Zarzadzenie Nr 120.45.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Opatoéw

z dnia 3 grudnia 2019 roku

W sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego i Kodeksu etyki

audytora wewnetrznego

Na podstawie art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. 22019 r.,, poz. 506 ze zm.) art. 273 ust, 2 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.), Komunikatu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie standardéw audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r., poz.
28), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t. j. Dz. U z 2018 1., poz. 506)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Karte audytu wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Opatéw
i jednostkach organizacyjnych Gminy Opatéw, stanowigeg Zatgeznik Nr 1 do niniejszego
zarzagdzenia oraz Kodeks etyki audytora wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy Opatéw
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Opatéw, stanowigcy Zalacznik Nr 2 do niniejszego

zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu ustugodawcy Urzedu Miasta

i Gminy Opatéw.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 120.45.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA I GMINY OPATOW

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

1.Karta audytu wewngtrznego, zwana dalej Karta, okresla cel, uprawnienia i zakres dziatania
oraz odpowiedzialno$¢ audytu wewngtrznego.

2. Uzyte w Karcie wyrazenia oznaczaja:

a) Audytor wewngtrzny — audytor wewnegtrzny ustugodawca w Urzedzie Miasta i Gminy
Opatow, uprawniony do przeprowadzania audytu w Urz¢dzie Miasta i Gminy Opatéw oraz
jednostkach  organizacyjnych Gminy Opatéw, posiadajacy uprawnienia audytora
wewnetrznego w rozumieniu art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych,

b) Kierownik jednostki — Burmistrz Miasta i Gminy Opatow,

c¢) Jednostka — nalezy przez to rozumie¢ Urzgad Miasta i Gminy Opatéw i jednostki
organizacyjne Gminy Opatdw, w ktérych przeprowadzany jest audyt,

4) Urzad — Urzad Miasta i Gminy Opatdw.

Rozdzial I1
Cele, zadania i zasady funkejonowania audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktérej mowa w punkcie 1, dotyczy w szczegdlnosei adekwatnosei, skutecznosei
i efektywnosci kontroli zarzadezej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Opatow.

3. Celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest przysparzanic wartodci dodanej
i usprawnienie funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Opatdw,

4. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sie pojawi¢ w ramach dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz na
badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnodci kontroli zarzgdczej, majgeych
na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.



Rozdzial I11
Prawa i obowigzki audytora wewngtrznego

1. W Urzedzie nie wyodrgbniono komorki audytu wewnetrznego. Audyt wewnetrzny
prowadzony jest przez audytora wewngtrznego uslugodawcg, tym samym pelni on rolg
kierownika komérki audytu wewngtrznego.

2. Audytor wewngtizny ustlugodawca reprezentuje audyt zaréwno wobec pracownikéw
Urzedu jak i pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

3. Audytor wewnetrzny ustugodawca podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy
Opatow.

4. Audytor wewnetrzny:
a) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan,
b) postepuje zgodnie 2z przepisami prawa, Standardami audytu wewngtrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego
oraz uznang praktyka audytu wewngtrznego.

5. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:
a) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie
audytu wewngtrznego jak rOwniez zadan pozaplanowych,
b) efektywne dziatanie zgodnie ze Standardami audytu wewngtrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych i uznang praktyka,
¢) zapewnienie, ze nie ponosi bezpodredniej odpowiedzialnosei za dzialania podlegajgce
audytowi ani ich nie nadzoruje,
d) opracowanie rocznego planu audytu na podstawie wynikéw analizy ryzyka.
6. Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor wewngtrzny
moze dokonywaé jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz innych mechanizméw
kontroli zarzadcze] w zakresie kompetencji danej jednostki oraz skladaé sprawozdania
z wnioskami dotyczacymi mozliwosci ich ulepszen.

7.Audytor wewnetrzny:

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostki audytowane;j,

b) ma zagwarantowane prawo dostgpu do wszelkich dokumentéw 1 materialow,
do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrédel informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewngtiznego, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej,

¢) ma zagwarantowane prawo dostgpu do pomieszczen z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronionej,

d) ma prawo zadaé¢ od kierownikéw i pracownikéw jednostki audytowanej informacji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego oraz uzyska¢ dokumenty w formie potwierdzonych kopii, odpiséw,
wyciggow lub zestawien,

¢) moze z wilasnej inicjatywy skladaé wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki audytowane;j,

f) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej



w jednostce audytowanej, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewngtrznego, wspomaga kierownika jednostki audytowanej
we wlasciwej realizacji tych procesow,

g) nie moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres
zarzgdzania jednostka.

