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Zarzadzenie Nr 52/2012
Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 25 czerwca 2012r.

ﬁ-sprawie wprowadzenia karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy
’ Pruszcz Gdariski

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
nnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz art. 276 w
azku z art. 272 ust. 1 art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
ublicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje :

: Wprowadza sie Karte Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Pruszcz
anski, ktora stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 52/2012
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 26 czerwca 2012r.

Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski

‘§ 1. Karta Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski, zwana w dalszej czesci
Karta, okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszaca sie do dziatania audytu
wewnetrznego a takze zasady, sposob i tryb przeprowadzania Audytu wewnetrznego —
ustugodawcy.

- § 2. llekro¢ w Karcie jest mowa o:

- 1) Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé ogél dzialan, przez ktére Wojt Gminy

Pruszcz Gdanski uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng¢ funkcjonowania referatow w

zakresie ich dziatalnosci, z uwzglednieniem gospodarki finansowej pod wzgledem

legalnosci, gospodarnodci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,

. 2) Audytorze wewngtrznym -uslugodawcy — osoba zatrudniona do prowadzenia audytu
wewnetrznego w jednostee,

- 3) Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Pruszez Gdanski,

" 4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pruszcz Gdanski,

) Jednostee audytowanej— nalezy przez to rozumieé referat lub samodzielne stanowisko,

6) Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé kierujacego referatem lub

stanowiskiem jednoosobowym,

: 7) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajace do oceny systemu

- funkcjonujacego w wyznaczonym obszarze, z uwzglednieniem gospodarki finansowej

konkretnego referatu lubstanowiska samodzielnego,

8) standardach - nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Praktyki Audytu

Wewngtrznego I1A (The Institute of Internal Auditors) i Standardy Ministerstwa Finanséw.
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3. Audyt wewnetrzny w Urzedzie wykonywany jest przez Audytora Wewnetrznego -
tugodawce | ktory podlega bezposrednio Wojtowi.

MISJA 1 ZADANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audyt wewngtrzny jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest

Spieranie W¢jta w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
¢zynnosci doradcze.

udyt wewnetrzny pomaga jednostce audytowanej osiagnaé jej cele poprzez systematyczne,

Uporzadkowane podejscie dotyczace ocen i poprawy skutecznoéci zarzadzania ryzykiem,

- Systemu kontroli oraz tadu organizacyjnego.

Audytor wewnetrzny wspomaga Wojta w koordynowaniu audytu wewngtrznego w

8minnych jednostkach organizacyjnych.
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5. 1. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt w referatach, na stanowiskach samodzielnych
i jednostkach réwnorzednych.
7. Audyt wspiera Wojta w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli
sarzadcze] oraz czynnosci doradeze. Ocena ta dotyczy w szczegolnosei adekwatnosci,
skutecznosei 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.
3. Celem pracy audytu wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony przez kierownictwo
system zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej i lad organizacyjny sa odpowiednie
iczy funkcjonuja w sposob, ktory zapewnia, ze:
1) istotne ryzyka sa odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,
2) wspotpraca, wspdidzialanie kierownikow wszystkich szczebli odpowiada potrzebom,
3) istotne informacje dotyczace finans6w, zarzadzania i dzialalno$ci operacyjnej sa
dokladne, 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 sa realizowane, a ich cele osiggane,
7) jakos¢ i ciagla jej poprawa zajmuja nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadcezej,
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OBOWIAZKI

_§ 6. Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do:

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

2) wykonywania zadan zatwierdzonych w rocznym planie oraz specjalnych zadan lub
projektéw zleconych przez Wojta,

3) podejmowania niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradezych, aby
wspieraé kierownictwo w osiaganiu celow,

4) analizowania i oceny nowych oraz zmienianych ushug, procesow, dzialan i
mechanizméw kontroli w trakeie projektowania oraz wdrazania,

5) przedstawiania okresowych informacji i raportow dla Wojta, podsumowujacych
wyniki dzialalnosci audytu wewnetrznego,

6) informowania Wéjta o nowosciach, kierunkach zmian i dobrych praktykach w
zakresie audytu wewngtrznego,

7) dokonywania aktualizacji zasad i sposobu dziatania audytu wewnetrznego zapisanych
w Karcie Audytu Wewnetrznego,

9) dokumentowania przebiegu i wynikow zadania audytowego zgodnie z wymogami
okreslonymi w obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej oraz zgodnie z Ksigga Procedur.

