AURMISTRE LAL

Zarzadzenie nr 15
Burmistrza Laz
z dnia 20.01.2012

w sprawie: wprowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Micjskim w Lazach oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Lazy

Na podstawic art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1, o samorzadzie gminnym(tekst
jednolity dz.U. Z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z péén. »zm.), art. 272 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. T, Nr 157 z 2009 1. poz. 1240 z pozn.
Zmianami ), zarzadza sie co nastepuje;

8]
Wprowadza sie audyt wewngtrzny w  Urzedzie Miejskim w Fazach oraz jednostkach
organizacyjnyeh Gminy Lazy.

§2
Wprowadza sig "Karlg Audytu Wewnetrznego”, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Wprowadza si¢ "Procedury audytu wewnelrznego w Urzedzie Miejskim w Lazach 1 jednostkach
organizacyjnych”, stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

&4
Wprowadza sig "Program zapewnienia | poprawy jakoscl audytu wewngtrzneso w Urzedzie
Migjskim w Lazach oraz w jednostkach organizacyjnych", stanowigey zatacznik nr 3 do niniejszego
sarzadzenia,

§5
Wprowadza sl "Zasady archiwizacji 1| sprawowania picczy nad dokumentacja audytu
wewnglrznego oraz jej udostepnienia w Urzedzie Migjskim w bLazach oraz w jednostkach
organizacyjnych" stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§6
"Plan audytu wewnetrznego na rok ......... ", stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia

§7

"Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego', stanowi zatgeznik nr 6 do ninicjszego
zarzadzenia.

§ 8
"Sprawozdanie z wykonania audytu wewnetrznego za ok ...
niniejszego zarzgdzenia.

. stanowi zatacznik nr 7 do

§9

"Program zadania audytowego" stanowi zalgeznik nr 8 do ninicjszego zarzadzenia



& 10

"Weir sprawordania » wykonania radania zapewniajacego” stanowi zalacznik nr 9 do niniejszego
zarzadzenia

§11

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacenik nr 1 do Zarzadzenia nr 15 Burmistrza Lazz dnia 20.01.2012 roku w sprawie
wprowadzeniu audytu wewngtrznego.

Cel

Karta audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Lazach oraz w jednostkach organizacyjnych

Karta audvtu wewnetrznego okresla:

cel oraz zakres audyty wewngirznego,

sakres nievaleznoscel audytora wewnetrznego wynikajacej z usytuowania w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miejskim,

uprawnienia 1 obowiazki audytora wewngltrznego:

prawa i obowiazki komérek audytowanych:

sposob koordynowania dzialalnogel audytora wewnglrznego;

relacje z instytucjami kontrolnyimi,

Karta audytu wewngirznege wraz z prepisami prawa resulujacymi funkejonowanie
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, a takze Standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansoéw publicznych i Kodeksem etyki
audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych oraz Regulaminem
wewnetrznym Urzedu Miejskiego jest podstawa funkcjonowania audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach organizacyjnych.

Karta audytu wewnctrznego wraz z zalacznikami regulujacymi funkcjonowanie audytu
wewnetrznego podlega okresowe) aktualizac).

Audytor wewnetrzny dokonuje przegladu tych dokumentow w celu ich aktualizacy
przynajmniej raz w roku. Zaktualizowane dokumenty wymagaja akceptac)i Burmistrza
Fa.

audytu wewnetrznego

Audvt wewneirzny jest dvatalnosciy niezalezng 1 obiektywna, ktore] celem jest
przyvsporzenie wartosci 1 usprawnicnie dziatalnosci operacyjnej samorzada gminnego.
Zadaniem audylu wewngtrznego jest wspieranic Burmistrza faz w realizacii celow
i zadaf poprzez systematyczna, dokonywang w uporzgdkowany sposoOb ocene kontroli
varzadeze).

Audyt wewnetrzny, poprzez niczalezng i obicktywng oceng kontroli zarzadcezej
funkcjonujace] w samorzadzie gminnym, doslarcza Burmistrzowi faz racjonalne
rapewnicnie, ze system dziata prawidtowo /czynnodei zapewnigjgee/.

