Zarzgdzenie Nr 95 /2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
7z dnia 14 paZdziernika 2011 roku
w sprawie okreslenia i wprowadzenia , Karty Audytu Wewngtrznego™ oraz ,Kodeksu Etyki
Audytora Wewnetrznego™.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity -
Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z pbzn. zm.), art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz Komunikatu nr 4 Ministra Finansow 2 dnia
20 maja 2011 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz.Urz. Ministra Finanséw Nr 5, poz. 23) - zarzadza sig, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig:
1) .Karte Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach™ w brzmieniu
stanowigcym zalacznik Nr | do Zarzadzenia:

2) .Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach™ w
brzmieniu stanowiacym zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§2.
Karta Audytu Wewnetrznego ma zastosowanie do audytow przeprowadzanych w Urzedzie Miasta i

Gminy w Chorzelach oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Chorzele przez audytora
wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach lub audytora ushugodawce.

§ 3.
Kodeks Etyki obowiazuje audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach lub audytora ustlugodawce.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu zatrudnionemu w Urzedzie
Miasta i Gminy w Chorzelach lub audytorowi uslugodawcy, pracownikom Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Chorzele.

§ 5.
Zarzadzenie wchodzi w #ycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 95/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 14 pazdziernika 2011 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W CHORZELACH

I Postanowienia ogdlne

§ 1.

Karta audytu wewnetrznego, zwana dalej ,Kartg”, okresla cele, zakres, zadania i zasady audytu
wewnetrznego oraz prawa i obowiazki audytora wewnetrznego lub audytora ustugodawcy
wykonujacego swoje obowigzki w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, oraz prawa i obowiazki
kierownikow i pracownikéw jednostek objetych audytem wewngtrznym.

§ 2.

lekro¢ w Karcie jest mowa o:

1.
2.
3.

10.

1.

11

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach.

Burmistrzu — nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele.

Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Chorzele lub kierownika jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Chorzele, zwanych réwniez
kierownikiem jednostki™.

Audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na stanowisku audytora
wewnetrznego w Urzedzie Miasta | Gminy w Chorzelach lub audytora ustugodawce, posiadajaca
odpowiednie kwalifikacje, zwana réwniez ,.audytorem™.

Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalnosé niezaleina i obiektywna, ktorej
celem jest wspieranie Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele w realizacji celéw i zadan przez
systematyczng oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradeze.

Planie audytu — nalezy przez to rozumie¢ roczny lub diugoterminowy (strategiczny) plan audytu
wewnetrznego.

Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespol dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia Burmistrzowi niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Jednostce.

Czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumieé dzialania podejmowane przez audytora, ktérych
charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem Jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcza
usprawnienie funkcjonowania Jednostki.

Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze, ujgte
w rocznym planie audytu, badz realizowane poza planem na wniosek Burmistrza.

Sprawozdanin — nalezy przez to rozumieé dokument sporzadzony po zakoficzeniu zadania
audytowego oraz dokument sporzadzony z wykonania rocznego planu audyto.

Upowainieniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument podpisany przez Burmistrza upowazniajacy do
realizacji zadania audytowego lub do wykonania w okreslonym zakresie czynnosci zwigzanych z
realizacjq tego zadania. ;

Obszarach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumieé kazdy obszar dziatania jednostki w
obrebie, ktérego audytor wewngtrzny wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.



13.

14.

15.

2.

Obszarach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ procesy, zjawiska lub problemy wystgpujace w
Jednostce, wymagajace przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub zaniechania, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub,
ktore moze przeszkodzi¢ w osiggnigeiu wyznaczonych celow i zadan.

Kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumieé ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadafh w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy. Ocena
kontroli zarzadezej dotyczy w szczegblnosci adekwatnodci, skutecznodei i efektywnosci kontroli
zarzadczej w Jednostee oraz jednostkach podleglych i nadzorowanych.

IL Cele, zakres, zadania i zasady funkcjonowania audytu wewngtrznego

§3.

Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi Miasta i
Gminy Chorzele racjonalnego zapewnienia, ¢ mechanizmy zarzadzania i kontroli wewngtrzne;
funkcjonuja prawidlowo, poprzez obiektywna i niezaleing oceng procesOw, systemow oraz
istniejacych w jednostce audytowanej procedur.

