~ ZARZADZENIE NR 119/2019
WOJTA GMINY ALEKSANDROW KUJAWSK]I

z dnia 7 listopada 2019 .

w sprawie wprowadzenia karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Aleksandrow
Kujawskii jednostkach organizacyjnych Gminy Aleksandréw Kujawski

Na podstawie art. 274 ust.3 oraz art. 276 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.z 2019 r. poz. 869 ze zm. )

Wojt Gminy Aleksandréw Kujawski zarzadza, co nastepuje:
§1.

Wprowadzam Karte Audytu Wewnetrznego do stosowania w Urzedzie Gminy Aleksandréw
Kujawski oraz w jednostkach organizacyjnych gminy zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje kierownikéw wydziatéw Urzedu Gminy Aleksandréw Kujawski oraz Dyrektorow
1 Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Aleksandréw Kujawski do zapoznania sie
z trescig Karty Audytu Wewnetrznego.

§3.

Wykonanie zarzadzenie powierza sie audytorowi wewnetrznemu.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Andrz¢j Olszewshi




Zatacznik do zarzadzenia Nr 119/2019

Wojta Gminy Aleksandrow Kujawski

7. dnia 7 listopada 2019 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Karta audytu wewnetrznego razem z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego stanowi wytyczne funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy
w Aleksandrowie Kujawskim i gminnych jednostkach organizacyjnych. Dokument niniejszy zostat
sporzadzony na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 4 wrze$nia 2015r. w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018r,
poz. 506) oraz Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. (Dz. Urz. MRiF
z 2016 r. poz. 28).

llekroé¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
a) Wéjta - oznacza to Wéjta Gminy Aleksandréow Kujawski
b) Urzedzie Gminy - oznacza to Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski

c) Audytorze wewnetrznym - oznacza to audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Aleksandréw Kujawski lub ustugodawce zewnetrznego wykonujacego obowigzki audytora
wewnetrznego,

d) jednostce - oznacza to Urzad Gminy Aleksandréw Kujawski lub gminne jednostki organizacyjne.

1. Umiejscowienie w strukturze jednostki, zasieg dziatania.
1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wojtowi.
2. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w:
a. Urzqd%ie,

b. jednostkach organizacyjnych gminy.

2. 0golne zasady i cele audytu wewngtrznego.

1.0gélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartoSci
i usprawnianie funkcjonowania jednostki.

2. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywna ocene systemoéw zarzadzania i kontroli
funkcjonujacych w jednostce, dostarcza Wéjtowi racjonalne zapewnienie, ze systemy te dziatajg
prawidtowo (czynno$ci zapewniajgce).

3.Audyt wewnetrzny, poprzez czynno$ci doradcze, przyczynia sie¢ do usprawniania
funkcjonowania jednostki.

4. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu ioszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sie pojawia¢ w ramach dziatalno$ci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systeméw kontroli wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie lub
ograniczanie takiego ryzyka.



5. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnoséci o charakterze zapewniajagcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie maja czynnos$ci o charakterze zapewniajgcym. Dziatania o charakterze
doradczym mogg by¢ wykonywane, oile ich cel izakres nie naruszajg zasady obiektywizmu
i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

3. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego
Audytor wewnetrzny:

1.jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnoéci jednostki, zgodnie zzakresem wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenia
audytu;

2.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 dokumentéw z zachowaniem przepiséw 0 tajemnicy
ustawowo chronionej i ochronie danych osobowych;

3. ma zagwarantowane prawo nieograniczonego dostepu do wszystkich pomieszczen jednostki
z Zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

4. ma prawo zada¢ od kierownikéw lub pracownikéw komérek organizacyjnych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

5.ma prawo zada¢ od kierownikéw lub pracownikow komérek organizacyjnych wyjasnien
w drodze pisemnej;

6. wyjasnienia o ktérych mowa W powyzszym punkcie skladane sg bez zbednej zwtoki,
w terminie okre$lonym przez audytora wewnetrznego;

7.moze z wlasnej inicjatywy sktadaé wnioski, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki;

8.nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej
w jednostce, ale poprzez ustalenia izalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, wspomaga Wéjta we whasciwej realizacji tych proceséw:

9.nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajgca mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa.