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradeze, przyczyma sic do usprawniania
funkejonowania samorzadu gminnego,



9.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego rvzyvka,
mogacego si¢ pojawia¢ w ramach dziatalnodel samorzadu gminnego oraz na badaniu
i ocenianiu adekwatnosei, skutecznosei i efektywnodel kontroli zarzadezej, majacej na
celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnodei o charakterze zapewniajacym i doraderzym
realizowane zgodnie z Procedurami audytu wewngtrznego, ktore okresla zataconik nr 2
do zarzadzenia nr 15 Burmisuza Laz z dnia 20 stveznia 2012 roku w sprawie
wprowadzenia audytu wewngtrenego w Urzedzie Miejskim w Lazach oraz w jednostkach
organizacyijnych.

Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakierze zapewniajacym. Dzialania
o charakterze doradezym moga byé wykonywane, o ile ich cel 1 zakres nie naruszaja
zasady obicktywizmu 1 niezaleznodcel audytora wewnetrznego.

Miezaleznosé

Audytor wewnetrzny:

podlega berposrednio Burmistrzowi Laz;

jest niezalesny w wykonywaniu swoich zadan;

postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finansdw publicznych | Kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach
sektora finansow publicznyeh oraz uznana prakivka audytu wewnetrznego.

Uprawnicnia i obowiazki audytora wewnetrznego

. Audytor wewnetrzny:

Jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych;

ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentdéw i materialow, do
wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Jrddel informacii potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepisow o (ajemnicy
ustawowo chronionej;

ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszezen Urzedu Miejskiego oraz jednostek
organizacyjnych z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej:

ma prawo zada¢ od kierownikdw wszystkich szezebli i pracownikéw samorzadu
gminnego informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia whasciwego i efektywiego
prowadzenia audytu wewnetrznego;

prowadzi i chroni dokumentacje audytowa na zasadach, ktore okresla zatacznik nr 4 do
zarzgdzenia nr 15 Burmistrza Laz z dnia 20.01.2012 roku w sprawie wprowadzenia
audytu  wewnetrznego w  Urzedzie Miejskim w Lazach oraz  w jednostkach
organizacyinveh;

dokonuje okresowego przegladu oraz aktualizuje dokumenty regulujace funkcjonowanie
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach organizacyjnych;

moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
samorzadu gminnego;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadcze]
w Urzedzic Miejskim oraz w jednostkach organizacyvinveh, ale poprzez ustalenia



L1,

i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audyiu wewneirznego, wspomaga
Burmistrza Laz we wlasciwe] realizacji tych procesow;

nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wehodza w zakres zarzadzania
samorzadem gminnyin;

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajacg mu zidentyfikowal znamiona przestepstwa;

nic powinien realizowal zadafi, ktére moga powodowaé powstanie potencjalnych
konfliktdw intereséw lub zarzutu stronniczoder;

w zakresie wykonywania swoich zadan wspdlpracuje z audytorami zewngtrznymi,
a takze z kontrolerami Najwyzszej lzby Kontroli,

Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie 1 oceng adekwatnodcl, skutecznodei 1 efektywnosci
kontroli zarzadezej, zarzadzama ryzykiem oraz kicrowania samorzadem gminnym.
a w szezegolnosci;

przeglad ustanowionych mechanizméw  kontroli  zarzadeze] oraz  wiaryveodnodei
i rzetelnoscel informacii operacyjnych, zarzadezych i finansowych;

oceng procedur | prakiyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacii
[inansowei:

Oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacii wewnetrznych samorzadu gminnego
Oraz programow, strategii 1 standardéw ustanowionych preez whasciwe organy;

oceng zabezpicczenia mienia samorzadu gminnego;

oceng efektywnosci 1 gospodamoscl wykorzystania zasobdw samorzadu gminnego;
przeglad programow 1 projektéw w celu ustalenia zgodnoscl funkejonowania samorzadu
gminnego z planowanymi wynikami i celami;

oceng dostosowania dziatati samorzadu miejskiego do prredstawionych wezesniej
zalecen audyiu lub kantroli.

Audyt wewngtrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradezych majacyeh na
celu usprawnianie funkcjonowania samorzadu gminnego.

