Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; W6jt Gminy Matkinia Gérna

ZARZADZENIE NR 27/2023 dnia 7 marca 2023 .
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 7 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy w Malkini Gérnej

Na podstawie art.30 ust.l oraz art.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22023 r. poz. 40), w zwigzku z art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22022 1. poz. 1634 ze zm), uwzgledniajac Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego Instytutu Audytoréw Wewnetrznych oraz Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. MRIiF z 2016 r. poz. 28) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Karte Audytu Wewnetrznego w Urzgdzie Gminy w Matkini Gornej stanowiaca zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Karta Audytu Wewnetrznego ma zastosowanie do audytow przeprowadzanych przez Audytora
Wewngtrznego realizujacego audyt wewnetrzny w Urzgdzie Gminy w Matkini Goérnej oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Malkinia Gérna.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

mgr Bozena Kordek
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 27/2023
Wojta Gminy Matkinia Gérna

z dnia 7 marca 2023 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

. Nazwa jednostki sektora
finanséw publicznych

GMINA MALKINIA GORNA

. Adres siedziby jednostki
sektora finansow
publicznych

Ul. Przedszkolna 1, 07-320 Matkinia Gérna

. Cel dokumentu

Karta

audytu  wewnetrznego stanowi  uzupetnienie  podstaw

funkcjonowania audytu wewnetrznego w Gminie Matkinia Gdrna.

Dotyczy zaréwno audytora wewnetrznego zatrudnionego na podstawie
umowy o prace, jak i umowy na zlecenie lub powierzenia audytu firmie

zewnetrznej,
funkcjonowania

organizacje
audytu

cel, zakres,
odpowiedzialno$é

okreslajgc  w szczegdlnosci:
oraz uprawnienia i

wewnetrznego.

Karta ustala pozycje audytu wewnetrznego w strukturze organizacji, dostep
do danych, personelu i majatku rzeczowego w zakresie wymaganym do

wykonywania zadad audytowych, okresla

rowniez dziatania audytu

wewnetrznego.

. Podstawa
dziatania
wewnetrznego

prawna
audytora

1.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j.Dz.U.2022, poz. 1634 z pdzn.zm.),

Rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(t.j. Dz.U.2018, poz. 506 z pdzn.zm.),

Komunikat Ministra Rozwoju i Finansdw z 12 grudnia 2016 roku w
sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.2016, poz. 28),
Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego.

. Umiejscowienie w
strukturze jednostki oraz
niezaleznos¢ audytu
wewnetrznego

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki -
Woéjtowi Gminy Matkinia Gérna i odpowiada przed nim za zadania
zwigzane z prowadzeniem audytu tj. realizacje rocznego planu audytu
wewnetrznego, oraz przeprowadzanie innych zadan audytowych w
sposdb zgodny z niniejszg Kartg audytu i obowigzujgcymi przepisami.
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i
podlega tylko przepisom prawa, normom etyki zawodowej oraz
standardom audytu wewnetrznego.

Zakres i sposdb przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze by¢
ograniczany. Audytor wewnetrzny niezwtocznie powiadamia kierownika
jednostki - Wodjta Gminy Matkinia Gérna o wszelkich prébach ograni-
czania zakresu audytu.

Audytor nie moze przyjmowaé zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w
zakres zarzadzania Gming Matkinia Gdrna lub jednostkami
organizacyjnymi i nadzorowanymi.

Audytor nie powinien realizowa¢ zadan, ktére moga powodowad
powstanie potencjalnych konfliktéw interesdw lub zarzutu stronniczosci.

Id: 303E7431-3EC1-434E-ABAC-18F9E2FFA943. Podpisany

Strona 2




6. Zasieg dziatania | Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy
audytora Matkinia Gérna oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Matkinia Gérna.
W razie wystgpienia jakichkolwiek préb ograniczania zakresu audytu

wewnetrznego powiadamiany jest Wojt Gminy Matkinia Gérna.
7. Cele audytu | Ogdlnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest wsparcie
wewnetrznego kierownika jednostki - Wéjta Gminy Matkinia Gérna w realizacji celdw i

zadan, poprzez niezalezng, obiektywna i systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce
w tym: srodowiska kontroli zarzgdczej, systeméw zarzadzania i kontroli,
mechanizméw kontroli oraz opiera sie o niezalezng analize ryzyka.
Audytor wewnetrzny w zadaniu audytowym uwzglednia kryteria legalnosci,
gospodarnosci, celéw, rzetelnosSci, jawnosci i przejrzystosci jednostki, w
tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

legalnos¢ - obejmuje w szczegdlnosci badanie: zgodnosci
funkcjonowania Gminy z obowigzujgcymi przepisami prawa,
prawidtowosci stanowienia aktow kierownictwa obowigzujgcych w
Gminy w ramach wykonywanych zadan, zaniechania dziatania mimo
prawnie okreslonego obowigzku;

