Zarzadzenie Nr 273/17
Wojta Gminy Suwatki

z dnia 19 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy i jednostkach

organizacyjnych gminy Suwatki.

Na podstawie art. 33 ust. 1,315 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) oraz art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o
pracy 1 wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015 r., poz. 1480)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Karte audytu wewngtrznego okreslajaca ogdlne zasady funkcjonowania
audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy 1 jednostkach organizacyjnych gminy Suwatki
stanowiaca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 273/17
Wojta Gminy Suwalki

z dnia 19 pazdziernika 2017 r.

Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Suwalki i jednostkach
organizacyjnych gminy Suwalki

Rozdzial I
Wstep

§ 1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezna i1 obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Wojta Gminy w realizacji celéw i zadan przez systematyczna ocene kontroli
zarzadcze] oraz czynnoSci doradeze. Ocena ta dotyczy w szczegblnosci adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Suwaitki i jednostkach
organizacyjnych gminy Suwatki.

§ 2. Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Suwalki, zwana dalej "Karta", okresla
zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Suwalki, w tym
w szczegblnoscei:

1) podstawe dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy,

2) organizacje audytu wewnetrznego,

3) celei zadania audytu wewnetrznego,

4) prawa i obowiazki audytora wewnetrznego,

5) zasady opracowywania rocznego planu audytu,

6) zasady 1 tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego,

7) skladanie informacji i sprawozdan.

§ 3. Ilekro¢ w tresci Karty audytu jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (tj. Dz. U.z 2016 r., poz. 1870 ze zm.),

2) Rozporzadzeniu —nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),

3) Gmina — nalezy przez to rozumie¢ gming Suwalki,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Suwatki,

5) Wojcie —nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Suwatki,

6) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan gminy Suwalki,

7) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Suwatki,

8) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktdérej mowa w art. 272 ustawy
o finansach publicznych,



9) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace,
dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z Wojtem Gminy, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

10) komorka audytowana — nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjna lub
referat Urzedu Gminy,

11) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze,

§ 4. Zadania, przypisane kierownikowi jednostki zwiazane z audytem wewngtrznym,
wynikajace z przepiséw ustawy o finansach publicznych, wykonuje Wojt.

§ 5. 1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy 1 jednostkach organizacyjnych gminy jest
przeprowadzany przez audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzedzie na podstawie
umowy o ustugowe prowadzenie audytu wewnetrznego.

Rozdzial I1
Podstawa dzialania audytu wewnegtrznego

§ 6. Podstawe i zakres dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie stanowig;

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz.
1870 ze zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz.
1480),

3) komunikat Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.
Urz. MRiF z 2016 r., poz. 28),

4) niniejsza karta audytu wewnetrznego Urzgdu.

Rozdzial IT1
Organizacja audytu wewnetrznego

§ 7. Audyt wewnetrzny wykonywany jest przez audytora, zatrudnionego na ustugowe
prowadzenie audytu wewnetrznego, ktéremu powierzono obowiazki wynikajac z ustawy o
finansach publicznych. Audytor w zakresie wykonywanych obowiazkéw podlega bezposrednio
Wojtowi Gminy.

§ 8. 1. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych.

2. W celu zachowania niezaleznosci i obiektywnos$ci w wykonywaniu zadan audytowych
i prezentowaniu jego wynikéw audytor wewngtrzny powinien by¢ wolny od wplywéw
mogacych oddziatywa¢ na ustalenie obszaru zadania audytowego, jego zakresu, procedur,
terminu, czestotliwosci lub na tre$¢ sprawozdania.

3. Audytor wewnetrzny nie moze angazowac si¢ w jakakolwiek dziatalno$¢ operacyjng
(zarzadczg lub wykonawcezg) w obszarze audytowanym.



Rozdzial IV
Cele i zadania audytu wewnetrznego

§ 9. 1. Celem audytu wewngtrznego jest usprawnienie funkcjonowania Urzedu
i audytowanych jednostek organizacyjnych.

2. Audyt Wewnetrzny wspiera Wdjta w realizacji celéw 1 zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczego6lnosci:

1) identyfikacji 1 analizy ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig gminy Suwalki,
a w szczeg6lnosci efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz oceny systemu kontroli
zarzadczej,

2) wyrazania opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie,

3) dostarczania Wojtowi, w oparciu 0 oceng systemu kontroli zarzadezej, racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad lub audytowana jednostka dziala w badanym obszarze
prawidlowo,

4) skladania sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam, gdzie jest to wilasciwe,
przedstawiania uwag i wnioskdw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania
jednostki audytowanej.

