ZARZADZENIE NR 461/2018
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
Z DNIA 28 WRZESNIA 2018 r.

w sprawie przyjecia Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art, 274 wust. 3 i art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
{Dz.U.z 2018 r, poz. 506 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Whprowadza sie ,Karte Audytu Wewnetrznego” stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Audytorowi wewnetrznemu.
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
MaRow Mazowiecki |

o
/-/'\Tadeusz Cipk




Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 461/2018
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 28 wrzeénia 2018 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W MAKOWIE MAZOWIECKIM

WSTEP.

Korta audytu wewnetrznego razem 2 Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego stanowi wytyczne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Makow
Mazowiecki i miejskich jednostkach organizacyjnych. Dokument niniejszy zostal sporzadzony na
podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 20315 r. w sprawie audytu
wewnetrzneqo oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz. 506ze zm.) oraz
Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28).

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
a) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Makdw Mazowiecki;
b} Urzedzie Miejskim — oznacza to Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim;

c) Audytorze wewnetrznym — oznacza to audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Makowie Mazowieckim lub ustugodawce zewnetrznego wykonujgcego obowigzki
audytora wewnetrznego;

d) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim lub miejskie jednostki
organizacyjne.

1. Umiejscowienie w strukturze jednostki, zasieg dziatania.

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi
2. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w:
a. Urzedzie,

b. Jednostkach organizacyjnych Miasta,
2. Ogdlne zasady i cele audytu wewnetrznego.

1. 0Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci

i usprawnianie funkcjonowania jednostki.



Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywna ocene systemow zarzgdzania i kontroli
funkcjonujgcych w jednostce, dostarcza Burmistrzowi racjonalne zapewnienie, ze systemy te
dzialajg prawidtowo {czynnosci zapewniajace).

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawniania
funkcjonowania jednostki.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sie pojawia¢ w ramach dziafalnosci jednostki oraz na badaniu iocenianiu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemdw kontroli wewnetrznej, majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajagcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dzialania o charakterze
doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu
i niezaleznosct audytora wewnetrznego.

3. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny:

£l

jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostki, zgodnie z zakresem wskazanym w upowaznieniu do przeprowadzenia
audytu — wzdér upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentdw i materiatéw, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych Zirédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, wraz z prawem kopiowania dokumentow z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo nieograniczonego dostepu do wszystkich pomieszczen jednostki
z 2achowaniem przepisdw ¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

ma prawo zadac od kierownikéw lub pracownikdw komdérek organizacyjnych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego,

ma prawo 23dac¢ od kierownikéw lub pracownikdéw komdérek organizacyjnych wyjasnien

w drodze pisemnej;

wyjasnienia o ktérych mowa w powyzszym punkcie sktadane sq bez zbednej zwioki,
w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego;

moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej
w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Burmistrza we wtasciwej realizacji tych proceséw;

nie jest odpowiedzialny 2a wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajgcy mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa.



10. nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodza w zakres zarzgdzania
jednostka;

11. w zakresie wykonywania swoich zadan wspofpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze
z kontrolerami Najwyzszej lzby Kontroti.

4, Niezaleznost.

Audytor wewnetrzny:
1. podlega bezposrednic Burmistrzowi.
2. jest niezaleiny w wykonywaniu swoich zadan;

3. postepuje zgodnie z przepisami praw, z Miedzynarodowymi standardami proktyki
zawodowej audytu wewnetrznego oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

5. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci
systernu  kontroli wewnetrznej, zarzgdzania ryzykiem oraz kierowania jednostkg,
a w szczegolnosci:

a) przeglad ustancwionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzagdczych i finansowych;

b) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacj
finansowej

c) oceng przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programdw, strategii i standardow ustanowionych przez wtaiciwe organy;

d} ocene zabezpieczenia mienia jednostki;
e) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdéw jednostki;

f) przeglad programdw i projektdéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

g) ocene dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych wczeéniej zalecen audytu lub
kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takie wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu
usprawnianie funkcjonowania jednostki;

3. Audyt wewnetrzny moze objgc swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny niezwtocznie
powiadamia Burmistrza o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje peing swobodg w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.



6. Planowanie i realizacja audytu

1. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu pracy,
uwzgledniajgcego analize ryzyka, ktdry zawiera: date sporzadzenia, zakres audytu oraz okres
przewidztany na przeprowadzenie audytu.

2. Analiza ryzyka, bedaca podstawa do sporzadzenia rocznego planu pracy uwzglednia:
a. Celeizadania jednostki,
b. System kontroli zarzgdczej w jednostce,
c. Ryzyka wpiywajgce na realizacje celow i zadan jednostki,
d. Woyniki innych audytow i kontroli,
e. Uwagi Burmistrza,
3. Plan pracy audytu zawiera:

a. Obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w danym roku,

b. Informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego, wyrazonego
w osobodniach, w szczegdéinosci na temat czasu planowanego na:

i. Realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych (dziatania podejmowane
w celu dostarczenia niezaleinej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej),

ii. Realizacje czynnosci doradczych,
iii. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynno$ci sprawdzajgcych,
iv. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

4. Plan pracy podpisuje audytor wewnetrzny a nastepnie Burmistrz, w ostatnim kwartale roku
poprzedzajacego rok, na ktdry opracowywany jest plan kontroli.

5. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu audytow
kierownikom wszystkich jednostek organizacyjnych objetych planem audytu.

6. W uzasadnionych przypadkach (np. zaistnienie nowych ryzyk) audytor wewnetrzny uzgadnia
z Burmistrzem przeprowadzenie pozaplanowego zadania audytowego.

7. Zadanie zapewniajace odbywa sie na podstawie programu, sporzgdzonego z uwzglednieniem
nastepujacych elementow:

a. wynik przegladu wstepnego;
b. uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

¢. zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;

d. przewidywany czas trwania zadania

8. Przeglad wstepny polega na:



a. zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnoéci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;

b. dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow
kontrolnych;

¢. uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmdw kontrolnych w abszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki

9. Program zadania zapewniajacego, sporzadzany przez audytora wewnetrznego, okresla
nastepujgce elementy:

a. Temat zadania,

b. Cele zadania,

¢. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

d. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

e. Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,

f.  Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego, uzgodnione w przegladzie wstepnym,
g. Sposob klasyfikowania wynikdow dla poszczegdlnych kryteriow.

10. W uzasadnionych przypadkach program zadania moze ulec zmianie w trakcie
przeprowadzania audytu. Zmiane nalezy udokumentowac,

11. Do kompetencji audytora wewnetrznego nalezy mozliwosc zwotywania narad otwierajgcych
lub zamykajacych audyt.

7. Sprawozdawczosé i postepowanie poaudytowe

1. Audytor wewnetrzny sporzadza jasne, zwigzle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej , sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdélnosci ustalenia
i propozycje zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, o ktdrych mowa wyiej,
audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okre$lonym przez audytora
wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.

4. Sprawozdanie z audytu obejmuje nastepujgce elementy:
a. tematicel zadania;
b. zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

¢. date rozpoczecia zadania;



d. ustalenia i ocene wedtug kryteridw przyjetych w programie;
e. zalecenia;

f. odniesienie sie audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzeizer ze strony
jednostki audytowane;j;

g. 0gdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziafalnosci jednostki objetym zadaniem;

h. date sporzadzenia sprawozdania;
i. imigeinazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

5. Kierownik komorki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zawartych
w sprawozdaniu zalecen oraz ustala termin i sposéb ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie
Burmistrza oraz audytora wewnetrznego.

6. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komérki audytowanej pisemnie powiadamia
Burmistrza oraz audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy w ciggu 14 dni kalendarzowych
od daty otrzymania sprawozdania. W przypadku gdy Burmistrz uzna zalecenia 2a zasadne,
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje wraz z terminem realizacji i informuje o tym fakcie
audytora wewnetrznego.

7. Po uplywie terminu realizacji zalecen audytor wewnetrzny zwraca sie do kierownikéw komaérek
audytowanych o informacje na temat realizacji zalecen. Audytor wewnetrzny mozie
przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatari podjetych w celu realizacji
zalecen. O ustaleniach audytor wewnetrzny informuje Burmistrza oraz kierownika komdarki

audytowanej.

8. Audytor wewnetrzny w terminie do konca stycznia kaidego roku przedstawia Burmistrzowi
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

9, Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czyndw, ktdre
wedltug jego oceny kwalifikuja sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie niezwlocznie zawiadomic

Burmistrza.
8. Postanowienia koricowe
W kwestiach tu nie omdwionych, zastosowanie znajduja przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw

z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
—
audytu (Dz. U.z 2018 r,, poz. 506 ze zm.).

mgr ihz. Rseor Lo/




Zatacznik nr 1

{pieczec nagtowkowa jednostki {miejscowosc, dnia)
sektora finonsow publicznych)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2 2017 r., poz. 2077 2e zm.} oraz
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu {Dz. U. 2 2018 r., poz. 506 ze 2m.).

UPOWAZNIA STE! 1voeveeeieeeeieee et et ettt s ettt - audytora wewnetrznego
{imie, nazwisko)

do przeprowadzania audytu wewnetrznego pod nazwa:

Zadanie audytowe nie/wynika’ z Rocznego Planu Audytu Wewnetrznego zatwierdzonego na 20..... rok.
Zakres podmiotowy audytu wewnetrznego:

{ngzwa komo6rki, w ktorej jest przeprowadzany cudyt wewnetrzny)
Upowaznienie jest waine za okazaniem dowodu osobistego Nr .................

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem: ........coeveiecce e e

(pfeczqtka i podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

Waznosé upowaznienia przedtuza 5ie do dNia ..oeeceeeieee e

{(pieczqtka i podpis kierawnika jednostki sektora finansow publticznych)

! Niepotrzebne skrestié.



