ZARZADZENIE Nr 0A.0050.84.2017
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 31 maja 2017 r.

W sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo.

Na podstawie:

- art. 33 wust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 446 z pozn. zm.),

- art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity:
Dz.U. z 2016r., poz. 1870 z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1. Wprowadzam Kart¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole i jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie:

» Nr 0Z.0050.34.2012 Burmistrza Miasta Kola z dnia 20.03.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Karty audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Kole
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto,

» Nr 0Z.0050.33.2012 Burmistrza Miasta Kola z dnia 20.03.2012 r. w sprawie
wprowadzenia Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole
1 jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz K

v

Stanistaw Maciaszek

Otrzymuja:
1) audytor wewnetrzny
2) ala



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr OA.0050.84.2017
Burmistrza Miasta Kola

z dnia 31maja 2017 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Urz¢dzie Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Koto

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Karta audytu wewnetrznego w Urzgdzie Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Kolo (zwana dalej: Karta) okresla cel. zakres, organizacj¢ funkcjonowania audytu
wewnetrznego.

§ 2. Audyt wewngtrzny prowadzony jest, w oparciu o wyniki analizy ryzyka, w komérkach
organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 3. Audyt wewngtrzny przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie, spetniajacy
warunki okreslone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 1870 z pdzn. zm.).

§ 4. Uzyte w Karcie okreslenia oznaczaja:
1) Burmistrz - Burmistrza Miasta Kola,
2) Urzad —Urzad Miejski w Kole,

3) Gmina — Gmina Miejska Kolo,

4) audytowany - komorke organizacyjng Urzedu oraz jednostke organizacyjna Gminy, w ktorej
prowadzony jest audyt wewnetrzny,

5) zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze wymienione w planie audytu,
badz realizowane poza planem audytu z inicjatywy audytora wewnetrznego lub na wniosek
Burmistrza,

6) zadanie zapewniajagce — dzialania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzadczej,

7) czynnosci doradcze - inne niz zadanie zapewniajace, dzialania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania audytowanego.



ROZDZIAL 11
OGOLNE CELE I ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 5. Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, wspierajacg Burmistrza
w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§ 6. Celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest uzyskanie przez Burmistrza oceny funkcjonowania
komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy pod wzgledem
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze, w szczegdlnosci
w zakresie:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosei i skutecznosei przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 7. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 8. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom
prawa, standardom audytu wewngtrznego, normom etyki zawodowe] oraz uznanej praktyce audytu.

§ 9. Audyt wewngtrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu
1 Gminy.

§ 10. Zakres i sposob prowadzenia audytu nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny
niezwlocznie powiadamia Burmistrza o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

§ 11.1. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

2. Istotne znaczenie dla oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej
w komorkach organizacyjnych Urzedu i jednostkach organizacyjnych Gminy maja czynnosci
o charakterze zapewniajacym.

§ 12. 1. Audytor wewnetrzny moze realizowaé czynnosci doradcze stuzace wspieraniu Burmistrza
w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy. w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem.

2. Dzialania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja
zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

3. Audytor wewngtrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzityby do przyjecia przez niego obowiazkdw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania Urzgdem, Gming i informuje o tym Burmistrza.

§ 13. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu, Gminy.

§ 141. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor wewnetrzny moze,
w uzgodnieniu z Burmistrzem, powola¢ rzeczoznawce.,

2. W pierwszej kolejnosci bierze sie pod uwage dostgpnych specjalistow danej dziedziny
zatrudnionych w Urzedzie, a nastepnie specjalistow z ZeWnatrz.

3. Rzeczoznawca sporzadza opinie i przekazuje ja audytorowi wewnetrznemu, ktory w razie potrzeby
moze zadac¢ uzupetnienia opinii.

4. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce nie jest dla audytora wewngtrznego wiazaca.



ROZDZIAL 111
UPRAWNIENIA T OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
§ 15.1. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do:

1) uzyskiwania informacji, wyjasnien od wszystkich pracownikéw audytowanego, bez posrednictwa
ich przetozonych, z zachowaniem zasad dobrej wspolpracy, w celu zapewnienia wlasciwego
i efektywnego przygotowania oraz prowadzenia audytu wewnetrznego; moze, jezeli tego wymaga
cel audytu, prosi¢é o wyjasnienia pracownikéw komorek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych nie objetych audytem,

2) swobodnego dostgpu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialow
zwigzanych z funkcjonowaniem audytowanego, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub wydrukow,
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) angazowania $rodkow, ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektow badan, ustalania zakresow
badan oraz stosowania technik wymaganych dla osiagniecia celow realizowanych zadan,

4) nieograniczonego dostepu do majatku audytowanego niezbednego do prawidlowego
przeprowadzania zadania audytowego, z zachowaniem przepisdbw o tajemnicy ustawowo
chronione;j.

