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

W sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie 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.z2016 1. poz. 446 z p6Zn. zm. ) w zwigzku 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 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 z p6zn. zm. ) oraz
Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. ( Dz. Urz. MRIF z 2016
" 1. poz. 28 ) zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Karte Audytu Wewnetrznego w Urzgdzie Gminy w Kadzidle i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kadzidto w brzmieniu:

WSTEP.

Karta audytu wewnetrznego razem z Migdzynarodowymi 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 wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015
1., poz. 1480 wraz z pdzniejszymi zmianami) oraz Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow

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



Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

a)
b)

©)

d)

Wodjcie — oznacza to Wojta Gminy Kadzidto
Urzedzie Gminy — oznacza to Urzad Gminy Kadzidlo

Audytorze wewnetrznym — oznacza to audytora wewngtrznego zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Kadzidlo lub ustlugodawce zewnetrznego wykonujacego obowigzki

audytora wewngtrznego.

jednostce — oznacza to Urzad Gminy Kadzidto lub gminne jednostki organizacyjne

1. Umiejscowienie w strukturze jednostki, zasi¢g dzialania.

1.

2.

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi
Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w:
a. Urzedzie,

b. Jednostkach organizacyjnych Gminy,

2. Ogolne zasady i cele audytu wewnetrznego.

. Ogblnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartosci i

usprawnianie funkcjonowania jednostki.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng oceng systeméw zarzgdzania i
kontroli funkcjonujgcych w jednostce, dostarcza Wojtowi racjonalne zapewnienie, ze

systemy te dzialtajg prawidtowo (czynnosci zapewniajgce).

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

funkcjonowania jednostki.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, moggcego sie pojawia¢ w ramach dzialalnosci jednostki oraz na badaniu i
ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoscei systeméw kontroli wewnetrzne;j,

majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dzialania o
charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg

zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.



3. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny:

L.

10.

11.

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

przeprowadzenia audytu — wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1;

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

zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j;

ma zagwarantowane prawo nieograniczonego dostgpu do wszystkich pomieszczen

jednostki z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma prawo zadaé od kierownikéw lub pracownikéw komérek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wilasciwego i efektywnego

prowadzenia audytu wewnetrznego;

ma prawo zadaé od kierownikéw lub pracownikéw komoérek organizacyjnych

wyjasnien w drodze pisemne;j;

wyjasnienia o ktérych mowa w powyzszym punkcie sktadane sa bez zbgdnej zwioki,

w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego,

moze z wlasnej inicjatywy sktadaé wnioski, majace 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 wewngtrznego, wspomaga Wojta we wilasciwej realizacji

tych procesow;
nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajgcg mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa.

nie moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres

zarzadzania jednostka;

w zakresie wykonywania swoich zadan wspélpracuje z audytorami zewnetrznymi, a

takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.



4. Niezaleznosc¢.

Audytor wewnetrzny:

1.

podlega bezposrednio Wojtowi.

2. jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

3.

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

5. Zakres audytu wewngtrznego

1,

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i

efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania

jednostka, a w szczegolnosci:

a)

b)

)

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci

i rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania

informacji finansowej

ocene przestrzegania przepisdbw prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz

programdw, strategii i standardow ustanowionych przez wiasciwe organy;
oceng zabezpieczenia mienia jednostki;
oceng efektywnosci i gospodarno$ci wykorzystania zasobow jednostki;

przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnodci funkcjonowania

jednostki z planowanymi wynikami i celami;

ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecef

audytu lub kontroli.

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na

celu usprawnianie funkcjonowania jednostki;

. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dzialania

jednostki.



Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢é ograniczany. Audytor wewnetrzny

niezwlocznie powiadamia Wdjta o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw

ryzyka.

6. Planowanie i realizacja audytu

L

Audyt wewnetrzny 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 wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki,
d. Wyniki innych audytéw i kontroli,

e. Uwagi Wijta,

3. Plan pracy audytu zawiera:

a. Obszary dzialalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania

zapewniajagce w danym roku,

b. Informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego,

wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
i. Realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
ii. Realizacje czynnosci doradczych,

iii. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci

sprawdzajacych,

iv. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

4. Plan pracy podpisuje audytor wewnetrzny a nastepnie Wéjt, w ostatnim kwartale roku

poprzedzajacego rok, na ktory 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 Wojtem przeprowadzenie pozaplanowego zadania audytowego.

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

uwzglednieniem nastgpujgcych elementow:

a.

b.

d.

wynik przegladu wstepnego;
uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

zasoby niezbedne 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 dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie

zrealizowane zadanie;

dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych

mechanizméw kontrolnych;

uzgodnieniu z audytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w
obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor wewngtrzny 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 objetym zadaniem,
Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego, uzgodnione w przegladzie

wstepnym,



|

g. Sposéb klasyfikowania wynikéw dla poszczegélnych kryteriow.

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

przeprowadzania audytu. Zmiane nalezy udokumentowac.

11.Do kompetencji audytora wewnetrznego nalezy mozliwos¢ zwolywania narad

otwierajgcych lub zamykajacych audyt.

. Sprawozdawczo$¢ i postgpowanie poaudytowe

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

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej ,,sprawozdaniem”, w ktérym

przedstawia ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczeg6lnosei ustalenia 1
propozycje zalece. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade

zamykajaca.

. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego, o ktérych

mowa wyzej, audytowany moze zglosié pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym
przez audytora wewngtrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia

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

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

jednostki audytowanej;

g. ogblng ocene adekwatnoscei, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadcze] w

obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem;

h. date sporzadzenia sprawozdania;



i. imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego

podpis.

5. Kierownik komoérki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zawartych
w sprawozdaniu zalecen oraz ustala termin i sposob ich realizacji, powiadamiajac o tym

pisemnie Wojta oraz audytora wewnetrznego.

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

informuje o tym fakcie audytora wewnetrznego.

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

komorki audytowanej.

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

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

9. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czyndw, ktore wedtug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o
przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wéwczas ma obowiazek o tym fakcie

niezwlocznie zawiadomi¢ Wéjta.

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. z 2015 r., poz. 1480 wraz z p6Zn. zmianami).



Zalgcznik nr 1
(pieczgé naglowkowa 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 wrze$nia 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).

UPOWAZIHA SIC: + e vneneinine ettt ettt e iet e e e et et esea e annnaes —audytora wewnetrznego
(imig, nazwisko)

do przeprowadzania audytu wewnetrznego pod nazwa:

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

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

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem: .........ooiviiiiiiiiiiiiiiii

(pieczgtka i podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sig do dnia ...........ooooiiiiiiiiii

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)

! Niepotrzebne skreslic.



§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kadzidto.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie nr 44/2011 Wéjta Gminy Kadzidto z dnia 31 maja 2011 r. w sprawie:
wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego oraz Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego w
Urzedzie Gminy Kadzidto i jednostkach organizacyjnych Gminy Kadzidlo.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5t

Dariusz YLukaszewski



