Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 20/2023 Wojta Gminy Secemin
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

Karta Audytu Wewnetrznego

Rozdzial 1
Wstep

§ 1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoScig niezalezng i1 obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Wojta Gminy Secemin w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegoélnosci
adekwatnos$ci, skuteczno$ci i1 efektywno$ci kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Seceminie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Secemin.

§ 2. Karta Audytu Wewngtrznego, zwana dalej "Kartg", okresla zasady funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Seceminie oraz podlegtych jednostkach, w tym
W szczegblnosci:

1) podstawg dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Seceminie,

2) umiejscowienie audytu wewnetrznego w strukturze organizacyjnej Urzgdu Gminy w

Seceminie,

3) cele i zadania audytu wewngtrznego,

4)  ogoblne zasady audytu wewnetrznego,

5) prawa i obowigzki audytora ustugodawcy,

6) zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego,

7)  skltadanie informacji i sprawozdan.

§ 3. llekro¢ w tresci Karty jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zmianami),

2) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (tj. Dz. U. 2018 r. poz. 506),

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Secemin,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Seceminie,

5) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Secemin,

6) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Gminy Secemin,

7) umowa o przeprowadzanie audytu wewngetrznego — nalezy przez to rozumie¢ umowe
zawartg pomigdzy Gming Secemin, a ustugodawca niezatrudnionym w Urzgdzie,

8) audytorze ushlugodawcy — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego
$wiadczacego ustuge audytu na podstawie zawartej umowy 0 przeprowadzanie audytu,

9) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespét dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny, o ktorej mowa w art. 272 ustawy
o finansach publicznych,

10) czynno$ciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace,
dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest



uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

11) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci

doradcze.

Rozdzial 11
Podstawa dzialania audytu wewnetrznego

§ 4. Podstawe i zakres dziatania audytu wewnetrznego w Urzegdzie stanowia:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 ze zmianami),

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tj. Dz. U. 2018 r. poz.
506),

Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz.MRiFpoz.15), okreslajace ,,Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowe;j
audytu wewnetrznego” opracowane przez The Institute of Internal Auditors,
Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz.84),

niniejsza karta audytu wewnetrznego,

aktualna umowa o przeprowadzenie audytu wewnetrznego zawarta pomiedzy Gming
Secemin, a ustugodawca.

Rozdzial 111
Audyt wewnetrzny w strukturze organizacyjnej

§ 5. Audyt wewnetrzny w Urzedzie wykonywany jest przez audytora w oparciu 0 zapisy
zawarte] umowy o przeprowadzenie audytu wewnegtrznego, zgodnie z zapisami art. 279
ustawy o finansach publicznych.

§ 6. Organizacje 1 usytuowanie audytu wewnetrznego w strukturze Urzedu okresla aktualny
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Seceminie.

§ 7. Audytor uslugodawcy wykonuje swoje zadania w kazdej komorce audytowanej na
podstawie imiennego upowaznienia udzielonego przez Woijta.

§ 8. 1. Audytor ustugodawcy jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych.

2. W celu zachowania niezaleznosci 1 obiektywno$ci w wykonywaniu zadan audytowych
i prezentowaniu jego wynikow audytor ustugodawcy powinien by¢ wolny od wpltywow
mogacych oddziatywa¢ na ustalenie obszaru zadania audytowego, jego zakresu,
procedur, terminu, czestotliwosci lub na tres¢ sprawozdania.

3. Audytor ustugodawcy nie moze angazowac si¢ w jakakolwiek dziatalno$¢ operacyjng
(zarzadcza lub wykonawcza) W obszarze audytowanym.
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Rozdzial IV
Cele i zadania audytu wewnetrznego

§ 9. 1. Celem audytu wewnetrznego jest usprawnienie funkcjonowania Urzedu
I audytowanych jednostek organizacyjnych.

2. Audyt Wewngtrzny wspiera Wojta w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegodlnosci:

1) identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego z dzialalno$cig Gminy, a w szczegolnosci
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz oceny systemu kontroli zarzadczej,

2) wyrazania opinii na temat skuteczno$ci mechanizmow kontrolnych w badanym
systemie,

3) dostarczania Wojtowi i kierownikowi komorki audytowanej, w oparciu o oceng
systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze komorka audytowana
dziata w badanym obszarze prawidtowo,

4) sktadania sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam, gdzie jest to wlasciwe,
przedstawiania uwag 1 wnioskow dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania
komorki audytowane;.

