WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 21
Zarzgdzenie Nr 120/2012

Woéjta Gminy Somonino

z dnia 12 listopada 2012r.

w sprawie prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy
w Somoninie

Na podstawie art. 33 ust 3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) i art. 274 ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pbzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Somonino.

§2
Audyt wewnetrzny bedzie prowadzony w oparciu o:
1. Karte audytu wewnetrznego w Gminie Somonino, stanowigcq zat. Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.
2. Kodeks etyki audytora wewnetrznego, stanowigcy zat. Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

K OB e

-~ niflr Marian Kryszewski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 120/2012
Wojta Gminy Somonino

z dnia 12.11.2012 roku

Karta Audytu Wewnetrznego w Gminie Somonino

1. Postanowienia ogoélne.

Celem Karty Audytu Wewnetrznego jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Gminie Somonino podnoszenie jakosci dziatania.

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng
ocene kontroli zarzadczej (zadania zapewniajgce) oraz czynnosci doradcze.

llekro¢ w Karcie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Somoninie,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Somonino,

3) Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne komorki
wymienione w strukturze Urzedu, a takze jednostki organizacyjne utworzone do
realizacji zadan gminy

4) Kierownikach jednostki audytowanej — kierownikéw jednostek organizacyjnych
utworzonych do realizacji zadan gminy.

5) Zadaniach audytowych — zadania zapewniajace, czynnosci doradcze i
sprawdzajgce.

Karta Audytu Wewnetrznego w Gminie Somonino ustala:

1) cele, role i zakres audytu wewnetrznego,

2) organizacje audytu wewnetrznego w Gminie Somonino,

3) obowiazki i uprawnienia audytora wewnetrznego,

4) sposo6b sporzadzania, elementy oraz realizacje planu audytu,

S) tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego,

6) sposo6b sporzadzania oraz elementy sprawozdania z wykonania planu audytu.

2, Cele, rola i zakres audytu wewnetrznego.

§4

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezng i obiektywna.



2. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojta w realizacji celéw i

zadan Gminy Somonino poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze.

3. Ocena dotyczy w szczegolnoséci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Gminie Somonino.

4. Gtownym celem audytu jest przysparzanie wartosci dodanej w Gminie Somonino i
usprawnianie jej dziatalnosci.

§5

Rola audytu wewnetrznego polega na :

1) rozpoznaniu i ocenie ryzyka istniejacego lub mogacego zaistnie¢ w dziatalnosci
Gminy Somonino,

2) badaniu i ocenie prawidtowosci oraz efektywnosci systemow kontroli wewnetrznej,
w tym kontroli zarzadczej, stworzonych w celu kontrolowania, eliminowania,
ograniczania i monitorowania takiego ryzyka.

§6

1. Audyt wewnetrzny obejmuje zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania Gminy Somonino.

2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczony. Wéjt powinien by¢
powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu i wptywania na sposob
wykonania pracy audytora wewnetrznego.

3. Organizacja audytu wewnetrznego w Gminie Somonino.

§7

Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony na podstawie
umowy o pracg badz na umowe — zlecenie czy tez umowy o dzieto w Urzedzie
Gminy w Somoninie.

§8

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi, ktory wykonuje swe obowigzki
jako pracodawca badz ustugodawca oraz zapewnia niezalezno$¢ organizacyjng i
funkcjonalng wykonywanych przez niego zadan.

§9
1. Pracownicy jednostek audytowanych majg obowigzek wspdtpracowagé z
audytorem wewnetrznym przy realizacji zadar audytowych.
2. Wspoipraca ta polega przede wszystkim na czynnym udziale w procesie:
1) oceny stopnia realizacji celéw i zadan Gminy Somonino,
2) identyfikacji czynnikdw ryzyka, analizy i oceny ryzyka,
3) identyfikacji proceséw zachodzacych w Gminie Somonino.



3. Pracownicy jednostek audytowanych majg obowiazek opracowywac i udostepniaé
materiaty i informacje dotyczace zakresu ich dziatania, o ktére wystapi audytor
wewnetrzny we skazanym przez niego terminie.

