BURMISTRZ
Miagta i Cminy Kundw

ZARZADZENIE Nr 75.2018
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE
z dnia 23 kwietnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewng¢trznego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kunowie

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2017r. poz.1875 z pézn.zm.), art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 2077, z pbézn. zm.) oraz zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015r. poz. 1480)
zarzadzam Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie zarzadza, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania W Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie oraz podlegtych
jednostkach organizacyjnych Karte Audytu Wewngtrznego, stanowigca zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie oraz kierownikéw podlegtych
jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do
przestrzegania jego zapisow.

§3

Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ

Miagta i Cminy Kunow

Zatacznik do Zarzgdzenia
Nr 75.2018 Burmistrza
Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 23 kwietnia 2018 r.

Karta Audytu Wewngtrznego

Wstep

§ 1. Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie, zwana dalej

"Kartg", okre$la zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzgdzie Miasta i Gminy w
Kunowie oraz podlegtych jednostkach, w tym w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

podstawe dziatania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie,
umiejscowienie audytu wewnetrznego w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy w Kunowie,

cele i zadania audytu wewngtrznego,

og6lne zasady audytu wewnetrznego,

prawa i obowigzki audytora ustugodawcy,

zasady 1 tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego,

informacja o wynikach audytu wewngtrznego.

§ 2. llekro¢ w tresci Karty jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 2077 z pézn. zm),

Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Finansow z dniaz
dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015r. poz. 1480),

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ GmingKunéw,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kunowie,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw,
jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy Kundw,

umowa o przeprowadzanie audytu wewngirznego — nalezy przez to rozumie¢ Umowe
zawarta pomiedzy Miastem i Gming Kunéw a ushugodawca niezatrudnionym
w Urzedzie,

audytorze— nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego $wiadczgcego ustuge
audytu na podstawie zawartej umowy o przeprowadzanie audytu,

czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace,
dzialania podejmowane przez audytora Wewnetrznego, czynnosci, ktorych charakter
i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcza
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Podstawa dzialania audytu wewnegtrznego

§ 3. Podstawg i zakres dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie stanowig:

1Y)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 2077
z pozZn. zm.),




2) rozporzadzenieMinistra Finansow z dnia z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015r.
poz. 1480),

3) Komunikat Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 12grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz.MF.2016.28), okreslajace ,Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego™ opracowane przez The Institute of Internal Auditors,

4) Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz.84),

5) Komunikat Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie
ogloszenia ,,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych” i ,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych”(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9, poz.70),

6) niniejsza karta audytu wewnetrznego,

7) aktualna umowa o przeprowadzenie audytu wewnetrznego zawarta pomigdzy Gming a
ushugodawca.

Audyt wewnetrzny w strukturze organizacyjnej

§ 4. Audyt wewngtrzny w Urzedzie wykonywany jest przez audytora w oparciu o zapisy
zawartej umowy o przeprowadzenie audytu wewnetrznego, zgodnie z zapisami art. 279
ustawy o finansach publicznych.

§ 5. 1.Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych.

2. W celu zachowania niezaleznosci i obiektywnosci w wykonywaniu zadan audytowych
i prezentowaniu jego wynikow audytor powinien by¢ wolny od wplywow mogacych
oddziatywaé na ustalenie obszaru zadania audytowego, jego zakresu, procedur, terminu,
czestotliwosei lub na tres¢ sprawozdania.

3. Audytor wewngtrzny nie moze angazowa¢ sie w jakakolwiek dziatalno$¢ operacyjng
(zarzadcza lub wykonawcza) w obszarze audytowanym.

Cele i zadania audytu wewnetrznego

§ 6.1.Celem audytu wewnetrznego jest usprawnienie funkcj onowania Urzedu i audytowanych
jednostek organizacyjnych.

2. Audyt Wewngetrzny wspiera Burmistrza w realizacji celow 1 zadah przez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadezej oraz czynno$ci doradeze. Ocena ta dotyczy
w szczegolnoscei:
1) identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego Z dziatalnoécig Gminy,
a w szczegdlnosci efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz oceny systemu
kontroli zarzadczej,
2) wyrazania opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie,




3) skfadania sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam, gdzie jest to wiasciwe,
przedstawiania uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skutecznodci dziatan
kontrolnych

3. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnodci doradczych, ktorych charakter
i zakres jest uzgadniany z Burmistrzem, a ktérych celem jest usprawnienie funkcjonowania
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.

§ 7. Zadaniem audytu wewngtrznego jest ustalenie, czy wprowadzony system zarzgdzania

ryzykiem, system kontroli zarzadczej i tad organizacyjny sa odpowiednie i czy funkcjonuja

w sposob, ktory zapewnia, ze:

1) istotne ryzyka sg odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,

2)  wspolpraca, wspoldziatanie kierownikow wszystkich szczebli odpowiada potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finansow, zarzadzania i dziatalnosci operacyjnej sa
doktadne, wiarygodne i aktualne,

4) pracownicy wykonujg swoje obowigzki w zgodzie z politykami, standardami,
procedurami oraz przepisami prawa,

5)  zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,

6) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiggane,

7)  jakos¢ i ciagla jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej,

8) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace Urzedu i jednostek
organizacyjnych sg $ledzone i odpowiednio wprowadzane w zycie.

