ZARZADZENIE Nr 344/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Z dnia 7 marca 2012r.

w sprawie: przyjecia ,Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kagtach Wroclawskich oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” .

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
( tekst jednolity Dz.U. z 2001, nr 142, poz.1591, z pdzn. zm.} w zwigzku z art. 272 i art. 274
ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240

Z pozn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje;

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych ,Karte audytu wewnetrznego”, stanowigca zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Audytorowi Wewnetrznemu.,

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 773/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie z
dnia 24 czerwca 2010r. w sprawie przyjecia ,Karty audytu wewnetrznego Urzedu Miasta i
Gminy w Katach Wroclawskich” .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 344/2012
Burmistrza MiG Katy Wroclawskie
z dnia 7 marca 2012r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Kgtach Wroclawskich

oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych
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L Postanowienia ogélne

Zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
opracowanymi przez The Institute of Internal Auditors (1IA) okreslonymi w Komunikacie nr 4
Ministra Finansow z dnia 20 maja 2011r. jako standardy audytu wewnetrznego w jednostkach
finanséw publicznych, Karta audytu wewnetrznego, zwana dalej ,,Karta”, w Urzedzie Miasta i
Gminy w Katach Wroctawskich, zwanym dalej ,,Urzgdem” oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy Kata Wroctawskie, zwane dalej ,jednostkami” , okresla cel, zakres, uprawnienia i
odpowiedzialnos¢ odnoszace si¢ do dziatania audytu wewnetrznego, pozycj¢ audytu wewnetrznego
w strukturze Urzedu, relacje audytu wewngtrznego z instytucjami kontroli zewnetrznej i audytu
zewnetrznego.

Karta zostala stworzona w oparciu o wzér Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowiacy zatacznik nr 2 do Komunikatu nr 16/2006 Ministra Finansow z
dnia 18 lipca 2006r. w sprawie Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora
finansow publicznych i Karty audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
uwzgledniajac koncepcje kontroli zarzadcze] wprowadzonej ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych.

Karta wraz z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz
Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi
podstawe funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Katach
Wroctawskich oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie.

Karta bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow, w ktorych dziata
Urzad oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

Podstawy prawne funkcjonowania Audytu Wewnegtrznego:

1. Statut Gminy Katy Wroclawskie, stanowiacy zatacznik do Uchwaly nr V/31/03 Rady Miejskiej
w Katach Wroctawskich z dnia 23.01.2003r.

2. Statut Urzgdu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich, stanowiacy zatacznik do Uchwaty nr
L111/380/06 Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich z dnia 11.07.2006r.

3. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie wprowadzony
Zarzadzeniem nr 301/2/2011 Burmistrza MiG Katy Wroctawskie z dnia 30.12.201 1r.

4, Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009r., Nr 157, poz. 1240 z
pézn. zm.),

5. Rozporzadzenie Ministra Finansoéw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2010r. Nr 21, poz. 108),

6. Komunikat Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogloszenia "Kodeksu
etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych" i "Karty audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych" (Dz. Urz. Min.Fin. nr 9, poz. 70),

7. .Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finansow publicznych” stanowiacy zatacznik nr I do Komunikatu Nr 4 Ministra Finanséw z dnia
20 maja 2011r. (Dz.Urz. Min.Fin. nr 5, poz. 23).

8. ,,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” stanowiace zatacznik do
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. Min.Fin. nr 15, poz. 84),

Umiejscowienie w strukturze jednostki, zasieg dzialania

1. Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie podlega bezposrednio Burmistrzowi, ktory
zapewnia warunki niezbg¢dne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego prowadzenia audytu
wewngtrznego, w tym zapewnia organizacyjng odrebnos$é komorki audytu wewnetrznego oraz
ciaglo$¢ prowadzenia audytu wewngtrznego w Urzedzie.
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2. Audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzedzie przeprowadza audyt wewnetrzny w:
1) Urzgdzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie,
2) Jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie:

IL.