§ 10

1. Kierownicy jednostek audytowanych majg obowigzek umozliwi¢ wykonanie
audytorowi wewnetrznemu zadan audytowych, poprzez informowanie podlegtych
pracownikéw o uprawnieniach audytora wewnetrznego i zobowigzanie do Scistej
wspdipracy w zakresie niezbednym dla osiggniecia celu audytu,

2. W zakresie swoich kompetenciji kierownicy jednostek audytowanych powinni
przdktada¢ Woéjtowi i audytorowi wewnetrznemu propozycje dziatan

naprawczych uwzgledniajgcych poszczegoéine ustalenia audytu lub przyczyny
odmowy wdrozenia dziatan naprawczych.

3. W przypadku rozbieznosci zdan pomiedzy audytorem wewnetrznym a
kierownikiem jednostki audytowanej ostateczna decyzja w sprawie akceptaciji
zalecen audytora wewnetrznego nalezy do Woajta.

§ 11

1. Audytor wewnetrzny kontaktuje sie z przedstawicielami zewnetrznych instytuciji
kontrolnych w porozumieniu z Wojtem lub osobg przez niego

upowazniong, z zastrzezeniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

2. Dokumentacja audytowa moze byé udostepniona zewnetrznym instytucjom
kontrolnym tylko za wiedzg Wajta lub upowaznionej przez niego osoby.

4. Obowiazki i uprawnienia Audytora wewnetrznego.
§ 12

Audytor wewnetrzny ma obowigzek:

1) planowa¢ zakres prac audytowych na podstawie analizy ryzyka, uwzgledniajac
wymogi ustawy o finansach publicznych,

2) opracowywac roczny plan audytu wewnetrznego w uzgodnieniu z Wojtem.

3) przeprowadzaé audyt w jednostkach audytowanych wynikajacych z rocznego
planu audytu, a takze w szczegdinie uzasadnionych przypadkach oraz na wniosek
Wojta audyt poza planem,

4) zidentyfikowa¢ wystarczajgce, wiarygodne, odpowiednie oraz uzyteczne
informacje pozwalajace na osiggniecie celow zatozonych dla danego zakresu
prac audytorskich,

5) dokumentowa¢ istotne informacje dla wynikéw zadania,

6) realizowaé¢ zadania audytowe w oparciu o analize ryzyka,

7) sporzadzaé na podstawie ustalen audytu sprawozdania oraz wnioski

i Zalecenia poaudytowe,

8) przedstawia¢ Wojtowi, sprawozdania z wykonania planu za rok

poprzedni,

9) niezwtoczne powiadamiaé Weijta o zauwazonych nieprawidiowosciach

i naduzyciach.

§13



Audytor wewnetrzny posiada uprawnienia do:

1) dostepu do danych wszystkich pracownikéw i zrodet informacii niezbednych
do prawidtowego przeprowadzania zadania audytowego,

2) uzyskania od kierownika i pracownikéw jednostek audytowanych informagiji
oraz wyjasnien, w celu zapewnienia efektywnej i wydajne;j realizacji dziatan z
zakresu audytu wewnetrznego,

3) przeprowadzania m.in. audytéw finansowych, systemowych, dziatalnosci,
informatycznych, zarzgdzania, gospodarnosci, efektywnosci i wydajnosci,

§ 14

1. Audytor wewnetrzny, ma gwarantowany ustawowo, nieograniczony wglad do
dokumentaciji, informaciji i danych dotyczacych dziatalnosci Urzedu, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania
ich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepisdw o tajemnicy ustawowo chronione;.

2. Audytor wewnetrzny ma nieograniczone prawo uzyskiwania informacji od
wszystkich pracownikéw jednostek audytowanych, bez posrednictwa ich
przetozonych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j i
zasad dobrej wspétpracy.

5. Sposodb sporzadzania, elementy oraz realizacja planu
audytu.

§ 15

Audytor wewnetrzny w celu opracowania planu audytu przeprowadza, w sposoéb
udokumentowany analize ryzyka.

§ 16

Audytor wewnetrzny sporzadzajac analize ryzyka oraz wyznaczajac obszary
dziatalnosci Gminy Somonino charakteryzujgce sie najwiekszym poziomem ryzyka,
bierze pod uwage:

1) zakres odpowiedzialno$ci Wéjta za funkcjonowanie kontroli zarzadczej,

2) cele i zadania Gminy Somonino, w tym zadania wynikajace z strategii i planéw
dziatalnosci,

3) system kontroli zarzadczej w Gminie Somonino,

4) ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadar Gminy Somonino,

5) wyniki innych kontroli lub audytow,

6) uwagi Wiijta,

§17
Matematyczna metoda analizy ryzyka z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego,

ktéra stosuje audytor wewnetrzny w analizie ryzyka, uwzglednia priorytety
Wijta.