Rozdzial IV
Niezalezno§¢ i obiektywizm audytora wewnetrznego

1.Audytor wewngtrzny posiada niezalezno$¢ w wykonywaniu zadain audytowych
na wszystkich jego etapach, co oznacza brak warunkéw zagrazajacych mozliwosci
bezstronnego wykonywania obowigzkdw przez audytora wewnetrznego.

2. Audyt wewnetrzny moze objgé swoim zakresem wszystkie obszary dzialania jednostki
audytowanej. Audytor dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacji obszardéw ryzyka.

3. Zakres i sposéb audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Miasta i Gminy Opatéw
powinien byé niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania audytu.

4. Obiektywizm audytora wewngtrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on pewne
standardy procedur kontrolnych lub zarzgdezych lub tez dokonuje przegladu tych procedur
zanim zostang one wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewngtrznego
dotyczgca projektowanej procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na
innym szczeblu zarzgdzania, od odpowiedzialnosci za zarzadzanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w danym obszarze dzialalnosci jednostki.

Rozdzial V
Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest realizowany, jako zadnie zapewniajgce oraz czynnosci doradcze.
Podstawowe znaczenie maja zadania zapewniajgce. Dzialania o charakterze doradczym mogg
by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezalezno$ci
audytora wewnetrznego.

2. Zadania zapewniajgce majg na celu dostarczenie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej poprzez oceng dowoddéw, dokonywang przez audytora wewngtrznego w celu
dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskéw na temat jednostki audytowanej, operacji,
funkec;ji, procesu, systemu lub innego zagadnienia.

3. Do czynnosci doradczych nalezg dzialania, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony
z kierownikiem jednostki, a ich celem jest przede wszystkim usprawnienie funkcjonowania
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy.,

4. Forma czynnosci doradezych jest dostosowana do specyfiki obszaru objetego dziataniami.
Czynnosci doradcze moga by¢ podejmowane na wniosek Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw
lub z inicjatywy audytora wewngtrznego.

5. W ramach audytu wewnetrznego sg przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce sluzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci wydanych zalecen.



6. Zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego okreslajg odrebne przepisy.

7. Zadania audytowe sg realizowane w szczegblnosci poprzez:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnodci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych,

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

¢) ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewngtrznych oraz programow, strategii
i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,

d) ocene zabezpieczenia mienia,

e) ocene efektywnosdci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki,

f) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi efektami i celami,

g) ocen¢ dostosowania dzialan jednostki do przedstawionych weze$niej zalecen audytu
i kontroli.

Rozdzial VI
Sprawozdawczosé

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie
dla prowadzenia audytu w jednostce.

2. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
w ktérym przedstawia w sposéb jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i zalecenia poczynione
w trakcie audytu wewnetrznego.

3. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu, audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow,
ktore wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczgcia postgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo
skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wdéwczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomié
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw.

4. Audytor wewnetrzny, w terminie do kofica stycznia sporzadza sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni.

Rozdzial VII
Relacje z instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadai audytowych, audytor wewngtrzny powinien
braé¢ pod uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych,
wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by unikngé niepotrzebnego
nakladania si¢ kontroli i audytow.

2.Przy dokonywaniu analizy ryzyka, audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki
kontroli oraz stopien realizacji wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych wystosowanych przez
Najwyzszg Izbe Kontroli, a takze przez instytucje kontrolne.

3. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewa¢ si¢ z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi
za posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem Miasta i Gminy Opatow.




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 120.45.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA
I GMINY OPATOW

1.Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego jest zapewnienie rzetelnego, godnego
i uczciwego postepowania audytora wewngtrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego.
Kodeks stanowi zestawienie zasad 1 regul postepowania, jakimi powinien kierowaé
sie audytor wewngtrzny w codziennej pracy. Okre$la =zasady dotyczace praktyki
wykonywania audytu wewngtrznego oraz reguly postgpowania, ktore stanowig normy
zachowania oczekiwanego od audytora wewnetrznego. Podstawg, na ktérej opiera si¢ praca
audytora wewnetrznego jest zaufanie do przeprowadzonej przez niego oceny procesow
zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli wewngtrznej i zarzadzania jednostka.

2. Niniejszy Kodeks etyki obowigzuje audytora uslugodawce w Urzedzie Miasta i Gminy
Opatow i jednostkach organizacyjnych Gminy Opatow.

3. Kodeks etyki i Karta audytu wewngtrznego stanowia wytyczne postepowania
dla audytora wewngtrznego.

4, Audytor wewnetrzny obowigzany jest do stosowania ogolnie przyjetych zasad etyki
zawodowej, stanowigcych reguly moralnego postgpowania, takich jak:
1) uczciwoéé - powinien postgpowaé w zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedlug
najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyts starannodcig tak, by nie dawa¢ powodu
do podwazenia prezentowanych przez niego ocen i opinii. Uczciwo$¢ audytora
wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawg
do polegania na jego ocenie.