1. Zakiad Gospodarki Mieszkaniowe;j,

Zespol Obstugi Jednostek Oswiatowych,

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

Szkota Podstawowa nr 1 w Kgtach Wroctawskich,
Szkota Podstawowa nr 2 w Katach Wroctawskich,
Szkola Podstawowa w Gaiechowicach,

Szkota Podstawowa w Sadkowie,

Szkota Podstawowa w Matkowicach,

9. Zespodt Szkolno-Przedszkolny w Smolcu,

10. Gimnazjum w Katach Wroctawskich,

11. Gimnazjum w Jaszkotlu,

12. Przedszkole Publiczne w Katach Wroctawskich,
13. Gminny Osrodek Kultury i Sportu.

I R

Ogoélne zasady i cele audytu wewngtrznego

. Audyt wewngtrzny jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywnie zapewniajaca i doradcza,

ktérej celem jest wspieranie Burmistrza MiG w Katach Wroclawskich, zwanego dalej
Burmistrzem” lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

. Audytorem wewngtrznym moze by¢ osoba spelniajgca wymogi ustawy o finansach

publicznych.

. Ogélnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartoéci dodanej i

usprawnianie funkcjonowania Urzedu oraz jednostek.

. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym oraz doradczym.

Zadania audytowe o charakterze zapewniajacym stanowig podstawowg dziatalno$¢ audytu
wewngtrznego. Dziatania o charakterze doradczym, w tym skiadanie wnioskdéw, moga by¢
wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznos$ci
audytora wewngtrznego lub nie stwarzaja sytuacji konfliktu interesow. Podczas $wiadczenia
ustug  doradczych, audytor wewngtrzny jest zobowigzany nie przejmowac
odpowiedzialnosci kierownictwa.

. Audytor wewngtrzny poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia

funkcjonowania Urzgdu i jednostek. Przykladami ustug doradczych sa konsultacje,
doradztwo, analizy i oceny, wydawanie opinii, usprawnienia oraz szkolenia.

. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,

mogacego si¢ pojawia¢ w ramach dzialalnosci Urzedu i jednostek oraz na badaniu
iocenianiu adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli zarzadczej,
majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka (zadanie zapewniajgce).

. Audytor dziala na rzecz Burmistrza, Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w

osigganiu wytyczonych celéw i zadan tych jednostek.
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ITI. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich
obszarach dzialalnosci UMIG w Katach Wroclawskich oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Katy Wroctawskie na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez Burmistrza.

2. Audytor wewngtrzny ma obowiazek wykonywaé czynnosci audytu wewngtrznego zgodnie z
wymogami ustawy 1 finansach publicznych i przepiséw wykonawczych do ustawy,
Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngetrznego, kodeksem etyki
audytora wewngtrznego w jednostkach finansow publicznych oraz powszechnie uznawang praktyka
audytu wewngtrznego.

3. Audytor wewngtrzny ma prawo:

1) przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach dzialalno$ci urzedu oraz
realizowa¢ zadania audytowe zapewniajace 1 doradcze, we wszystkich gminnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materialéw z
wigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagéw, zestawien lub
wydrukow, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej zgodnie z art. 282
ust. 2 ustawy o finansach publicznych;

3) dostgpu do obiektéw i pomieszczen urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych z
zachowaniem tajemnicy ustawowo chronionej;

4) zada¢ od kierownikéw i pracownikow urzedu oraz jednostek informacji i wyjasnien, a takze
sporzadzania i potwierdzania kopii, odpiséw, wyciagdw lub zestawien w celu zapewnienia
rzetelnego, efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu wewnetrznego;

5} powolania rzeczoznawcy lub eksperta do udziatu w zadaniu audytowym (po uzgodnieniu z
Burmistrzem) w przypadku przeprowadzenia zadan wymagajacych specjalnych
kwalifikacji;

6) sklada¢ wnioski i zalecenia z wlasnej inicjatywy majace na celu usuniecie uchybien oraz
usprawnienie funkcjonowania urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

7) odméwi¢ wykonywania czynnoséci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci
ni¢ jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 nie wymagajg zgody Kierownikow jednostek/ komarek
organizacyjnych, w ktérych przeprowadzany jest audyt, ani bezposrednich przelozonych
pracownikow i nie muszg by¢ prowadzone za ich podrednictwem.

