ZARZADZENIE NR 65/2022
WOJTA GMINY MASLOW
z dnia 16 maja 2022 r.

w sprawie przyjecia Karty audytu wewnetrznego i procedur audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Maslow oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Maslow

Na podstawie art. 33 ust. 1, 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559) w zw. z art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Urzegdzie Gminy Masléw oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Mastow procedury i zasady prowadzenia audytu wewngtrznego stanowigce  zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy Mastow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Mastow
Tomasz Lato



Zalacznik do Zarzadzenia nr 65/2022
Woéjta Gminy Mastow z dnia 16 maja 2022 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO I PROCEDURY
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Wstep

§ 1. Audyt wewngtrzny jest dziatalnos$cig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie
Wojta Gminy w realizacji celow i zadan oraz usprawnianiu dziatalno$ci gminy przez
systematyczng ocen¢ skutecznos$ci kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Audyt
wewnetrzny stuzy ocenie  adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci  kontroli  zarzadczej
w Urzedzie Gminy Mastow oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Maslow.

§ 2. Karta Audytu Wewnetrznego i procedury audytu wewnetrznego, zwane dalej "Kartg",
okreslaja zasady funkcjonowania audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Mastow
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Mastéw, w tym w szczegolnosci:

1) podstawe prawna dzialania audytu wewnetrznego,

2) zadania audytu wewngtrznego,

3) zakres audytu wewnetrznego,

4) prawa i1 obowiagzki audytoréw wewnetrznych realizujacych zadania audytowe,

5) procedure przeprowadzania audytu wewngtrznego,

6) zasady opracowywania rocznego planu audytu oraz rocznego sprawozdania

z wykonania planu audytu,
7) relacje dzialan podejmowanych w ramach audytu wewngtrznego instytucjami
kontrolnymi,
8) zasady dotyczace gromadzenia, przechowywania i udostgpniania dokumentacji z audytu
wewnetrznego.

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

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

2) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu,

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

4) Urzedzie gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mastow,

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

6) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego — zleceniobiorce, z ktorym
Gmina zawarla umowg na realizacj¢ zadania audytowego.

§ 4. Zadania przypisane kierownikowi jednostki zwigzane z audytem wewngtrznym
Wykonuje Wojt gminy



§ 5. Audyt wewnetrzny w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest przeprowadzany

przez osobe posiadajgca uprawnienia audytora wewnetrznego, z ktorym Gmina zawarta
umowe na wykonanie zadania audytowego.

§ 6. 1. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych.
2. W celu zachowania niezalezno$ci i obiektywnosci w realizowaniu zadan audytowych

1 prezentowaniu jego wynikow audytorzy powinni by¢ wolni od wptywdéw mogacych
oddzialywa¢ na ustalanie obszaru zadania audytowego, jego =zakresu, procedur
kontrolnych oraz tresci sprawozdania z wykonania zadania audytowego.

3. Audytor wewnetrzny nie moze angazowac si¢ w jakakolwiek dziatalno$¢ w jednostce

audytowanej w takim zakresie w jakim podwazatoby to zasade jego niezaleznosci.

Rozdzial 11
Podstawa dzialania audytu wewnetrznego

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

1)

2)

3)

4)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pozn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnegtrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz.
500),

Komunikat Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewngetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MRIF z 2016 r. poz. 28),

niniejsza karta audytu wewngtrznego i procedury audytu wewnetrznego.

Rozdzial 111
Cele i zadania audytu wewnetrznego

§ 8. 1. Celem audytu wewnetrznego jest usprawnienie oraz zapewnienie dziatania zgodnego
zprawem Urzedu gminy 1 jednostek organizacyjnych gminy w celu wtasciwej realizacji zadan
publicznych.

2. Do gléwnych zadan audytu wewnetrznego nalezy wspieranie Wojta gminy w realizacji celow
1 zadan administracji gminnej przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

identyfikacja 1 analiza ryzyka =zwigzanego z realizacja zadan Gminy ujgtych
w budzecie gminy,

ocena adekwatnosci 1 skutecznego dziatania systemu kontroli zarzadczej,

wyrazanie opinii na temat mechanizméw  kontrolnych obowigzujacych
w audytowanym obszarze,

przekazywanie Wojtowi gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
informacji, ze komorka audytowana dziala w badanym obszarze prawidlowo i zgodnie
z obowigzujacym prawem

sporzadzanie  sprawozdan z wykonania zadan audytowych wraz z uwagami
1 wnioskami w sytuacji gdy w procesie audytu stwierdzone zostanie naruszenie prawa
lub naruszenie zasady gospodarno$ci, rzetelnosci 1 terminowos$ci w realizacji zadan
Gminy,
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6) ocena prawidlowosci identyfikacji 1 zarzadzania ryzykiem w zwigzku z realizacjg zadan
Gminy,

7) ustalanie, czy Urzad gminy oraz jednostki organizacyjne gminy realizujg zadania
zgodnie z przepisami prawa, obowigzujacymi procedurami oraz przyjeta w Gminie
polityka,

8) ocena odpowiedniego zabezpieczenia i wykorzystania zasobow Gminy,

9) sprawdzenie czy istotne zmiany przepisOw prawa s3 na biezgco monitorowane
1 stosowane,

10) sprawdzenie i ocena czy organizacja Urzgdu gminy i jednostek organizacyjnych
oraz wspotdziatanie poszczegolnych komorek organizacyjnych stuzag optymalizacji
1 racjonalizacji dziatan podejmowanych przez Gming,

11) wykonywanie czynnos$ci doradczych w zakresie optymalizacji funkcjonowania Urzedu
gminy i jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdzial IV
Zakres audytu wewnetrznego

§ 9. 1. Audyt wewnetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urz¢du
oraz jednostek organizacyjnych.