UPRAWNIENIA

- §7. 1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do:

1) nieograniczonego dostgpu do wszystkich dokumentdw, informacji i danych oraz
innych materialéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki,

2) bezposrednich kontaktow z pracownikami Urzedu,

3) bezposrednich kontaktéw z Wojtem,

4) ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektow badan,
ustalania zakreséw badan oraz stosowania technik wymaganych dla osiagnigcia

celéw zadan audytowych,



% . 5) otrzymania niezbgdnej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw jednostki

4 § audytowanej,

6) korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych zaréwno
wewnatrz jak i na zewnatrz Urzedu.

STANDARDY PRAKTYKIAUDYTU WEWNETRZNEGO

¥ 3 .~ §8.1. Audytor wewngtrzny wykonuje planowane i zlecane przez Wojta zadania audytowe z
zachowaniem Standardow oraz przy uwzglednieniu zalecen dotyczacych konkretnych

~ obszaréw poddanych ocenie w Urzedzie.

2. Audytor wewngtrzny przeprowadza analiz¢ ryzyka. Analiza obejmuje w szczegonosci
identyfikacj¢ obszaréw dziatalnosci jednostki oraz oceng ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki.

ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO URZEDU

§ 9. 1. Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu o Roczny Plan Audytu

Wewnetrznego Urzedu przygotowany przez audytora wewngtrznego , a nastepnie

- zatwierdzony przez Wojta. Powyzszy plan jest opracowywany do konca roku poprzedzajacego

- jego realizacje.

2. Roczny planu audytu wewnetrznego Urzedu, opracowuje sie na podstawie analizy ryzyka,

ktora obejmuje w szczegolnosci identyfikacj¢ obszaréw dziatalnosci jednostki oraz ocene

, ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych

":. ,obszarami ryzyka”.

Roczny plan zawiera:

e wyniki analizy obszar6w ryzyka: okreslenie obszaréw dzialalnosci jednostki
zidentyfikowane przez audytora wewngtrznego z okresleniem szacowanego
poziomu ryzyka w danym obszarze,

e liste¢ obszar6w ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace,

e informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegdlnych zadan zapewniajacych,

e informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
czynnosci doradczych;

e informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
czynnosci sprawdzajacych,

° 1nformaq¢ na temat cyklu audytu

: _4'- O sytuacjach stwarzajacych zagrozenie dla realizacji rocznego planu audytor zawiadamia,
W formie pisemnej Wojta.

PLAN STRATEGICZNY AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 10. Audytor okresla czas, wyrazony w latach, w ktorym — zostalyby przeprowadzone
k' 1a zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka, zwany ,, cyklem audytu”.

WYKONYWANIE ZADAN AUDYTOWYCH
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§ 11. Czynnosci dokonywane w ramach zadan audytu wewnetrznego polegaja m.in. na:

b 1) ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze andytowanym,

2. 47

2) analizie ryzyk w obszarze audytowanym,

3) ocenie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei systemu kontroli,

4) ustaleniu stanu faktycznego W zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej

jednostki audytowanej poprzez:

a) kontrolg poprawnosci i zgodnosci zapisOw W ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiegowymi, badanie dowodow ksiegowych,

b) dokonanie oceny systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

c¢) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosei zarzadzania finansowego,

5) dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtowosci,

6) analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien,

7) przedstawieniu uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia
systemu  organizacji, Z uwzglednieniem gospodarki finansowej jednostki
audytowanej, ' ‘

8) kontroli wykorzystania propozycji i zalecen sformulowanych w sprawozdaniu,

9) ocenie przestrzegania przepisow powszechnie obowiazujacych, przepisow

wewnetrznych w tym zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okoélnych,

10) ocenie skutecznosci dziatania wydziatow,

11) analizie mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu

usprawnienie pracy.

§ 12. Audyt wewnetrzny moze przyja¢ forme:

1) zadan zapewniajacych- w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny
adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci kontroli zarzadczej;,

2) czynnoéci doradeze — inne niz zadania zapewniajace, dzialania podejmowane przez
audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Wéjtem, a ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania ,

3) czynnosci sprawdzajacych - przeprowadzony w celu dokonania oceny dostosowania
dziatan jednostki audytowanej do zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania, o
ktorym mowa w § 16 niniejszej Karty.