Audytor wewngtrzny powinien:

a) wykonywaé swoja prace uczciwie, 1zetelnie i odpowiedzialnie,

b) przestrzegaé prawa, przepisow wewnetrznych obowigzujacych w  jednostce
oraz ujawnia¢ wszystkie informacje zgodnie z wymogami obowigzujgcego prawa
i regutami zawodu audytora,

c) uznawac i wspieraé cele jednostki, ktére sg zgodne z prawem i zasadami etyki,

d) przedkiada¢ dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

e) nie angazowa¢ si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére moglyby
podwaza¢ zaufanie do jego pracy lub dziatalnosci jednostki.

2) obiektywizm — powinien zachowaé najwyzszy stopien obiektywizmu podczas
przeprowadzania zadania audytowego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu
i przekazywaniu informacji na temat badanej dzialalnosci lub procesu, formutowac
swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz
unika¢ konfliktu intereséw. Audytor wewngtrzny powinien unikaé sytuacji, w ktorych



moéglby czué¢ si¢ niezdolny do wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego
umiejetnosciami i wiedza.

Audytor wewngtrzny powinien:

a) chroni¢ swoja niezaleznosé¢ przed préobami wplywania na dokonywane ustalenia
i zalecenia,

b) przedstawiaé jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie
zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie
z obowigzujgcymi regulacjami i wuznang praktykg w zakresie audytu
wewnelrznego,

¢) nie bra¢ udzialu w zadnych dzialaniach, ktére mogg utrudnié wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane, jako utrudniajgce wypracowanie takiej
oceny, tj. niezgodnych z celami lub interesami jednostki,

d) nie akceptowaé niczego, co mogtoby pirzeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej
oceny lub by¢ postrzegane, jako brak obiektywizmu przy ocenie,

e) ujawnia¢ wszystkie istotne fakty, o ktoérych posiada wiedzg, a ktérych
nieujawnicnie mogloby znieksztalcié sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
audytowego w obrebie okreslonego obszaru dziatalno$ci jednostki.

3) poufnosé — powinien szanowaé warto$¢ i wlasno$¢ informacji, ktére otrzymuje
i nie ujawnia¢ ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba, ze istnieje prawny
lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.

Audytor wewnetrzny:

a) powinien rozwaznie wykorzystywa¢ i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie
wykonywania swoich obowigzkdw,

b) nie powinien wykorzystywaé¢ informacji dla jakiejkolwiek osobistej korzysci
lub w jakimkolwiek innym celu, ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby
szkodg dla etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki.

4) profesjonalizm — powinien wykorzystywaé posiadang wiedze, umiejetnoscei
i do$wiadezenie do mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu
wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny powinien:

a) podejmowac si¢ przeprowadzania tylko takich zadani audytowych, do wykonania,
ktorych posiada wystarczajacg wiedze, umiejetnosei i doswiadcezenie,

b) przeprowadza¢  audyt wewnetrzny  zgodnie z  przepisami  prawa,
Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego
oraz przepisami wewnetrznymi dotyczgcymi prowadzenia audytu wewnetrznego,

c) stale podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé i jakosé
wykonywanych zadan audytowych,

d) swoim posigpowaniem i wzajemng wspdlpracg umacniaé range i znaczenie audytu
wewnetrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki,

e) w stosunkach z innymi audytorami postgpowac w sposéb godny i uczciwy,

f) jesli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajace] wiedzy, umiejetnosci
lub kwalilikacji niezbgdnych do wykonania danych czynnodci audytowych,
powinien wystgpié o wsparcie merytoryczne lub pomoc do innych pracownikéw
jednostki albo zglosi¢ kierownikowi jednostki konieczno$¢ powotlania
IZECZOZNAawcey.

5.Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udzialu w zadaniu audytowym, ktére moze
prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw, a takze nie powinien wykorzystywaé swojej
funkcji do celéw prywatnych.



Audytor wewnetrzny powinien:

a)

b)

d)

upewnié sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzania zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnoéci
w zakresie zarzgdzania jednostkq oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg
w catkowitej i wylgcznej kompetenciji kierownika jednostki,

dba¢ o ochrong swojej niezaleznodci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajgc
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszaé jego niezalezno$é,
uczeiwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby byé postrzegane,
jako naruszajgce te zasady,

unika¢ wszelkich zwigzkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami, ktére moga wywieraé na niego naciski albo
w jakikolwick sposéb umniejszaé lub ograniczaé zdolnosé do dzialania,

unikaé powigzan, ktére mogg powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ Zrodlem
watpliwodci, co do jego obiektywizmu i niezaleznodci.
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