ZARZADZENIE NR 0050.36.2022
WOJTA GMINY MALCZYCE
z dnia 20 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Malczyce
i jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2021, poz. 305 ze zm.) Wéjt Gminy
Malczyce zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Malczyce i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Malczyce Karte audytu wewnetrznego, stanowigcg
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Kierownikdéw referatow Urzedu Gminy Malczyce oraz
Dyrektoréow i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Malczyce do
zapoznania sie z tre$cig Karty audytu wewnetrznego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatagcznik do Zarzgdzenia Nr 0050.36.2022
Wijta Gminy Malczyce
Z dnia 20 kwietnia 2022 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W

URZEDZIE GMINY MALCZYCE | W JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY



ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Malczyce i w jednostkach organizacyjnych
gminy, zwana w dalszej czesci Kartg okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)
2)
3)

4)
S)

organizacje, cel oraz zakres audytu wewnetrznego,

prawa i obowigzki audytora wewnetrznego,

prawa i obowigzki pracownikdéw w procesie audytu wewnetrznego,

warunki planowania audytu wewnetrznego,

zasady, sposob i tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

tryb sporzgdzania sprawozdania z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,

zasady prowadzenia zadan doradczych,

elementy sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego,

program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego.

llekro¢ w Karcie jest mowa o:

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzgd Gminy Malczyce,

Wit — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Malczyce,

Audytowany - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng w Urzedzie Gminy
Malczyce oraz jednostki organizacyjne gminy, w ktérych przeprowadzany jest audyt

wewnetrzny,
Zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce lub czynno$ci doradcze,
Zadanie zapewniajgce — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej

i obiektywnej oceny kontroli zarzgdczej.

6)

Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy.

§2

1. Wojt zatwierdza zasady organizacji, szczegotowe cele, zakres i procedury audytu wewnetrznego

opracowane w formie pisemne;.
2. Wéjt zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego prowadzenia
audytu wewnetrznego, w tym zapewnia organizacyjng odrebno$¢ audytora wewnetrznego.

ROZDZIAL I
CEL | ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

§3

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Malczyce i w jednostkach organizacyjnych jest
realizowany zgodnie z:

1)
2)

3)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2021 r. poz. 305);
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 506);

komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin.
poz. 18);

lub innymi aktami prawnymi, standardami bgdz normami wydanymi w miejsce lub obok

zrédet wyzej powotanych.



4.

5.

§4

. Audyt wewnetrzny jest niezalezng i obiektywng dziatalnoscig, kidrej celem jest wspieranie

Woijta, w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynno$ci
doradcze.

. Audyt wewnetrzny dokonuje oceny, w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych.

. Gtéwnym celem audytu wewnetrznego jest wniesienie warto$ci dodanej i usprawnianie

funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych, a nie stwierdzenie nieprawidtowosci.
Ocena ujawnionych nieprawidtowosci powinna wyraznie zmierza¢ w kierunku ustalenia dziatan
korygujgcych, ktére stuzytyby poprawie funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych
w badanym obszarze.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakierze zapewniajgcym, doradczym
i sprawdzajgcym. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym.

Do szczegdtowych zadan audytu wewnetrznego nalezy:

1) przygotowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego;

2) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych obejmujgcych w szczegoélnosci badanie:

a) zgodnosci dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) efektywnosci i skutecznosci dziatania jednostki,

c) gospodarnosci wykorzystania oraz zabezpieczenia zasob6w jednostki,

d) wiarygodnosci i rzetelno$ci sprawozdan i innych informaciji,

e) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

f)

systemu zarzgdzania ryzykiem w jednostce;

3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

4) prowadzenie dokumentacji wynikbw prowadzonych zadan;

5) monitorowanie wykonania zalecen;

6) wykonywanie czynnos$ci sprawdzajgcych;

7) prowadzenia czynnosci doradczych, w tym skfadanie wnioskéw majgcych na celu usprawnienie

w

funkcjonowania jednostki.

ROZDZIAL il
PRAWA | OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§5

. Audytor wewnetrzny, prowadzgc audyt wewnetrzny, postepuje zgodnie z przepisami prawa oraz

kieruje sie wskazéwkami zawartymi w standardach audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich

obszarach dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych.

. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
. W celu nalezytego wykonywania powierzonych zadan, audytor ma prawo wgladu do wszelkich

informacji, danych, dokumentéw i innych materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu
i jednostek organizacyjnych, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak
réwniez do wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien lub wydrukéw i innych
zrodet informacji dotyczgcych funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych,
z zachowaniem przepisbw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych.

. Audytor wewnetrzny, prowadzacy audyt wewnetrzny, ma prawo dostepu do obiektow

4



i pomieszczen Urzedu i jednostek organizacyjnych, w zakresie niezbednym do prowadzenia

audytu wewnetrznego.

6. Pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych sg obowigzani, na zgdanie audytora, udzieli¢
informacji i wyjasnien, a takze potwierdzi¢ kopie, wyciggi, odpisy lub zestawienia,
o ktérych mowa w ust.4.

§6
1. Audytor wewnetrzny zachowuje obiektywizm podczas przeprowadzania audytu wewnetrznego,
formutuje swoje oceny w oparciu o fakty, w spos6b bezstronny i wolny od uprzedzen i unika

konfliktu intereséw.
2. Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywac swoich ocen dotyczgcych audytu wewnetrznego

do oczekiwan innych oséb.

§7
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan, co oznacza brak warunkéw
zagrazajgcych mozliwosci bezstronnego wykonywania obowigzkéw przez dziatalnosé audytu
wewnetrznego. W celu osiggniecia poziomu niezalezno$ci niezbednego dla skutecznego
wykonywania obowigzkéw audytu wewnetrznego, audytor ma bezposredni i nieograniczony
dostep do kierownictwa wyzszego szczebla.

§8
Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wiasnosé informacji, ktérg otrzymuje i nie ujawnia jej bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba zZe istnieje prawny lub zawodowy obowigzek jej ujawnienia.

§9
Audytor wewnetrzny nie uchyla sie od przedstawienia Wéjtowi zalecern mogacych skutkowac
koniecznoscig podjecia trudnych decyzji.

§10
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest sukcesywne podnoszenie wiedzy, umiejetnosci
i kwalifikacji, poprzez state doskonalenie zawodowe i udziat w kursach i szkoleniach.

ROZDZIAL IV
PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW W PROCESIE AUDYTU
WEWNETRZNEGO
§ 11
1.Pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych majg obowigzek wspéipracowaé

z audytorem w zakresie niezbednym do wykonywania czynnos$ci audytowych, w tym
przekazywania w terminach wskazanych przez audytora wszelkich informacji i materiatow,
uznanych za niezbedne do realizacji celéow audytu wewnetrznego.

2.Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pi$mie oraz
podpisane przez osobe, ktéra je ztozyta i przez audytora albo przez samego audytora.

3. Jezeli zachodzi potrzeba witgczenia do biezgcych akt audytu, kopii dokumentu lub jego
czesci, pracownik komorki, w kiérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, na wniosek
audytora wewnetrznego potwierdza odpis lub kopie dokumentu.



1.

2

3.

1.

1.

ROZDZIAL V
PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

§12
Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
opartego na analizie ryzyka uwzgledniajgcej sposob zarzgdzania ryzykiem w jednostce.
Przeprowadzajgc analize ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegdlnosci:
1) cele i zadania jednostki;
2) ryzyka wplywajace na realizacje celoéw i zadan jednostki;
3) wyniki audytow i kontroli.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem audytu.

§13
Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnosci jednostki do przeprowadzenia zadan
zapewniajgcych w roku nastepnym, biorgc pod uwage:
1) wyniki analizy ryzyka;
2) dostepne zasoby osobowe;
3) priorytety Wojta

ROZDZIAL Vi
ZASADY, SPOSOB | TRYB PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§14

Do przeprowadzania audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Wojta oraz dowdd osobisty.

§15

Przed rozpoczeciem zadania audytowego, audytor zawiadamia audytowanego o przedmiocie
i przewidywanym czasie trwania audytu wewnetrznego.

1.

§ 16
Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny, polegajgcy w szczegodlnosci na:
1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziataino$ci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane
zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji .i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw
kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Wéjtem.
Audytor wewnetrzny, zgromadzone na tym etapie informacje wykorzystuje, do opracowania
programu zadania zapewniajgcego.

§17



1. Podstawowym dokumentem, w ktérym audytor uwzglednia wyniki wstepnego przeglgdu oraz
uwagi Wéjta i audytowanego jest program zadania zapewniajgcego.
2. Program zadania zapewniajgcego stanowi szczegdlowy plan pracy do wykonania w toku
danego zadania zapewniajgcego.
3. Program powinien zawiera¢ w szczegoélnosci:
1) oznaczenie zadania zapewniajgcego ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2) cel zadania zapewniajgcego,
3) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego,
5) wskazéwki metodyczne prowadzenia zadania zapewniajacego, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania zapewniajgcego,
b) sposdb zrealizowania zadania, w szczegéinosci opis doboru proby do badania,
c) uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych.
4. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonywaé zmian w programie
zadania zapewniajgcego w trakcie jego przeprowadzania. Zmlany programu powinny by¢

udokumentowane.

§ 18
1. Audytor w celu uzgodnienia kryteribw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalno$ci objetym zadaniem moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcy.
2. Podczas narady audytor przedstawia réwniez cel, zakres zadania oraz narzedzia

i techniki przeprowadzenia zadania.