2. Wykonywanie przez audytora czynnosci audytowych w Urzgdzie gminy i jednostkach
organizacyjnych gminy nastgpuje w obszarach, wyznaczonych poprzez dokonanie analizy
ryzyka.

3. Zakres audytu wewngetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor dysponuje pelng swoboda
w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka oraz doboru formy prowadzenia kontroli.

4. Audyt wewnetrzny obejmuje badaniem ocen¢ adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej] w Urzgdzie gminy lub w jednostkach organizacyjnych Gminy
Mastoéw

5. Podstawowym zadaniem audytu wewngetrznego jest wykonywanie czynnosci o charakterze
zapewniajacym 1 oceniajagcym dzialanie kontroli zarzadcze;.

6. Dziatania doradcze moga by¢ wykonywane, o ile ich charakter nie narusza zasady
obiektywizmu 1 niezaleznosci audytora. Czynno$ci doradcze moga mie¢ charakter zadan
formalnych lub nieformalnych, moga by¢ one realizowane na wniosek Wojta gminy lub
z inicjatywy audytora, po uzgodnieniu celow 1 zakresu tych czynnosci z Wojtem gminy.

7. Dopuszczalne jest faczenie w jednym zadaniu ustug zapewniajacych i doradczych audytu
wewnetrznego, o ile jest to w danej sytuacji wilasciwe dla osiggnigcia celow audytu
wewnetrznego.

Rozdzial V
Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

§ 10. Audytor odpowiada za realizacje¢ nastgpujacych czynnosci audytowych:
1) udziat w przygotowaniu rocznego planu audytu wewngtrznego na podstawie
metodologii opartej na analizie ryzyka,
2) powiadamianie Wojta gminy lub kierownika jednostki organizacyjnej o zagrozeniu
realizacji zadania audytowego,



3) realizacj¢ zadan audytowych w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych,
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewngtrznego w celu  dostarczenia
niezaleznej  oceny  procesOw  zarzadzania  ryzykiem 1 zapewnienia tadu
organizacyjnego (zadania zapewniajace), w tym:

- przeprowadzenie prawidlowo i terminowo zadania audytowego,

- sporzadzanie wszelkich dokumentéw w trakcie realizacji zadania audytowego,

- przygotowanie odpowiedzi na zastrzezenia kierownictwa komorki audytowanej do
ustalen zawartych we wstepnym sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu,

- sporzadzenie sprawozdania z wykonania zadania audytowego i przekazanie go
Woéjtowi gminy, a jezeli audyt realizowany byl w sprawach prowadzonych przez
jednostke organizacyjng gminy, rowniez kierownikowi tej jednostki.

§ 11. 1. Audytor jest uprawniony do:

1) nieograniczonego wstepu do pomieszczen komorki audytowanej oraz nieograniczonego
dostepu do wszystkich informacji, dokumentow i materialéw, w tym zawartych na
elektronicznych no$nikach informacji, z zachowaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo
chronionej,

2) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikow Urzedu gminy
i jednostek organizacyjnych i zadania od nich informacji i wyjasnien;

3) wykonywania kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukéw dokumentow
niezbednych do realizacji zadania audytowego,

4) skladania wnioskow =z wilasnej inicjatywy majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu gminy 1 jednostek organizacyjnych gminy,

2. Audytor wykonujacy zadanie audytowe:

1) niejest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej
w Urzedzie gminy ijednostkach organizacyjnych gminy, ale poprzez audyt, wspomaga
Wojta gminy 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych w realizacji zadan,

2) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajaca mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa,

3) niemoze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania
Urzgdem gminy lub jednostka organizacyjng gminy,

4) w zakresie realizacji swoich zadan moze wspotpracowaé z kontrolerami NIK oraz
kontrolerami innych instytucji.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania rocznego planu audytu

§ 12. 1. Zadania audytowe wykonuje si¢ na podstawie rocznego planu audytu opartego na
analizie ryzyka, przygotowywanego przez audytora wewngtrznego, a nastgpnie
zatwierdzonego przez Wdjta gminy.

2. Plan audytu wewngtrznego sporzadza si¢ zgodnie 1 na zasadach okreslonych
w Rozdziale 2 Rozporzadzenia.

3. Zastosowana metodologia analizy ryzyka opisana jest kazdorazowo w rocznym planie
audytu.

4. Plan audytu wraz z calg dokumentacja analizy ryzyka oraz jego ewentualne zmiany
przechowywane s3g w aktach statych audytu.



