WOJT GMINY

Zarzadzenie nr 170/2017
WajtaGminy Celestynéw

z dnia 30 listopad a 2017roku

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy
Celestynow i jednostkach organizacyjnych Gminy Celestynéw.

Na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077 ) , art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (- Dz. U. z
2017 r. poz.1875 ) oraz rozporzadzenia Ministra FinansoOw 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 z
p6z. zm),, zarzadzam, co hastepuje:

§1
Wprowadzam Karte Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Celestynow i

jednostkach organizacyjnych Gminy Celestynow, stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam: Sekretarzowi Gminy, kierownikom i pracownikom
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy, kierownikom i pracownikom jednostek

organizacyjnych Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Celestynéw

Witold Kwiatkowski



Zalgcznik
do Zarzadzenia 170/ 2017
Wajta Gminy Celestynéw

z dnia 30 listopada 2017 roku

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY
CELESTYNOW
|
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

CELESTYNOW



§1

Postanowienia ogélne
1. Karta Audytu Wewngtrznego wraz z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej
Audytu Wewngtrznego i Kodeksem Etyki The Institute of Internal Auditors stanowi wytyczne
dla funkcjonowania audytu wewngetrznego w Urzedzie Gminy w Celestynowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy.
2. Karta Audytu Wewnetrznego, zwana dalej ,, Karta”, okresla:
1) cel audytu wewnetrznego,
2) organizacje audytu wewnetrznego,
3) tryb i sposob prowadzenia audytu wewnetrznego,
4) prawa, obowiazki i odpowiedzialnos¢ prowadzenia audytu wewnetrznego,
5) koordynacja audytu wewnetrznego w Gminie Celestynow ,

6) relacje z instytucjami kontrolnymi.

3. Uzyte w tresci Karty okreslenia oznaczaja:

1) Gmina — gmina Celestynow ,

2) Urzad Gminy — Urzad Gminy w Celestynowie,

3) Wojt — Wojt Gminy Celestyndéw ,

4) Jednostka Organizacyjna Gminy — Jednostka utworzona dla realizacji zadan Gminy ,

5) zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze,

6) rekomendacje — propozycje dziatan stuzace wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub
usprawniajace funkcjonowanie Urzedu Gminy w Celestynowie i jednostki organizacyjnej
Gminy,

7) audytowany — Urzad Gminy w Celestynowie i poszczegolne komorki organizacyjne
Urzedu Gminy, jednostka organizacyjna Gminy lub jej komorka organizacyjna,

8) prowadzenie audytu wewngtrznego — prowadzenie dziatalnosci nazwanej audytem
wewnetrznym w rozumieniu ustawy o finansach publicznych,

9) przeprowadzanie audytu wewnetrznego — sporzadzanie rocznego planu audytu i sprawozdania z
jego wykonania, realizacja zadan audytowych, monitorowanie realizacji rekomendacji, realizacja
czynnosci sprawdzajacych, prowadzenie dokumentacji zadan audytowych, w tym dokumentacji
roboczej oraz pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego,

10) kontrola zarzadcza — ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

Inne okreslenia uzyte w Karcie, ktore nie zostaty zdefiniowane inaczej maja takie samo znaczenie



jak w ustawie o finansach publicznych, rozporzadzeniu w sprawie audytu wewnetrznego oraz

informacji o pracy i wynikach tego audytu, Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy .

§2

Cel audytu wewnetrznego
1. Celem audyt wewnetrznego jest wspieranie Wojta Gminy Celestynow W realizacji celow

| zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
2. Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegolnosci jej adekwatnosci, skutecznosci
i

i efektywnoséci w Urzedzie Gminy w Celestynowie i jednostkach organizacyjnych

Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem.

§3

Organizacja audytu wewnetrznego
1.W Urzedzie Gminy w Celestynowie i jednostkach organizacyjnych Gminy audyt wewnetrzny
prowadzony jest przez Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Gminy w Celestynowie .
2.Prowadzenie audytu wewngtrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy przez wiasnych
audytorow wewnetrznych  nie wyklucza realizacji zadan  audytowych przez audytora
wewnetrznego Urzgdu Gminy , na wniosek Wojta.
3.Dziatalnoscig komorki organizacyjnej Biura Audytu i Kontroli audytu wewnetrznego Kieruje
audytor wewnetrzny, ktory jest kierownikiem tej komoérki w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych.

