Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 63/2022
Burmistrza Borku WIkp.

z dnia 22 kwietnia 2022 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W BORKU WIELKOPOLSKIM

Rozdzial 1.
Wstep

§ 1.
Podstawe i1 zakres dziatania audytu stanowig:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,
3) komunikat Ministra Rozwoju i Finansé6w z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Rozdzial 2.
Misja i cele audytu wewnetrznego

§ 2.

1. Misja audytu wewnetrznego jest tworzenie i1 ochrona warto$ci jednostki poprzez
dostarczanie, opartego na ocenie ryzyka, obiektywnego zapewnienia doradztwa oraz
szczegotowych informacji.

2. Celem audytu wewnetrznego jest dostarczenie niezaleznego, obiektywnego zapewnienia
oraz ustug doradczych zrealizowanych w sposob umozliwiajacych dostarczenie wartosci
dodanej, pozytywnie wpltywajac na poprawe dziatalnosci wiasnej 1 jednostek
audytowanych.

3. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene¢ systemu kontroli zarzadczej
w jednostce, wspiera kierownictwo w realizacji celdw i zadan.

4. Audyt wewnetrzny powinien dostosowac swoje dzialanie do obowigzkowych elementow
Migdzynarodowych ramowych zasad praktyki zawodowej (IPPF) uwzgledniajacych
Standardy, Podstawowe zasady praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Definicjg
Audytu Wewngtrznego oraz Kodeks etyki.

Rozdzial 3.
Postanowienia ogolne

§ 3.
1. Karta Audytu Wewnetrznego zwana dalej ,,Kartg Audytu” okresla cel i zakres audytu

wewnetrznego oraz uprawnienia i odpowiedzialno$¢ Audytora wewngtrznego przy
realizacji powierzonych zadan, a w szczegdlnosci w trakcie realizacji zadan
zapewniajacych i czynnosci doradczych.



Karta Audytu ma zastosowanie do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Borku Wielkopolskim oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, jezeli
wymagac tego bedzie charakter 1 zakres zadania audytowanego.

§ 4.

. Audytorem wewnetrznym moze by¢ wylacznie osoba spelniajaca wymogi ustawy

o finansach publicznych.

. Audyt wewngetrzny w Gminie prowadzi ushugodawca niezatrudniony w Urzedzie Miejskim

w Borku Wielkopolskim.

Ilekro¢ w niniejszej Karcie Audytu jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy prze to rozumie¢ Burmistrza Borku Wielkopolskiego;

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Borku
Wielkopolskim;

3) gminnej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng
Gminy Borek Wielkopolski;

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Borku Wielkopolskim i gminne
jednostki organizacyjne;

5) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ustugodawce zewngtrznego
wykonujgcego obowiagzki audytora.

Rozdzial 4.
Cel i zakres audytu wewnetrznego

§ 5.

. Zakres zadan audytu wewnetrznego obejmuje, ale nie ogranicza si¢ do obiektywnej oceny

faktow celem dostarczenia niezaleznej oceny adekwatno$ci 1 efektywnosci tadu

organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem oraz procesow kontrolnych.

. Audyt wewnetrzny obejmuje oceng 1 badanie efektywnosci 1 skutecznosci systemu kontroli

zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem oraz efektywnosci realizowanych zadan,

a w szczeg6lnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodno$ci
I rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

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

3) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz
programoéw, strategii 1 standardow ustanowionych przez wiasciwe organy;

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki;

5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;

6) przeglad programow i projektdéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

7) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub
kontroli.

. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu

usprawnienie dziatalnosci jednostki.

Czynnos$ci doradcze nie moga by¢ wykonywane jezeli ich cel oraz zakres narusza zasady

obiektywizmu i niezalezno$ci Audytora wewngtrznego.



5. Czynnosci doradcze nie moga prowadzi¢ do przyjecia przez Audytora wewngtrznego
obowigzkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka.

6. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

7. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Rozdzial 5.
Techniki przeprowadzania zadania audytowego

§ 6.