§ 18
Plan audytu zawiera w szczegéInosci:
1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
2) wyniki przeprowadzonej analizy zasob6w osobowych (jakimi dysponuje
audytor wewnetrzny),
3) liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce,
4) tematy zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i sprawdzajacych wraz z

czasami planowanymi w osobodniach na ich realizacje,
5) informacje na temat cyklu audytu.

§ 19
Audytor wewnetrzny sporzadza plan audytu do konca roku kalendarzowego.
§ 20

W trakcie realizacji planu dopuszcza sie mozliwo$é zmiany jego zakresu po
uzgodnieniu z Waéjtem.

§ 21

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ zadania audytowe poza planem audytu,
w szczegodlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyka.

6. Tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego
§ 22
Audytor wewnetrzny realizuje plan audytu poprzez:
1) zadania zapewniajgce,
2) czynnosci doradcze,
3) czynnosci sprawdzajgce.

§ 23

W celu dokumentowania czynnosci i zdarzen o istotnym zdarzeniu dla wyniku
audytu, audytor wewnetrzny prowadzi biezace i state akta audytu.

§ 24
Audytor wewnetrzny rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego informuje
kierownikow jednostek audytowanych objetych zadaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

§ 25

Na potrzeby zadania zapewniajgcego opracowywane sg analiza ryzyka i program w



obszarze objetym zadaniem zapewniajgcym.
§ 26

Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci w jednostkach organizacyjnych
objetych zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom jednostek
audytowanych informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz
narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

§ 27

Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w jednostkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym przedstawia kierownikom tych jednostek
ustalenia stanu faktycznego.

§ 28

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania zadania Zapewniajgcego,
w ktorym w sposob jasny, rzetelny i zwiezty przedstawia wyniki audytu
wewnetrznego.

§ 29

1. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom jednostek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym.

2. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku jednostek
audytowanych audytor wewnetrzny moze przekazaé¢ kierownikowi jednostki
audytowanej tylko te cze$é sprawozdania, ktora dotyczy dziatalnos$ci
kKierowanej przez niego jednostki.

3. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik jednostki audytowanej moze zgtosic¢
na piSmie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci
sprawozdania, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania.

§ 30
1. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do

tresci sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Wojtowi i
kierownikowi jednostki audytowane;,

2. W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen co do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny, po uptywie terminu
7 dni kalendarzowych, przekazuje sprawozdanie Wojtowi.

§ 31

1. Kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej w przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby



odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposob i termin ich realizacji,
powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Wéijta.

2. Audytor wewnetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen zwraca sie do
kierownikow audytowanych jednostek organizacyjnych objetych zadaniem

o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia
ich realizacii.

3. W przypadkach spornych zastosowanie ma § 10 ust. 3 Karty audytu
wewnetrznego w Gminie Somonino.

§ 32

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnoéci sprawdzajace, dokonujac oceny
dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

§ 33

Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnoséci doradcze na wniosek Wojta
lub z wtasnej inicjatywy w uzgodnionym zakresie.

7. Spos6b sporzadzania oraz elementy sprawozdania
z wykonania planu audytu.

§ 34

Do korica stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z
wykonania planu audytu za rok poprzedni i sktada je Wojtowi.

§ 35
Sprawozdanie z wykonania plany audytu zawiera:
1) informacje na temat zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych
i sprawdzajgcych, w odniesieniu do planu audytu,

2) wskazanie przyczyn odstepstw w realizacji planu, jezeli takie wystapity,
3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadcze)j,

8. Kryteria i sposoby oceny audytu wewnetrznego
§ 36

1. Funkcjonowanie audytu wewnetrznego podlega ocenie pod wzgledem jakosci oraz
zgodnosci ze standardami i obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Ocena audytu wewnetrznego jest dokonywana w trybie okreslonym w ustawie o
finansach publicznych.