5. Audytor wewngtrzny:

1) nie jest odpowiedzialny za dziatania i procesy poddawane audytowi wewnetrznemu ani ich
nie nadzoruje, nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodza w zakres
zarzadzania Urz¢dem lub jednostksy;

2) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w
urzgdzie 1 w jednostkach, ale poprzez swoje ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga Burmistrza oraz kierownikéw jednostek
audytowanych we wlasciwej realizacji tych proceséw; musi powstrzymaé si¢ od
przejmowania jakichkolwiek obowiazkéw zarzadczych i faktycznego zarzadzania ryzykiem;

3) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie oszustw i przestgpstw, ale powinien posiadac
odpowiednia wiedze pozwalajgca mu oszacowac ryzyko oszustwa oraz sposéb zarzadzania
tym ryzykiem w organizacji. W przypadku uzasadnionego podejrzenia o popelnieniu
oszustwa lub przestepstwa Audytor wewnetrzny powiadamia o tym Burmistrza, ktéry
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podejmuje decyzje o dalszym sposobie postepowania;

4) nie powinien uchyla¢ si¢ od przedstawienia Burmistrzowi wnioskow mogacych skutkowaé
koniecznoscia podjecia trudnych decyzji;

5) jest zobowiazany rozwijaé swoje umiejetnosci zawodowe poprzez ustawiczne ksztalcenia.

6. Audytor wewnetrzny, wykonujac swoje zadania, powinien przestrzega¢ podstawowych zasad
wynikajacych z Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych tj.: uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci, profesjonalizmu, unikania konfliktu
interesow.

7. W zakresie wykonywania swoich zadan wspéipracuje z audytorami zewngtrznym, a takze z
kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli oraz regionalnej Izby Obrachunkowej.

IV. Niezalezno$¢ audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny:

1) merytorycznie i organizacyjnie podlega bezpodrednio Burmistrzowi, ktéry stoi na strazy
niezalezno$ci organizacyjnej i funkcjonalnej oraz odrgbnosci wykonywanych przez niego
zadan;

2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega w tym zakresie tylko przepisom
prawa powszechnie obowijzujacego, normom etyki zawodowej, standardom audytu
wewngtrznego oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego,

3) musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen oraz nie powinien realizowac zadan audytowych,
ktére moga powodowaé powstanie potencjalnych konfliktéw interesdéw lub zarzutu
stronniczosci.

2. Zakres 1 sposob przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. W celu
zachowania niezaleznosci i obiektywnosci w wykonywaniu zadafdi audytu wewnegtrznego i
prezentowania jego wynikéw audytor wewngtrzny powinien by¢ wolny od wplywdw mogacych
oddziatywa¢ na ustalenia obszaru badania audytowego, jego zakresu, procedur, terminu,
czgstotliwosci Iub na tres¢ sprawozdania. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany o
wszelkich préobach ograniczania zakresu audytu.

V. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewngtrzny  obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajacym, doradczym i
sprawdzajacym. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym.
2. Do szczegotowych zadan audytu wewngtrznego nalezy:

1) przygotowywanie, w porozumieniu z Burmistrzem, rocznych planéw audytu
wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy obszardw ryzyka;

2) identyfikowanie i monitorowanie proceséw, w tym wdrazanie i wykonywanie przyjetych
procedur;

3) przeprowadzanie zadan zapewniajacych 1 doradczych majacych na celu wspieranie
Burmistrza w  realizacji celow i zadan poprzez systematyczne badanie i ocene
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosdci systemu kontroli zarzadczej w urzedzie |
jednostkach obejmujgca w szczegdlnosci:

— zgodnosci dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,
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— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem.

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zapewniajacych zadan audytowych, w
ktorych przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i zalecenia poczynione w
trakcie audytu wewnetrznego;

5) przeprowadzania czynnodci sprawdzajacych,

6) opracowanie i przedkladanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytu, zgodnie z
zasadami okreslonymi ustawa o finansach publicznych,

7) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki. Czynnosci doradcze mogg by¢ wykonywane sa w
drodze formalnych zadan , zaplanowanych i uzgodnionych z Burmistrzem oraz dzialan
nieformalnych, bgdacych czescig rutynowych dziatan.