Wybdr zastosowanych metod i technik do przeprowadzenia zadania audytowego zalezy od
uznania Audytora wewnetrznego.

Rozdzial 6.
Niezalezno$¢ i obiektywizm audytora wewnetrznego

§7.

Audytor wewnetrzny :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wykonuje swoja prac¢ z nalezytg starannoscig oraz zachowaniem poufnosci, w sposob
niezalezny, obiektywny, bezstronny i wolny od uprzedzen;

komunikuje kierownikowi audytowanej jednostki oraz koordynatorowi wyznaczonemu
jaki wplyw moze mie¢ ograniczenie zasobéw na funkcjonowanie audytu;

Zapewnia, ze audyt wewnetrzny posiada dostep do odpowiednich zasobdw zaréwno pod
wzgledem kompetencji jak i umiejgtnosci;

prowadzi dziatalno$¢ w sposdb zapewniajacy wykonanie postawionych celow;
zapewnia dziatania zgodnie ze Standardami IIA;

komunikuje wyniki pracy audytu wewnetrznego oraz dziatania w nastgpstwie
poczynionych uzgodnien;

koordynuje dziatania z innymi funkcjami kontrolnymi.

Rozdzial 7.
Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego

§ 8.

Audytor wewngetrzny ma prawo:

1)

2)

3)

4)

do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dziatalno$ci
jednostki w ramach zleconego audytu;

dostepu do wszelkich dokumentéw 1 materiatow, do wszystkich pracownikoéw
(i funkcjonariuszy) oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzania audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

zada¢ od kierownikéw jednostek audytowanych i pracownikow komorek
organizacyjnych jednostek audytowanych informacji oraz wyjasnien w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;



5) moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej
w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku prowadzenia
audytu wewnetrznego, wspomaga stanowisko kierownika jednostki we wilasciwej
realizacji tych procesow;

7) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien mieé wiedze
pozwalajaca na zidentyfikowanie znamiona przestepstwa;

8) w zakresic wykonywania swoich zadan wspolpracuje z kontrolerami jednostki,
audytorami, organami kontrolnymi a takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

§ 9.

1. Audytor wewnetrzny:

1) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

2) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Migdzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewngtrznego oraz uznang praktyka audytu wewngtrznego;

3) zapewnia, iz prowadzona dziatalno$¢ audytowa wolna jest od uwarunkowan mogacych
zagrozi¢ wykonywaniu zadan w sposOb obiektywny; je$li niezalezno$¢ lub
obiektywizm sg zagrozone, w odniesieniu do faktow czy dziatan, audytor ujawni zakres
braku obiektywizmu kierownikowi jednostki audytowanej;

4) nie bedzie w sposob bezposredni angazowal si¢ w dziatalno$¢ operacyjng
audytowanych jednostek oraz nie bedzie bral odpowiedzialnosci za Zaden proces
podlegajacy audytowaniu;

5) stosuje w swej pracy wzory dokumentow powstajacych w procesie audytu bedace
zatgcznikami do niniejszej Karty Audytu:

a) program zadania zapewniajacego — zatgcznik Nr 1,

b) zawiadomienie o audycie — zalacznik Nr 2,

C) protokot z narady otwierajacej/zamykajacej — zatacznik Nr 3,

d) Karta robocza audytu Nr ... — zalgcznik Nr 4,

e) sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego- zatacznik Nr 5,
f) notatka z czynnosci sprawdzajacych — zatacznik Nr 6.

6) w przypadku kiedy peni lub planowane jest, aby petnit role oraz / lub miat obowigzki,
ktore wykraczaja poza funkcje¢ audytu wewnetrznego, zostang zapewnione odpowiednie
srodki zapobiegajace ograniczeniu jego niezaleznosci 1 obiektywizmu.

2. Audytor wewngtrzny powinien koordynowaé swoje dziatania <z  pracami
kontrolerow/audytoréw zewnetrznych 1 bieglego rewidenta, w celu zapewnienia
wlasciwego zakresu audytu 1 zminimalizowania przypadkow powielania tych samych
dziatan.

