Zarzadzenie Nr 183/2011
Burmistrza Zigbic
z dnia 28 pazdziernika 2011 r.

w sprawie Karty audytu w Urzedzie Miejskim w Zigbicach oraz pozostalych
jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2001 Nr
142, poz. 1591 z zm.) oraz na podstawie art. 274 ust. | w powigzaniu z art. 276 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam, co

nastepuje:
§1.

Wprowadzam Kodeks Kartg audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Ziebicach oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Zigbice w brzmieniu okreSlonym w zalgczniku do
zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzgdzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 183/2011
Burmistrza Zighic z dnia 28.10.2011 r.

w sprawie Karty audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Zigbicach oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Zigbice

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZIEBICACH
ORAZ JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH GMINY ZIEBICE



§1
Wprowadzenie
. Karta audytu okre§la ogélne zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego oraz cele,
uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zigbicach
oraz pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice. Karta okresla réwniez
pozycj¢ audytu wewnetrznego w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego, zakres
dzialania audytu wewnetrznego oraz upowaznienia dostepu do pracownikéw, akt i obiektéw
w zakresie wymaganym do wykonania zadania audytowego.
. Karta audytu wewnetrznego razem ze standardami audytu wewnetrznego i kodeksem etyki
audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz innymi
dokumentami jest podstawa funkcjonowania audytora wewnetrznego ushugodawcy
zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Zigbicach.
. Karta stanowi wskazéwkg i pomoc w ocenie i w pracy audytora wewnetrznego, dlatego tez
bedzie podlega¢ modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktérych dziata Urzad Miejski
oraz pozostale jednostki organizacyjne Gminy Zigbice, jak tez rozwojem audytu
wewnetrznego.

§2
Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego
. Ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze zm.);
. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 08.02.2010 r. (Dz. U. 2010 Nr 21, poz. 108)
w sprawie prowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego;
. Komunikat Nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20.05.2011 r. w sprawie standardéw audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 23);
. Uchwala Nr 11/9/02 Rady Miejskiej w zigbicach z dnia 05.12.2002 r. w sprawie Statutu

Gminy Zigbice, wraz z uchwalami aktualizujacymi, w szczegélnosci Uchwalg Nr
Xxix/207/09 Rady Miejskiej w Zigbicach z dnia 27.02.2009 r. w sprawie zmiany Statutu

Gminy Zigbice;

. Uchwata Nr XLII/283/2006 Rady Miejskiej w Zigbicach z dnia 07.09.2006 r. w sprawie
statutu Urzedu Miejskiego w Zigbicach;

. Zarzadzenie Nr 124/2009 Burmistrza Zigbic z dnia 30.06.2009 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zigbicach

. Zarzadzenie Burmistrza Zigbic Nr 183/2011 z dnia 28.10.2011 r. w sprawie Karty Audytu
Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Zigbicach oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Zigbice;

. Zarzgdzenie Burmistrza Zigbic Nr 185/2011 z dnia 28.10.2011 r. w sprawie regulaminu
prowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zigbicach
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Ziebice;

. Zarzgdzenie Burmistrza Zigbic Nr 184/2011 z dnia 28.10. 2011 r. w sprawie kodeksu etyki
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zigbicach.

§3
Slownik pojeé

Ilekro¢ w niniejszej Karcie Audytu Wewngtrznego (zwanej rowniez Kartg) jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zigbicach;



2. Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Zigbic;

3. Audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na
stanowisku audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zigbicach lub audytora
ushugodawcy zatrudnionego na podstawie art, 278 ustawy o finansach publicznych (Dz.
U. 2009 Nr 152, poz. 1240 ze zm.);

4. Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Zigbicach lub pozostate jednostki organizacyjne Gminy Ziebice, w ktérych
audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny;

5. Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Zigbicach, samodzielne stanowiska pracy oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ziebice;

6. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumieé okreslony tematycznie zakres dziatan
i czynno$ci prowadzonych przez audytora, dotyczacy zadania zapewniajacego lub
czynnosci doradezych;

7. Obszarze audytu — nalezy przez to rozumieé kazdy obszar dzialania jednostki
audytowanej, w obrebie kt6rego audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia
zadania audytowego;

§4
Audytor wewnetrzny
. Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewngtrzny zatrudniony w Urzgdzie Miejskim
w Zigbicach, badz audytor zleceniodawcy zatrudniony na podstawie umowy, o kt6rej mowa
wart. 279 ust. 2 i ust. 3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157, poz. 1240 ze
zm.)
. Stanowisko audytora wewngtrznego podlega bezpodrednio  Burmistrzowi, ktory
zapewnia organizacyjng odrgbno$é wykonywania przez audytora zadan.
. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zada.
. Audytor wewnegtrzny prowadzac zadanie postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami
audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz Kodeksem etyki
audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Zigbicach.