2. Audytor wewnetrzny nie moze:

1) przyjmowa¢ takich zadan lub uprawnien i obowiazkéw, ktore prowadzityby do przyjecia przez
niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w  zakres zarzadzania
Jednostka,

2) wykonywa¢ zadnych obowiazkéw operacyjnych w Jednostee, za wyjatkiem udziatu w projektach
doskonalgcych system kontroli zarzadczej,

3) kierowa¢ pracownikami jednostki, za wyjatkiem przypadkow, w ktorych pracownicy ci zostali
wyznaczeni do wspdtpracy z audytorem wewnetrznym,

4) by¢ odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem ikontroli zarzadczej w jednostce, ale
poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
wspomaga Burmistrza we whasciwej realizacji tych procesow,

5) by¢ odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze, pozwalajaca mu
zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa i niezwloczne powiadamia¢ Burmistrza o zauwazonych
nieprawidtowosciach i naduzyciach.

3. Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do:

1) przygotowania do konca grudnia kazdego roku planu audytu wewnetrznego na rok nastepny, na
podstawie metodologii opartej na analizie ryzyka, wiaczajac uwagi dotyczace kontroli zarzadezej
wskazane przez kierownictwo Urzedu, Gminy oraz dostarczenia go Burmistrzowi do
zatwierdzenia,

2) udostepnienia planu audytu poprzez przekazanie informacji o planowanych obszarach, w ktérych
zostang przeprowadzone zadania zapewniajace, kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
1 jednostek organizacyjnych Gminy,

3) wykonywania zadan audytowych przewidzianych w planie audytu wewnetrznego, jak réwniez
zadan pozaplanowych,

4) podejmowania czynnosci doradczych na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy
w uzgodnionym zakresie,

5) wprowadzania uzasadnionych zmian w planie audytu wewnetrznego, w porozumieniu
z Burmistrzem, w razie zmiany oceny ryzyka lub wystgpienia nowych ryzyk,



6) sporzadzenia i przedstawienia Burmistrzowi, do konca stycznia kazdego roku, sprawozdania
z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

7) przedstawiania informacji Burmistrzowi o stanie realizacji planu audytu wewnetrznego, dziatan
podejmowanych poza planem oraz slabosciach kontroli zarzadczej,

8) ustalenia i realizowania programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego,

9) dokumentowania przebiegu i wynikéw zadania audytowego zgodnie z wymogami okreslonymi
w instrukeji kancelaryjnej, przepisami audytu wewngtrznego,

10) cigglego poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci, doswiadczen oraz kwalifikacji poprzez
state doskonalenie zawodowe.

§ 16.1. Audytor wewnetrzny winien przestrzega¢ zasad odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania
audytu wewnetrznego oraz regul postepowania stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od
audytora wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny realizuje zasade uczciwosci poprzez;
1) wykonywanie swojej pracy uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie,
2) przestrzeganie prawa oraz przepisow wewngtrznych obowiazujacych w jednostce,
3) uznawanie i wspieranie realizacji etycznych i zgodnych z prawem celoéw jednostki,
4) przedkiadanie dobra publicznego nad interesy wihasne i swojego srodowiska,

5) nie angazowanie si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére mogtyby podwazy¢
zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub dziatalnosci jednostki.

3. Audytor wewnetrzny realizuje zasade obiektywizmu poprzez:

1) ochrong swojej niezaleznosci przed probami wplywania na wypracowane przez niego ustalenia
i zalecenia,

2) przedstawianie jasnych i przejrzystych sprawozdan z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, opartych na dowodach zebranych i ocenianych zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami i uznang praktyka w zakresie audytu wewngtrznego,

3) odmowe udziatu w dziataniach, ktére mogg utrudni¢ wypracowanie bezstronnej oceny lub by¢
postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takie; oceny,

4) nie akceptowanie niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny lub
by¢ postrzegane jako brak obicktywizmu przy ocenie,

5) ujawnianie wszystkich istotnych faktéw, o ktorych posiada wiedze, a ktérych nieujawnienie
moglyby znieksztalci¢ sprawozdanie z zadania zapewniajagcego w obrebie badanego obszaru
dziatalnosci.

4. Audytor wewngtrzny realizuje zasade poufnosci poprzez:

1) rozwazne wykorzystywanie i ochrone informacji uzyskanych w trakcie wykonywania swoich
obowigzkéw,

2) niewykorzystywanie informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkodg dla etycznych i zgodnych z prawem
celow jednostki.

5. Audytor wewngtrzny realizuje zasadg profesjonalizmu poprzez:

1) podejmowanie si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktérych posiada
wystarczajaca wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie,

2) prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu wewnetrznego
oraz wewnetrznymi przepisami dotyczgcymi audytu wewnetrznego,



3) stale podwyzszanie swoich kwalifikacji zawodowych oraz efektywnosci i jakosci wykonywanych
zadan.

6. Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie moze
prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow, a w szczegolnosci:

1) upewnia sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego nie
przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzgdzania jednostka
oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w catkowitej i wylacznej kompetencji
Burmistrza,

2) dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktu interesow, odmawiajac przyjmowania
Jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszyC jego niezaleznos¢, uczciwosé lub obiektywizm
w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady,

3) unika wszelkich zwiazkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki oraz innymi

osobami, ktére moga wywieraé na niego naciski albo w Jakikolwiek sposéb umniejszaé lub
ogranicza¢ zdolnos¢ do dziatania,

4) unika powigzan, ktdre moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrédiem watpliwosci co do
obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

§ 17. 1. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania zadaii wymienia informacje i koordynuje
dziafania zaréwno z wewnetrznymi jak i zewnetrznymi kontrolerami, zapewniajac odpowiedni zakres
audytu oraz minimalizujac powielania zakreséw realizowanych zadan.

2. Wspolpraca winna odbywaé si¢ za posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem,
z zastrzezeniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

ROZDZIAL IV
ZASADY AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 18. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez Burmistrza.

§ 19. Przed rozpoczeciem realizacji zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny zawiadamia
audytowanego o planowanej realizacji zadania.

§ 20.1. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstgpny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie,
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow kontrolnych,

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnosci
Jjednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je z Burmistrzem.

2. W celu uzgodnienia kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ naradg otwierajaca.

§ 21. Audytor wewnetrzny sporzadza program zadania audytowego.

§ 22. 1. Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje
zalecen,

2. W celu uzgodnienia wstepnych wynikow audytu, audytor wewnetrzny moze przeprowadzié narade
zamykajaca.



§ 23. 1. Z przeprowadzonego zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie,
w ktorym przedstawia w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny ustalenia
poczynione w trakcie przeprowadzania zadania wraz z zaleceniami.

2. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu oraz Burmistrzowi.
§ 24. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

§ 25. Po uplywie terminéw realizacji zalecen audytor przeprowadza czynnosci sprawdzajace,
sporzadzajac notatke informacyjna.

ROZDZIAL V

PRAWA 1 OBOWIAZKI AUDYTOWANYCH

§ 26. Audytowanemu przystuguje prawo:

1) czynnego uczestnictwa w czynnosciach audytowych, a w szczegolnosci:

a) wypowiadania si¢ co do kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze objetym zadaniem
zapewniajgcym,

b) zapoznania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora wewnetrznego,

¢) przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dla oceny badanego obszaru,
d) zglaszania wlasnych propozycji dziatan zaradczych, ograniczajacych zidentyfikowane ryzyko,
e) konsultowania z audytorem wewnetrznym projektowanych mechanizméw kontroli,

f) wypowiadania si¢ co do wstepnych wynikéw audytu, w tym w szczegdlnosci ustalen i propozycji
zalecen.

§ 27. Audytowany w trakcie przeprowadzania czynnosci audytowych ma prawo zlozyé audytorowi
wewnetrznemu oswiadczenia dotyczgce przedmiotu zadania audytowego.

§ 28. Pracownicy audytowanego sa zobowiazani udzielaé audytorowi wewnetrznemu informacji
i wyjasnien, a takze sporzadza i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki, o ktore
wystapi audytor wewnetrzny w ramach realizowanych zadan audytowych.

§ 29.1. Audytowany ma obowigzek wspoipracowaé z audytorem wewnetrznym w zakresie
identyfikacji oraz monitoringu obszaréw i czynnikéw ryzyka, analizy i oceny ryzyka, innych prac
audytorskich, przy ktérych taka wspélpraca jest niezbedna,

2. Audytowany ma obowiazek umozliwié¢ audytorowi wewngtrznemu wykonanie jego obowiazkow,
poprzez:

I) poinformowanie podlegtych pracownikéw o uprawnieniach audytora wewnetrznego i zobowigzanie
ich do scistej wspdlpracy w zakresie niezbednym dla osiagnigcia celu audytu,

2) zapewnienie odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia audytu,
3) terminowe udostepnianie dokumentéw.

§ 30. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany moze
zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie 7 dni kalendarzowych, od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.

§ 31. Audytowany ma obowigzek:

1) w przypadku przyjecia zalecen - wyznaczyé osoby odpowiedzialne za realizacje zalece oraz ustali¢
sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym Burmistrza i audytora wewnetrznego w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,



2) w przypadku odmowy realizacji zalecen — przedstawi¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu;
w przypadku tym Burmistrz podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym
audytowanego i audytora wewngtrznego.

ROZDZIAL VI
OCENA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 32. Funkcjonowanie audytu wewnetrznego podlega ocenie pod wzgledem jakosci oraz zgodnosci
z przepisami prawa, obowiazujgcymi procedurami i standardami audytu wewnetrznego.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 33.1. Wszelkie zmiany Karty wymagajg formy pisemnej i sa wprowadzane w formie zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie maja zastosowanie przepisy ustawy
o finansach publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy.