Ogolne zasady audytu wewngtrznego

§ 8. Audyt wewngtrzny jest dziatalnosciag niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Burmistrza w realizacji celow przez systematyczna oceng kontroli zarzadcze]j oraz
czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnoéei  adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadcze] w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 9. Audyt wewngtrzny moze przyjac forme:
1) zadania przeprowadzonego W celu dokonania oceny caloksztaltu zagadnien,
problem6w zwigzanych z dzialalnoscig kontrolna,
2) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia,

§ 10. Audytor przeprowadza czynnosci w komoérce audytowanej na podstawie pisemnego,
imiennego upowaznienia podpisanego przez Burmistrza.

§ 11.1. Audytor rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy w szczeg6lnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;

2)  dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze
dziatalnodci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z
audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

2. W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajacg.




3. Po przeprowadzeniu przegladu, o ktéorym mowa w § 11 ust. 1, audytor wewnetrzny
przygotowuje program zadania zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegbdlnosei: wynik
przegladu wstepnego, uwagi kierownika jednostki i audytowanego, zasoby niezbgdne do
przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzeb¢ uzyskania pomocy eksperta,
przewidywany czas trwania zadania.

§ 12. W trakcie dziatah audytowych audytor wewnetrzny dokonuje ustalen, w szczegblnosci
na podstawie:

1) dokumentacji spraw realizowanych przez komorke audytowana,

2) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodéw ksiegowych, danych z ewidencji

i sprawozdawczosci,

3) ogledzin,

4) wyjasnien i o§wiadczen pracownikow,

5) danych zawartych w systemach informatycznych komoérek audytowanych,

6) w razie koniecznosci - opinii rZ€CZ0ZNawcoOw.

§ 13. 1. Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstgpne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
i propozycje zalecen. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewngtrznego audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca. Z przeprowadzonej narady audytor
sporzadza protokot.

2.W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, o ktérych mowa
w ust. 1, audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.

§ 14. 1. Ustalenia zadania audytowego zawarte sg W sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania
audytowego, ktore powinno okresla¢ fakty stanowiace podstawg do oceny dziatalnosci
komorki audytowanej.

2. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, audytor wewnetrzny dorgcza
Kierownikowi komorki audytowanej 1 przedstawia Burmistrzowi.

3. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym na pismie kierownika jednostki.

4. W przypadku odmowy realizacji zalecei audytowany przedstawia, W terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi
jednostki i audytorowi wewngtrznemu.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, kierownik jednostki podejmuje decyzje
dotyczacq realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

§ 15. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen. Z monitoringu zalecen prowadzone
sg zapisy.

§ 16.1. Audytor wewngtrzny po uplywie terminu realizacji zalecef przeprowadza czynnosci
sprawdzajace (audyt sprawdzajacy), dokonujgc oceny dostosowania dziatafh komorki
audytowanej do uwag i zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania. :

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych sporzadzane sg w formie notatki
informacyjne;j.

3. Notatkg z czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi
jednostki i audytowanemu.




§ 17. 1. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza lub z
wiasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.

2. Z przeprowadzonych czynnosci doradczych audytor sporzadza notatke stuzbowa, ktorg
wlacza do akt biezacych audytu wewngtrznego.

Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

§ 18. Audytor wewnetrzny:

1) realizuje zadania audytowe W Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych,
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz zadania pozaplanowe, W
celu dostarczenia niezaleznej oceny proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli
zarzadczej i zapewnienia fadu organizacyjnego (zadania zapewniajace), w tym:

- przeprowadza narady otwierajace,

- przeprowadza zadania audytowe,

- sporzadza dokumenty w trakcie realizacji zadania audytowego,

- przeprowadza narady zamykajace,

- przygotowuje odpowiedzi na sastrzezenia kierownictwa komérki audytowanej do
ustaleh zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu,

- sporzadza sprawozdania z audytu,

2) podejmuje niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadania doradcze majace m.in.
na celu usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

3) wykonuje czynnosci sprawdzajace,

4) prowadzi biezace i state akta audytu,

5) przygotowuje roczne plany audytu na podstawie metodologii opartej na analizie
ryzyka, wlaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej oraz
dostarcza plany Burmistrzowi do zatwierdzenia,

6) przygotowuje sprawozdania z wykonania rocznych planow audytu informujgc w nich
Burmistrza w szczegodlnosci o stopniu ich realizacji oraz o istotnych ryzykach
i stabosciach kontroli zarzadczej,

7) wprowadza uzasadnione zmiany w planie audytu, W porozumieniu
z Burmistrzem,

8) stale podnosi swoje kwalifikacje zawodowe.

§ 19. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do:

1) przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Gminy,

2) nieograniczonego  Wstgpu do  pomieszczen — komorki audytowanej  oraz
nieograniczonego dostepu  do wszystkich  informacj, danych dokumentow
i materialéw, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, zwigzanych
7 dziatalnoscia Urzedu i jednostek organizacyjnych, z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) otrzymania niezbgdnej pomocy ze strony wszystkich pracownikow Urzedu i jednostek
organizacyjnych i zgdania od nich informacji i wyjasnien;

4) wykonywania kopii, odpisow, wyciggdw, zestawien lub wydrukow.

Skladanie informacji i sprawozdan

§ 20. 1.Audytor wewnetrzny na biezgco informuje Burmistrza o wynikach przeprowadzanych
zadan audytowych.




2. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego audytor sporzagdza W
terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.
3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 2 przekazywane jest Burmistrzowi do akceptacji.

Przepisy koncowe

§ 21. W zakresie nieuregulowanym powyzsza Karta, szczeghlowy sposéb i tryb
przeprowadzania audytu wewngtrznego okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu.




