Zarzgdzenie Nr 147/2020
Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 22 wrze$nia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Karty i Procedury Audytu Wewnetrznego

Na podstawie art. 31 i art.. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2020 poz. 713 ze zm.), w zwiazku z art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz W zwigzku z Komunikatem
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia
standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Ministra Rozwoju i Finanséw z 2016 roku poz. 28) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Kartg i Procedury Audytu Wewnetrznego, stanowigee zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Karta i Procedury Audytu Wewnetrznego maja zastosowanie do audytow przeprowadzanych
w Urzedzie Miasta | Gminy w Kazimierzy Wielkiej oraz w jednostkach organizacyjnych
gminy Kazimierza Wielka.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Audytorowi wewnetrznemu, Naczelnikom Wydzialow
Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej, kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 147/2020

Burmistrza Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej

7 dnia 22 wrzednia 2020 roku

Karta Audytu Wewngtrznego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

§1
Postanowienia ogélne

Karta Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Kartg, okresla cel, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ odnoszace sie do dziatania audytu wewnetrznego w Urzgdzie Miasta
i Gminy Kazimierza Wielka, a takze okre$la zakres dzialania audytu wewnetrznego.

Karta Audytu Wewnetrznego ma zastosowanie do zasad i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego w gminie i gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2

Tlekro¢ w Karcie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

audycie wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé niezalezng, obiektywng dziatalnose
o charakterze zapewniajacym i doradeczym, przez ktdra burmistrz uzyskuje obiektywna
i niezalezng ocene funkcjonowania komorek urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé osobg upowazniona do
wykonywania zadania audytowego,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Kazimierzy
Wielkiej,

Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy
w Kazimierzy Wielkiej i jednostki organizacyjne gminy,

Obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumieé proces, zjawiska wymagajace
przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

Ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia,
dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku
Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej lub ktére moze stanowi¢ przeszkodg w
osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan gminy,
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7) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zmierzajgee do oceny

systemu funkcjonowania w wyznaczonym obszarze.

§3

Audyt wewngtrzny prowadzony jest na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2 2019 r,, poz, 869

z pdzn., zm. )},

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 roku w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. 2018r., poz. 506
7 poZn. zm.).

3) Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie

L.

1.

standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (poz.28)

§4

W Urzcdzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej nie ma samodziclnego stanowiska
audytora wewnetrznego tylko pelni je zleceniobiorca zatrudniony na podstawie umowy
cywilno-prawnej lub firma posiadajaca odpowiednie uprawnienia do petnienia takich
zadaf., Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy w
zakresie wykonywanych czynnosci.

§3

Cele, zasieg dzialania i zasady audytu wewnetrznego

Ogoéinym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi
racjonalnego zapewnienia, Ze mechanizmy zarzadzania i kontroli funkcjonuja prawidtowo,

Audyt wewnetrzny realizowany jest poprzez obiektywna i niezalezng oceng procedur oraz
procesow dzialajacych w jednostkach.

Celem audytu jest usprawnienie dziatalnodei jednostek i wniesienie wartosci dodanej. Rola
audytu wewngtrznego polega na badaniu i ocenianiu adekwatnodei, skutecznosci
i efektywnosel proceséw zarzadzania ryzykiem i kontroli wewnetrznej oraz dostarczenie
kierownikowi jednostki rozsgdnego zapewnienia o ich skutecznosci.

§6
Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i Gminy i jej
jednostkach organizacyjnych,

§7
Audyt wewnetrzny wspiera poprzez funkcj¢ zapewniajacg i doradeza kadre rzarzadzajaca
w wypelnianiu powierzonych zadan, za ktore kadra kierownicza jest odpowiedzialna.
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Podstawowym zadaniem audytu wewngtrznego s czynno§ci o charakterze
zapewniajacym.

Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatéw nie jest uczestnictwem w procesie
zarzadzania.

