ZARZADZENIE NR270/2017
Wojta Gminy Kadzidlo
Z dnia 18 pazdziernika 2017 r.

W sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Urze¢dzie Gminy
w Kadzidle i jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidlo

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 19990 r. o samorzadzie gminnym
(t.z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm. ) w zwiazku z art. 272 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r o finansach publicznych ( tj. Dz.U z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm. ) oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzes$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu ( Dz.U. z 2015 r. poz. 1480 z pézn. zm. ) oraz
Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. ( Dz. Urz. MRIF z 2016
1. poz. 28 ) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam Karte Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Gminy w Kadzidle i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kadzidlo w brzmieniu:

WSTEP.

Karta audytu wewnetrznego razem z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego stanowi wytyczne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Kadzidlo i gminnych jednostkach organizacyjnych. Dokument niniejszy zostat
sporzadzony na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewngirznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015
1., poz. 1480 wraz z pdézniejszymi zmianami) oraz Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw

Z dnia 12 grudnia 2016 r. Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28).



Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
a) Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Kadzidlo
b) Urzedzie Gminy — oznacza to Urzad Gminy Kadzidlo

¢) Audytorze wewnetrznym — oznacza to audytora wewngtrznego zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Kadzidlo lub uslugodawce zewngtrznego wykonujacego obowigzki

audytora wewngtrznego.

d) jednostce — oznacza to Urzad Gminy Kadzidlo lub gminne jednostki organizacyjne

1. Umiejscowienie w strukturze jednostki, zasieg dzialania.

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi
2. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w:
a. Urzedzie,

b. Jednostkach organizacyjnych Gminy,

2. Ogoélne zasady i cele audytu wewnetrznego.

1. Ogblnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci i

usprawnianie funkcjonowania jednostki.

2. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene¢ systemoéw zarzadzania i
kontroli funkcjonujgcych w jednostce, dostarcza Wojtowi racjonalne zapewnienie, ze

systemy te dzialajg prawidlowo (czynnosci zapewniajace).

3. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawniania

funkcjonowania jednostki.

4. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego sie pojawiaé w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu 1
ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systeméw kontroli wewnetrznej,

majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

5. Audyt wewnetrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajagcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dzialania o
charakterze doradczym mogg byé wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg

zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.



3. Prawa i obowigzki audytora wewng¢trznego

Audytor wewngtrzny:

1.

10.

11.

jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalno$ci jednostki, zgodnie z zakresem wskazanym w upowaznieniu do

przeprowadzenia audytu — wzoér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw 1 materialow, do
wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wraz z prawem kopiowania dokumentow z

zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo nieograniczonego dostgpu do wszystkich pomieszczen

jednostki z zachowaniem przepisoéw o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma prawo zada¢ od kierownikéw lub pracownikéw komérek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnieA w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego

prowadzenia audytu wewnegtrznego;

ma prawo zada¢ od kierownikéw lub pracownikéw komérek organizacyjnych

wyjasnied w drodze pisemnej;

wyjasnienia o ktérych mowa w powyzszym punkcie skiadane s bez zbednej zwhoki,

w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego;

moze z wlasnej inicjatywy skiadaé wnioski, majgce na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga Wojta we wiasciwej realizacji

tych procesow;

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedzg
pozwalajacg mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa.

nie moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktéore wchodzg w zakres

zarzadzania jednostka;

w zakresie wykonywania swoich zadaf wspolpracuje z audytorami zewngtrznymi, a

takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.



4. Niezaleznos¢.

Audytor wewnetrzny:

L.

podlega bezposrednio Wojtowi.

2. jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

3.

postepuje zgodnie z przepisami praw, z Miedzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewngtrznego oraz uznang praktyka audytu wewngtrznego.

5. Zakres audytu wewng¢trznego

1.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i

efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania

jednostka, a w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)

g)

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz wiarygodnosci

i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych;

ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania 1 przedstawiania

informacji finansowej

ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz

programOw, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;
oceng zabezpieczenia mienia jednostki;
ocene efektywno$ci i gospodarnosci wykorzystania zasob6éw jednostki;

przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania

jednostki z planowanymi wynikami i celami;

ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecefi

audytu lub kontroli.

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na

celu usprawnianie funkcjonowania jednostki;

Audyt wewnetrzny moze objgé swoim zakresem wszystkie obszary dzialania

jednostki.



4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Audytor wewngtrzny

niezwlocznie powiadamia Wéjta o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow

ryzyka.

6. Planowanie i realizacja audytu

1. Audyt wewngtrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu pracy,
uwzgledniajgcego analize ryzyka, ktory zawiera: date sporzadzenia, zakres
podmiotowy i przedmiotowy audytu oraz okres przewidziany na przeprowadzenie

audytu.

2. Analiza ryzyka, bedgca podstawg do sporzadzenia rocznego planu pracy uwzglednia:
a. Cele i zadania jednostki,
b. System kontroli zarzadczej w jednostce,
c. Ryzyka wplywajgce na realizacje celow i zadan jednostki,
d. Wyniki innych audytow i kontroli,
e. Uwagi Wojta,

3. Plan pracy audytu zawiera:

a. Obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania

zapewniajace w danym roku,

b. Informacje na temat budzetu czasu komoérki audytu wewngtrznego,

wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
i. Realizacje poszczegblnych zadan zapewniajgcych,
ii. Realizacjg¢ czynnosci doradczych,

iii. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci

sprawdzajacych,
iv. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

4. Plan pracy podpisuje audytor wewngtrzny a nastgpnie Wojt, w ostatnim kwartale roku

poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywany jest plan kontroli.



5. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu audytow

kierownikom wszystkich jednostek organizacyjnych objetych planem audytu.

6. W uzasadnionych przypadkach (np. zaistnienie nowych ryzyk) audytor wewnetrzny

uzgadnia z Wéjtem przeprowadzenie pozaplanowego zadania audytowego.

7. Zadanie zapewniajace odbywa si¢ na podstawie programu, sporzgdzonego z

uwzglednieniem nastgpujacych elementow:

a.

b.

d.

wynik przegladu wstepnego;
uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe

uzyskania pomocy eksperta;

przewidywany czas trwania zadania

8. Przeglad wstepny polega na:

a.

zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalnosci jednostki, w ktérym zostanie

zrealizowane zadanie;

dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych

mechanizméw kontrolnych;

uzgodnieniu z audytowanym kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych w
obszarze dzialalnosci jednostki objetym =zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteridw z audytowanym, audytor wewne¢trzny uzgadnia je z

kierownikiem jednostki

9. Program zadania zapewniajacego, sporzadzany przez audytora wewnetrznego, okresla

nastepujace elementy:

a.

b.

Temat zadania,

Cele zadania,

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objgtym zadaniem,
Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego, uzgodnione w przegladzie

wstepnym,



g. Sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriow.

10. W uzasadnionych przypadkach program zadania moze ulec zmianie w trakcie

przeprowadzania audytu. Zmiang nalezy udokumentowac.

11.Do kompetencji audytora wewnetrznego nalezy mozliwo$¢ zwolywania narad

otwierajacych lub zamykajacych audyt.

7. Sprawozdawczos¢ i postepowanie poaudytowe

L2

. Audytor wewnetrzny sporzadza jasne, zwiezle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej ,.sprawozdaniem”, w ktorym
p » .] % p ¥ ry

przedstawia ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i
propozycje zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade

zamykajgcg.

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego, o ktérych
mowa wyzej, audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym
przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia

poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.
Sprawozdanie z audytu obejmuje nastepujace elementy:
a. temat i cel zadania;
b. zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
c. date rozpoczecia zadania;
d. ustalenia i ocene wedlug kryteriow przyjetych w programie;
e. zalecenia;

f. odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do ewentualnych zastrzezen ze strony

jednostki audytowanej;

g. 0gdlng oceng adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosei kontroli zarzadczej w

obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem;

h. date sporzadzenia sprawozdania;



i. imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego

podpis.

5. Kierownik komérki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zawartych
w sprawozdaniu zalecen oraz ustala termin i sposéb ich realizacji, powiadamiajgc o tym

pisemnie Wdjta oraz audytora wewnegtrznego.

6. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komérki audytowanej pisemnie
powiadamia Wéjta oraz audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy w ciggu 14 dni
kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania. W przypadku gdy Wojt uzna zalecenia
za zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ wraz z terminem realizacji i

informuje o tym fakcie audytora wewngtrznego.

7. Po uplywie terminu realizacji zalecen audytor wewngtrzny zwraca si¢ do kierownikow
komoérek audytowanych o informacje na temat realizacji zalecef. Audytor wewngtrzny
moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan podjetych w celu
realizacji zalecen. O ustaleniach audytor wewnetrzny informuje Wojta oraz kierownika

komoérki audytowanej.

8. Audytor wewnetrzny w terminie do korca stycznia kazdego roku przedstawia Wojtowi

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

9. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynéw, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczgeia postgpowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie 0
przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie

niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta.

8. Postanowienia koncowe

W kwestiach tu nie oméwionych, zastosowanie znajduja przepisy rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i

wynikach tego audytu (Dz. U. 22015 r., poz. 1480 wraz z p6zn. zmianami).



§2.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kadzidto.

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr 44/2011 Wéjta Gminy Kadzidlo z dnia 31 maja 2011 r. w sprawie:

wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego oraz Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego w
Urzedzie Gminy Kadzidto i jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidlo.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

usz Lukaszewski



Zalagcznik nr 1
(pieczeé nagléwkowa jednostki (miejscowosé, dnia)
sektora finanséw publicznych)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie ustawy z dnia 27.8.2009 r. finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz
rozporzadzenia 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 wraz z péZn. zmianami).

UpowAZNiA Sie: s nniniR R RS R e — audytora wewnetrznego
(imie, nazwisko)

do przeprowadzania audytu wewnetrznego pod nazwa:

Zadanie audytowe nie/wynika' z Rocznego Planu Audytu Wewngtrznego zatwierdzonego na 20..... rok.
Zakres podmiotowy audytu wewnetrznego:

(nazwa komdrki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnelrzny)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego Nr .................

Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem: ........ovenveeniimnimmineiesiie e e e see e

(pieczgtka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sig do dnia .........oeviiiiiiianiiinin i

(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

! Niepotrzebne skreslié.