§5
Ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego
- Audyt wewngtrzny jest dzialalnoécia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest przysporzenie
wartosci 1 usprawnienie dziatalnosci operacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Ziebice.
Polega na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposéb ocenie proceséw:
zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego, i przyczynia si¢ do poprawy ich
dziatania. Pomaga organizacji osiagnaé cele dostarczajac zapewnienia o skutecznosei tych
procesow, jak rowniez poprzez doradztwo
- Ogolnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi
Zigbic racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli w Jednostkach
audytowanych funkcjonujg prawidtowo.
. Rola audytu wewnetrznego polega na badaniu i ocenianiu adekwatnosei, skutecznodci
i efektywnosci proceséw zarzgdzania ryzykiem i kontroli zarzadczej oraz dostarczenie
Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia o ich skutecznosci.



10.

11.

Audyt wewngtrzny jest niezalezng i obiektywna dziatalnocig obejmujgcg czynnosci
0 charakterze zapewniajacym oraz doradczym. Podstawowym zadaniem audytu
wewnetrznego sj czynnoéci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze
doradczym mogg by¢ wykonywane, jezeli ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu
i niezaleznosci audytora wewnetrznego lub nie stwarzaja sytuacji konfliktu intereséw.
Podczas wykonywania dzialan doradczych audytor wewnetrzny jest zobowigzany nie
przejmowa¢ odpowiedzialnosci kierownika jednostki audytowane;j.
§6
Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego
Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow finansowych,
systemowych, dzialalnodci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnodci,
efektywnodci i innych.
Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich dokumentéw
zwigzanych z realizacja zadania audytowego (z zachowaniem przepisow o ochronie
informacji niejawnych), jak tez do wszystkich pracownikéw jednostki audytowanej oraz
wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia zadania.
Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen jednostki
audytowanej z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
Audytor wewngtrzny ma prawo 23daé od kierownika jednostki audytowanej i jej
pracownikéw informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego
przeprowadzania zadania.
Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy skladaé wnioski, majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki audytowane;.
Audytor wewngtrzny w porozumieniu z Burmistrzem Ziebic przygotowuje roczny plan
audytu wewnetrznego.
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
a) Ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki w audytowanym
obszarze,
b) Okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) Przedstawienie uwag i wnioskéw w sprawie usuniecia uchybief oraz usprawnienia
audytowanej dziatalnosci.
Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej ani w Urzedzie, ani w jednostce audytowanej, ale poprzez wnioski
1 uwagi powstale w wyniku przeprowadzania audytu, wspomaga Burmistrza we wilasciwej
realizacji tych proceséw.
Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu.
Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedzg¢ pozwalajaca mu na identyfikacje znamion przestepstwa. Jezeli w trakcie
przeprowadzania zadania audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czyndéw, ktére wedlug
jego oceny kwalifikuja sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe
lub o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek zawiadomié o tym fakcie Burmistrza.
Audytor wewngtrzny nie moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza
w zakres zarzadzania Urzedem Miejskim w Zigbicach lub jednostka audytowang.



12.

13.

14.

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami
zewngtrznymi, kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Urzedu Skarbowego.

Audytor ~ wewnetrzny powinien dziala¢é rozwaznie, z nalezyta starannodcig
i profesjonalizmem, sumiennie wykonywa¢ swoje obowigzki, dazac do osiagniecia
najlepszych rezultatow swojej pracy.

Audytor wewngtrzny ma obowigzek poszerzaé swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
poprzez doskonalenie zawodowe. Burmistrz Ziebic zapewnia, w miare mozliwodci
finansowych, odpowiednie srodki na ten cel.

§7
Niezaleznos§é
Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi Ziebic.
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i kieruje si¢ tylko
przepisami prawa, standardami audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych, kodeksem etyki oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.
Audytor wewngtrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

4. Audytor wewngtrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania

Urzgdu Miejskiego w Zigbicach oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy Ziebice.
Zakres i sposéb przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Audytor
wewngtrzny niezwlocznie powiadamia Burmistrza o wszelkich prébach ograniczania zakresu

audytu.
Audytor nie powinien realizowa¢ zadan, ktére moga powodowaé powstanie potencjalnych
konfliktéw intereséw lub zarzutu stronniczosci.

Nie jest mozliwe narzucanie audytorowi wewnetrznemu zakresu audytu i wplywania na
sposob wykonania pracy oraz sposéb informowania o wynikach przeprowadzonych zadan.