Audyt wewngetrzny moze objac swoim zakresem wszystkic obszary dziatania samorzadu
gminnego.

- Zakres audytu wewnetrznego nic moze by¢ ograniczany. Burmisttz Laz powinien byé

niezwiocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audvtu.

Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacii obszardw
rvzvka.

Prawa i ohowiazki komoérek audytowanych

16.

Kierownik komorki audytowane] ma prawo do czynnego uczestniczenia w ezynmoseiach
audytowych na kazdym etapie audytu wewngtrznego, a w szezegalnodei do:

biczacego zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora wewnetrznego;

przekazywania audytorowi istotnych informacji dla oceny badanepo obszaru:

zgtaszania wlasnych propozycji dziatan zaradezyeh, ograniczajacych ryzyko;



[

konsultowania z audytorem wewngtrznym projeklowanych mechanizméw systemu
kontroli zarzgdezej;

zglaszama uwwag 1 zastrzezen do projektu sprawordania przedstawioncgo przez audytora
WeWNerznego;

zgtaszania Burmistrzowi Laz zastrzezen do czynnosel audytora wewngtrznego;

skladania Burmistrzowl Laz umolywowanych zastzezen do  sprawozdania
przedstawionego przez audytora wewnelrznego;

. Kierownik komorki andytowanej ma obowigzek:

umozliwic  audytorowi wewnelrznemu  wykonanic  jego  obowiazkow, poprzez
poinformowanie podlegtych pracownikéw o uprawnieniach audytora wewngtrznego
1 zobowigzanie Ich do Scisle] wspolpracy w zakresie niezbednym dla osiggniecia celu
audytu;

przedkiada¢ Burmisirzowi Laz i audytorowl wewnetrznemu plan dziatan naprawezych,
w odpowicdzi na poszezegdlne ustalenia audytu, lub przedstawié przyezyny odmowy
stosowania dziatan naprawczych.

. Wszysey pracownicy samorzadu gminnego majg obowigzek wspalpracowad z audytorem
wewnetrznym w zakresie identyvfikacyi procesdow, systemow, mechanizmow kontroli,
czynnikéw ryzyka, analizy 1 oceny ryzyka. a takze innveh czynnodei audvtora
wewnglrznego, W tym opracowywac 1 udostepnia¢ materialy 1 informacje dotyezace
zakresu ich dziatania, o ktore wystapi audytor wewnetrzny.

Koordynacja dzialalnodci audytu wewnetrznego

. Audytor wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem Eaz przygotowuje na podstawie
analizy ryzyka plan audytu wewnetrznego na rok nastepny.

. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

rzelelne 1 profesjonalne wykonanie zadan audytowych;

efektywna koordynacje dziatalnosel Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego zgodnie ze
Standardami audytu wewnetrznego i uznang praktyka;

zapewnienie, ze¢ Biuro Kontroli 1 Audytu Wewnetrznego nic ponosi bezpodrednic
odpowiedzialnosei za dviatunia podlegajace audytowi ani ich nie nadzoruje.

. Audytor wewngtrzny prrzedstawia Burmistrzowi Laz sprawozdanie z wykonania planu
audytu za rok poprzedni do dnia 31 grudnia kazdego roku.

. Jezell wotrakeie przeprowadzania audyiu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktdre wedlug jego oceny kwalifikuja sie do wszezgeia postepowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie
0 preestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowezas ma obowigzek o tym
lakcie zawiadomi¢ Burmistrza Laz.

Niezbgdne jest zapewnienie koniceznego poziomu jakosei oraz ciagleco doskonalenia
audytu wewnetrznego na zasadach, ktdre okresla zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 15
Burmistrza Laz z dnia 20.01.2012 roku w sprawic ustanowienia audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Lazach oraz w jednostkach organizacyinyvch;



24,

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy. przeprowadzania
audytu wewnetrznego 1 skladania sprawozdan.

Fad organizacyjny

23,

26,

28.

Stosujac systematyczne 1 uporzadkowane podejécie audytor wewnetrimy musi oceniaé
procesy ksztaltujgee system kontroli zarzadezej i fad organizacyjny w samorzadzie
gminnym oraz przedstawiac stosowne zalecenia dotvezace ich usprawnienia.

