajqcych, po-
winny byd udostgpniane zewnEtrznym instytucjom kontroli za poSrednictwem Burmistrza
Miasta i Gminy Ostrzesz6w.
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