4.Dziatanie audytu wewngtrznego jest niezalezne, a audytor wewnetrzny zachowuje obiektywizm

podczas wykonywania swojej pracy.

§ 4
Tryb i sposob prowadzenia audytu wewnetrznego
1. Audytor wewnetrzny na zasadach okreslonych przepisami prawa:
1) opracowuje plan audytu wewnetrznego, w tym celu przeprowadza analize ryzyka obszarow
dziatania Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy,

2) kieruje i przeprowadza zadania audytowe,

3) kieruje i monitoruje realizacje¢ rekomendacji,
4) kieruje i przeprowadza czynnosci sprawdzajace,
5) sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.



2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy
przeprowadza audytor wewnetrzny oraz osoby zatrudnione w komoérce organizacyjnej Biura
Audytu I Kontroli  Urzgdu Gminy , ktorych wiedza i umiejetnosci pozwalaja na

profesjonalna realizacje zadan.

3. Kierownik Biura pelnigcy funkcje audytora wewnetrznego zwany dalej audytorem
przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Celestynow, po

okazaniu dowodu tozsamosci.

4. W przypadku zatrudnienia innych osob w komorce audytu i kontroli ,wykonywane przez
nich czynnosci dokonywane sa pod nadzorem audytora wewngtrznego. Wszystkie dokumenty

sporzadzone przez ww. 0soby musza by¢ zatwierdzone przez audytora wewngtrznego.

5.W przypadkach  wymagajacych wiedzy specjalistycznej, audytor wewngtrzny moze, w
uzgodnieniu z Wojtem powota¢ zewnetrznego eksperta lub w uzgodnieniu z wiasciwym
przetozonym powota¢ wewnetrznego eksperta, tj. pracownika Urzedu lub jednostki organizacyjnej

Gminy posiadajacego szczegolng wiedze w zakresie przedmiotu zadania audytowego.

6. Ekspert zewnetrzny/wewnetrzny sporzadza opinie w formie pisemnej ustalonej przez audytora
wewnetrznego. W razie potrzeby audytor wewnetrzny moze zada¢ uzupetnienia opinii. Opinia

eksperta nie jest wigzaca dla audytora wewnetrznego.

7. Audytor wewnetrzny realizuje nastepujace rodzaje zadan:

1) zadania zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzadczej,

2) czynnosci sprawdzajace — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci rekomendacji zrealizowanych przez
audytowanego,

3) czynnosci doradcze — inne dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu

usprawnienia funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

8. Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane:
1) na wniosek Wojta,

2) na wniosek Wicewojta. Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu



Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy, w zakresie uzgodnionym
z Wojtem.

3) z wiasnej inicjatywy audytora wewngtrznego, w zakresie uzgodnionym z Wéjtem Gminy.

9. Wyniki czynnosci doradczych nie sa wiazace. Wykorzystanie ich zalezy od decyzji

wnioskujacego o przeprowadzenie czynnosci.

10. Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie prowadzi do przyjecia
przez audytora obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania

Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy .

§5

Prawa, obowigzki i odpowiedzialno$¢ prowadzenia audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny ma obowiazek:

1) prowadzi¢ audyt wewnetrzny zgodnie z ustawa o finansach publicznych , rozporzadzeniem
Ministra Finansow w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu, standardami audytu wewnetrznego, kodeksem etyki audytora oraz uznang praktyka audytu
wewnetrznego,

2) prowadzi¢ i chroni¢ dokumentacje audytu wewnetrznego,

3) informowa¢ Wojta 0 wszelkich probach naruszania niezaleznosci lub obiektywizmu audytu
wewnetrznego oraz ograniczania jego zakresu dziatania,

4) informowac¢ a Wojta o zdarzeniach i czynach , ktére wedtug jego oceny kwalifikuja si¢ do
wszczecia postepowania 0 naruszenie dyscypliny finansow publicznych, postepowania karnego,
postepowania w sprawie 0 przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe,

5) poszerza¢ wiedzg, doskonali¢ umiejetnosci i inne kompetencje niezbedne do wykonywania

zadan.

1. Audytor wewnetrzny nie odpowiada za:
1) procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, w tym za ich ustanowienie i zarzadzanie nimi,
2) kontrole zarzadcza, w tym zarzadzanie ryzykiem,

ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi wspomaga realizacjg tych procesow.