Cele realizowanych zadan audytowych musza by¢ zgodne z celami samorzadu sminnego.

Audytor wewngtrzny w trakeie realizacii zadan audytowyech musi odniesé sie do ryvzyk
oraz mechanizméw kontrolnych wehodzacych w zakres danego zadania. Musi tex
Zzwracat uwage na istotne kwestie zwigzane z systemem kontroli zarzadezej, w tym takze
na mozliwos¢ isinienia innych znaczacych rvzyk.

Audytor wewnetrzny musi wykorzystywad wiedze o rvzykach oraz mechamizmach
kontrolnych uzyskang w trakele wyvkonywania zadad do oceny skutecznosei kontroli
zarzadezej.

Pomagajac najwyzszemu kicrowniclwu samorzadu gminnego w  tworzeniu lub
usprawmaniu kontroll zarzadezej, audylor wewnetrzny musi powstrzymad sie od
przejmowania jakichkolwick obowiazkow zwiazanych z dzialalnodciy operacving oraz
zarzadzaniem ryzykiem.

Relacje = Najwyisza Izbg Kontroli /NIK/ | innymi instytucjami kontrolnymi

29.

30.

Podezas planowania 1 wykonywania zadai audytowych, audytor wewnetrzny powinien
bra¢ pod uwage. o ile jest to mozliwe, plan czynnosei kontrolnych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez Najwyzsza Izbe Kontroli 1 inne instytucje kontrolne tak, by
unikngé niepotrzebnego nakladania sie kontroli i audyidw.

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgledniaé wyniki
kontroli 1 sprawdzed dokonanych przez Najwyisza Izbe Kontroli i inne instytucje
kontrolne.

. Audytor wewngtrzny powinien porozumicwaé sie z Najwyzsza Izba Kontroli | innymi

nstytucjami kentrolnymi za posrednictwent lub w porozumieniu z Burmistrzem Laz.




Zalacenik nr 2 do Zarzadzenia Nr 15 Burmistrza Laz z dnia 20.01.2012 roku w sprawie
wprowadzenia audytu wewnetrznego

I:-J

(5%

Procedury audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Eazach oraz w jednostkach organizacyjnych

Procedury audytu wownetrznego maja za zadanie:

okreslenie podstawowych zasad praktyki audytu wewnetrznego;

wyznaczenie ramowyeh zasad wykonywania 1 upowszechniania szerokiego zakresu
audytu wewngtrznego, przysparzajacegn wartosel dodane] w zakresie dziatalnosci
operacyjnej samorzadu gminnego;

stworzenie podstaw oceny dziatalnosei audyvtu wewnelrznego;

przyczynienie sig do usprawniania procesdw 1 deialalnoscl operacyjne] samorzadu
CITHATIEZ0.

Celemn Procedur audytu wewnetrznego jest przedstawienie zakresu dzialania audytu
wewnelrznego oraz regul postepowania w trakeie wykonywania czynnoscl zwigzanych
z realizacyg audyin wewngtrznego:

planowanie audyvtu wewnetrznego 1 ocena rvzyka:

preygotowanie 1 realizacja zadan audytowych;

formulowanie zalecen /fuwag 1 wnioskow!;

komunikowanie wynikow 1 sprawozdawczosd;

monitorowanie realizacji zalecen /czynnosci sprawdzajgcel.

Funkeja audytu wewngtrznego jest przcglad zasad 1 procedur oraz mechanizmow
zarzgdzamia 1 kontroli — kontroli zarzadezej, kidre skladaja sie na system kontroli
zarzgdeze) funkejonujgey w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach organizacyjnych.

W tym celu audytor wewnetrzny ma prawo weladu do wszelkich informacji, danych,
dokumentow 1 inmych materiatow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu Migjskiego
oraz jednostek organizacyjnych, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach
informagji, jak réwniez wykonywania z nich kopii, odpisdw, wyclagdw, zestawien lub
wydrukow, z zachowaniem przepisdw o lajemnicy ustawowo chronionej. MNatomiast
pracownicy Urzedu Micjskicgo oraz jednostek organizacyjuych sa zobowiazani, na
zadanie audytora wewnetrznego, udzielaé informacji 1 wyjasnien, a takze potwierdzad
kopie, odpisy, wycigel | zestawienia.