Audyt wewnetrzny wykonywany jest na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego
przez Burmistrza,

§8

Zakres obszaru audytu wewngtrznego

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
jednostki, w tym obszar dziatania w ramach wdrozenia i realizacji programow finansowych
ze $rodkow z Unii Europejskiej.

1.

§9

. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczony.

Burmistrz powinien byé niezwlocznie powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania
zakresu audytu.

Audytor dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

§ 10

Audyt wewnetrzny obejmuje ocen¢ i badanie adekwatnodci i skutecznosci systemu
kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadar.

W szczegdlnosei obejmuje:

a)

b)

c)

d)

g)

przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnodei informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych,

ocene, czy ryzyka sa prawidlowo zidentyfikowane i zarzadzane;

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

ocene, czy system zarzadzania, w tym kontroli wewngtrznej, jest adekwatny do
potrzeb oraz efektywnie wspiera osigganie celow i jako$é pracy;

ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacjii wewnetrznych jednostki oraz
programéw, strategii i standarddw ustanowionych przez wlasciwe organy;

ocene zabezpieczenia zasobdw jednostki;
oceng efektywnoéei i gospodarnosci wykorzystania zasob6w jednostki,
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h) przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosei funkcjonowania jednostki
7 planowanymi wynikami i celami;

i) oceng dostosowania dzialalno$ei jednostki do przedstawionych wezesniej zalecen
audytu lub kontroli.

§11
Prawa i obowiazki audytora
1. Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo.

a) dostepu do wszelkich dokumentéw (w tym poufnych i tajnych), z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji nigjawnychy

b) dostepu do pomieszezen audytowanej jednostki z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych; '

¢) dostepu do wszystkich pracownikéw (bez zgody przetozonych) oraz wszelkich innych
srodet  informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego
i zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

d) uzyskiwa¢ od kierownikow i pracownikéw jednostek informacje oraz wyjaénienia
w celu zapewnienia efektywnego 1 wydajnego przeprowadzania audytu
wewnelrzZnego,

Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. a—d nie wymagaja oddzielnej zgody.

2. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu,

3. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli wewnetrznej w jednostee, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga
Kierownika Jednostki we wlasciwej realizacji tych procesow.

4. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiadaé wiedze pozwalajacq mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa.

5. Audytor wewnetrzny wymienia informacje i koordynuje dziatania zardwno
7 wewnetrznymi jak i zewnetrznymi kontrolami, zapewniajac odpowiedni zakres audytu
oraz minimalizujac dublowanie wysitkéw,

§12

. Audytor wewnetrzny, wykonujac swoje zadania przestrzega podstawowych zasad
wynikajgcych ze Standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych.
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2. Audytor wewnglrzny powinien postgpowaé rozwaznie, z odpowiednig starannoscig
i profesjonalizmem, co jednak nie oznacza nieomylnosei.

3. Audytor wewnetrzny, wykonujac swoje zadania, przestrzega podstawowych zasad
wynikajacych z Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw

publicznych,

4, Audytor wewnetrzny prowadzi i chroni dokumentacje audytowa zgodnie z zasadami
okreslonymi w Karcie audytu.

5. Dokumentacja audytowa stanowi wiasnoéé jednostki, podlega ochronie inie moze by¢
powielania i udostepniana bez zgody XKierownika Jednostki lub osoby przez niego

upowaznionej do podjgcia takiej decyzji.

6. Wytworzone przez audytora w trakcie wykonywania zadania audytowego sprawozdanie
i inne dokumenty audytor oznacza klauzula ,, Do uzytku wewngirznego”,

7. Audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wlasnodé informacji, ktéra otrzymal i nie ujawnia
jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba Ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek jej
ujawnienia.

8. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadafi utrzymuje stale kontakty
z poszezegdlnymi jednostkami organizacyjnymi, niezwigzane bezposrednio
z przeprowadzeniem konkretnego zadania audytowego.

9, Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami
zewnetrznymi, a takze w razie konlecznodei z innymi specjalistami zewngtrznymi.

10. Audytor wewnetrzny powinien posiadaé wiedzg, umicjetnoéei oraz kwalifikacje
niezbedne do wykonywania powierzonych mu zadan.

§13

Prawa i obowiazki kierownikéw i pracownikéw komorek/jednostek audytowanych

Funkcjonowanie systemu audytu wewngtrznego nie zwalnia kierownikow komdrek/jednostek
7 przypisanych im obowigzkow zwiazanych ze sprawowaniem przez nich kontroli.

§ 14

1. Osoby kierujace komorka organizacyjna w Urzgdzie Miasta 1 Gminy lub jednostkg
organizacyjng gminy majg obowiazek:

1) udziela¢ i przekazywaé audytorowi wewnetrznemu wszelkie informacje 1 dokumenty,
ktére audytor uzna za niezbedne dla zrealizowania celéw i zadan audytu, okreslonych
w przepisach prawnych, programie zadania audytowego 1 standardach audytu
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1.

wWewnegtrznego.

2) wspblpracowaé z audytorem wewnetrznym, jezeli wspdlpraca ta jest niezbedna
do wykonywania czynnosei audytorskich.

2. Informacje i dokumenty, o ktorych mowa w §14 pkt 1 i 2 nalezy udziela¢ i przedktadac¢
w formie i terminie okre$lonym przez audytora wewngtrznego.

§ 15

Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek, w zakresie swoich kompetencji,
przedkiada¢ Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu plan dziatan naprawczych w
odpowiedzi na poszczegélne ustalenia audytu lub przedstawi¢ przyczyny odmowy
stosowania dziatan naprawczych.

2. O podjetych decyzjach kadra zarzadzajaca informuje w formie pisemnej audytora

wewngtrznego,

§ 16
Niezaleznosé

I. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi. Jest niezalezny
w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom prawa.

2. Audytor wewnetrzny nie powinien byé narazony na préby narzucania zakresu audytu,
wplywanie na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

3. Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosei operacyjnej jednostki.

4, Audytor wewngtrzny informuje Burmistrza o kazdym rzeczywistym lub domniemanym
naruszeniu niezaleznosci lub obiektywizmu audytu,

§17
Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
§18

1. Czynnoéci audytowe przeprowadza audytor wewnetrzny.
2. W uzasadnionych przypadkach do przeprowadzania zadania audytowego mogg zosta¢
powotane osoby wspomagajace.
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§19
Czynnosci doradcze

. Audyt wewnetrzny obejmuje takze czynnodci doradcze majace na celu usprawnienie
funkcjonowania audytowanej jednostki/komorki,

. Czynno$ci doradeze sa wykonywane na wniosek Burmistrza lub jako cze$¢ zadan
audytowych, ktérych zakres 1 odbiore¢ okresla Burmistrz.,

. Audytor przeprowadza czynnosci doradcze na podstawie upowaznienia,

. Dzialania o charakterze doradezym moga byé wykonywane, jezeli ich charakter nie
narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego lub nie stwarza
sytuacji konfliktu intereséw. Nie mogg powodowaé przejgcia odpowiedzialnosoi
od kierownictwa.

. Cel i zakres czynno$ci doradezych jest dokumentowany przez audytora w formie
sprawozdania lub notatki.

. Burmistrz lub kierownik jednostki/ komérki, w ktdrej przeprowadzono czynnosci doradcze
nie sg zwiazani wydanymi przez audytora wnioskami czy opiniami,

§20
Planowanie i sprawozdawczos¢

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu opartego
na analizie ryzyka.

Audytor wewnetrzny opracowuje roczny plan audytu w porozumieniu z Burmistrzem
w oparciu o obowiazujace przepisy prawa,

Przeprowadzenie audytu poza planem powinno nastgpowaé wylacznie w sytuacjach
uzasadnionych, spowodowanych czynnikami zewnetrznymi lub wewngtrznymi
o charakterze wysokiego ryzyka.

