ZARZADZENIE NR 131/22
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA

z dnia 7 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Karty Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa”,
»Instrukcji przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Szlichtyngowa”, ,,Kodeksu etycznego Audytu wewnetrznego
Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2022 poz. 559,
zp6zn. zm.) oraz art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2022
poz. 1634, z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,,Karte Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa” stanowiaca
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,,Instrukcje przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy
Szlichtyngowa i jednostkach organizacyjnych Gminy Szlichtyngowa” stanowiaca zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ ,, Kodeks etyczny audytu wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa” stanowiacy
zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zespotowi Audytorow wewnetrznych.
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

Jolanta Wielgus
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

ZA.1721.2.2022

KARTA AUDYTU
WEWNETRZNEGO
Urzedu Miasta | Gminy
Szlichtyngowa

Szlichtyngowa, pazdziernik 2022
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

§ 1.
Wykaz uzytych skrotow

Ilekro¢ w niniejszej Karcie Audytu Wewnetrznego jest mowa o:

1. Zespole Audytoréw (ZA) — rozumie si¢ przez to audytorow posiadajacych uprawnienia
do przeprowadzania audytu wewnetrznego, z ktorymi podpisano umowe¢ na prowadzenie
audytu wewnetrznego.

2. Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Szlichtyngowa.

3. Jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy
Szlichtyngowa oraz podlegte i nadzorowane jednostki Gminy.

4. Kadrze zarzadzajacej — rozumie si¢ przez to cztonkdéw najwyzszego Kierownictwa
tj.: Zastgpce Burmistrza i Skarbnika Gminy.

5. Karcie Audytu Wewnetrznego (statut) — rozumie si¢ przez to kart¢ dzialania Zespotu
Audytorow jako oficjalny, sporzadzony na pismie dokument okreslajacy cel, uprawnienia
1 odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia audytu wewngtrznego.

6. Komoérce Audytowanej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng W jednostce
organizacyjnej Gminy, jednostke organizacyjng Gminy, komorke organizacyjna
w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa, w tym samodzielne stanowiska pracy.

7. Kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to ogot dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

8. Obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar, sfer¢ dziatalnosci jednostki
organizacyjnej Gminy w obrebie, ktorej Zespot Audytorow wyodrebnit obszary ryzyka do
przeprowadzania zapewniajacego zadania audytowego.

9. Planie audytu wewnetrznego — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewngtrznego.

10. Burmistrzu - rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

11. Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa jako Kierownika Urzgdu Miasta i Gminy Szlichtyngowa oraz
Kierownikow pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy.

12. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Szlichtyngowa, Rynek 1,
67-407 Szlichtyngowa.

13. Zadaniach doradczych — rozumie si¢ przez to dziatalno$¢ audytu wewngetrznego majaca
na celu tworzenie wartosci dodanej pracy jednostki poprzez polepszenie mozliwosci
realizacji celow, identyfikowanie usprawnien dziatan operacyjnych i/lub ograniczanie
ekspozycji na ryzyka.

14. Zadaniach zapewniajacych — rozumie si¢ przez to dzialania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;.

§2.
Podstawa prawna dzialania
1. Audytor dziata na podstawie:
a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2022 poz.
1634, z p6zn. zm.)
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

b. Rozporzadzenia Ministra Finanséw 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)

c. Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie standardow audytu

wewnetrznego dla  jednostek  sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MRIiF.2016.28).

§ 3.

Cel prowadzenia audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnosciag niezalezng i1 obiektywna, ktoérej celem jest
wspieranie Burmistrza, Kadry zarzadzajacej oraz Kierownikéw komorek audytowanych
w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ adekwatnos$ci, skutecznos$ci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej oraz przeprowadzane czynnosci doradcze.

2. Celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest polepszenie mozliwosci realizacji celow
jednostek organizacyjnych Gminy poprzez identyfikowanie usprawnien dziatan
operacyjnych i/lub ograniczanie ekspozycji na ryzyka w wyniku zaréwno ushug
zapewniajacych jak i doradczych.

§4.
Misja ZA
1. Misjg Zespolu Audytorow jest przeprowadzanie zadan audytowych skutkujacych
usprawnieniem  funkcjonowania Gminy i jej jednostek  organizacyjnych,

efektywniejszym, skuteczniejszym 1 gospodarniejszym dziataniem w/w podmiotéw oraz
ograniczeniem ekspozycji na ryzyko.