gospodarno$¢ — obejmuje w szczegdlnosci badanie: zapewnienia
oszczednego i efektywnego wykorzystania sSrodkéw, uzyskania wtasciwej
relacji naktadéw do efektéw, wykorzystania mozliwosci zapobiegania lub
ograniczania wysokosci szkdd powstatych w dziatalnosci jednostki
organizacyjnej Gminy;

celowos¢ - obejmuje w szczegdlnosci badanie: zapewnienia zgodnosci
celéw i zadan podmiotu audytu z celami i zadaniami statutowymi Gminy,
zapewniania optymalizacji zastosowanych metod i S$rodkdéw, ich
adekwatnosci dla osiggniecia zatozonych zadan;

rzetelnosc¢ - obejmuje w szczegdlnosci badanie: wypetniania obowigzkéw
przez pracownikéw z nalezytg starannoscig, sumiennie i terminowo,
nalezytego wypetniania zadan Gminy, w szczegdlnosci okreslonych dla
poszczegblnych jednostek organizacyjnych Gminy i oséb w ramach
posiadanych kompetencji i udzielonych upowaznien, dokumentowania
okreslonych dziatan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig we
wtasciwej formie i w wymaganych terminach z uwzglednieniem
wszystkich faktéw i okolicznosci;

przejrzysto$¢ - obejmuje w szczegdlnosci badanie: klasyfikowania
dochoddw i wydatkéw publicznych, stosowania obowigzujgcych zasad
rachunkowosci, prowadzenia sprawozdawczosci;

jawnos¢ - obejmuje w szczegdlnosci badanie: udostepniania sprawozdan
dotyczacych finanséw i dziatalnosci Gminy, udostepniania innych
informacji dotyczacych funkcjonowania Gminy i podejmowanych decyzji.

Audytor dziatajgc na rzecz kierownika jednostki — Wéjta Gminy Matkinia
Gérna oraz kierownikow jednostek organizacyjnych wspiera audytowane
jednostki w osigganiu wytyczonych celéw i powierzonych zadan, a takze
przez swg dziatalnos¢ pomaga usprawnié¢ podejmowane dziatania.
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8. Prawa
wewnetrznego

audytora

1.Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo:

a) dostepu do wszelkich dokumentow, informacji i danych z
zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

b) nieograniczonego dostepu do pomieszczen audytowanej jednostki z
zachowaniem przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

c) dostepu do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zzrédet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

d) uzyskiwania od kierownikéw i pracownikéw jednostek informacji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzania audytu wewnetrznego;

e) w razie potrzeby korzysta¢ z pomocy specjalistycznej zaréwno
wewnatrz, jak i na zewnatrz jednostki z wiedzy eksperckiej, za zgodg
kierownika jednostki — Wéjta Gminy Matkinia Gérna.

2.Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane
audytowi wewnetrznemu.

3.Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania
ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w jednostce, ale poprzez badanie,
wspomaga kierownika jednostki.

4.Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw,
ale powinien posiadac¢ wiedze pozwalajacg mu zidentyfikowac znamiona
przestepstwa.

9. Obowigzki
wewnetrznego

audytora

1. Audytor wewnetrzny, wykonujgc swoje zadania przestrzega
podstawowych zasad wynikajgcych z Miedzynarodowych Standardéw
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego i Kodeksu etyki audytora
wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny powinien postepowad z odpowiednig starannoscia
i profesjonalizmem, co jednak nie oznacza nieomylnosci.

3. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytowa zgodnie
z zasadami ustalonymi w jednostce Dokumentacja audytowa stanowi
wtasnos¢ jednostki, podlega ochronie inie moze by¢é powielana i
udostepniana bez zgody kierownika jednostki — Wdjta Gminy Matkinia
Gérna lub osoby przez niego upowaznionej do podjecia takiej decyzji.

4. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan
wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze w razie koniecznosci
z innymi specjalistami zewnetrznymi.

5. Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢é swojg wiedze,
umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez doskonalenie zawodowe.

6. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji
obszaréw ryzyka oraz moze objgé swoim zakresem badania wszystkie
obszary dziatania jednostek. Ma on obowigzek opracowania rocznego
planu audytu wewnetrznego, opartego na analizie ryzyka, =z
uwzglednieniem priorytetu kierownictwa Gminy Matkinia Gérna.

7. Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do przedstawienia Wéjtowi
Gminy Matkinia Gérna celem zatwierdzenia, do korica grudnia kazdego
roku planu audytu wewnetrznego na rok nastepny.