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi:
a) do kofica stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za

rok poprzedni,
b) do kofica grudnia kazdego roku — plan na rok nastgpny.

§ 21
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. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

w ktorym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwiczty, ustalenia i wnioski poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny, po odbyciu narady zamykajgeej.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komoérki audytowanej moze zglosi¢ na pi$mie,
dodatkowe wyjaénienia lub umotywowane zastrzezenia do tresoi sprawozdania,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

Sprawozdanie koficowe audytor wewnetrzny  przekazuje Burmistrzowi oraz

kierownikowi komérki audytowanej, a takze zatgcza je do akt.

§ 22

Audytor wewnetrzny o ile zachodzi taka potrzeba, przeprowadza czynnosci sprawdzajgee,
dokonujac oceny stopnia wdrozenia w jednostee zgloszonych przez niego rekomendacji.

—

—_—

§23
Dokumentacja audytu wewngtrznego

. Za ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewngtrzny.

Dokumenty audytowe przechowuje si¢, na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych zasad archiwizacji,

. W audytach odnoszacych si¢ do zadan realizowanych ze Zrodet zagranicznych nalezy

stosowaé zasady obowigzujace przy wykorzystaniu tych drodkow.

§24

. Audytor prowadzi akta stale i biezgce.

Akta state poukfadane s w segregatorach i zawieraja wykaz dokumentow w nich
zgromadzonych.

. Na segregatorze umieszeza sie krétkg informacje, ze sa to akta stale i jakiego dotyczg

olaresu,

§ 25

Audytor wewnetrzny kazda istotng informacje dotyczaca zadania audytowego, na ktorej sa
oparte uwagi 1 wnioski lub ktora ma wartos¢ dowoddw, dokumentuje i dotacza
do biezacych akt audytu. Dla kazdego zadania audytowego prowadzi sig oddzielng teczke
(segregator) oznaczong: nazwa zadania i jednostki audytowanej oraz nr i rok.

Dokumenty robocze nalezy ponumerowac,

str. 8



§ 26
Przechowywanie dokumentacji audytowej

1. Stale i biezace akta audytu sg archiwizowane i przechowywane.

2. Akta audytu przechowuje sic w zamknietych szafach, do ktérych dostgp maja: audytor
wewnetrzny i kierownik jednostki.

3. Dostep do akt biezacych zadania audytowego posiada takze na wniosek, w obecnosci
audytora, kierownik komorki objetej tym zadaniem i tylko w zakresie, w jakim akta
dotyczg ustalen zwiazanych z tg komorka.

§27

Relacje z innymi komérkami Urzedu Miasta i Gminy Kazimierza Wielka, urzedami
oraz instytucjami kontrolnymi

W celu zapewnienia odpowiedniego zakresu audytu i minimalizacji powielania wysitkow,
audytor wewnetrzny — o ile to mozliwe — wymienia informacje, koordynuje dzialania
i bierze pod uwage mozliwos¢ polegania na pracy innych, zarowno wewnetrznych, jak
i zewnetrznych wykonawcow ustug zapewniajacych i doradezych.

2. Audytor wewnetrzny wspolpracuje z innymi urzedami i instytucjami w zakresie
wykonywanych zadan.

3. Dokumentacja zwigzana z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego moze by¢
udostepniana innym komérkom Urzedu, urzgdom oraz instytucjom. Zasadg jest
udostepnianie dokumentacji audytowej w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

§28

Postanowienia koncowe
W zakresie nieuregulowanym niniejsza Kartg maja zastosowanie przepisy aktualnie

obowigzujace, tj.:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869
z pdzn. zm.).

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. 2018r., poz. 506
Z pozZn. zm.).

3) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (poz.28).