Audyt wewnetrzny wspiera Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, pomaga on w
doskonaleniu procesow zarzgdzania ryzykiem, kontroli i fadu organizacyjnego.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe
znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze doradczym moga
byé wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezaleznosci
audytora wewngtrznego.

§4.

Rola audytu wewngtrznego jest:
1) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscia jednostki,
2) niezaleine badanie i ocenianie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systeméw
zarzadzania i kontroli w jednostce,
3) przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli zarzadezej oraz wiarygodnosei i rzetelnodci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych:
4) ocena procedur i prakiyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;
5) ocena przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych Urzedu oraz programow,
strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe organy Miasta i Gminy;
6) ocena zabezpieczenia mienia Miasta i Gminy;
7) ocena efektywnodci i gospodarmosci wykorzystania zasobdw Miasta i Gminy;
8) przeglad program6w i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Miasta i Gminy
z planowanymi wynikami i celami;
9) ocena dostosowania dziatan Urzedu Miasta i Gminy do przedstawionych wczesnie) zalecen
audytu i kontroli. '
Audyt wewnetrzny moze objaé swym zakresem wszystkie obszary dziatania Miasta i Gminy.



3. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Audytor wewngtrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostki, tj.: finansowych, systemowych, dzialalnosci, informatycznych,
zarzadzania, gospodarnoéei, wydajnosci, efektywnosei i innych;

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatow, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych Zrodet informaciji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczeri Urzedu Miasta i Gminy z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronione);

4) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw komérek organizacyjnych informacji
i wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego;

5) moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu Miasta i Gminy i jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy;

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej
w Urzedzie, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Burmistrza we wiasciwej realizacji tych procesow.

IV.  Prawa i obowigzki kierownikow i pracownikéw jednostek objetych aundytem
wewngirznym
§ 6.

Funkcjonowanie audytu wewnetrznego nie zwalnia dyrektoréw i kierownikéw z przypisanych im
obowigzkdéw zwigzanych ze sprawowaniem przez nich kontroli zarzadczej.

§7.

Kierownicy jednostek audytowanych maja prawo do uczestniczenia w procesie audytu wewnegtrznego,
a w szezegdlnodei do:
1) zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora wewnetrznego w zakresie swoich
kompetencji;
2) skladania wyjasnien z zakresu przedmiotu audytu wewngtrznego;
3) =zglaszanie uwag, zastrzezen do ustalen audytora wewnetrznego.

§ 8.
Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do przekazywania w terminie

wskazanym przez audytora wewnetrznego materialow i informacji z zakresu dziatania ich jednostek.
ktére audytor uzna za konieczne do realizacji audytowego zadania.

§9.




Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych majq obowigzek wspolpracowaé z audytorem
wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji i monitoringu procesow
zachodzacych w Urzedzie Miasta i Gminy oraz jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy, jesli
taka wspdlpraca jest niezbedna.

§ 10.

Kierownicy jednostek, w ktérych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, maja obowiazek w zakresie
swoich kompetencji przedktadaé Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu plan dziatan naprawczych
w odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia audytu lub przedstawi¢ w formie pisemnej uzasadnienie
odmowy podjecia dziatan naprawczych.

V. Sprawozdawczosé

§ 1L

. Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, zwane dalej
LSprawozdaniem”, w kitorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly, ustalenia i zalecenia
poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Audytu Wewnetrznego, w porozumieniu z Burmistrzem, w terminie do kofica grudnia kazdego
roku, przygotowuje plan audytu na nastepny rok.

3. Audytor, w terminie do konca stycznia kazdego roku, przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z

wykonania planu audytu za rok poprzedni.

4. Jezeli w trakcie przeprowadzenia audytu Audytor dostrzeze znamiona czynow, ktére wedlug jego
oceny kwalifikuja sie do postepowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,
postepowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo skarbowe lub o wykroczenie
skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomic¢ Burmistrza.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 95/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 14 pazdziernika 2011 r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W CHORZELACH
ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Niniejszy Kodeks Etyki obowigzuje audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chorzelach lub audytora uslugodawee, zwanego dalej ,.audytorem™.