2. Do podstawowych zadan ZA nalezy wsparcie Kierownika jednostki, Kadry
zarzadzajacej, Kierownikoéw komorek audytowanych przy podejmowaniu decyzji
zarzadczych dotyczacych realizacji powierzonych zadan.

§ 5.

Gléwne zadania ZA
Do podstawowych zadan ZA w zakresie prowadzenia audytu wewngtrznego zalicza sie:

1. prowadzenie dzialalno$ci doradczej majacej na celu tworzenie wartosci dodanej pracy
jednostki poprzez polepszenie mozliwosci realizacji celow, identyfikowanie usprawnien
dziatan operacyjnych i/lub ograniczanie ekspozycji na ryzyka w wyniku zaréwno ustug
zapewniajacych oraz doradczych,

2. dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej,

3. sporzadzanie planu audytu oraz sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za
rok poprzedni,

4. przedktadanie Burmistrzowi:

a. do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

b. do konca grudnia kazdego roku planu audytu na rok nastgpny.

§ 6.

Forma prowadzenia audytu wewnetrznego

Zgodnie z art. 278 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 2022.1634 ze zm.) audyt wewnetrzny w Gminie Szlichtyngowa jest prowadzony
w formie zleconej.

§7.

Zasieg dzialania audytu wewnetrznego

ZA jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego w jednostkach
organizacyjnych Gminy Szlichtyngowa.

§8.
Zakres audytu i identyfikacja obszarow ryzyka

1. ZA bada i ocenia efektywnos$¢ i1 skuteczno$¢ systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania
ryzykiem oraz tadu organizacyjnego.

2. ZA moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Gminy
z zastrzezeniem ust. 4.

3. Audyt w zakresie bezpieczenstwa informacji wynikajacy z przepisoOw rozporzadzenia RM
z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (t.j. Dz.U.2017.2247) moze
by¢ prowadzony przez ZA.

4. W przypadku braku objecia planem audytu na dany rok audytu, o ktorym mowa w ust. 3,
w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa i/lub innej jednostce organizacyjnej Gminy
audyt moze by¢ zlecony do realizacji na podstawie odrgbnego zlecenia z zachowaniem
przepisOw dotyczacych zamoéwien publicznych.

5. ZA identyfikujac obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych analizuje
obowigzujace przepisy w zakresie kontroli zarzadczej ze szczegdlnym uwzglednieniem
obowigzujacego systemu zarzadzania ryzykiem.

6. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczony.

Burmistrz jest powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

8. ZA dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.

~

§9.

Uprawnienia i odpowiedzialno$¢ ZA

1. Podstawowym obowigzkiem ZA jest dzialanie w granicach prawa zgodnie
z wytycznymi okreslonymi w Migdzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnegtrznego.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

2. Obowigzkiem ZA jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania komorki audytowanej,

b. okreslenie oraz przeprowadzenie analizy przyczyn i skutkéw uchybien,

C. przedstawienic zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien.

3. ZA w swoich dziataniach ocenia forme, sposob wdrozenia oraz skuteczno$¢ celow,
programow, dziatan Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

4. ZA ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich
innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewngtrznego
1 zwiagzanych z funkcjonowaniem komorki, w ktoérej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny.

5. ZA ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen komorki audytowanej
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

6. ZA ma prawo zgda¢ od Kierownika jednostki i pracownikow komorki audytowanej
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego
przeprowadzania audytu wewnetrznego.

7. ZA nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzadczej w komorkach audytowanych, ale poprzez wnioski i uwagi powstale
w wyniku przeprowadzenia audytu wspomaga Burmistrza we wiasciwej realizacji tych
procesow.

8. ZA w sytuacjach, w ktérych uzna za wymagane podjecie natychmiastowego dziatania,
tzn. dostrzeze znamiona czyndéw, wedhug jego oceny kwalifikujacych si¢ do wszczecia
postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub
postepowania o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, a takze mogace
narazi¢ gmin¢ na straty, ma obowigzek o tym fakcie bezzwlocznie zawiadomic
Burmistrza oraz Kierownika jednostki.