10. nie moze przyjmowa¢ takich zadar lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania
jednostkg;

11. w zakresie wykonywania swoich zadan wspbtpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze
z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

4. Niezalezno$é.

Audytor wewnetrzny:
1. podlega bezposrednio Wéjtowi.
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 wewnetrznego



1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie iocene adekwatnodci, skutecznosci iefektywnosci
systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczegdlnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizmdw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

b) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowe;

c) ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programow,
strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

d) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

e) ocene efektywnoéci i gospodarnos$ci wykorzystania zasobow jednostki;

f) przeglad programéw iprojektéw wcelu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

g) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu
usprawnianie funkcjonowania jednostki;

3. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny niezwlocznie
powiadamia Wéjta o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu. '

5. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

6. Planowanie i realizacja audytu

1.Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu pracy,
uwzgledniajacego analize ryzyka, ktéry zawiera: date sporzgdzenia, zakres 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 wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,
d. Wyniki innych audytéw i kontroli,
e. Uwagi Wéjta.
3. Plan pracy audytu zawiera:

a. Obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku,

b. Informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego, wyrazonego
w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

e Realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych (dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej),

e Realizacje czynnosci doradczych,

e Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnos$ci sprawdzajacych,

e Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.



4. Plan pracy podpisuje audytor wewnetrzny anastepnie Wojt, w ostatnim kwartale roku
poprzedzajgcego rok, na ktéry opracowywany jest plan audytu.

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 sie na podstawie programu, sporzadzonego z uwzglednieniem
nastepujacych elementéw:

e wyniku przegladu wstepnego;

e uwag kierownika jednostki i audytowanego;

e zasobow niezbednych do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;

e przewidywany czas trwania zadania

8. Przeglad wstepny polega na:

a. zapoznaniu sig z celami i obszarem dziatalno$ci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane
zadanie;

b. dokonaniu identyfikacji ioceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw
kontrolnych;

c. uzgodnieniu zaudytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnoSci jednostki objetym zadaniem; wprzypadku braku uzgodnienia kryteriéw
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

9. Program zadania zapewniajgcego, sporzadzany przez audytora wewnetrznego, okreéla
nastepujace elementy:

a. Temat zadania,

b. Cele zadania,

¢. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

d. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

e. Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,

f.Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego, uzgodnione w przegladzie wstepnym,
g. Sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteriéw.

10. W uzasadnionych przypadkach program zadania moze ulec zmianie w trakcie
przeprowadzania audytu. Zmiane nalezy udokumentowac.

11. Do kompetencji audytora wewnetrznego nalezy mozliwo$¢ zwolywania narad otwierajacych
lub zamykajacych audyt.

7. Sprawozdawczos$¢ i postepowanie poaudytowe

1. Audytor wewnetrzny sporzadza jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej ,sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnoéci ustalenia i propozycje
zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.
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3. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktorych mowa
wyzej, audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.

4. Sprawozdanie z audytu obejmuje nastepujgce elementy:
a. temati cel zadania;
b. zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
c. date rozpoczecia zadania;
d. ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie;
e. zalecenia;

f. odniesienie sie audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen ze strony jednostki
audytowanej;

g. 0ogblna ocene adekwatnosci, skutecznos$ci iefektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

h. date sporzadzenia sprawozdania;
i. imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

5. Kierownik komorki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zawartych
w sprawozdaniu zalecen oraz ustala termin i sposéb ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie
Wdjta oraz audytora wewnetrznego.

6. W przypadku odmowy realizacji zaleceni, kierownik komérki audytowanej pisemnie
powiadamia Wdjta oraz audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy wciggu 14 dni
kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania. W przypadku gdy Wéjt uzna zalecenia za
zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje wraz z terminem realizacji i informuje o tym
fakcie audytora wewnetrznego.

7.Po uplywie terminu realizacji zalecenn audytor wewnetrzny zwraca sie do kierownikow
komoérek audytowanych oinformacje na temat realizacji zalecen. Audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujgc oceny dziatan podjetych w celu realizacji zalecen.
O ustaleniach audytor wewnetrzny informuje Wojta oraz kierownika komérki audytowane;j.

8. Audytor wewnetrzny w terminie do konca stycznia kazdego roku przedstawia Wojtowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

9. Jezeli wtrakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktore wedtug jego oceny kwalifikuja sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
wykroczenie skarbowe, wéwczas ma obowiagzek o tym fakcie niezwtocznie zawiadomic¢ Wojta.

8. Postanowienia koncowe

W kwestiach tu nie oméwionych, zastosowanie znajdujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (Dz. U.z 2018 r., poz. 506 z p6Zn. zm.).



