ZARZADZENIE Nr 32/2018
BURMISTRZA KIETRZA
z dnia 2 marca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Kietrz

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kietrzu
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Kietrz, stanowigce odpowiednio zataczniki do
niniejszego Zarzadzenia:

1) Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kietrzu oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Kietrz — zalgcznik nr 1;

2) Program zapewniania i poprawy jakosci audytu wewnetrznego — zatacznik nr 2.

§2

Zobowigzuj¢ kierownikow komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kietrzu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kietrz do zapoznania sie z trescig niniejszego
zarzgdzenia oraz do zapoznania z jego trescig podleglych pracownikéw.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu — ustugodawcy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 32/2018
Burmistrza Kietrza

z dnia 2 marca 2018 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Kietrz

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Karta audytu wewnetrznego okresla zasady funkcjonowania audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Kietrzu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Kietrz.

2. llekro¢ w Karcie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kietrzu;
2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kietrza;

3) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong do
wykonywania zadania audytowego;

4) jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Kietrzu i/lub jednostki organizacyjne Gminy Kietrz podlegajace audytowi
wewnetrznemu;

5) kierowniku jednostki audytowanej - nalezy przez to rozumiec¢ osobe kierujaca jednostka
audytowang, jak rowniez osobe petniaca te obowigzki czasowo lub w zastepstwie;

6) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kietrz.

3. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
Z poZn. zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 1. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 1. poz. 1480
Z poZn. zm.),

3) Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MRIF z 2016 1. poz. 28).



Rozdzial 11
CEL I ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

§2

1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza w realizacji celéw i zadan przez systematyczna ocene kontroli zarzadezej
w obszarach objetych audytem wewnetrznym oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktdérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlno$ci adekwatnosci, skutecznodei

1 efektywnosci kontroli zarzadczej w osiaganiu:

1) zgodnosci dziatalno$ci Gminy z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§3

1. Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania
Gminy.

2. Audytor wewnetrzny dysponuje peina swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

3. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie
powiadomiony o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Rozdzial 111
UPRAWNIENIA I ODPOWIEDZIALNOSC

§ 4

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadza
audytor wewnetrzny.

2. Audytor wewngetrzny organizacyjnie podlega Burmistrzowi.

3. W przypadku, gdy audytor wewnetrzny, bierze udzial w innych dziataniach niz czynnosci
audytowe, dzialania te nie moga prowadzi¢ do konfliktu interesow.

4. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywanych zadan:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci Gminy;

2) ma zagwarantowane prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich
dokumentow, informacji i danych oraz do innych materialdw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych,
jak rowniez do sporzadzania ich kopii. odpiséw, wyciagéw, zestawien lub wydrukow,
z zachowaniem przepisoéw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajacag mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa,

5. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktore wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny
finansow publicznych. postgpowania karmego lub postgpowania w sprawie 0 przestepstwo
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skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowcezas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomic
Burmistrza.

. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzgdzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej w jednostce audytowanej, ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi
wspomaga kierownika jednostki audytowanej we wlasciwej realizacji tych procesow.

. Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udzialu w dzialalnosci operacyjnej jednostki.

. Audytorowi wewnetrznemu nie mozna powierzy¢ takich zadan Iub uprawnien, ktore wchodza
w zakres zarzgdzania jednostka.

Rozdzial IV
PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§5

. Audytor wewnetrzny ma prawo zada¢ od pracownikow Gminy informacji oraz wyjasnien
w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego.
Pracownicy Gminy sa obowiazani udziela¢ informacji 1 wyjasnien, a takze sporzadzac
i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, wydruki lub zestawienia.

. Odpisy dokumentéw, wydruki z systemoéw informatycznych oraz kopie dokumentow
kierownik jednostki audytowanej jest zobowiazany dostarczy¢ audytorowi w uzgodnionym
terminie oraz potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z oryginalem lub stwierdzi¢ zgodnosé z zapisami
w uzytkowanych systemach informatycznych.

. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:
1) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka rocznego planu audytu

Wewnelrznego,;
2) rzetelne i terminowe wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu;
3) sporzadzenie sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu wewngtrznego.

Rozdzial V
ORGANIZACJA PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§6
. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego

opracowanego na podstawie analizy ryzyka.

. Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi plan audytu na rok nastgpny do konca
kazdego biezgcego roku.

. Do koAca grudnia kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego.

. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza.

. Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki niezbgdne
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow tej jednostki.



6. Metodyke dzialania audytu wewngtrznego, w tym przeprowadzania zadania audytowego,
okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480).

§7

l. Analiza ryzyka bedgca podstawa opracowania planu audytu prowadzona jest metoda
matematyczng. Celem stosowania metody matematycznej jest ustalenie ryzyka calkowitego
oraz ranking obszaréw audytu lub obiektéw zadania audytowego uszeregowanych wedlug

malejacego ryzyka.

2. W ocenie ryzyka udzial bierze Burmistrz, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz audytor
wewngtrzny, ktérzy dokonujg oceny ryzyka systemu / obszaru wedtug skali 1-4.

3. Kryteriami zastosowanymi przez audytora przy okreslaniu istotnosci w przyjetej metodzie
oceny ryzyka sa priorytety kierownictwa, uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli
oraz do$wiadczenie i profesjonalna wiedzy audytora.

§8
1. Dokumentacja wytworzona przez audytora wewnetrznego jest whasnoscia Urzedu.

2. Dokumentacja zgromadzona w toku dziatalno$ci audytu wewnetrznego podlega archiwizacji
zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 32/2018
Burmistrza Kietrza

z dnia 2 marca 2018 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Celem dziatan podejmowanych w ramach programu zapewnienia i poprawy jakosci jest
przysporzenie warto$ci oraz usprawnienie pracy audytu wewnetrznego.

Utworzenie programu zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu dostarczenie racjonalnego
zapewnienia, ze audyt wewnetrzny:

dziata zgodnie z Kartg audytu,

funkcjonuje w sposob skuteczny i efektywny,

jest postrzegany jako przysparzajacy wartos¢ dodana i usprawniajacy funkcjonowanie
jednostki samorzadu terytorialnego.

Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny
jakos$ci dzialania audytu wewngtrznego.

Ocena wewnetrzna powinna obejmowac:

przeglad akt biezgcych prowadzony we wlasnym zakresie przez audytora wewnetrznego pod
kgtem sprawdzenia kompletnosci dokumentacji,

ankiety jakosci pracy audytu wewnetrznego wypelnione przez kierownikow jednostek
audytowanych badz osoby przez nich wyznaczone - wzdr ankiety stanowi zalgcznik do
Programu.

Ocena zewnetrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowang niezalezng osobg lub zespdt spoza jednostki samorzadu terytorialnego.

Wyniki programu zapewnienia 1 poprawy jakosci audytor wewnetrzny przedstawia
Burmistrzowi.



Ankieta adresowana jest do kierownika komorki audytowanej, badz do osoby przez niego

Zalacznik

do Programu zapewnienia

i poprawy jakosci

audytu wewnetrznego

ANKIETA JAKOSCI PRACY AUDYTU WEWNETRZNEGO

wyznaczonej, ktora brala udzial w zadaniu audytowym.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego pn.

1 udoskonalenia pracy audytora wewngetrznego.

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

1

Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w odpowiednim czasie
o zadaniu audytowym, tak ze nie spowodowato to zakldeenia
w wykonywanej pracy?

Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania audytowego?

Czy spotkania inicjowane przez audytora byly odpowiednio
wezesniej uzgadniane, tak ze nie powodowalo to zaktdcen
w wykonywanej pracy?

Czy audytor w sposob komunikatywny i zrozumialy
przedstawial kwestie zwigzane z zadaniem audytowym?

Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie
materialow, dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zadania
audytowego, byt odpowiedni i wystarczajacy?

Czy audytor poinformowat o mozliwosci zgloszenia na pismie
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania?

Czy audytor rozpatrzyt zgloszone przez Pana/Panig uwagi do
zastrzezen, zalecen ujetych w sprawozdaniu wstepnym?

Czy audytor zwrécil wszystkie dokumenty przekazane do
wgladu?

Czy sprawozdanie napisane jest w sposob zrozumiaty,
przejrzysty?

10

Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla
fakty?

11

Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do poprawy efektywnosci
i skutecznosci zadan realizowanych przez
kierowana przez Pana/Pania komorke organizacyjng?

12

Czy audytora charakteryzowat obiektywizm?

Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym zadaniem

audytowym?
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( data) ( imi¢ i nazwisko oraz stanowiskoe sluzbowe

osoby wypelniajacej ankiete )

prosze
o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego wedlug zaprezentowanych ponizej
kryteriow. Wyniki ankiety zostang przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia







