WOJT GMINY KAZMIERZ

waj. wietkonoiskie

ORG.120-3/17

Zarzadzenie
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 12 kwietnia 2017 r.

w sprawie: Karty audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy
Kazmierz

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2016 r. poz. 446, poz. 1579, poz. 1948, z 2017 poz. 730),
w zwigzku z art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2016, poz. 1870, poz. 1948, poz. 1984, poz. 2260, z2017 r. poz. 191)
oraz rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Kartg audytu wewnetrznego okreslajaca og6lne zasady funkcjonowania
audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy Kazmierz, stanowiacg zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kazmierz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia

Wojta Gminy KaZmierz

z dnia 12 kwietnia 2017 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO ]
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY KAZMIERZ

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne
§ 1. Karta audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy KaZmierz, zwana
dalej ..Karta”, okresla zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Kazmierz oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Kazmierz.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszej Karcie jest mowa o:

1) standardach — nalezy przez to rozumie¢ okreslone w przepisach Standardy audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

2) Wojcie ~ nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Kazmierz;
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Kazmierz;

4) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pracownika wykonujacego zadania
w zakresie audytu wewngtrznego lub pracownika zatrudnionego na stanowisku audytora
wewngetrznego w Urzedzie Gminy KaZzmierz lub firme zewnetrzng wykonujaca zadania
w zakresie audytu wewnetrznego lub osobe fizyczng wykonujaca zadania w zakresie
audytu wewngtrznego na podstawie zawartej umowy zlecenia;

5) jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne Urzedu
Gminy Kazmierz oraz jednostki organizacyjne Gminy Kazmierz, w ktoérych
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

6) kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika wydziatu
w Urzedzie Gminy Kazmierz lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy KaZmierz,
z wylgczeniem Wojta;

7) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze;

8) zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ dzialania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

9) zaleceniach — nalezy przez to rozumieé¢ zbiér dziatan stuzacych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej Iub usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki;

10) monitorowaniu realizacji zalecen — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

11) czynno$ciach sprawdzajgcych — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznogdci
zalecen zrealizowanych przez audytowanego:

12) czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajace
dzialania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest
uzgodniony z Wojtem, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania
jednostek organizacyjnych Gminy Kazmierz;



13) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé¢ w szczegolnodel dzialania,
procedury, instrukcje i zasady sluzgce zapewnieniu realizacji celdw, ograniczeniu
Wwystapienia ryzyka nieosiggnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw;

14) obszarze audytu — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dzialania jednostki
audytowanej, w obrebie ktérego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia
zadania audytowego. :

Rozdzial 2
Ogolne zasady i cele audytu wewnetrznego

§ 3. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie Wojta w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzgdczej
oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegélnosci adekwatnosei, skutecznosei
i efektywnosci kontroli zarzadczej.

§ 4. 1. Audyt wewngtrzny obejmuje w szczegélnoscei:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych:

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

3) oceng przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy;

4) oceng zabezpieczenia mienia jednostki;
5) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki;
6) oceng zarzadzania ryzykiem;

7) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wezesniej zalecen audytu lub
kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradezych, ktérych
charakter i zakres jest uzgodniony z Wéjtem, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostek organizacyjnych Gminy Kazmierz.

3. Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania
o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

§ 5. Celem audytu jest:

1) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia Gminy KazZmierz,
a w szczegolnosel ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli
zarzadczej;

2) ocena funkcjonowania mechanizméw kontrolnych w badanym obszarze:;

3) dostarczanie kierownikowi jednostki, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzgdczej,
racjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziala w badanym obszarze prawidtowo:

4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie jest to wlasciwe,
formutowanie zalecen dotyczgcych poprawy skutecznosci dzialania jednostki.



Rozdzial 3
Organizacja funkcjonowania audytu wewnetrznego

§ 6. 1. Audyt wewnetrzny w jednostkach organizacyjnych Gminy Kazmierz przeprowadza
osoba fizyczna wykonujgca zadania w zakresie audytu wewnetrznego na podstawie umowy
zlecenia, zwana dalej audytorem wewnetrznym.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan, tj. nie moze by¢
narazony na jakiekolwiek préby narzucania zakresu audytu, wplywania na sposéb
wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.

3. Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
Migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Standardami
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz uznana praktyka audytu
wewnetrznego.

Rozdzial 4
Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego
§ 7. Audytor wewnetrzny ma prawo:

1) przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Gminy
KaZmierz na podstawie imiennego upowaznienia;

2) wstepu do pomieszczen jednostki audytowanej oraz wgladu do wszelkich dokumentow,
informacji i danych oraz do innych materialow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,
w tym utrwalonych na elektronicznych nognikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich
kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawiefi lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej;

3) zadania od pracownikéw jednostki informacji oraz wyjasnien, a takze sporzadzania
i potwierdzania kopii, odpiséw, wyciagéw lub zestawien, o ktoérych mowa w pkt 2;

4) skiadania z wlasnej inicjatywy wnioskéw, majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

§ 8. 1. Audytor wewnetrzny ma obowigzek:
1) wykonywania zadan zatwierdzonych w planie audytu wewngtrznego;
2) przeprowadzania audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) zdobywania wiedzy i doskonalenia umiejetnodci niezbednych do profesjonalnego
wykonywania zadan;

4) wspolpracowania z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi w zakresie wykonywania
swoich zadan.

2. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej w jednostkach, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego wspomaga Wojta w realizacji tych proceséw.



Rozdzial 5
Prawa i obowiazki audytowanych
§ 9. Kierownik jednostki audytowanej ma obowigzek:

1) zapewnienia audytorowi wewnetrznemu warunkéw do sprawnego przeprowadzenia
zadania audytowego;

2) niezwlocznego przedstawiania audytorowi wewnetrznemu zadanych materialow
1 terminowego udzielania wyjasnien.

§ 10. Kierownik jednostki audytowanej ma prawo:
1) do biezacego zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora wewnetrznego;

2) przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dla oceny badanego
obszaru, zgtaszania wlasnych propozycji dziatan zaradczych ograniczajacych ryzyko;

3) zglaszania pisemnych zastrzezen do wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, w tym
w szczegdlnosci ustalen i propozycji zalecen audytu;

4) do odmowy realizacji zalecen audytu poprzez przedstawienie pisemnego stanowiska w te]
sprawie Woéjtowi i audytorowi wewnetrznemu.

Rozdzial 6
Zakres audytu wewnetrznego
§ 11. Audytor wewnetrzny:

1) przeprowadza audyt wewnetrzny zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
Gminy Kazmierz;

2) dokonuje 1dentyfikacji obszarow ryzyka;
3) opracowuje plan audytu i sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego;

4) wspiera Wéjta w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczna ocene kontroli
zarzadcze] oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci,
skutecznosei 1 efektywnodci kontroli zarzadcezej, a zwlaszcza zapewnienia, ze:

a) pracownicy wykonujg swoje obowiazki zgodnie z przepisami, standardami
1 procedurami wewnetrznymi;

b) istotne zmiany w przepisach majgcych wplyw na realizacje zadan przez jednostki
organizacyjne sg analizowane i odpowiednio wprowadzane w zycie;

¢) istone informacje dotyczace finanséw, zarzadzania i dziatalnosci operacyjnej sa
wiarygodne i rzetelne;

d) zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie;
e) programy 1 plany sg realizowane, a ich cele osiggane;
f) wspdlpraca, wspétdziatanie kierownikéw wszystkich szczebli odpowiada potrzebom:

g) istotne ryzyka sg odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane.



Rozdzial 7
Plan audytu oraz sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego

§ 12. 1. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, opartego na przeprowadzonej analizie ryzyka zwigzanego z realizacja
planowanych zadan.

2. Do konca roku audytor wewnetrzny przedklada Wéjtowi projekt zarzadzenia w sprawie
planu audytu na nastepny rok.

3. Informacje o planowanej realizacji zadan uwzglednionych w planie audytu audytor
wewnetrzny  przekazuje wszystkim  kierownikom wydzialéw Urzedu Gminy oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Kazmierz objetych planem audytu.

4. Zmiany w planie audytu dokonuje sie w drodze wydania zarzadzenia Wojta.

5. Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

Rozdzial 8
Planowanie i realizacja zadania audytowego oraz informowanie o jego wynikach

§ 13. 1. Audytor wewngtrzny jest zobowiazany zawiadomi¢ kierownika jednostki
audytowanej o dniu rozpoczgcia realizacji zadania zapewniajacego, w terminie nie krétszym
niz 14 dni kalendarzowych.

2. Przed rozpobze;ciem realizacji zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstepny w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.

3. W celu usprawnienia realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ takze narade otwierajacg z udziatem pracownikéw odpowiedzialnych za
realizacj¢ zadan w obszarze objetym zadaniem.

4. Po przeprowadzeniu przegladu audytor wewnetrzny opracowuje program zadania
zapewniajgcego.

5. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnoéci audytowych uzgadnia pisemnie
z kierownikiem jednostki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnegtrznego, w tym
w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen.

6. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust.
5, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.

7. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego kierownik
jednostki audytowanej moze zglosi¢ pisemne zastrzeZenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach audytu.

8. Audytor wewnetrzny po uzgodnieniu wsiepnych wynikéw aud}}tu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezef, o ktérych mowa w ust. 7 sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego. Sprawozdanie przedstawia w sposéb jasny, zwiezly, przejrzysty,
obiektywny i kompletny ustalenia oraz zalecenia poczynione w trakcie audytu.

9. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi
Jjednostki audytowanej i Wojtowi.



10. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku jednostek audytowanych
audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi jednostki audytowanej tylko te czesé
sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego jednostki.

§ 14. 1. Kierownik jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacjg zalecen, powiadamiajac o tym na pi$mie Wéjta i audytora
wewnetrznego.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Wéjtowi
1 audytorowi wewnetrznemu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Wéjt podejmuje decyzje dotyczaca realizacii
zaleceni, informujac o tym kierownika jednostki audytowanej i audytora wewnetrznego.

§ 15. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen w celu sprawdzenia jaki jest stan
realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu z zadania audytowego.

§ 16. 1. Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen, o ktérych mowa w § 14
ust. 1 1 3 przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny skutecznodci
zrealizowanych zalecen poprzez sprawdzenie, czy ich wdrozenie przyniosto oczekiwane
efekty i przyczynito sie¢ do poprawy realizacji zadan w badanym obszarze.

2. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej, ktérg przekazuje Wéjtowi i kierownikowi jednostki audytowane;.

§ 17. Audytor wewngtrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradcze stuzace wspieraniu Wéjta
w realizacji celow 1 zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

§ 18. Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.