9. ZA jest uprawniony do nieograniczonego i swobodnego dostepu do Burmistrza, Kadry
zarzadzajacej 1 Kierownikow komorek audytowanych.

10. ZA jest uprawniony do samodzielnego alokowania zasobdw, ustalania czgstotliwosci,
wybierania przedmiotu, ustalania zakresow prac oraz stosowania technik potrzebnych do
osiggniecia celow audytu.

11. ZA jest uprawniony do uzyskiwania koniecznej pomocy ze strony pracownikow komorek
audytowanych, jak rowniez specjalistbw z rdéznych dziedzin zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.

12. ZA nie jest uprawniony do wykonywania jakichkolwiek obowigzkéw operacyjnych na
rzecz jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 10.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

Prawa i obowigzki Audytowanych

1. Kierownik jednostki jak i Kierownicy komoérek audytowanych maja prawo do czynnego
uczestniczenia w procesie audytu, ktory dotyczy nadzorowanej przez nich dziatalnosci,
a w szczeg6lnosci do:

a. zapoznania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami ZA,
przekazywania ZA istotnych informacji dla badanego obszaru,

C. zglaszania wlasnych propozycji dziatah  zaradczych, ograniczajacych
zidentyfikowane ryzyko,
konsultowania z ZA projektowanych mechanizméw kontroli,

e. zglaszania umotywowanych uwag i zastrzezen do przedstawionego przez ZA stanu
faktycznego,
zgltaszania do Kierownika jednostki umotywowanych zastrzezen do pracy ZA,

g. umotywowanej odmowy podpisania protokolu z narady otwierajacej
1 zamykajacej.

2. Wszyscy pracownicy komorki audytowanej maja obowigzek wspotpracowaé z ZA
w zakresie identyfikacji czynnikdw ryzyka, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji oraz
monitoringu proceséw zachodzacych w komorce audytowanej, a takze innych prac
audytorskich, przy ktorych taka wspoélpraca jest niezbedna, w tym opracowywac
1 udostepnia¢ materiaty i informacje dotyczace zakresu ich dziatania, o ktore wystapi ZA.

3. Kierownik jednostki jak i Kierownicy komorek audytowanych maja obowiazek umozliwic
ZA wykonanie jego obowiazkow, poprzez poinformowanie podlegltych pracownikow
0 uprawnieniach ZA i zobowiazanie ich do $cistej wspotpracy w zakresie niezbgdnym dla
osiggnigcia celu audytu.

4. Badanie i ocena systemu kontroli zarzadczej przez ZA nie zwalnia Kierownika jednostki
jak 1 Kierownikow komorek audytowanych z odpowiedzialno$ci za wdrozenie
I monitorowanie systemu kontroli zarzadczej pod katem jego adekwatnosci, skutecznosci,
wydajnosci 1 gospodarnosci.

5. Kierownik jednostki jak i Kierownicy komorek audytowanych maja obowiazek,
w zakresie swoich kompetencji, przedktada¢ Kierownikowi jednostki i ZA 0 sposobie
i terminie wdrozenia zalecen i/lub przedstawia¢ przyczyny odmowy ich wdrozenia.

6. Kierownicy komorek audytowanych moga wnioskowaé do Kierownika jednostki i/lub ZA
0 przeprowadzenie zadan zapewniajacych czy czynno$ci doradczych.

§11.
Rodzaj przeprowadzanych zadan zapewniajacych

1. Charakter i zakres zadania zapewniajacego jest kazdorazowo ustalany przez ZA na
podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka oraz oceny procesow zachodzacych
w obszarze ryzyka.

2. Uslugi zapewniajace obejmuja niezalezng i obiektywna ocen¢ dowodow.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

3. Przeprowadzajac zapewniajace zadanie audytowe ZA przede wszystkim dokonuje oceny
efektywnosci dziatania 1 dokonuje weryfikacji realizacji zaplanowanych zadan
z punktu planowanych do osiggniecia rezultatow.

§ 12.
Rodzaj przeprowadzanych zadan doradczych

1. ZA jest uprawniony do wykonywania ustug doradczych, wlaczajac w to analize
mechanizméw kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy, analizy produktow
z zakresu Dbezpieczenstwa, uczestnictwo w zespotach zadaniowych w celu
przeprowadzenia analizy dziatalno$ci operacyjnej, wydawania zalecen.