3. Jednostka organizacyjna audytu wewnetrznego prowadzi program zapewnienia i
poprawy jakosci audytu wewnetrznego. Funkcjonowanie programu jest zgodne z

przepisami prawa, standardami i wskazéwkami wydawanymi w tym zakresie przez
Ministra Finansow.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/2012
Woajta Gminy Somonino

z dnia 12 listopada 2012 roku

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

WSTEP

Kodeks stanowi zestawienie :

- zasad - odnoszacych sie do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego

- regut postepowania — stanowigcy normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego , - reguty te sg pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich
celem jest wskazanie wzorcéw etycznego postepowania audytora wewnetrznego

Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego razem ze Standardami Audytu
Wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych i Karta Audytu
Wewnetrznego w Gminie Somonino stanowi podstawowe wytyczne
postgpowania dla audytora wewnetrznego

ZASADY | REGULY POSTEPOWANIA AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny powinien przestrzegaé nastepujacych zasad :
1 Uczciwosé

Uczciwos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy , a poprzez to
stanowi podstawe do polegania i akceptaciji jego oceny.

Audytor wewnetrzny wykonujgc swojg prace kieruje sie nast. zasadami :

a ) wykonuje swoja prace uczciwie , rzeteinie i odpowiedzialnie.

b ) przestrzega prawa oraz przepisow wewnetrznych obowigzujacych w jednostce.
C ) uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celdw Urzedu Gminy
Somonino.

d ) przedktada dobro publiczne nad wtasne interesy i swojego $rodowiska.

e ) nie angazuje sie w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziataniu , ktére mogtyby

podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub dziatalnosci Urzedu Gminy
Somonino.

2 Obiektywizm



Audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas
prowadzenia audytu wewnetrznego , w szczegdinosci przy zbieraniu , ocenianiu i
przekazywaniu informacji na temat badanej jednostki lub badanego procesu
Audytor wewnetrzny dokonuje obiektywnej i wywazonej oceny , biorac pod uwage
wszystkie istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym .
Audytor wewnetrzny formutujac wtasng ocene z przeprowadzonych badar
audytowych nie kieruje sig¢ wtasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb.

Audytor wewnetrzny swoj obiektywizm wyraza poprzez :

a ) chroni swojg niezalezno$c¢ przed probami wplywania na wypracowanie przez
niego ustalenia i zalecenia

b ) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie
zadan audytowych , oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z
obowigzujacymi regulacjami i uznang praktykg w zakresie audytu wewnetrznego

C ) nie bierze udziatu w zadnych dziataniach , ktére moglyby utrudnic¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny
zalicza sig do nich w szczegéinosci te dziatania , ktére sg niezgodne z celami lub
interesami jednostki

d ) nie akceptuje niczego , co mogioby mu przeszkodzié w wypracowaniu
obiektywnej oceny lub by¢ postrzegane jako brak obiektywnosci przy ocenie

e ) ujawnia wszystkie istotne fakty , o ktérych posiada wiedze , a ktorych
nieujawnienie mogtoby znieksztatcié sprawozdanie z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego w obrebie badanego obszaru dziatalnosci jednostki

3 Poufnosé

Audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wiasnosé informacji , ktére otrzymuje w czasie
przeprowadzanych badan audytowych i nie ujawnia ich bez odpowiedniego
powaznienia, chyba ,ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.
Celem zachowania peinej poufnosci audytor wewnetrzny kieruje sie nast. zasadami :

a ) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkow

b ) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w
jakimkolwiek innym celu , ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla
etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki.

4 Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze , umiejetnosci i doswiadczenie
do prowadzenia audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do ciggtego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Profesjonalizm pracy audytora wewnetrznego przejawia sie w tym ze :

a ) podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan , do ktorych posiada
wystarczajgca wiedze , umiejetnosci i doswiadczenie

b ) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa , Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz wewnetrznymi



przepisami jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego
c ) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jako$c
wykonywania zadan

5 Konflikt intereséw

Audytor wewnetrzny nie bierze udziatu w zadaniach audytowych , ktérych
prowadzenie moze doprowadzi¢ do wywotania konfliktu intereséw. Aby unikngé
konfliktu intereséw audytor wewnetrzny :

a ) upewnia sie , ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w
zakresie zarzadzania jednostkg oraz gwarantujg , ze funkcje tego rodzaju pozostaja
w catkowitej i wytgcznej kompetenciji kierownika jednostki

b ) dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw , odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci , ktére mogtyby by¢ naruszaé jego
niezaleznosg¢,

uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako
naruszajgce te zasady,

¢ ) unika wszelkich zwigzkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami , ktére mogg wywieraé na niego naciski albo w
jakikolwiek spos6b umniejsza¢ lub ogranicza¢ zdolnosé do dziatania

d ) unika powigzac , ktére mogg powodowac ryzyko korupcji lub moga by¢ zrédtem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego

(data) (podpis Wojta)