~ §13. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci w jednostce audytowanej na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Wojta.

informacje od audytora o planowanym terminie rozpoczecia zadania audytowego w jego

~ jednostce.
2. Narada otwierajaca zwolywana jest w celu okreélenia tematyki, zalozen organizacyjnych

planowanego zadania audytowego oraz W celu uzgodnienia sposobu unikania zaklocen
w pracy jednostki audytowanej w czasie przeprowadzania zadania audytowego.
3. Z przeprowadzonej narady audytor wewngtrzny sporzadza protokot, ktory zawiera w
- szezegdlnosei informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
§ 15.1. Audytor wewngtrzny dokonuje ustalen na podstawie:
1) dokumentacji spraw realizowanych przez jednostke audytowana,
2) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodéw ksiegowych, danych z ewidencji i
sprawozdawczosci,
3) ogledzin,

§ 14.1. Przed rozpoczgciem dziatan audytowych kierownik jednostki audytowanej otrzymuje
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4) wyjasnien i oswiadczen pracownikow,

5) danych zawartych w Systemach Informatycznych Urzgdu Gminy Pruszez Gdanski,

~ 6) wrazie koniecznosci - opinii rzeczoznawcow.

9. Kazdy pracownik jednostki audytowanej moze zlozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne lub

~ ustne oswiadczenie.

3. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny po uzyskaniu opinii kierownika
jednostki audytowanej - dokonuje zmian programu zadania audytowego w trakcie jego
przeprowadzania. Zmiana wymaga udokumentowania. '

4. Tre$é ustnego o$wiadczenia pracownika jednostki audytowanej audytor wewngtrzny
utrwala w formie pisemnego protokotu, ktory w razie potrzeby podlega podpisaniu przez
pracownika sktadajacego oswiadczenie. W przypadku odmowy podpisu — dokument
podpisany przez audytora zalaczany jest rowniez do akt.

- §16. 1. Po przeprowadzeniu zadania audytor wewngtrzny zwoluje narad¢ zamykajaca.

- 2. Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskow

- oraz okreslenia i oméwienia srodkéw zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnosci.
W porozumieniu z jednostka audytowana okreslone zostaja sposoby i terminy realizacji
ustalonych zalecen.

- 3.Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokdt.

§ 17. 1. Ostateczne ustalenia zadania zawarte sa w sprawozdaniu z przeprowadzenia

zadania, ktore powinno okresla¢ fakty stanowigce podstawg do oceny dziatalnosci

jednostki audytowanej.

2. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytor dorgcza kierownikowi jednostki
audytowanej.

3. W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstgpnego z przeprowadzonego

- zadania kierownik jednostki audytowane;j:

1) ustosunkowuje si¢ do rekomendacji zawartych w sprawozdaniu wstgpnym,

2) moze zglosié pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia, co do zawartych
w sprawozdaniu ustalen.

4. W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, audytor

winien zbadaé¢ zasadno$¢ tych zastrzezen oraz wyjasnien i w uzasadnionych przypadkach

~ uzupehi¢ lub skorygowa¢ sprawozdanie wstgpne.

5. W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen audytor przekazuje swoje stanowisko

wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej, kierownikowi jednostki audytowane;.

. 6. Audytor sporzadza sprawozdanie koncowe, w ktérym zamieszcza odpowiedz jednostki

~ audytowanej na rekomendacje oraz w razie potrzeby swoj komentarz.

7. Sprawozdanie koficowe zostaje podpisane przez audytora wewnetrznego i kierownika

- jednostki audytowanej oraz dostarczone Wojtowi i kierownikowi jednostki audytowane;j .

Jeden egzemplarz zalgcza sig do akt biezacych audytu wewnetrznego.

SKEADANIE INFORMACJI I SPRAWOZDAN

- § 18. 1. Audytor na biezaco informuje Wéjta o wynikach przeprowadzanych zadan
audytowych.

2. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego sporzadza audytor do
. konca stycznia.
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- § 19. 1. Audytor przeprowadza czynnosci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy), dokonujac
oceny dostosowania dziatan jednostki audytowanej do uwag i zalecen sformutowanych w
 tre$ci sprawozdania.

5. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych sporzadzane sa w formie notatki
informacyjnej. _
3. Notatka informacyjna przekazywana jest Wojtowi, oraz kierownikowi jednostki
audytowanej, w ktorej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.
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