2. Charakter i zakres ushug doradczych jest ustalany z Kierownikiem jednostki i/lub
Kierownikiem komoérki audytowane;.
3. W szerokim zakresie ustugi doradcze obejmuja:
a. doradztwo,
b. pokrewne doradztwu dziatania ustugowe dla Kierownika jednostki, Kadry
zarzadzajacej, Kierownikow komorek audytowanych,
c. konsultacje.
4. Ustugi doradcze moga obejmowac nastgpujace kategorie:
a. formalne zadania doradcze — planowane i wykonywane zgodnie z wytycznymi,
b. nieformalne zadania doradcze — dziatalno$¢ rutynowa, np. udzial w stalych
komisjach, projektach o ograniczonym czasie trwania, zebraniach doraznych oraz
rutynowej wymianie informacji,
c. specjalne zadania doradcze — udziat w zespole ds. zmiany oprogramowania, itp.,
d. pilne zadania doradcze — udziat w zespole powotanym w celu przywrdcenia lub
utrzymania dziatalnosci operacyjnej po awarii lub innym nadzwyczajnym
wydarzeniu biznesowym, badz zespole, ktérego zadaniem jest pomoc
w wykonaniu szczegdlnego polecenia lub dotrzymania nietypowego terminu.
5. Czynnosci doradcze moga by¢ zlecone przez Kierownika jednostki, ktory okresla zakres
1 odbiorcg czynnosci doradczych.
§ 13.
Postanowienia koncowe
W  kwestiach nieuregulowanych w niniejszej Karcie Audytu Wewngtrznego maja
zastosowanie przepisy szczegolne okreslone w Instrukcji przeprowadzania audytu
wewnetrznego W Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa i jednostkach organizacyjnych
Gminy Szlichtyngowa.

Sporzqdzit: Audytor wewnetrzny Renata Jurdzinska
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa
z dnia 7 listopada 2022 r.
ZA.1721.3.2022

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA

AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA | GMINY SZLICHTYNGOWA
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH GMINY
SZLICHTYNGOWA

Szlichtyngowa, pazdziernik 2022
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

§ 1.
Zakres przedmiotowy i podmiotowy Instrukcji

1. Instrukcja okres$la organizacj¢ pracy ZA oraz szczegdtowy sposob i tryb przeprowadzania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Szlichtyngowa.

2. Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany przez Zespot Audytoréw prowadzacych audyt
wewnetrzny w formie zlecone;.

§2.
Wykaz uzytych skrotow

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1. Zespole audytorow (ZA) — rozumie si¢ przez to audytorow posiadajacych uprawnienia
do przeprowadzania audytu wewn¢trznego, z ktorymi podpisano umowg¢ na prowadzenie
audytu wewnetrznego.

2. Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Szlichtyngowa.

3. Jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy
Szlichtyngowa oraz podlegte i nadzorowane jednostki Gminy.

4. Kadrze zarzadzajacej — rozumie si¢ przez to cztonkdéw najwyzszego Kierownictwa
tj.: Zastepce Burmistrza i Skarbnika Gminy.

5. Karcie Audytu Wewnetrznego (statut) — rozumie si¢ przez to karte dzialania Zespotu
Audytorow jako oficjalny, sporzadzony na pismie dokument okreslajacy cel, uprawnienia
1 odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia audytu wewnetrznego.

6. Komorce Audytowanej — rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjng w jednostce
organizacyjnej Gminy, jednostk¢ organizacyjna Gminy, komorke organizacyjng
w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa w tym samodzielne stanowiska pracy.

7. Kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, i terminowy

8. Obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar, sfer¢ dzialalno$ci jednostki
organizacyjnej Gminy w obrebie, ktorej Zespot Audytorow wyodregbnil obszary ryzyka do
przeprowadzania zapewniajacego zadania audytowego.

9. Planie audytu wewnetrznego — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewngtrznego.

10. Burmistrzu- rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

11. Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa jako Kierownika Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa oraz
Kierownikéw pozostatych jednostek organizacyjnych Gminy.

12. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Szlichtyngowa, Rynek 1,
67-407 Szlichtyngowa.