8. Audytor ma obowigzek przeprowadzania zadahn audytowych
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10.
11.

wynikajgcych z rocznego planu audytu wewnetrznego. Audyt
wewnetrzny wykonuje zadania o charakterze: zapewniajagcym lub
doradczym. Podstawowym zadaniem s czynnosci o charakterze
zapewniajgcym.

w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku
wystapienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, mozna uzgodnié
z kierownikiem jednostki - Wodjtem Gminy Matkinia Gérna
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem.

Audytor wewnetrzny realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci.
Audytor wewnetrzny w terminie okresSlonym przepisami ustawy o
finansach publicznych ma obowigzek opracowywania sprawozdania z
wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni i
przekazania go Woéjtowi Gminy Matkinia Gérna celem zatwierdzenia.

10.Prawa i obowigzki
audytowanych

Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komdrek Urzedu
Gminy Matkinia Gérna uczestniczg w procesie audytu, ktéry dotyczy
nadzorowanej przez nich dziatalnosci, a w szczegdlnosci do:

a) zapoznawania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora

wewnetrznego,

b) przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dla

badanego obszaru,

c) zgtaszania witasnych propozycji dziatan zaradczych, ograniczajacych

zidentyfikowane ryzyko,

d) zgtaszania umotywowanych wyjasnien do przedstawionego przez

audytora wewnetrznego stanu faktycznego,

e) zgtaszania do kierownikowi jednostki umotywowanych zastrzezen do

2.

pracy audytora wewnetrznego.

Pracownicy jednostek organizacyjnych majg obowigzek wspodtpracowaé
z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji czynnikdw ryzyka,
analizy i oceny ryzyka, identyfikacji oraz monitoringu procesow
zachodzacych w jednostce, a takze w zakresie innych prac audytorskich,
przy ktdrych taka wspotpraca jest niezbedna.

Kierownicy jednostek organizacyjnych i kierownicy komodrek Urzedu
Gminy Matkinia Goérna majg obowigzek umozliwi¢ audytorowi
wewnetrznemu wykonanie jego obowigzkéw, poprzez poinformowanie
podlegtych pracownikéw o uprawnieniach audytora i zobowigzanie ich
do Scistej wspotpracy w zakresie niezbednym dla osiggniecia celu audytu.
Ostateczna decyzja w sprawie wdrozenia zalecen audytora
wewnetrznego nalezy do Wéjta Gminy Matkinia Gérna nie zwalnia to
jednak kierownikdw jednostek organizacyjnych z obowigzku
zaprojektowania rozwigzan i majg obowigzek, w zakresie swoich
kompetencji przedktadac¢ audytorowi wewnetrznemu pisemnie plany i
dziatania w odpowiedzi na poszczegdlne przekazane zalecenia i
rekomendacje.

11.Szczegbétowe zasady
przeprowadzania
zadania zapewniajacego.

Zadanie zapewniajgce przeprowadzane jest przez audytora
wewnetrznego na podstawie imiennego pisemnego upowaznienia
podpisanego przez Wojta Gminy Matkinia Gérna.

Zadanie zapewniajgce przeprowadzane jest zgodnie z programem
opracowanym przez audytora wewnetrznego.
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3. Audytor wewnetrzny prowadzac czynnosci w jednostce dokonuje m.in.:

a) przegladu ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz
wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i
finansowych;

b) oceny, czy ryzyka sg prawidtowo zidentyfikowane i zarzgdzane;

c) oceny, czy system zarzadzania, w tym kontroli zarzadczej, jest
adekwatny do potrzeb oraz efektywnie wspiera osigganie celéw i
jakos¢ pracy;

d) oceny przestrzegania przepisdw prawa, regulacji wewnetrznych oraz
programow, strategii i obowigzujgcych standardéw;

e) oceny zabezpieczenia zasobodw;

f) oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdw;

g) przegladu programow i projektdow w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania z planowanymi wynikami i celami;

h) oceny dostosowania dziatalnosci do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu lub kontroli,

i) oceny, czy podejmowane dziatania zapewniajg wtasciwy wizerunek.

4. Audytor wewnetrzny zawiadamia jednostke o zamiarze poddania
audytowi, o przedmiocie i czasie trwania zadania zapewniajacego, przed
rozpoczeciem zadania audytowego.

5. Przed przystgpieniem do zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny
moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg, na ktdrej przedstawi cele,
tematy i zatozenia organizacyjne zadania zapewniajgcego. Przebieg
narady dokumentowany jest w protokole z narady otwierajgce;j.

6. Kierownik jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu
w szczegdlnosci:

a) niezwtoczne przedstawienie dokumentéw i materiatow,
b) dyspozycyjnos¢ wskazanych pracownikébw w celu uzyskania
terminowych wyjasnien.