Zasady drzialania umozliwiajgee osiggniecie celdw audyiu wewnetrzneso obejmuja
w srezegoinosel:

zapewnienie wysokiej jakosci andytu wewnetrznego;

przefozenie mozliwosel /zasobdw! audylu wewnetrznego na obszary ryzvka poddane
badaniu audytu wewngtrznego;

ukierunkowanie audytu wewngirznego na poprawe dziatalnosci samorzadu miejskicgo;
wyznaczenie poziomu istotnosei;

obieklywizm i bezstronnosé audytora wewnelrznego;

swobodny obieg informacji /swoboda porozumiewania sief;

N
e




stale doskonalenie zawodowe audytora wewnetrznego /profesjonalizm/.

Wysoka jakodé audytu wewnetrznego polega w szezepdlnosdel na dareniu przez audytora
wewnetrznego do unikania bleddw 1 pomyiek w trakcie podejmowanych czynnosci
audytowych, a takie na rzetelngj, z zachowaniem przepisdéw prawa regulujacych
funkcjonowanie audylu wewnglrznego oraz Definicii audytu wewnetrznego, Standardéw
audytu wewnetrznego oraz Kodeksu etyki audytora wewnetrznego realizacji zadan
audytowych. Osiagniecie tego celu wymaga w szczegdlnosel stosowania standardowych
wzorOw  dokumentow roboczych aundytu. a takie procedur kontroli jakodc
umozliwiajacych uzyskanie satysfakcjonujacego poziomu i efektéw wykonywanych prac.
Obowigzkiem zachowania rzetelnosci przez audytora wewngtrznego jesl ponadto
zidentyfikowanic nieadekwatnych mechanizméw kontroli 1 zaproponowanie usprawnien
istniejacych procedur, czy prakiyki dziatania samorzadu micjskiego.

Przelozenie mozliwosc /zasobdw/ audytu wewnetrznego na obszary ryzvka naklada na
audytora wewngtrznego obowigzek planowania dziatan audytu wewnetrznego, azeby
mozliwic najlepiej wykorzystaé dysponowane srodki 1 czas pracy. W tym celu audytor
wewnetrzny przeprowadza analize ryzyka, identyfikujace te obszary. ktére powinny byé
poddane badaniu w pierwsze] kolejnosel.

Planowanie audytu wewnetrznego

7.

10.

Audyt wewnelrzny przeprowadza sic na podstawie planu audytu wewngtrznego na rok
nastgpny, ktéry przyvgotowuje w porozumieniu z Burmistrzem Laz.

Audytor wewngtrzny, w celu przygotowania planu audytu wewnetrznego, przeprowadza
w sposob udokumentowany analize ryzyka.

Analiza ryzyka obejmujc w szezegdlnodei identyfikacje obszaréw dziatalnosei jednostki
oraz ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanyeh obszarach dziatalnosel jednostki,
zwanych dalej ,.obszarami ryzvka™.

Analiza ryzyka obgjmuje w szezegdlnosel identyfikacje obszarow dziatalnosci samorzadu
migjskiego oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnoded,
okreslajge w ten sposob prioryiety dzialan audviu wewnetrznego zoodne z celami
samorzgdu gminnego.

Preeprowadzajac  analize  1vzyka  audytor  wewnetrzny  uwzelednia  zakres
odpowiedzialnosci Burmistrza Laz za funkcjonowanie kontroli zarzadezej oraz bierze
pod uwage w szezegolnosci:

cele 1 zadania samorzadu gminnego;

funkcjonujaca w samorzadzie miejskim kontrole zarzadeza;

ryzyka wplywajace na realizacje celow | zadan samorzadu gminnego;

wyniki innych audytéw lub kontroli;

uwagi najwyzszego kierownictwa samorzadu gminnego;

wyniki analizy ryzyka prowadzonej we wspdlpracy z najwyzszym kierownictwem
Urzedu Micjskiego.











































































































































