13. Zadaniach doradczych — rozumie si¢ przez to dziatalnos¢ audytu wewnetrznego majaca
na celu tworzenie warto$ci dodanej pracy jednostki poprzez polepszenie mozliwosci
realizacji celow, identyfikowanie usprawnien dziatan operacyjnych i/lub ograniczanie
ekspozycji na ryzyka.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

14. Zadaniach zapewniajacych— rozumie si¢ przez to dzialania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;.

§ 3.

Podstawa prawna dzialania
1. Audytor dziata na podstawie:

a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2022 poz.
1634, z p6zn. zm.),

b. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. 2018
poz. 506),

c. Komunikatu Ministra Rozwoju 1 Finanséw w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla  jednostek sektora finanso6w publicznych (Dz. Urz.
MRIiF.2016.28).

§ 4.
Zdefiniowanie pojecia audytu wewne¢trznego

1. Audyt wewngetrzny jest dzialalnosciag niezalezng 1 obiektywna, ktoérej celem jest
wspieranie  Kierownika jednostki, Kadry zarzadzajacej i Kierownika komorki
audytowanej w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

2. Systematyczna ocena kontroli zarzadczej dokonywana przez ZA  dotyczy
w szczegoOlnosci oceny adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnos$ci kontroli zarzadczej
w jednostce 1/lub komodrce audytowane;.

§5s.
Ushugi zapewniajace i doradcze
1. ZA moze $wiadczy¢ ustugi zapewniajace i doradcze zgodnie z zawarta umowg na
prowadzenia audytu wewnetrznego.
2. Charakter oraz rodzaj ustug zapewniajacych i doradczych jest okreslony w Karcie Audytu
Wewngtrznego.

§ 6.

Monitorowanie wdrozenia zalecen i czynnosSci sprawdzajace
1. ZA moze monitorowa¢ realizacj¢ zalecen zgodnie z zawarta umowa na prowadzenia
audytu wewnetrznego.
2. ZA po uplywie termindw  realizacji = zalecen @ moze = przeprowadzié
czynnosci sprawdzajace zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zgodnie z zawartg
umowg na prowadzenia audytu wewnetrznego.
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Burmistrza Miasta i Gminy
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§7.
Karta Audytu Wewnetrznego
1. Szczegédtowe ustalenia dotyczace celu, uprawnien i zakresu odpowiedzialno$ci ZA zostaty
okreslone w Karcie Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.
2. Karte Audytu Wewngtrznego zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

§ 8.
Podstawowe zasady pracy ZA

1. ZA jest zobowigzany przeprowadza¢ audyt wewnetrzny w taki sposob, aby zapewnié
przysporzenie Urzedowi i1 jednostkom organizacyjnym wartosci dodane;.

2. ZA opracowuje plany audytu oparte na analizie ryzyka, okre§lajace zgodnie
z celami Urzgdu i jednostek organizacyjnych priorytety dla dziatan audytu oraz
sprawozdania z ich realizacji.

3. Udziat Burmistrza jest uwzgledniony w tym procesie.

§09.
Dokumentacja
1. W trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego ZA gromadzi niezb¢dng dokumentacje
z zachowaniem obowigzujacych przepisOw z zachowaniem zapisOw zwartej umowy na
prowadzenie audytu wewngtrznego.
2. Dokumentacja audytowa stanowi wiasno$¢ Gminy Szlichtyngowa.

§ 10.
Imienne upowaznienie

1. Do prowadzenia audytu Burmistrz kazdorazowo wystawia upowaznienie, odrgbnie dla
kazdego audytu zgodnie z zawartg z ZA umowa na prowadzenia audytu wewngtrznego.

2. Upowaznienia sg rejestrowane w rejestrze upowaznien prowadzonym w Urzedzie Miasta
I Gminy Szlichtyngowa.

3. Przed przystgpieniem do przeprowadzania audytu ZA przedstawia Kierownikowi komorki
audytowanej imienne upowaznienie.

§11.
§ Procedura przeprowadzania zadania zapewniajacego

1. Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego ZA przygotowuje projekt
upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego.

2. Po podpisaniu przez Burmistrza upowaznienie jest rejestrowane w rejestrze upowaznien.

3. ZA zawiadamia w formie pisemnej (dopuszczalna forma elektroniczna) o rozpoczeciu
przeprowadzania zadania audytowego z jednoczesnym powotaniem si¢ na wydane przez
Burmistrza upowaznienie.