§8
Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany w Urzedzie Miejskim w Ziebicach oraz

nastgpujacych jednostkach organizacyjnych Gminy:

a) Osrodek Opieki i Oswiaty wraz z jednostkami oswiatowymi Gminy Zigbice;

b) Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej;

¢) Zaklad Ustug Komunalnych;

d) Zigbickie Centrum Kultury wraz z Miejska Bibliotekg Publiczng w Zigbicach;

€) Muzeum Sprzgtu Gospodarstwa Domowego.

Audyt wewngetrzny obejmuje oceng i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli

zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz jakoéci realizowanych zadan, a w szczegélnosci:

a) Przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnodci
i rzetelnodci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

b) Ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz programéw,
strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy lub osoby zarzadzajace;

c) Oceng, czy ryzyka sg prawidlowo zidentyfikowane i zarzgdzane oraz, czy system
zarzadzania, w tym kontroli zarzadczej, jest adekwatny do potrzeb oraz efektywnie
wspiera osigganie celow i jakosé pracy:



d) Oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;

e) Oceng¢ zabezpieczenia mienia uadytowanych jednostek oraz ocene efektywnosci
i gospodarnosci wykorzystywania zasobow tych jednostek:;

f) Przeglad program6w i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostek
audytowanych z planowanymi wynikami i celami;

g) Oceng dostosowania dzialan jednostek audytowanych do przedstawionych wczeéniej
zalecen audytu.

. Dokonywana ocena dotyczy w szczegdlnoéci:

a) Zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostce audytowanej procedurami wewnetrznymi;

b) Efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw
zarzadzania i kontroli;

¢) Wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

. Audyt wewnetrzny moze obejmowaé czynnosci doradcze jako cze$¢ zadan okreslonych

w planie audytu na dany rok, lub na wniosek Burmistrza Zigbic. Czynnosci doradcze moga

by¢ zlecone jedynie przez Burmistrza i przyjmuja rézna forme: formalnego zadania

audytowego, uczestnictwa w roéznego rodzaju zespolach, grupach roboczych, powotanych

w konkretnym celu, lub rutynowej wymiany informacji.

. Kierownicy jednostek audytowanych nie sgq zobligowani wnioskami, zaleceniami i opiniami

sformutowanymi w wyniku przeprowadzonych czynnosci doradezych.

§9

Planowanie i sprawozdawczosé
. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
opartego na podstawie wynikoéw sporzadzonej analizy ryzyka.
. Audytor wewngtrzny opracowuje roczny plan audytu w porozumieniu z Burmistrzem Ziebic,
a nastgpnie przedstawia go Burmistrzowi do akceptacji, ktéra przyjmuje forme zarzadzenia.
. Przeprowadzanie audytu wewngtrznego poza planem powinno wystgpowaé wylacznie
w sytuacjach uzasadnionych, spowodowanych czynnikami zewnetrznymi lub wewnetrznymi
o charakterze wysokiego ryzyka.
. Audytor przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu na wniosek Burmistrza,
z whasnej inicjatywy w uzgodnieniu z Burmistrzem lub na wniosek kierownika komérki
organizacyjne] Urzedu Miejskiego w Zigbicach lub jednostki organizacyjnej Gminy,
w uzgodnieniu z Burmistrzem. Wyrazenie przez Burmistrza zgody na realizacj¢ zadania poza
rocznym planem audytu nastgpuje z zachowaniem formy pisemnej.
. Realizacja zlecanych audytéw wewnetrznych przez instytucje zewnetrzne nastepuje za zgoda
Burmistrza, jedynie realizacja zlecenia na wniosek Prezesa Rady Ministréw nie wymaga
zgody Burmistrza.
. Audytor Wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi:
a) do korca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu zarok

poprzedni;
b) do korica grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.



§10
Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi

Podczas planowania i wykonywania zadan audytor bierze pod uwage, jesli jest to
mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK, RIO
i inne instytucje kontrolne tak, by:

a) Unikng¢ niepotrzebnego nakladania sie kontroli i audytéw;

b) Uzyska¢ maksymalne pokrycie zakresu spraw przez dzialania audytu;

¢) Wymienia¢ informacje;

d) Usprawni¢ wymiang informacji;

e) Unika¢ dublowania wysitkéw i kosztow poswigcanych na rutynowe etapy prac

w zakresie audytu.

Audytor wewngtrzny powinien porozumiewa¢ si¢ z NIK i innymi instytucjami
kontrolnymi za poérednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem.
Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgledniaé wyniki
kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania
i notatki z czynnosci sprawdzajacych, powinny byé udostepniane NIK iinnym
instytucjom kontrolnym za poérednictwem Burmistrza Ziebic.
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