ZASADY
Audytor przestrzega nastepujacych zasad:
1. Uczciwosc

Uczeiwodé Audytora buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawg do polegania na jego
ocenie.
2. Obiektywizm

Audytor zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas przeprowadzania audytu
wewnetrznego, . w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dzialalnosci lub procesu. Audytor dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie
istotne okolicznosci zwiazane z prowadzeniem zadania audytowego. Formulujac swojg oceng nie
kieruje sig whasnym interesem ani nie ulega wplywom innych oséb.

3. Poufnosé

Audytor szanuje wartos¢ | wlasnos¢ informacji, ktore otrzymuje i nie ujawnia ich bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba ze istnigje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.

4. Profesjonalizm

Audytor wykorzystuje posiadang wiedzg, umiejetnodei i doswiadczenie do moiliwie najbardzie)
profesjonalnego przeprowadzania andytu wewngtrznego.

5. Pust@puﬁfanie Audytora oraz relacje pomigdzy Audytorami

Audytor postepuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspdlpracy | dobrych stosunkow
z innymi audytorami.
6. Konflikt interesow

Audytor nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie moze prowadzic¢ do
powstania konfliktu interesow.

REGULY POSTEPOWANIA

1. Uczciwosé
Audytor:

1) wykonuje swoja prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;



2) przestrzega prawa i przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Chorzelach;

3) uznaje i wspiera realizacje etycenych i zgodnych z prawem celéw Urzedu:
4) przedkiada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego Srodowiska;

5) nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziatania, kiére moglyby podwazyt
zaufanie do pracy Audytora lub dziatalnosci Urzedu.

2. Obiektywizm
Audytor:
1) chroni swojg niezaleino$¢ przed probami wplywania na wypracowane przez miego ustalenia

i zalecenia;

2) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadaf audytowych,
oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z regulacjami i uznang praktyka w zakresie
audytu wewnetrznego;

3) nie bierze udziatu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej oceny
lub byé postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny; zalicza si¢ do nich
w szczegoOlnie te dziatania, ktore sa niezgodne z celami lub interesami Urzgdu;

4) nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzié w wypracowaniu obiektywnej oceny lub byé
postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

5) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedzg, a ktérych nieujawnieni mogloby
znieksztalcié sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrebie badanego obszaru
dziatalnosci Urzedu.,

3. Poufnosé

Audytor:

1) rozwainie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow;

2) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakikolwiek inny sposéb,

ktory bylyby sprzeczny z prawem lub przynositby szkodg dla etycznych i zgodnych z prawem
celow Urzedu.

4. Profesjonalizm
Audytor:

1) podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykenania ktorych posiada
wystarczajace kwalifikacje, umiejetnosei i doswiadczenie;

2) przeprowadzi audyt wewnegtrzny zgodnie z przepisami prawa, ,.Standardami audytu wewngtrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych”, Kartq audyvtu wewnetrznego™ oraz niniejszym
Kodeksem;

3) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnost i jakosé wykonywanych zadan
audytowych. '
5. Postgpowanie Audytora oraz relacje pomigdzy audytorami wewnetrznymi



Audytor:

1) swoim postgpowaniem i wzajemng wspolpracaq umacnia rangg i znaczenie audytu wewngtrznego
dla wiasciwego funkcjonowania Urzedu;

2) w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w sposob godny i uczciwy.

6. Konflikt interesow

Audytor:

1) upewnia sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzania zadania audytowego nie
przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania Urzedem
oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w catkowitej i wylacznej kompetenciji
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele;

2) dba o ochrone swojej niezaleznoéci i unika konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwiek korzyéci, ktore moglyby narusza¢ jego niezaleinos¢, uczciwosé i obiektywizm

- w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady,

3) unika wszelkich zwiazkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami Urzedu oraz innymi
osobami, ktore moga wywieraé na nich naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejszaé lub
ograniczac zdolnoé¢ do dzialania;

4) unika powigzan, ktore mogg powodowac ryzyko korupcji lub moga by¢ frodlem watpliwoscei co
do ich obiektywizmu i niezaleznosci.

BURMISTRZ

“mgr Beata Szezepankowska