4. Nastgpnie ZA przystepuje do przeprowadzenia wstepnego przegladu na podstawie
dokumentoéw informacji przekazanych przez Kierownika komoérki audytowanej oraz
uzgadnia z audytowanym Kkryteria dokonania ustalen stanu faktycznego.
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5. W przypadku odmowy przyjecia kryteriow zaproponowanych przez ZA Kierownik
komorki jest zobowigzany w terminie wyznaczonym przez ZA do przedstawienia
propozycji kryteriow.

6. W przypadku braku mozliwo$ci uzgodnienia kryteriow decyzj¢ w sprawie podejmuje
Burmistrz.

7. ZA sporzadza program zadania audytowego.

oo

ZA przystepuje do przeprowadzenia czynnosci audytowych.

9. ZA sporzadza dokument wstepnych wynikéw audytu (WWA) i1 przekazuje Kierownikowi
komorki audytowanej celem uzgodnienia wynikow audytu oraz zlozenia uwag
1 wyjasnien oraz przedstawienia stanowiska co do propozycji zalecen.

10. ZA analizuje wnioski uwagi i wyjasnienia oraz sporzadza sprawozdanie z audytu (SA).

11. Sprawozdanie z audytu ZA przekazuje Kierownikowi komorki audytowanej oraz
Burmistrzowi.

12. ZA w pouczeniu Sprawozdania zobowigzuje Kierownika komorki audytowanej
o koniecznos$ci poinformowania o terminach wdrozenia i osobach odpowiedzialnych za
wdrozenie zalecen audytu lub poinformowania o odmowie wdrozenia zalecen na
zasadach okreslonych w przepisach rozporzadzenia w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu.

13. Po uptywie terminow okreslonych w w/w informacji ZA planuje podecie czynnosci

monitorowania, jezeli wykonanie w/w czynno$ci wynika z podpisanej umowy na

prowadzenie audytu wewngtrznego.

§ 12.
Sprawozdania etapowe
W przypadkach wymagajacych natychmiastowej uwagi i szybkiej reakcji Kierownika
komorki audytowanej, ZA moze sporzadzi¢ sprawozdania etapowe.

=

2. Termin wnoszenia zastrzezen badz uwag do poszczegdlnych sprawozdan etapowych jest
tozsamy z terminami okreslonymi w przepisach dla sprawozdan audytowych.

3. Sprawozdanie etapowe moze zosta¢ przekazane Kierownikowi komorki audytowanej
w wersji papierowej i/lub elektroniczne;j.

§13.
Doste¢p do dokumentacji Audytowanym
1. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego Kierownicy i pracownicy komorek
audytowanych maja prawo wgladu do akt biezacych, w zakresie, w jakim ich dotycza.
2. Burmistrz ma w kazdym czasie prawo wgladu do akt biezacych audytu.
3. Za udostegpnianie informacji Kierownikom komorek audytowanych w trakcie zadania
audytowego odpowiada ZA prowadzacy zadanie audytowe.
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§ 14.
Udostepnianie dokumentacji osobom z zewnatrz
1. Decyzje w sprawie udostepniania danych audytowych osobom z zewnatrz podejmuje
Burmistrz.
2. Udostepnienie dokumentacji z przeprowadzania audytu wewngtrznego kontrolerom NIK,
RIO i innych instytucji kontrolnych, powinno odbywac si¢ za posrednictwem Zastgpcy
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

§ 15.
Jednolity rzeczowy wykaz akt dla ZA
1. Dla poprawnego gromadzenia dokumentacji audytowej stosuje si¢ ponizsze hasta
klasyfikacyjne wg jednolitego rzeczowego wykazu akt:
a. 172 — Audyt wewnetrzny

I. 1720 — Akta biezace audytu kat. A

ii. 1721 — Akta stale audytu kat. A.
2. Symbol Zespotu Audytoréw na potrzeby archiwizacji to ZA.

§ 16.
Analiza ryzyka

1. W trakcie prowadzenia analizy ryzyka na etapie przygotowania rocznego planu audytu
bierze si¢ pod uwage obowigzujacy w jednostce audytowane] system zarzadzania
ryzykiem stanowiagcy element systemu kontroli zarzadcze;.