3. Sprawozdania z audytu moga by¢ udostepniane kontrolerom/audytorom zewnetrznym
I biegtemu rewidentowi w celu ustalenia i korygowania zakresu ich prac.

§ 10.
Audytor wewnetrzny moze podlega¢ zewnetrznej ocenie audytu wewnetrznego.



w

Rozdzial 8.
Sprawozdawczos¢

§ 11.
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwane dalej ,,sprawozdaniem”, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly
ustalenia i1 zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego, w tym celu moze
zorganizowac narad¢ zamykajaca stuzaca uzgodnieniu wynikow audytu.
Audytor wewnetrzny, przed zamkni¢ciem audytu, moze przekazaé kierownikowi jednostki
audytowanej oraz pracownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny wstepne wyniki zadania.
Sposob i tryb przekazania sprawozdania dokonywany jest pisemnie.
Audytor wewnetrzny w terminie do 31 stycznia kazdego roku przedstawia sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni kierownikowi jednostki audytowane;j.
Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego audytor wewngtrzny dostrzeze
znamiona czynow, ktore wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczecia postepowania
w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania
W sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek
0 tym fakcie zawiadomi¢ kierownika jednostki audytowanej i koordynatora audytu.

Rozdzial 9.
Standardy pracy audytora i relacje z podmiotami zewne¢trznymi

§12.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien

bra¢ pod uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynno$ci kontrolnych 1 sprawdzajacych

wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, aby unikng¢ niepotrzebnego

naktadania si¢ kontroli 1 audytow.

Celem zapewnienia i poprawy jakosci audytow dokonywanych na zlecenie dla uzyskania

racjonalnego zapewnienia zainteresowanych stron, ze audyt wewngtrzny:

1) dziata zgodnie z ustanowiong Kartg Audytu, a tym samym zgodnie ze Standardami oraz
z Kodeksem etyki;

2) dziala w sposoOb skuteczny i wydajny;

3) jest postrzegany jako przysparzajacy wartosci dodanej i usprawniajacy funkcjonowanie
Organizacji

- Audytor Wewnetrzny podejmuje dziatania w kierunku usprawnienia stosowanych metod

I dzialan w tym wspdlnie z innymi audytorami opracowuje rozwigzania i plany dotyczace

wprowadzenia do stosowania.

Prawidlowo opracowany i stosowany plan powinien obejmowac:

1) wszystkie aspekty dziatan audytu wewngtrznego, w tym takze ustugi doradcze
(Standard 1300);

2) oceny wewngtrzne i zewngtrzne (Standard 1310);

3) pomiar i analize efektywnos$ci dziatania audytu wewnetrznego;

4) informowanie o wynikach kierownika jednostki;

5) procedurg opracowywania i wprowadzania odpowiednich dziatan naprawczych i innych
zalecen.

Dziatania Audytora wewnetrznego powinny by¢ identyfikowalne i wykazywac:

1) zgodnos¢ z Definicja wynikajaca z uUstawy o finansach publicznych i rozporzadzen
dotyczacych audytu, Kodeksem etyki 1 Standardami;



2) adekwatno$¢ zasad i procedur oraz celow ogolnych i szczegétowych audytu
wewngetrznego;

3) wklad audytu wewnetrznego w procesy tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem
i kontroli;

4) zgodno$¢ z obowigzujagcym prawem, regulacjami oraz z panstwowymi i branzowymi
standardami;

5) skuteczno$¢ cigglych dziatan usprawniajacych i stosowania dobrych praktyk;

6) zakres przysporzenia wartosci dodanej oraz usprawnienia dzialalno$Sci operacyjnej
organizacji.

5. W swej dziatalno$ci Audytor wewnetrzny wykorzystuje dostepna wiedzg, aktualny stan
prawny, a takze materiaty opracowane przez Ministerstwo Finansow Publicznych, w tym
»Wytyczne w zakresie programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu.”

