ZARZADZENIE Nr 12/2016
KIEROWNIKA URZEDU GMINY
WOJTA GMINY OSIELSKO
z dnia 1 grudnia 2016 r.

w sprawie procedur audytu wewne¢trznego.

W zwigzku z art. 273 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1870), przepisami 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) oraz Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca
2013 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. z 2013 r., poz. 15)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,Karte Audytu Wewnetrznego w Urzgdzie Gminy Osielsko”,
stanowigcg zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,Program zapewnienia jakosci audytu wewnetrznego”, stanowigcy
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/10 Kierownika Urzgdu Gminy (Wéjta Gminy Osielsko)
z dnia 9 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Vojt Gmin
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o s /"‘/Z“‘ ~ Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr

ciedy Yypniewskl 122016 Kierownika Urzedu Gminy
Wéjta Gminy Osielsko
z dnia 1 grudnia 2016 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY OSIELSKO

§ 1. Przedmiot regulacji Karty Audytu

Karta audytu wewnetrznego okresla:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

cele i zadania audytu wewnetrznego;

prawa i obowigzki audytora wewnetrznego;

niezaleznos¢ i obiektywizm audytu wewnetrznego;

zakres audytu wewnetrznego;

prawa i obowigzki audytowanego;

zasady zwigzane z przechowywania i udostgpniania dokumentacji audytu wewnetrznego;

tryb dokonywania zmian Karty audytu wewnetrznego.

§ 2. Definicje

llekro¢ w Karcie audytu wewngtrznego jest mowa o:

1
2)
3)
4)

3)

6)

7
8)

Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Osielsko;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Osielsko;

jednostkach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy Osielsko;

audycie wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywng dziatalno$é,
ktorej celem jest wspieranie Wojta w realizacji celow i1 zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w urze¢dzie lub
ustugodawce, spelniajaca wymogi art. 286 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z pdzn. zm.)
przeprowadzajacg audyt wewngtrzny w Urzedzie i jednostkach;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kazdg wyodrebniong komorke
organizacyjng / samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

audytowanym - nalezy przez to rozumie¢ kazdg komorke organizacyjng lub jednostke;
zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci

doradcze;



9) zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ dzialanie podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

10) czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumieé inne niz zadania zapewniajgce
dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktérych charakter i zakres jest
uzgodniony z Wdjtem, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania
Urzedu lub jednostek;

11) zaleceniach — nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie Urzedu lub jednostek;

12) monitorowaniu realizacji zalecen — nalezy przez to rozumieé¢ czynno$ci podejmowane
przez audytora wewnetrznego w celu ustalania stanu realizacji zalecen;

13) czynnosciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez
audytora wewngtrznego stuzace dokonywaniu oceny sposoby wdrozenia i skutecznosci

zrealizowanych zalecen.

§ 3. Cele i zadania audytu wewnetrznego

1. Celem audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci dodanej oraz usprawnianie
dziatalnosci Urzgdu i jednostek.

2. Zadaniem audytu wewngtrznego jest dostarczanie Wojtowi racjonalnego zapewnienia, ze
system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidtowo, a takze doradztwo zmierzajace do
usprawnienia realizacji celow i funkcjonowania Urzedu i jednostek.

3. Realizacja zadan audytu nast¢puje poprzez dokonywanie niezaleznego i obiektywnego
badania oraz oceny zarzadzania w poszczegllnych obszarach dziatalnosci Urzedu
i jednostek.

§ 4. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewngtrzny, w zakresie realizacji funkcji audytu, ma prawo wstepu do
pomieszczen komorki organizacyjnej urzedu lub jednostek, wgladu do wszelkich
dokumentéw, informacji idanych oraz do innych materiatbw zwigzanych z ich
funkcjonowaniem, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez
do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciaggéow, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo zada¢ od kierownikow i pracownikéw komorek
organizacyjnych urzedu lub jednostek informacji oraz wyjasnien, w celu zapewnienia
wlasciwego i1 efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego.



Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej w urzgdzie, ale poprzez swoje badanie, oceny i zalecenia wspomaga
Wojta we wlasciwej realizacji tych procesow.

Audytor wewngetrzny nie posiada uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze
wladczym. Nie powinny mu byé powierzane zadania z zakresu zarzadzania Urzedem.

Obowigzkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w badanym zakresie wraz ze wskazaniem stabosci
kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn i okreslenie skutkow lub ryzyk
wynikajacych ze wskazanych stabosci,

2) przedstawienie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci lub wprowadzenia
usprawnien oraz opinii o kontroli zarzadczej w badanym obszarze ryzyka.

. Audytor wewngtrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiej¢tnosci oraz
kwalifikacje zawodowe.