2. Podczas planowania audytu ZA powinien uwzgledni¢ plan czynnosci kontrolnych
i sprawdzajacych, wykonywanych przez inne komorki i stanowiska Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa oraz inne instytucje kontrolne w celu naktadania si¢ audytow
i kontroli.

3. Plan audytu podpisuje Burmistrz i ZA na ostatniej stronie planu.

§17.
AnKkieta jakoSci prac audytu wewnetrznego
1. Do kazdego zapewniajacego zadania audytowego ZA wypelia poaudytowg ankiete
jako$ci prac audytu wewngtrznego, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

§18.
Aktualizacja przepisow wewnetrznych
1. Karta Audytu Wewnetrznego 1 Instrukcja przeprowadzania audytu wewngtrznego
w Urzegdzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Szlichtyngowa be¢da podlegaé okresowym przegladom.
2. Przynajmniej raz w roku ZA dokona przegladu powyzszej dokumentacji w celu jej
aktualizaciji.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa
z dnia 7 listopada 2022 r.

§ 19.

Sprawy nieuregulowane
W  kwestiach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie przepisy
szczegOlne wskazane w § 3 niniejszej instrukcji oraz przepisy zawarte w Karcie Audytu
Wewnetrznego Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

Sporzqdzit: Audytor wewnetrzny Renata Jurdzinska
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji przeprowadzania
audytu wewnetrznego w
Urzedzie Miasta i Gminy
Szlichtyngowa i jednostkach
organizacyjnych Gminy
Szlichtyngowa

Nr jrwa (nadaje ZA dla zadania audytowego)
ANKIETA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO
DO ZAPEWNIAJACEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wlasnie
zakonczonego zadania audytowego.

Pytania zamknig¢te:

ZAKRES PRACY AUDYTU WEWNETRZNEGO
PYTANIE: TAK NIE | UWAGI

Czy ZA poinformowali o celu i zakresie zadania na tyle wczesnie aby
zapewni¢ niezaktdcona wspoiprace?

Czy ZA wyczerpujaco wyjasnili cel i zakres zadania audytowego?
Czy ZA uwzglednili Pani/Pana sugestie dotyczace zakresu zadania
przed jego rozpoczeciem?

ORGANIZACJA ZADANIA AUDYTOWEGO
PYTANIE: TAK NIE | UWAGI

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub zbyt
krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byty przez niego na biezaco
omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byty
odpowiednio wczesniej uzgadniane?

Czy dziatalnos¢ Pana/Pan komorki przebiegaly bez istotnych przeszkod,
ktore moglyby by¢ zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

OCENA JAKOSCI SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA

AUDYTOWEGO

DOSKONALA | SREDNIA SEABA | ZLA UWAGI

Jasnos¢ sprawozdania
(sprawozdanie jest logiczne,
fatwe do zrozumienia, bez jezyka
technicznego).

Precyzja ustalen audytora
(ustalenia wiernie
odzwierciedlaja fakty, s3 wolne
od bledow).

Kompletnosé sprawozdania
(niczego istotnego w nim nie
brakuje).
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji przeprowadzania
audytu wewnetrznego w
Urzedzie Miasta i Gminy
Szlichtyngowa i jednostkach
organizacyjnych Gminy
Szlichtyngowa

Terminowos¢ sprawozdania
(sprawozdanie dostarczone
w czasie umozliwiajagcym
skuteczne podjecie dziatan

naprawczych).
OCENA ZA
DOSKONAELA | SREDNIA |SLABA |ZEA | UWAGI
Obiektywizm
Profesjonalizm
Komunikatywno$¢

Znajomos$¢ audytowanej

dziatalnosci komoérki

Relacje pomiedzy audytorem
oraz Panig/Panem

Pytania otwarte:

1. Czy jest co$, co w dziataniach ZA szczegolnie si¢ podobato?

Bardzo dzigkujemy za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg ZA na dalsze
doskonalenie pracy.