3. Audyt wewnetrzny moze objgé swoim zakresem wszystkie obszary dzialania urzedu i jednostek
organizacyjnych.

4. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji i oceny obszarow
ryzyka.

VI. Planowanie i sprawozdawczosé

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego
opartego na analizie ryzyka, ktéry w oparciu o obowiazujace przepisy i w porozumieniu z
Burmistrzem przygotowuje audytor wewnetrzny .
2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub
zmiany oceny ryzyka, audytor wewngtrzny, w uzgodnieniu z Burmistrzem, moze przeprowadzié
audyt wewnetrzny poza planem audytu.
3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla
realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie Burmistrza.
4. Audytor przedstawia Burmistrzowi:

1) do konca grudnia kazdego roku — roczny plan audytu na rok nast¢pny,

2) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok

poprzedni.

5. Audytor wewngtrzny skiada Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu informujace
w szczegblnosei o stopniu jego realizacji oraz o istotnych ryzykach i slabosciach kontroli
zarzadcze;j.
6. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg istotne znaczenie
dla wynikéw audytu wewnegtrznego.
7. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdania z zadania zapewniajacego, zwane dalej
"sprawozdaniem", w ktérym przedstawia w sposdb jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie audytu wewngtrznego.
8. Zasadq przy prowadzeniu audytu wewngtrznego jest osiggni¢cie porozumienia z pracownikami
jednostki audytowanej co do prawdziwosci stwierdzonych faktéw zwiazanych z ustaleniami audytu
przed rozpowszechnianiem sprawozdania. Tam gdzie jest to wlasciwe nalezy ustali¢ dzialania
korygujace, jakie nalezaloby podjac 1 uwzglednié je w sprawozdaniu.
9. Sposdb i tryb przekazania sprawozdania okreslajg odrgbne przepisy i uregulowania wewngtrzne.
10. Sprawozdanie audytor wewnegtrzny przekazuje zawsze Burmistrzowi oraz kierownikowi
audytowanej jednostki.
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11. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnegtrzny dostrzeze znamiona czyndw,
ktore wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczgeia postgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postgpowania kamego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo
skarbowe [ub o wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomié
Burmistrza.

7. Zalecenia zawarte w sprawozdaniu powinny precyzyjnie okre§la¢ co trzeba zmieni¢ lub naprawié
i powinny by¢ skierowane do osoby posiadajacej kompetencje do podjecia odpowiednich dziatan.

8. Sposéb wykonania i dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma 1 zawartosé
sprawozdania z ich wykonania powinna by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan podjetych
przez audytora wewngtrznego. W przypadku formalnych zadan doradczych nalezy udokumentowaé
przynajmniej cel, zakres oraz wyniki czynnosci doradczych.

9. Audytor prowadzi biezace i stale akta audytu. Ich zawarto$¢ okreslaja odrebne przepisy i
uregulowania wewnetrzne.

V1. Relacje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod
uwage plan, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych
przez zewngtrzne instytucje kontrolne oraz audytorow zewnetrznych tak, by

1) unikna¢ niepotrzebnego nakladania si¢ kontroli i audytow,

2) uzyskaé pokrycie maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

3) wymieniaé informacje,

4) unika¢ dublowania wysitkow i kosztéw po$wigcanych na rutynowe etapy prac w zakresie

audytu.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i
sprawozdan dokonanych przez zewngtrzne instytucje kontrolne oraz raporty audytorow
zewngetrznych.
3. Audytor wewngtrzny winien porozumiewa¢ sie z audytorami zewnetrznymi , Najwyzsza Izbg
Kontroli i innymi zewngtrznymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z
Burmistrzem.
4. Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych, moga by¢
udostgpniane NIK i innym zewnetrznym instytucjom kontroli jedynie za posrednictwem lub zgoda
Burmistrza.

zatwierdzam