§ 5. Niezalezno$¢ i obiektywizm audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki, z ktorym uzgadnia
i przedstawia plany audytu oraz sprawozdania z ich wykonania, wyniki realizowanych
zadan audytowych oraz oceny jakosci audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan okreslonych
w ustawie i podlega w tym zakresie tylko przepisom prawa.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z obowigzujagcymi standardami audytu
wewnetrznego dla  jednostek sektora finanséw publicznych, definicja audytu
wewngtrznego oraz Kodeksem Etyki IIA (Instytutu Audytoréw Wewnetrznych).

Zakres wspolpracy i wspoldzialania z audytorami lub kontrolerami zewnetrznymi
i wewngtrznymi nie moze sta¢ w sprzecznosci z celami audytu wewngtrznego oraz
stanowi¢ zagrozenia dla obiektywizmu i niezaleznosci funkcji audytu wewngtrznego.

§ 6. Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania urzedu oraz
jednostek.

Wykonywanie przez audytora czynnosci audytowych w urzedzie oraz w jednostkach
nast¢puje w ramach obszaréw, wyznaczonych poprzez dokonanie analizy ryzyka.

Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny dysponuje
pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.



Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej w Urzgdzie lub w jednostkach.

Podstawowym zadaniem audytu wewngtrznego jest wykonywanie czynnosci
o charakterze zapewniajagcym i oceniajagcym dziatanie kontroli zarzadczej. Dziatania
doradcze moga by¢ wykonywane, o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu
i niezalezno$ci audytora wewngtrznego.

Czynnosci doradcze mogg mie¢ charakter zadan formalnych, o okreslonym zakresie
i czasie realizacji (ujgte w planie audytu albo ustalone wedlug biezacych potrzeb)
lub tez polega¢ na doraznych konsultacjach roboczych. Moga by¢ one realizowane na
wniosek Wojta lub z inicjatywy audytora wewnetrznego, po uzgodnieniu celow i zakresu
tych czynnos$ci z Wéjtem.

W ramach czynnosci doradczych moga by¢ realizowane w szczegoélnosci nastgpujace
dziatania:

1) analiza mechanizméw kontrolnych,

2) przegladu zarzadzania kluczowymi ryzykami oraz procesu raportowania,
3) opiniowania procedur zarzadzania ryzykiem przed ich wdrozeniem,

4) przeprowadzania wewn¢trznych szkolen,

5) uczestnictwa w zespolach zadaniowych w celu przeprowadzenia analizy
dziatalno$ci operacyjne;j.

Dopuszczalne jest tgczenie w jednym zadaniu ustug zapewniajacych i doradczych audytu
wewngtrznego, o ile jest to w danej sytuacji wlasciwe dla osiggnigcia celow audytu
wewnetrznego.

Wojt moze zleci¢ audytorowi wykonanie zadania poza planem audytu.

§ 9. Prawa i obowiazki audytowanego

. Kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych oraz jednostek majg obowigzek:

1) udziela¢ audytorowi wewngtrznemu wszelkich informacji oraz przedktadaé
dokumenty, ktore sg niezbedne dla zrealizowania celéw i zadan audytu, okreslonych
W przepisach prawa, programie zadania audytowego i standardach audytu,

2) wspoélpracowaé z audytorem wewngtrznym w zakresie identyfikacji i oceny ryzyka
w procesach zachodzacych w Urzedzie oraz w jednostkach, a takze w innych
czynnosciach audytorskich, przy ktorych taka wspodtpraca jest niezbedna.

. Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek majg prawo do

czynnego uczestnictwa w realizacji zadania audytowego, a w szczegdlnosci do:

1) skladania o§wiadczen dotyczacych przedmiotu zadania audytowego,

2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora wewnetrznego,



3) sugerowania wlasnych rozwigzan dotyczacych poprawy funkcjonowania badanego
procesu lub obszaru oraz procedur z nim zwigzanych.

§ 10. Zasady dotyczace przechowywania
i udostepniania dokumentacji z audytu wewne¢trznego

. Zakres dokumentacji audytowej oraz tryb jej udost¢pniania ustalajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

. Dokumentacja wytwarzana przez audytora wewnetrznego zawierajaca informacje
wrazliwe dla Urzedu lub jednostek, bedzie opatrzona odpowiednig klauzulg, dotyczaca
zasad jej udostgpniania lub kopiowania.

. W przypadkach uzasadnionych, w szczegélnosci, gdy dotyczy to ochrony informacji,
o ktérych mowa w ust. 2, Wéjt moze odmdéwi¢ udostgpnienia dokumentacji wytwarzanej
przez audytora, jako informacji publiczne;j.

. Dokumentacja audytowa jest przekazywana do archiwum zakladowego na zasadach
obowigzujacych w Urzedzie.

§ 11. Tryb dokonywania zmian Karty audytu wewne¢trznego

Karty audytu wewnetrznego podlega modyfikacjom wraz ze zmianami wynikajgcymi
z przepisbw prawa, zasad organizacji funkcji audytu wewnetrznego oraz z innych
przyczyn zwigzanych z podniesieniem skutecznosci realizacji zadan i celéw audytu
wewnetrznego.

Kazdorazowa zmiana Karty audytu wewngtrznego wymaga formy zarzadzenia Wojta.
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Sorilfy Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr

kil 12/2016 Kierownika Urzedu Gminy

Wjta Gminy Osielsko

z dnia 1 grudnia 2016 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

I. Wprowadzenie
1. Stasowanie do postanowien Migdzynarodowych standardéw praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego', zwanych dalej Standardami lub MSPZAW, wprowadza si¢ ,,Program
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego™.
2. Celem Programu jest racjonalne zapewnienie, ze audyt wewnetrzny:
1) dziala zgodnie z przepisami prawa, definicjg audytu wewnetrznego, Standardami,
Kodeksem etyki’ oraz Kartg procedur audytu wewnetrznego;
2) funkcjonuje w spos6b skuteczny i efektywny;
3) przysparza warto$¢ dodang i usprawnia funkcjonowanie jednostki.

Odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ Programu ponosi audytor wewnetrzny.

II. Elementy Programu
1. Biezace monitorowanie:
1) weryfikacja jakosci wykonania zadan audytowych oraz weryfikacja kompletnosci akt
biezacych - po przekazaniu sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego
z wykorzystaniem listy kontrolne;j;
2) okresowy przeglad wykonania planu audytu wewnetrznego lub analiza poréwnawcza
(benchmarking) w zakresie stosowania dobrych praktyk.
2. Okresowa samoocena audytu wewnetrznego:
1) audytor wewngtrzny dokonuje samooceny funkcjonowania audytu w jednostce za rok
poprzedni;
2) podstawa do przeprowadzenia corocznej samooceny s3 Migdzynarodowymi

Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego oraz wytyczne Ministerstwa

! Minister Finanséw w Komunikacie Nr 2 z dnia 17 czerwca 2013 1. okreslit Miedzynarodowe standardy
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA) jako
standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z 2013 r. poz. 15).

? Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego w swoje tresci odwolujq sie do Kodeksu
etyki Instytutu Audytorow Wewnetrznych (II4) i tym samym sq wigiqce dla audytoréw wewnetrznych
zatrudnionych w jednostkach sektora finansow publicznych.



3)

Finanséw do samooceny audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych;

glownym celem stosowania samooceny jest uzyskanie informacji na temat obszaréw
dziatania audytu, w ktoérych niezbedne jest podjecie dziatan korygujacych i/lub

naprawczych;

4) przeprowadzenie samooceny dokumentowane jest w kwestionariuszu Samooceny

audytu wewng¢trznego, ktoérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do Programu; do
kwestionariusza samooceny dolgczane s3: Kwestionariusz samooceny audytora
wewnetrznego w zakresie przestrzegania zasad etyki, Ankieta poaudytowa,
Kwestionariusz kierownika jednostki w zakresie oceny jakosci audytu wewnetrznego

(zatacznik nr 4, 5 i 6 do niniejszego Programu),

5) wyniki samooceny przedkladane sa kierownikowi jednostki w pisemnym raporcie

z samooceny wg wzoru w zalaczniku nr 1 do Programu.

3. Oceny zewng¢trzne:

1) ocena zewng¢trzna funkcjonowania audytu wewnetrznego powinna by¢ przeprowadzana
co najmniej raz na 5 lat przez wykwalifikowang osobe lub zespdt 0séb spoza jednostki

2) osoba lub zesp6t oceniajgcy musi by¢ niezalezny od jednostki ocenianej,

3) ocena zewnetrzna audytu wewngtrznego funkcjonujacego w  urzedzie jest

przeprowadzana po akceptacji Wojta.

4. Aktualizacja procedur

Procedury podlegaja okresowym, nie rzadziej niz raz w roku, przegladom w celu ich

aktualizacji lub modyfikacji wynikajacej m.in. ze zmiany przepisobw prawa, wytycznych

Ministra Finanséw, a takze z inicjatywy audytora wewnetrznego. Wyniki przegladu audytor

wewnetrzny dokumentuje w notatce z przegladu, a w razie potrzeby dokonuje aktualizacji

procedur.

S. Kodeks etyki audytora wewne¢trznego okresla zalacznik nr 3 do Programu.

Zalgczniki:

1. Wz6r raportu z samooceny

2. Kwestionariusz samooceny audytu wewngtrznego

3. Kodeks etyki audytora wewngtrznego

4. Kwestionariusz samooceny audytora wewnetrznego w zakresie przestrzegania zasad etyki
5. Ankieta poaudytowa

6

. Kwestionariusz kierownika jednostki w zakresie oceny jakosci audytu wewnetrznego