Sporzqdzit: Audytor wewnetrzny Renata Jurdzinska
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Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.
ZA.1721.4.2022

KODEKS ETYCZNY

AUDYTU WEWNETRZNEGO
URZEDU MIASTA | GMINY
SZLICHTYNGOWA

Szlichtyngowa, pazdziernik 2022 r.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

§1
Zasady etyczne

1. ZA jest zobowigzany przestrzegac nastepujacych zasad:
a. Uczciwose,
b. obiektywizm,
C. poufnose,
d. profesjonalizm.

2. ZA powinien postepowaé w sposOb sprzyjajagcy umacnianiu zawodowej wspdlpracy
1 dobrych stosunkéw z innymi Audytorami.

3. ZA nie powinien bra¢ udziatu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie moze
prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

4. Uczciwo$¢ ZA powinna budowaé zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi¢ podstawe
do polegania na jego ocenie.

5. ZA powinien zachowywac najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia audytu
wewngetrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na
temat badanej dzialalnosci lub procesu.

6. ZA powinien dokonywaé wywazonej oceny, bioragc pod uwage wszystkie istotne
okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym.

7. ZA formulujac swoja ocen¢ nie powinien kierowa¢ si¢ wlasnym interesem ani nie
powinien ulega¢ wptywom innych osob.

8. ZA powinien szanowa¢ wartos¢ 1 wlasnos¢ informacji, ktore otrzymuje i nie ujawniac ich
bez odpowiedniego upowaznienia, chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek
ich ujawnienia.

9. ZA powinien wykorzystywaé posiadang wiedzg, umiej¢tnosci i doswiadczenie do
prowadzenia audytu wewngtrznego.

§2
Uczciwos¢ - reguly postepowania

1. ZA powinien:

a. wykonywac swoja prace uczciwie, rzetelnie 1 odpowiedzialnie,
przestrzega¢ prawa oraz przepisOw wewngtrznych obowigzujacych w jednostce,
uznawac 1 wspierac realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki,
przedktada¢ dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska,
nie angazowac si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktére moglyby
podwazac¢ zaufanie do jego pracy lub dziatalnosci jednostki.

® oo o

§3
Obiektywizm - reguly postepowania
1. ZA powinien:
a. chroni¢ swojg niezaleznos¢ przed prébami wpltywania na wypracowane przez
niego ustalenia i zalecenia,
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b. przedstawiaé jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie
zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie
z obowigzujagcymi regulacjami 1 uznang praktyka w zakresie audytu
wewnetrznego,

C. nie bra¢ udzialu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej
oceny, zalicza si¢ do nich w szczegélnosci te dziatania, ktore sa niezgodne
z celami lub interesami jednostki.

§4
Poufnos¢ - reguly postepowania
1. ZA powinien:

a. rozwaznie wykorzystywaé i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkow,

b. nie wykorzystywa¢ informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub
w jakimkolwiek innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby
szkode dla etycznych i zgodnych z prawem celow jednostki.

§5
Profesjonalizm - reguly postepowania
1. ZA powinien:

a. podejmowac si¢ przeprowadzania tylko takich zadan, do wykonywania ktorych
posiada wystarczajaca wiedzg umiejetnosci i doswiadczenie,

b. prowadzi¢ audyt zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego oraz wewngtrznymi przepisami
jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu.

§6
Postepowanie ZA oraz relacje pomiedzy Audytorami - reguly postepowania
1. ZA powinien:
a. swoim postgpowaniem i wzajemng wspolpracag umacniac¢ range i znaczenie audytu
dla wtasciwego funkcjonowania jednostki,
b. w stosunkach z innymi Audytorami postepowac w sposob godny i uczciwy.

§7
Konflikt interesow - reguly postepowania
1. ZA powinien:
a. upewni¢ si¢, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 131/22
Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa

z dnia 7 listopada 2022 r.

w zakresie zarzadzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju
pozostajg w catkowitej i wytacznej kompetencji Kierownika jednostki,

b. dba¢ o ochrone swojej niezalezno$ci i unika¢ konfliktu interesow, odmawiajgc
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby narusza¢ jego niezalezno$¢,
uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub mogltyby by¢ postrzegane
jako naruszajace zasady,

c. unika¢ wszelkich zwigzkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo
w jakikolwiek sposob umniejsza¢ lub ogranicza¢ zdolnos$¢ do dziatania,

d. unika¢ powigzan, ktore moga powodowac ryzyko korupcji lub mogg by¢ Zrodiem
watpliwosci, co do obiektywizmu 1 niezalezno$ci ZA.

Sporzqdzit: Audytor wewnetrzny Renata Jurdzinska
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