Zarzadzenie Nr 45 /2019
Kierownika Urzedu Gminy — Wojta Gminy Leka Opatowska
z dnia 02 pazdziernika 2019r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury audytu wewnetrznego” w Urzedzie Gminy
L¢ka Opatowska.

Na podstawie art. 33 ust.] ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ze zm..) w zwiazku z art. 274 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) i rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 01 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego
(Dz. U. Nr 21, poz. 108) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ ,,Procedury Audytu Wewnetrznego” do stosowania w Urzedzie Gminy
Leka Opatowska, stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

hy



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 45/2019

Wojta Gminy Leka Opatowska
z dnia 02 pazdziernika 2019 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE GMINY LEKA OPATOWSKA

I. WSTEP

Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Le¢ka Opatowska  zwane dalej
»procedurami”, okreslajq zasady i metodyke audytu wewnetrznego, zapewniajgc wlasciwg
organizacje samodzielnego stanowiska audytora wewnetrznego oraz jednolitq praktyke
prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejsze procedury okreslajq ponadto
obowiqzki i terminy przekazywania przez Audytora Wewnetrznego uprawnionym jednostkom
planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem dzialania audytu
wewneirznego oraz zasad dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach
nieuregulowanych w niniejszych procedurach zastosowanie majg standardy audytu
wewnelrznego.

1. Slowniczek pojeé stosowanych w procedurach audytu wewnetrznego

Ilekro¢ w procedurach jest mowa o:

1) Wdjcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Leka Opatowska ;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leka Opatowska ;

3) Komdrce/jednostce audytowanej — nalezy przez to komoérke organizacyjng w Urzedzie
Gminy badZ jednostke organizacyjng podlegta badz nadzorowana, w ktorych jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

4) Kierowniku komdrki/jednostki audytowanej badz pracowniku komorki/jednostki
audytowanej— nalezy przez to rozumie¢ wilasciwego kierownika bgdZz pracownika
komorki badz jednostki podleglej lub nadzorowanej, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny;

5) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ Audytora Wewnetrznego
realizujgcego zadania z zakresu audytu wewngtrznego, posiadajacego uprawnienia
zawodowe do prowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z wymogami ustawy o
finansach publicznych, ktéremu zlecono wykonywanie zadan audytora w Urzedzie
Gminy Leka Opatowska w drodze umowy cywilno-prawne;j;

6) Zadaniu audytowym —nalezy przez to rozumie¢ og6t dziatan podejmowanych w ramach
prowadzonego w wyodrebnionym obszarze audytu wewnetrznego;

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

8) Standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé Miedzynarodowe
Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego stanowigce Zatgcznik do
komunikatu Nr 8 Ministra Finanséw z dnia 20 kwietnia 2010 r. (Dz. Urz. MF Nr 5,
poz. 24),

9) Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki pracownikow Urzedu Gminy
f¢ka Opatowska wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Wojta Gminy Leka
Opatowska,

10) Karcie audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé dokument okre$lajgcy
podstawowe cele i zakres audytu wewnetrznego oraz prawa i obowigzki audytora
wewnetrznego w Urzedzie Gminy Leka Opatowska.



4) dostarczanie Wojtowi, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia, ze Urzad dziata prawidlowo,

5) skiadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wlasciwe,
przedstawienie uwag 1 wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Urzedu
w danym obszarze.

4. Zakres dzialania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje wszelkie dzialania prowadzone przez Urzad Gminy Leka
Opatowska badz przez jednostki podlegle, za ktére Urzad jest odpowiedzialny. Audytor
wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzenia w jednostce audytu finansowego, systemu
i gospodarnosci. Obowigzki audytora wewngtrznego obejmuja badanie i klasyfikowanie
zakresu obszaru podlegajacego audytowi oraz podejmowanie dzialah zmierzajgcych do
poszerzenia w razie potrzeby tego obszaru. Dzialania audytu wewnetrznego muszg oceniaé
zagrozenie ryzykiem w jednostce. Na podstawie wynikéw oceny ryzyka audytor wewnetrzny
musi oceni¢ odpowiedzialnosé i skuteczno$¢ srodkéw kontroli w reakeji na ryzyka tadu
organizacyjnego, dzialalnosci operacyjnej i systeméw informatycznych jednostki, w zakresie:

1) wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatan operacyjnych,

3) ochrony aktywow,

4) zgodnosci z prawem, przepisami i umowami.