7. W przypadku dostepu do informacji oznaczonych klauzulg , poufne”, lub
»zastrzezone”, konieczne jest okazanie przez audytora wewnetrznego
poswiadczenia bezpieczenstwa.

8. Po zakonczeniu zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade zamykajgcg i przekazuje ustalenia stanu
faktycznego stwierdzonego w badanej jednostce. Przebieg narady
dokumentowany jest w protokole z narady zamykajacej.

9. Zadanie zapewniajgce konczy sie Informacja wstepng z zadania
audytowego zawierajgcg ustalenia i wnioski poczynione w trakcie zadania
oraz zalecenia. Informacje otrzymuje kierownik audytowanej jednostki
lub komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Matkinia Gérna.

10.Audytowany, w terminie 7 dni od dnia otrzymania wstepnych wynikow
zadania audytowego, moze zgtosi¢ na piSmie swoje stanowisko do
przedstawionego dokumentu, ktore powinny zosta¢ uwzglednione przez
audytora.

11.Kierownik jednostki audytowanej, podejmujagc na podstawie
sprawozdania dziatania majace na celu usuniecie uchybien Ilub
wprowadzenie usprawnien, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
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zalecen zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz
informuje o tym audytora wewnetrznego.

12.Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce dokonujac
oceny dostosowania dziatan jednostki audytowanej do zgtoszonych
podczas zadan audytowych w poprzednim roku uwag, wnioskow i
zalecen.

13.0 zakresie i sposobie przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych
decyduje audytor wewnetrzny. Audytor okresla czy nalezy przeprowadzic¢
dodatkowe, szczegétowe czynnosci, czy tez informacje uzyskane od
kierownika jednostki audytowanej stanowig wystarczajgcg podstawe do
dokonania oceny.

14.Jesli wymagane jest przeprowadzenie dodatkowych ustalerl, audytor
wewnetrzny zamieszcza wyniki przeprowadzonych czynnosci w notatce
informacyjnej. Jeden egzemplarz otrzymuje kierownik jednostki
audytowanej, drugi przedstawia kierownikowi jednostki - lub
kierownikowi komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Matkinia Gdrna.

12.Szczegotowe zasady
prowadzenia czynnosci
doradczych

1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze na
whniosek/zlecenie kierownika jednostki - Wéjta Gminy Matkinia Gdrna,
ktdry okresla zakres czynnosci doradczych.

2. Audytor moze odmodwi¢ wykonania czynnosci doradczych, ktérych
wykonanie prowadzitoby do przejecia przez niego zadan lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostka oraz jezeli ich charakter nie
narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego lub
nie stwarza sytuacji konfliktu intereséw.

3. Cel i zakres czynnosci doradczych powinien by¢ przez udokumentowany
audytora wewnetrznego. W wyniku czynnos$ci doradczych audytor
wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie, wnioski lub zalecenia dotyczgce
usprawnienia funkcjonowania jednostki. Forma i zawartos¢ informacji z
przeprowadzonych czynnosci doradczych powinna by¢ odpowiednia do
rodzaju i charakteru podjetych przez audytora wewnetrznego dziatan.

4. Kierownik jednostki nie jest zwigzany wnioskami, zaleceniami i opiniami,
o ktérych mowa powyzej.

13.Realizacje audytora
wewnetrznego z
Najwyzszg lzbg Kontroli i
innymi instytucjami
kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor
wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage, o ile jest to mozliwe, plan
czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne
instytucje kontrolne tak, by uniknac¢ niepotrzebnego naktadania sie
kontroli i audytéw

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

3. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac¢ sie z NIK i innymi
instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z
Woéjtem.

4. Dokumentacja z przeprowadzonego audytu wewnetrznego, w tym
sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajgcych, powinny byc
udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym.
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14.0cena jakos$ci zadan i
czynnosci audytowych i
akt audytu

Audytor wewnetrzny stosujgc sie do tresci standardu 1300 llIA, realizuje
program zapewnienia i poprawy jakosci w celu usprawnienia pracy
audytu wewnetrznego, podnoszenia efektywnosci i jakosci zadan
audytowych przeprowadzanych w przysztosci poprzez np:

a) przeglad akt biezgcych zakonczonych zadan audytowych, pod katem
sprawdzenia kompletnosci dokumentacji oraz w celu zapewnienia, ze
zadanie audytowe przebiegato w sposéb zgodny ze Standardami,

b) ankiety poaudytowej przekazywanej po realizacji zadania
audytowego, wypetnianej przez kierownikéw audytowanych
jednostek,

c) wykonanie samooceny audytu wewnetrznego na podstawie
obowigzujgcych wytycznych,

d) doskonalenie zawodowe,

e) przegladu raz w roku zasad prowadzenia audytu.
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