Burmistrz
/-/ mgr Marek Rozek



zatacznik Nr 1
do Karty Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa zadania:

Numer zadania:

1. Cele zadania:

2. Zakres podmiotowy zadania audytu:

3. Zakres przedmiotowy zadania audytu:

4. Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem:

5. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania:

6. Kryteria oceny ustalenia stanu faktycznego
oraz sposob klasyfikowania wynikow:

7. Uwagi:

data podpis i piecze¢
Audytora Wewnetrznego




zatacznik Nr 2
do Karty Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

ZAWIADOMIENIE O AUDYCIE

Nazwa komorki/jednostki w ktorej przeprowadzony
zostanie audyt wewnetrzny

Zgodnie z planem audytu na .......... rok informuje, ze poczawszy od dnia ...........ccoevvveriieiinnene.

zostanie przeprowadzony audyt wewnetrzny w
(nazwa komorki w ktorej przeprowadzony zostanie audyt)
Przedmiotem czynno$ci audytorskich bedzie ...

Proponowana godzina spotkania ..........cc.cceceeeeeciennns

Jezeli wyzej wskazany termin koliduje z harmonogramem pracy zaplanowanej na ten dzien uprzejmie
prosze o poinformowanie Audytora Wewnetrznego o tym fakcie i uzgodnienie nowego terminu

spotkania.

podpis Audytora Wewngtrznego

Otrzymuja:
1) adresat;
2) Aa.



zatacznik Nr 3
do Karty Audytu Wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ / ZAMYKAJACEJ*

Nazwa zadania

Numer zadania

Termin narady

Cel narady otwierajacej / zamykajace;j

OBECNI
Przedstawiciel Nazwisko i Imi¢ Stanowisko
Audytu
Jednostki audytowanej
Jednostki audytowanej
Ustalenia:
data podpis i pieczec
Audytora Wewnetrznego
data podpis i pieczed

przedstawiciela jednostki audytowanej

*niepotrzebne skresli¢




zatacznik Nr 4
do Karty Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

KARTA ROBOCZA AUDYTU Nr ...

Nazwa zadania

Numer zadania

Sporzadzit: Podpis: Data:

Audytor wewnetrzny................

Zagadnienie

bez uwag* uwagi mniej istotne* uwagi istotne*

(tres¢ ustalen)

*niepotrzebne skresli¢




zatacznik Nr 5
do Karty Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

(nazwa i adres jednostki audytowanej)

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO
ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
Zawiera:

Nazwa zadania

Numer zadania

Nazwa i adres jednostki audytowanej

Imie i nazwisko Audytora
Wewnetrznego oraz numer imiennego
upowaznienia

Cel przeprowadzenia zadania

Zakres podmiotowy zadania

Zakres przedmiotowy zadania

Okres poddany badaniom audytowym

Data rozpoczecia zadania

Data sporzadzenia sprawozdania

1. Kryteria zastosowane w audycie.

2. Zwiezly opis zadan objetych audytem.
3. Metodyka prac audytowych.

4. Ustalenia audytu.

a) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug przyjetych kryteriow,
b) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,

c) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

d) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenie usprawnien.

5. Opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objgtym zadaniem zapewniajacym.

INFORMACJA

1. W terminie 7 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania kierownikowi jednostki audytowanej
przystuguje prawo zgloszenia na pismie dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania.




2. Kierownik audytowanej jednostki, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania,
powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki o terminie realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje lub o przyczynie odmowy ich

realizacji.

podpis i pieczec
Audytora Wewnetrznego

data sporzadzenia sprawozdania

Burmistrz sprawozdanie przyjat: Kierownik jednostki audytowanej

podpis i pieczel



zatacznik Nr 6
do Karty Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Borku Wielkopolskim

Notatka z czynnosci sprawdzajacych

Nazwa zadania:

Numer zadania

Data przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

Termin zakoriczenia przeprowadzenia czynno$ci
sprawdzajacych

Forma przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajgcych:

Lp. Zalecenie: Stopien realizacji zalecenia: Uwagi:

data podpis i pieczec
Audytora Wewnetrznego

data Podpis i pieczec¢ kierownika jednostki, w ktorej
przeprowadzono czynnosci sprawdzajgce

data podpis i piecze¢ Burmistrza
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