3. Audyt wewngtrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych, ktorych charakter
i zakres jest uzgodniony z Wojtem, a ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania
Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych.

§ 10. Zadaniem audytu wewngtrznego jest ustalenie, czy wprowadzony system zarzadzania

ryzykiem, system kontroli zarzadczej 1 tad organizacyjny sa odpowiednie i czy funkcjonuja

W sposob, ktory zapewnia, ze:

1) istotne ryzyka sg odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,

2)  wspolpraca, wspotdziatanie kierownikow wszystkich szczebli odpowiada potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finansow, zarzadzania i dziatalno$ci operacyjnej sa
doktadne, wiarygodne i1 aktualne,

4)  pracownicy wykonujg swoje obowigzki w zgodzie z politykami, standardami,
procedurami oraz przepisami prawa,

5)  zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,

6) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiggane,

7)  jakosc i ciagla jej poprawa zajmuja nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadcze;j,

8) istotne zmiany w przepisach majgcych wpltyw na prace Urzedu i jednostek
organizacyjnych s3 $ledzone i odpowiednio wprowadzane w zZycie.

Rozdzial V
Ogolne zasady audytu wewnetrznego

§ 11. Audyt wewnetrzny moze przyja¢ forme:
1) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny catoksztattu zagadnien,
problemoéw zwigzanych z dziatalnos$cig komorki audytowane;,
2) zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia,
3) czynnosci sprawdzajacych - przeprowadzony w celu dokonania oceny dostosowania
dziatan komorki audytowanej do zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania.



§ 12. Audytor ustugodawcy przeprowadza czynnosci w komoérce audytowanej na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Wojta.

§ 13. Audytor ustugodawcy dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego.

§ 14. 1. Przed rozpoczgciem dziatan audytowych kierownik jednostki audytowanej otrzymuje
informacj¢ od audytora ustugodawcy o planowanym terminie rozpoczecia zadania
audytowego w jego komorce.

2. W celu okreslenia tematyki audytu, zalozen organizacyjnych, audytor ustugodawca moze
zwota¢ narad¢ otwierajaca.

3. Z przeprowadzone] narady audytor ustugodawcy sporzadza protokot, ktory zawiera
w szczegdlnosci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady.

§ 15. W trakcie dziatan audytowych audytor wewnetrzny dokonuje ustalen, w szczegdlnosci
na podstawie:

1) dokumentacji spraw realizowanych przez komoérke audytowana,

2) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodow ksieggowych, danych z ewidencji

1 sprawozdawczosci,

3) ogledzin,

4) wyjasnien i o$wiadczen pracownikow,

5) danych zawartych w Systemach Informatycznych komoérek audytowanych,

6) w razie konieczno$ci - opinii rzeczoznawcow.

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu zadania audytor ustugodawcy moze zwota¢ narad¢ zamykajaca.
2. Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia wstepnych ustalen
i wnioskéw oraz okres§lenia i omoéwienia srodkdw zmierzajacych do usprawnienia badanej
dziatalnosci.

3. Z przeprowadzonej narady audytor uslugodawcy sporzadza protokot.

§ 17. 1. Ustalenia zadania audytowego zawarte sg w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania
audytowego, ktore powinno okres$la¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalno$ci
komorki audytowane;.

2. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, audytor wewnetrzny dorgcza
kierownikowi komorki audytowanej i przedstawia Wojtowi.

3. W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania po uptywie 14 dni od dnia jego otrzymania uznaje si¢ je za ostateczne i
wlacza si¢ je do akt biezacych audytu.

4. W przypadku zgloszenia przez kierownika komorki audytowanej dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje ich
analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynno$ci wyja$niajagce w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia w cze$ci lub w catosci ich zasadno$ci zmienia lub uzupetnia tres¢
sprawozdania. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci sprawozdania w czgsci albo w catosci audytor wewnetrzny przekazuje na
pisSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.

5. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania zostaje ono przekazane w wersji ostatecznej Wojtowi oraz kierownikowi
komorki audytowanej i wiacza si¢ je do akt biezacych audytu.

6. Kierownik komoérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu s3 zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala



sposOb 1 termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie Wojta w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

8. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie Wojta o przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania.

9. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnos$ci polegajacych na
wyznaczeniu os6b odpowiedzialnych za realizacje zalecen oraz ustaleniu sposobu i terminu
realizacji zalecen lub odmowi realizacji zalecen, Wojt - w przypadku uznania, ze zalecenia
zawarte w sprawozdaniu s3 zasadne - w ramach uprawnien posiadanych na podstawie
odrebnych przepisow wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym audytora ustugodawcy.

§ 18. 1. Audytor ustugodawcy przeprowadza czynno$ci monitorujagce i sprawdzajace,
dokonujagc oceny dostosowania dziatan komodrki audytowanej do uwag 1 =zalecen
sformutowanych w tre$ci sprawozdania.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych sporzadzane sag w formie notatki
informacyjnej.

§ 19. 1. Audytor ustugodawcy wykonuje czynno$ci doradcze w ramach planu audytu lub na
whniosek Wojta.

2. Z przeprowadzonych czynno$ci doradczych audytor ustugodawcy sporzadza informacje
w formie notatki, ktorg wigcza do akt biezacych audytu wewngtrznego.

Rozdzial VI
Prawa i obowigzki audytora ustugodawcy

§ 20. Audytor ustugodawcy:

1) realizuje zadania audytowe w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych,
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz zadania pozaplanowe, w
celu dostarczenia niezaleznej oceny procesOw zarzadzania ryzykiem, kontroli
zarzadczej 1 zapewnienia tadu organizacyjnego (zadania zapewniajace), w tym:

- przeprowadza narady otwierajace,

- przeprowadza zadania audytowe,

- sporzadza dokumenty w trakcie realizacji zadania audytowego,

- przeprowadza narady zamykajace,

- przygotowuje odpowiedzi na zastrzezenia kierownictwa komorki audytowanej do
ustalen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu,

- sporzadza sprawozdania z audytu,

2) podejmuje niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadania doradcze majgce m.in.
na celu usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

3) wykonuje czynnos$ci sprawdzajace,

4) prowadzi biezace i state akt audytu,

5) przygotowuje roczne plany audytu na podstawie metodologii opartej na analizie
ryzyka, wiaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej oraz
dostarcza plany Wojtowi do zatwierdzenia,

6) przygotowuje sprawozdania z wykonania rocznych planow audytu informujac w nich
Wojta w szczegbdlnosci o stopniu ich realizacji oraz o istotnych ryzykach i stabo$ciach
kontroli zarzadcze;j,



7) wprowadza uzasadnione zmiany w planie audytu, w  porozumieniu
z Wojtem,

8) przekazuje Wojtowi sprawozdania z przeprowadzonych zadan audytowych,

9) wspolpracuje z audytorami i kontrolerami zewng¢trznymi.

§ 21. Audytor ustugodawca jest uprawniony do:

1) przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Gminy,

2) nieograniczonego  wstepu do  pomieszczen  komorki  audytowanej oraz
nieograniczonego dostepu do wszystkich informacji, danych dokumentow
I materiatow, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, zwigzanych
z dzialalnoscig Urzedu 1 jednostek organizacyjnych, z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

3) otrzymania niezb¢dnej pomocy ze strony wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych i zadania od nich informacji i wyjasnien;

4) wykonywania kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukow.

Rozdzial VII
Skladanie informacji i sprawozdan

§ 22. 1. Audytor uslugodawcy na biezgco informuje Wojta 0 wynikach przeprowadzanych
zadan audytowych.

2. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego sporzadza audytor
ustugodawcy w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

3. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego sporzadza si¢ zgodnie 1 na
zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.

4. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 2 przekazywane jest Wojtowi.

Rozdzial VII
Przepisy koncowe

§ 23. W zakresie nie uregulowanym powyzsza Karta, Szczegdlowy sposéb 1 tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla Rozporzadzenie.