3. Audyt wewngtrzny obejmuje takze wykonywanie czynno$ci doradczych, ktérych charakter
1 zakres jest uzgodniony z Wojtem, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

§ 10. Zadaniem audytu wewng¢trznego jest ustalenie, czy wprowadzony system zarzadzania

ryzykiem, system kontroli zarzadczej i fad organizacyjny sa odpowiednie i czy funkcjonuja

W sposob, ktéry zapewnia, ze:

1) istotne ryzyka sg odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,

2)  wspolpraca, wspéldzialanie kierownikdéw wszystkich szczebli odpowiada potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzadzania 1 dzialalnosci operacyjnej sg
dokladne, wiarygodne i aktualne,

4)  pracownicy wykonuja swoje obowigzki w zgodzie z politykami, standardami,
procedurami oraz przepisami prawa,

5) zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,

6) programy i plany sa realizowane, a ich cele osiagane,

7)  jakos¢ i ciagla jej poprawa zajmuja nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej,

8) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych sa sledzone i odpowiednio wprowadzane w zycie.

Rozdzial V
Prawa i obowiazki audytora wewngtrznego

§ 11. Audytor wewnetrzny odpowiada za nastgpujace zadania:

1) przygotowanie roczne planu audytu na podstawie metodologii oparte] na analizie
ryzyka, wigczajac wszystkie ryzyka i1 uwagi dotyczace funkcjonowania kontroli
zarzadczej, ktory przedktada do zatwierdzeniu Wéjtowi Gminy,



2)

3)

4)
5)

6)

wprowadzenia uzasadnionych zmian w planie audytu, w porozumieniu z Wdjtem
Gminy,

realizacje zadan audytowych w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz z zakresu zadan
pozaplanowych, w celu dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzgdzania
ryzykiem, kontroli zarzadczej i zapewnienia fadu organizacyjnego,

przekazanie Wojtowi Gminy sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
przygotowanie sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu, informujac w nim
Wojta Gminy, w szczegolnosci o stopniu realizacji zadan audytowych oraz o istotnych
ryzykach i stabo$ciach kontroli zarzadczej,

audytor moze przeprowadzaé¢ zadania audytowe zatwierdzone w rocznym planie
audytu lub pozaplanowe, jak réwniez czynnosci doradcze w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,

7) prowadzi stale 1 biezace akta audytu.

§ 12. Audytor wewnetrzny uprawniony jest do:

D

2)

3)

4)

§ 13.

przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dzialalnosci gminy
Suwatki,

nieograniczonego  wstgpu do pomieszczen  jednostki  audytowanej oraz
nieograniczonego dostepu do wszystkich informacji, danych dokumentow
i materiatow, w tym zawartych na elektronicznych noénikach informacji, zwigzanych
z dzialalno$cia Urzedu i jednostek organizacyjnych, z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej,

otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych 1 zadania od nich informacji 1 wyjasnien;

wykonywania kopii, odpisow, wyciagéw, zestawien lub wydrukow.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania rocznego planu audytu

1. Zadania audytowe wykoﬁuje sie na podstawie rocznego planu audytu

przygotowywanego przez kierownika audytora, a nastgpnie zatwierdzonego przez Wojt
Gminy. Powyzszy plan jest opracowywany do konca roku poprzedzajacego jego realizacje.

2. W uzasadnionych przypadkach, na zadanie Wdjta, wykonuje si¢ zadania audytowe poza
planem.

3. Plan audytu wewnetrznego sporzadza sie zgodnie i na zasadach okreslonych
w rozporzadzeniu.

Rozdzial VII
Zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego

§ 14. Audyt wewnetrzny moze przyja¢ forme:

1)

2)
3)

zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny caloksztaltu zagadnien,
probleméw zwiazanych z dziatalnoscia jednostki audytowanej,

zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia,
czynnos$ci sprawdzajacych - przeprowadzony w celu dokonania oceny dostosowania
zakresu przedmiotowego audytu do zalecen sformulowanych w tresci sprawozdania.



§ 15. 1. Audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci w audytowane] jednostce (referacie)
na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Wajta.

2. Wzor upowaznienia o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik do niniejszej Karty.

§ 16. 1. Audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego.
2. Program zadania zapewniajgcego powinien zosta¢ opracowany zgodnie z rozporzadzeniem,

§ 17. 1. Przed rozpoczegciem realizacji zadania audytowego, audytor informuje kierownika
jednostki organizacyjnej lub kierownika referatu Urzedu Gminy w zakresie realizowanego
zadania. Termin realizacji zadania audytowego podlega uzgodnieniu i ustaleniu na mozliwy
do zrealizowania okres, majac na uwadze konieczno$¢ realizacji obowigzkowych zadan
przypisanych do realizacji jednostce organizacyjnej lub dla poszczegdlnych referatow.

3. Z przeprowadzonych ustalen audytor wewnetrzny sporzadza protokodt, ktéry zawiera w
szczegolnodcei informacje o celu audytu, planowym jego przebiegu, terminie rozpoczecia i
zakonczenia planowanego audytu.

§ 18. W trakcie dziatan audytowych audytor wewnetrzny dokonuje ustalen, w szczegélnosei
na podstawie:

1) dokumentacji spraw realizowanych przez komdérke audytowana,

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

1 sprawozdawczosci,

3) ogledzin,

4) wyjasnien i o$wiadczen pracownikow,

5) danych zawartych w systemach informatycznych komorek audytowanych,

6) w razie koniecznos$ci - opinii rzeczoznawcdw.