§19
Podczas przeprowadzania zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci
audytowe oraz stosuje techniki przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w sposéb
umozliwiajgcy efektywne wykonanie zadania, biorgc pod uwage cele audytu oraz dostepne

zasoby.

ROZDZIAL VI
TRYB SPORZADZANIA SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZONEGO
ZADANIA AUDYTOWEGO

§ 20
1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegodlnosci

ustalenia i propozycje zalecen.
2. Audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okre$lonym przez audytora
wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego

o wstepnych wynikach.

8§21

1. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa w § 20 ust. 2, sporzgdza sprawozdanie z zadama
zapewniajgcego zawierajgce w szczegolnosci:
1) oznaczenie zadania zapewniajgcego,
2) date sporzgdzenia,
3) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz numer imiennego
upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

7



2.

-_—

4) tematicel zadania zapewniajgcego,
5) zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania zapewniajgcego,
6) podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania zapewniajgcego,
7) termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny,
8) ustalenia i ocena stanu faktycznego wedtug kryteriéw przyjetych w programie,
9) wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,
10) skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzgdczej,
11) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia
usprawnien,
12) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen, o ktérych mowa w § 20 ust. 2,
13) ogding ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem audytowym,
14) podpis audytora wewnetrznego uczestniczagcego w zadaniu audytowym.
Audytor przekazuje sprawozdanie audytowanemu oraz Wéjtowi.

§ 22
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecenh.

2. Audytor wewnetrzny moze monitorowa¢ etap wdrozenia zalecenn przed terminem

wyznaczonym na ich realizacje w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg dziatania
zmierzajgce do ich terminowego wdrozenia.
Audytor wewnetrzny po uplywie terminu realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajgce.
Wynik czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
Wjtowi oraz audytowanemu.
ROZDZIAL Vi
ZADANIA DORADCZE

8§23

Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Wojta
w realizacji celéw i zadan.

Audytor wewnetrzny wykonuje czynno$ci doradcze w postaci:

1) analizy mechanizméw kontrolnych,

2) przygotowywania opinii oraz propozycji rozwigzan organizacyjnych, w odpowiedzi na

wnioski Wéjta bgdz z wiasnej inicjatywy,
3) udziatu w projektach doskonalgcych system kontroli zarzgdczej.

§24

. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktore

prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci Ilub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzgdzania Urzedem i jednostkami organizacyjnymi.

§25
Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.
Z zadan doradczych, w zalezno$ci od rodzaju zadania audytor wewnetrzny sporzadza
informacje pisemng w formie odpowiadajgcej rodzajowi zadania.
Audytor wewnetrzny moze wykonywaé nieformalne czynnosci doradcze, ktérych wyniki
przekazywane sg Wajtowi ustnie, bez potrzeby zachowania formy pisemne;j.



ROZDZzIAL X
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

§ 26
Audytor wewnetrzny skiada Wojtowi sprawozdanie z wykonania planu audytu informujgce
w szczegolnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadcze,j.
§ 27
1. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawieragé:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych,
monitorowaniu realizacji zalecef oraz czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do
planu audytu;

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczgcych odstepstw w realizacji planu
audytu;

3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;

4) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce
w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej
audytu wewnetrznego.

ROZDZIAL X

PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
§ 28
1. Celem programu zapewnienia i poprawy jakoéci audytu jest zapewnienie, ze audyt
wewnetrzny:
1) dziata zgodnie z przepisami prawa oraz kieruje sie wskazowkami zawartymi
w standardach audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
2) funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny,
3) postrzegany jest przez zainteresowane strony jako usprawniajgcy funkcjonowanie Urzedu
i jednostek organizacyjnych.
§ 29
1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego:
1) obejmuje wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego, w tym czynnosci doradcze,
2) zapewnia biezgcy monitoring skutecznosci audytu wewnetrznego,
3) zapewnia zgodno$¢ audytu wewnetrznego z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
standardami audytu wewnetrznego,
4) wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajgce do poprawy funkcjonowania
organizacji,
5) obejmuje biezgce i okresowe oceny wewnetrzne,
6) obejmuje ocene zewnetrzng dokonywang przynajmniej raz na pieé lat.
§ 30
1. W celu osiagnigcia odpowiedniej jakosci audytu wewnetrznego, w tym rozwoju zawodowego
audytora wewnetrznego, przebieg czynnosci audytorskich oraz dokumentacja audytu
wewnetrznego podlega wewnetrznej biezgcej samoocenie, polegajgcej, w szczegélnosci na:
1) przekonaniu sie, ze posiadana wiedza, umiejetnosci i kwalifikacje sa wystarczajgce do
przeprowadzenia zadania,
2) utwierdzeniu sig, ze program zadania zapewniajgcego zostat zrealizowany a ewentualne
zmiany byly uzasadnione.