2. Audytor wewnetrzny oraz osoby przeprowadzajace zadanie audytowe majg prawo:
1) wstepu do pomieszczen audytowanego oraz wgladu do wszelkich dokumentow, informacji

I danych oraz do innych materiatdéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych



na elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do dokonywania z nich kopii, odpisow,
wyciaggow, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.
2) uzyskiwa¢ od kierownikow i pracownikéw audytowanego informaciji, wyjasnien, oswiadczen

I dowodow dotyczacych przedmiotu audytu wewnetrznego.

3. Kierownik audytowanego ma obowiazek:

1) zapewni¢ warunki i srodki niezbedne do sprawnego wykonania zadania audytowego,
2) niezwitocznie przekazywaé informacje, wyjasnienia, oswiadczenia i dowody dotyczace
przedmiotu zadania audytowego,

3) prowadzi¢ dziatania naprawcze i usprawniajace w zakresie zadania audytowego.
4)Kierownik audytowanego ma prawo uzyskiwania informacji o przebiegu i wstepnych

wynikach zadania audytowego.

4. Pracownicy audytowanego maja obowigzek:

1) udziela¢ informacji i wyjasnien, sporzadza¢ kopie, odpisy, wyciagi i zestawienia, o ktorych mowa
w ust.3 pkt 2),

2) wspotpracowac z audytorem wewngtrznym w zakresie identyfikacji systemow, procesow,
mechanizmoéw kontroli zarzadczej, czynnikow ryzyka.

5. Pracownicy audytowanego maja prawo z wiasnej inicjatywy sktada¢ pisemne oswiadczenia,

ustne informacje oraz propozycje usprawnien w zakresie zadania audytowego.

6. Kierownicy i pracownicy inni niz audytowanego maja obowigzek udziela¢ audytorowi
wewnetrznemu pisemnych lub ustnych wyjasnien i informacji uzupetniajacych w zakresie zadania

audytowego.

§6

Koordynacja audytu wewnetrznego w Gminie Celestynéow
1. Dziatalnos¢ audytu wewnetrznego w  Gminie Celestynow koordynuje Kkierownik Biura

kontroli i audytu , petnigcy funkcj¢ audytora wewnetrznego Urzedu Gminy w Celestynowie.

2. Audytor wewnetrzny Urzedu Gminy wspomaga Wojta w wykonywaniu zadan zwigzanych z
audytem wewnetrznym w jednostkach organizacyjnych Gminy poprzez:

1) monitorowanie przeprowadzanych w jednostkach zadan zapewniajacych, celem oceny realizacji
zadan i osiggania celow jednostki,

2) przedstawianie Wojtowi  propozycji zadan zleconych do wykonania audytu

wewnetrznym w jednostkach.



2.Wojt moze zleci¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy przeprowadzenie zadania
audytowego poza rocznym planem audytu. Zadanie przeprowadza audytor wewngtrzny
zatrudniony w tej jednostce.

§7

Relacje z instytucjami kontrolnymi
1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien braé¢
pod uwage plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez zewngtrzne
instytucje kontrolne oraz komorki organizacyjne Urzedu realizujace wewnetrzng i zewnetrzng

kontrolg instytucjonalng, w celu uniknigcia niepotrzebnego naktadania sie kontroli i audytu.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka i planowaniu zadan audytowych, audytor wewnetrzny
powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez zewnetrzne instytucje
kontrolne oraz komorki organizacyjne Urzedu Gminy realizujagce wewnetrzng i zewnetrzng

kontrolg¢ instytucjonalnag.

3. Wyniki zadan audytowych moga by¢ udostepnione zewnetrznym instytucjom kontrolnym do

tego upowaznionym, za posrednictwem Woéjta Gminy.

4. Wyniki  czynnosci  doradczych moga by¢ udostepnione, w zakresie uzgodnionym

I zaakceptowanym przez Wojta , na podstawie wniosku ztozonego audytorowi wewngtrznemu

poprzez:

1) monitorowanie przeprowadzonych w jednostkach zadan zapewniajacych, celem oceny
realizacji zadan i osiggania celow jednostki,

2) przedstawianie Wojtowi propozycji zadan zleconych do wykonywania audytu wewngtrznego

w jednostkach.