§ 19. 1. Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor omawia ustalenia oraz okreslenia i
omoéwienia srodkoéw zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnosci.
2. Z przeprowadzonej narady audytor wewngtrzny sporzadza protokoét.

§ 20. 1. Ustalenia zadania audytowego zawarte sa w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania
audytowego, ktore powinno okresla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci
jednostki lub audytowanego referatu.
2. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (sprawozdanie wstepne), audytor
wewnetrzny dorgcza kierownikowi komdrki audytowanej. W terminie 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania wstepnego z przeprowadzonego zadania audytowego kierownik
komorki audytowane;j:

1)  ustosunkowuje si¢ do rekomendacji zawartych w sprawozdaniu,

2) moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia, co do

zawartych w sprawozdaniu ustalen.

3. W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnienn lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania po uplywie 14 dni od dnia jego otrzymania uznaje si¢ je za ostateczne
i kolejny egzemplarz przekazuje Wojtowi informujac o tym kierownika komorki
audytowanej. Po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania przez Wojta wiacza sie je do akt
biezacych audytu.
4. W przypadku zgloszenia przez kierownika komérki audytowanej dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje ich
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analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia w czgsci lub w calosci ich zasadnosci zmienia lub uzupetnia tresé
sprawozdania. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci sprawozdania w czgsci albo w calosci audytor wewngtrzny przekazuje na
pi$mie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.

5. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania zostaje ono przekazane w wersji ostatecznej Wojtowi Gminy oraz
kierownikowi komorki audytowanej. Po zapoznaniu si¢ z trescig sprawozdania przez Wojta
wiacza si¢ je do akt biezacych audytu.

6. Kierownik komdrki audytowane] w terminie 14 dni od dnia otrzymania ostatecznego
sprawozdania z audytu moze przedstawié¢ na pismie Wojtowi swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania ostatecznego.

7. Kierownik komoérki audytowanej w przypadku wuznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
spos6b 1 termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie Wéjta w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

8. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie Wojta o przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania.

9. W przypadku gdy kierownik komérki audytowaneJ nie dokona czynnosci polegajacych na
wyznaczeniu 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zalecen oraz ustaleniu sposobu i terminu
realizacji zalecen lub odmoéwi realizacji zalecen, Wojt - w przypadku uznania, ze zalecenia
zawarte w sprawozdaniu sg zasadne - w ramach uprawnien posiadanych na podstawie
odrebnych przepisow wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym audytora.

§ 21. Audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy),
dokonujac oceny dostosowania dziatan komorki audytowanej do uwag 1 =zalecen
sformutowanych w tresci sprawozdania.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosc1 sprawdzajacych sporzadzane sa w formie

sprawozdania.
3. Do opracowywania sprawozdan z czynnosci sprawdzajacych maja zastosowanie

odpowiednie przepisy dotyczace sprawozdania z czynnosSci zapewniajacych niniejszego
Zarzadzenia.

§ 22. 1. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnodci doradcze w ramach planu audytu, na
wniosek Prezydenta lub z wiasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z kierownikiem
komorki audytu wewnetrznego 1 Wéjtem.

2. Z przeprowadzonych czynnosci doradeczych audytor wewnetrzny sporzadza informacije
w formie notatki stuzbowej, ktora przedstawia kierownikowi komorki audytu wewnetrznego,
a nastepnie wiacza do akt biezgcych audytu wewnetrznego.

Rozdzial VIII
Skladanie informacji i sprawozdan

§ 23. Audytor wewngtrzny na biezaco informuje Wojta Gminy o wynikach
przeprowadzanych zadan audytowych.



2. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego sporzadzi audytor

w terminie do dnia 30 listopada 2018 roku.
3. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego sporzadza sie zgodnie i na

zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.
4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2 przekazywane jest dla Wéjta Gminy do akceptacji.

Rozdzial IX
Przepisy koncowe

§ 24. W zakresie nie uregulowanym powyzsza Karta, szczegélowy sposob 1 tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego

audytu (Dz. U. z 2015 r., poz. 1480).




Zalgeznik do Karty
wWOJT audyiu wewnetrznego

GMINY SUWALKI

Savatkr di: oo
AW-1720/......

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnegtrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(. Dz. U. 22016 1., poz. 1870 ze zm.) upowazniam:

P AN P AN, ..ottt s
(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzetia audytu WeWIRLIZIREO ;i sservavarevveenavs oo ey oo vod 555505 5r s 6 0uhs
(zgodnie z planem audytu, pozaplanowego)
K2 PP

..................................................................................................................

(temat, zakres audytu)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Terminrwaznosci npowaznienia Bphywa 2 NI g svummsms vser ooy b o s o S S8 16 1

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

Waznpseupowaziera przealired 516 8 QA v o i st s

(pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie
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