Audytor wewnetrzny powinien dokonywaé przegladu dziatan operacyjnych i programéw, aby
ustali¢ stopieni, w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami oraz
okresli¢, czy dzialania operacyjne i programy zostaly wdrozone i s3 wykonywane zgodnie
Z Zamierzeniami.

Dziatania audytu wewngtrznego musza wspiera¢ organizacje w utrzymaniu skutecznej kontroli
poprzez oceng jej skutecznoscei i efektywnosci oraz promowanie cigglego usprawniania.
Audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony w postaci:

1) badania wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu poprzez sprawdzanie: przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow
w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiegowymi, zgodnosci sprawozdania
finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiegach
rachunkowych (audyt finansowy),

2) oceny adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci systemdéw kontroli, zarzadzania
ryzykiem i kierowania jednostka sektora finansow publicznych (audyt systemu),

3) oceny przestrzegania zasad celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania termindéw realizacji zadan i zaciagnietych zobowigzan (audyt
gospodarnosci).

II. ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE GMINY
LEKA OPATOWSKA

1. Struktura organizacyjna audytu wewnetrznego.
Audytor wewngtrzny realizujacy zadania na podstawie zawartej umowy cywilno - prawne;j
podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Leka Opatowska, ktéry zapewnia mu organizacyjng
odrgbnos¢.

2. Planowanie audytu wewnetrznego przez audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny planuje dzialania w taki sposob, aby efektywnie wykorzystywaé
umieje¢tnosci 1 czas pracy oraz materialy potrzebne do wykonania zadania audytowego.



a) bada wiarygodno$¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu (planu finansowego),

b) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosei systeméw kontroli
zarzadczej, w tym przestrzegania procedur zarzadzania ryzykiem,

c¢) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych
srodkdw oraz przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggania zobowigzan;

3) audytor wewng¢trzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finansowych,
systemowych, dzialalno$ci, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci, efektywnosci i
innych;

4) audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu,

5) audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem,
procesy kontroli wewngtrznej i zarzadczej w jednostce, ale poprzez swoje badanie,
wnioski i uwagi wspomaga Wdjta we wiasciwej organizacji i realizacji tych
procesow.;

6) audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale
powinien posiada¢ wiedzg pozwalajacg mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa;

7) audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspélpracuje z
audytorami zewnetrznymi, w tym w szczeg6lnoscei z kontrolerami Najwyzszej Izby
Kontroli.

4.3. Prawa audytora wewnetrznego

1) audytor wewnegtrzny prowadzac audyt wewngtrzny ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na elektronicznych no$nikach
informacji, jak réwniez do wykonania z nich kopii, odpiséw wyciagdw, zestawien
lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu, z zachowaniem przepisdw
o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikdéw oraz wszelkich
innych Zrédel informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewnetrznego
i zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w ktérej przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny;

3) audytor ma zagwarantowane prawo dostgpu do obiektow i pomieszczen jednostki,
w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewngtrznego;

4) audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikéw Urzedu badz
kierownikéw jednostek informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia
efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu wewnetrznego;

5) pracownicy audytowanej komorki/jednostki sg obowigzani, na zgdanie audytora
wewngetrznego, udziela¢ mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdzaé kopie,
odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki. Udzielone ustne informacje i wyjasnienia
powinny by¢ utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktdra ich udzielita lub
je zlozyla 1 przez audytora wewngtrznego albo przez samego audytora
wewnetrznego.

III. PLANOWANIE AUDYTU

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowang niezalezno$¢ w zakresie planowania. Audytor
wewnetrzny przygotowujac plany: roczny, i zadania audytowego, przeprowadza analize
ryzyka. W procesie planowania uwzgl¢dniane sa priorytety Wojta (kierownictwa).