Rozdzial VII
Zasady i tryb (procedura) przeprowadzania audytu wewnetrznego

§ 13. Audytor przeprowadza czynnosci w komoérce audytowanej na podstawie pisemnego,
imiennego upowaznienia Wojta gminy

§ 14. Przed rozpoczeciem dziatan audytowych audytor wewngtrzny przekazuje
kierownikowi komorki audytowanej informacje o planowanym terminie rozpoczecia zadania
audytowego w jego komorce.

§ 15. 1. Audytor rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego przeprowadza przeglad
wstepny, polegajacy w szczeg6lnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalnosci komorki audytowanej, w ktoérej zostanie
zrealizowane zadanie,

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka w audytowanej komorce organizacyjne;j.

2. Po przeprowadzeniu przegladu, o ktérym mowa w ust 1, audytor przygotowuje informacj¢
o zadaniu audytowym. Informacja powinna zosta¢ opracowana zgodnie z Rozporzadzeniem.

§ 16. W trakcie dziatan audytowych Audytor dokonuje ustalen, w szczegdlno$ci na podstawie:
1) dokumentacji spraw realizowanych przez komoérke audytowana,
2) wyjasnien sktadanych przez pracownikéw prowadzacych sprawy objete audytem,
3) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodow ksiegowych, danych z ewidencji
1 sprawozdawczosci,
4) ogledzin,
5) danych zawartych w Systemach Informatycznych komoérek audytowanych,
6) w razie konieczno$ci - opinii rzeczoznawcow.

§ 17. 1. Jezeli Audytor po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych stwierdzi niezgodnosci ze stanem
pozadanym w audytowanym obszarze przekazuje kierownikowi komorki audytowanej wstepne
wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen.

2. W przypadku , o ktorym mowa w ust. 1 kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢
pisemne zastrzezenia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
go o wstepnych wynikach audytu.

§ 18. 1. Po rozpatrzeniu ewentualnych zastrzezen kierownika komorki audytowanej Audytor
sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego. Sprawozdanie z realizacji zadania
zapewniajgcego powinno zosta¢ opracowane zgodnie z Rozporzadzeniem.

2. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, audytor przekazuje Wojtowi
gminy, a jezeli audyt realizowany byl w sprawach prowadzonych przez jednostke
organizacyjng gminy, réwniez kierownikowi tej jednostki.

3. W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego
zadania audytowego kierownik komorki audytowanej ustala sposob 1 termin realizacji
ewentualnych zalecen powiadamiajac o tym na piSmie Audytora oraz Wojta gminy.

4. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komoérki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Audytorowi oraz Wojtowi gminy.



5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, Wo6jt gminy podejmuje decyzje w sprawie realizacji
zalecen, informujac o tym kierownika komorki audytowanej 1 Audytora.

6. Sprawozdanie z zadania audytowego wilacza si¢ do akt audytu, prowadzonych w Urzedzie
gminy, wraz z upowaznieniem do przeprowadzenia audytu, planem zadania audytowego, oraz
innymi dokumentami zgromadzonymi w trakcie realizacji zadania audytowego.

§19. 1. Audytor wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Wojta gminy lub z wlasnej inicjatywy
w celu i zakresie uzgodnionym z Wéjtem gminy.

2. Z przeprowadzonych czynnosci doradczych audytor sporzadza informacj¢ w formie notatki
stuzbowej, ktérag przedstawia Wojtowi gminy, a nastgpnie wlacza do akt audytu
wewnetrznego.

Rozdzial VIII
Zasady przygotowania sprawozdania z wykonania zadania audytowego

§ 20. 1. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego (sprawozdanie
z wykonania zadania audytowego) sporzadza audytor wewngtrzny realizujacy zadanie
audytowe.

2. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego sporzadza si¢ zgodnie
z zasadami okre§lonymi w Rozporzadzeniu.

3. Sprawozdanie, przekazywane jest Wojtowi gminy, a jezeli audyt realizowany byt

w sprawach prowadzonych przez jednostke organizacyjng gminy, rowniez kierownikowi tej
jednostki.

4. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, zostaje opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Mastow.

5. Sprawozdanie z audytu wewngetrznego przechowywane jest w  stalych aktach audytu
w Urzedzie gminy

Rozdzial IX
Relacje z Najwyzszg 1zba Kontroli i innymi instytucjami kontrolnymi

§ 21. 1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor powinien bra¢ pod
uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynno$ci kontrolnych 1 sprawdzajacych, wykonywanych
przez inne instytucje kontrolne tak, by unikna¢ niepotrzebnego nakladania si¢ kontroli
1 audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
1 sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

Rozdzial X
Zasady dotyczace przechowywania i udostepniania dokumentacji z audytu
wewnetrznego

§ 22. 1. Dokumentacja audytowa jest przekazywana do archiwum zaktadowego na zasadach
obowigzujacych w Urzegdzie gminy.



2. Zakres dokumentacji audytowej oraz tryb jej udostgpniania ustalajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§ 23. W zakresie nieuregulowanym powyzszg Karta, szczegoétowy sposdb 1 tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego okresla Rozporzadzenie.