5. Roczny plan audytu

W Urzedzie Gminy fcka Opatowska audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie
rocznego planu audytu wewngtrznego. W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny moze
byé przeprowadzony poza planem audytu.
Roczny plan audytu sporzadza audytor wewngtrzny w porozumieniu z Wéjtem. Plan
przedstawia ogélny opis tego, co audytor zamierza dokona¢ w ciggu roku. Zadania audytowe
dobiera sig w oparciu o ocen¢ ryzyka oraz uwzgledniajac preferencje Wéjta i pozostatych
czlonkow Kierownictwa.
Plan audytu na rok nastepny sporzadza si¢ wedhug wzoru ustalonego rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego.
Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki.
Zgodnie z przepisami audytor wewnetrzny przedstawia Wojtowi:

e do konica stycznia kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok

poprzedni,
o do konca roku — plan audytu na rok nastgpny.

IV. ZADANIE AUDYTOWE

Zadanie audytowe przeprowadza audytor wewngtrzny. Do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta Gminy oraz dowdd
osobisty.
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego powinno zawierac:

e imie i nazwisko audytora wewngtrznego,

e nazwy komoérek audytowych lub nazwe jednostki, w ktérej bedzie przeprowadzany

audyt wewnetrzny,

e informacje, czy przeprowadzenie audytu wynika z planu audytu,

e termin waznosci upowaznienia,
W przypadku zadan wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor wewngtrzny moze,
w uzgodnieniu z Wéjtem, powotac rzeczoznawcg.
Whiosek o powotanie rzeczoznawcy przygotowuje audytor wewnetrzny i przedktada do
zatwierdzenia Wéjtowi. Audytor wewnetrzny moze zwréci¢ si¢ do kierownika jednostki
z wnioskiem o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym na kazdym etapie
zadania.
Na spos6b wykonania oraz dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu moze mieé¢ wpltyw
charakter przeprowadzonego zadania audytowego:

e zadanie zapewniajace,

e czynnosci doradcze,

e audyt wewngtrzny zlecony.
Zadanie zapewniajace to zespdt dziatan podejmowanych przez audytora wewnegtrznego w celu
dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny.
Czynnosci doradeze to dzialania podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest
uzgadniany z kierownikiem jednostki, w ktorej jest zatrudniony, ktorych celem jest
usprawnianie funkcjonowania jednostki z zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje
na siebie zadan lub uprawniefi wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
Audyt wewnetrzny zlecony to zesp6t dziatar podejmowanych przez audytora na zlecenie.

Przeprowadzenie zadania audytowego.
Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego w komoéree organizacyjnej, audytor wewngtrzny

zawiadamia przetozonego tej komorki o przedmiocie i czasie trwania audytu wewngtrznego.
Przelozony komérki audytowanej zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki niezbedne do



4) dokumenty sporzagdzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty otrzymane od

o0s6b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,

5) informacje i wyjasnienia udzielane przez pracownikow audytowanej jednostki,

6) informacje i dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego w

zakresie zwiazanym z zadaniem audytowym,

7) o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego, ztozone przez

pracownikéw komorki audytowe],

8) sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,

9) dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych, w tym notatke

informacyjng z czynnosci sprawdzaj geych,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wWewnetrznego.
Wymienione wyzej dokumenty wlacza sie do akt biezgcych, w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujac je i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt, wykaz
materialow zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru i nazwy.

W przypadku wykonywania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny wiacza do akt
biezacych dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych czynnosci.

2. Stale akta audytu wewngtrznego

Akta state audytu podlegaja aktualizacji i obejmuja w szezegolnosci:

1) wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktow prawnych zwigzanych
7 zakresem dziatania jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt wewngtrzny oraz
regulujacych jej funkcjonowanie,

2) wykaz dokumentow zawierajacych opis systemow zarzadzania i kontroli, w tym
procedur kontroli finansowej,

3) plany audytu wewngtrznego,

4) sprawozdania z wykonania planéw audytu.



