Zarzadzenie Nr 63[2012
Burmistrza Miasta Dzialdowo

w sprawie ustalenia Karty audytu wewnetrznego

Na podstawie art.276 i art. 282 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z pézn. zm.) oraz art.33 ust. 3 i § ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) w
celu zapewnienia warunkéw niezbednych do nalezytego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala sie ,Karte audytu wewnetrznego”, ktéra okresla szczegotowe zasady funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Dziatdowo i jednostkach organizacyjnych Gminy —
Miasto Dziatdowo, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

_Karta audytu wewnetrznego”, o ktérej mowa w § 1, winna byc:

1) zakomunikowana osobom wymienionym w pkt 2 Karty ,Cel dokumentu”, poprzez
doreczenie jednego egzemplarza jej tresci kazdemu uprawnionemu odbiorcy,

2) cyklicznie (okresowo) przegladana przez Audytora wewnetrznego i w razie potrzeby

aktualizowana.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

| 1. Nazwa JSFP

Urzad Miasta Dzialdowo, zwany dalej ,Urzedem" oraz jednostki organizacyjne
Gminy — Miasto Dziatdowo okreslone w wykazie stanowigcym zatacznik nr 6 do
Statutu Gminy — Miasto Dziatdowo ( jednolity tekst - Dz. Urz. Wojewddztwa
Warminisko-Mazurskiego z 2011r. Nr 177, poz. 2680), zwane dalej |
~Jednostkami”.

2. Cel dokumentu

Karta audytu wewnetrznego razem ze standardami audytu wewnetrznego
i kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych i innymi dokumentami jest podstawa funkcjonowania audytora
wewnetrznego w Urzedzie i Jednostkach. Odbiorcami karty, czyli osobami,
ktére mogq korzystac z jej zapisow, sa: Najwyzsze Kierownictwo i kierownicy
komorek organizacyjnych w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Dzialdowo oraz kierownicy Jednostek.

3. Umiejscowienie

Audyt wewnetrzny jest prowadzony przez Ustugodawce niezatrudnionego

w strukturze w Urzedzie, jako osoba fizyczna posiadajgca kwalifikacje: uprawnienia biegtego

jednostki rewidenta, na podstawie upowaznienia do audytu wewnetrznego podpisanego
przez Burmistrza Miasta Dziatdowo.

4. Cele audytu 1).dostarczenie Kierownikowi Urzedu - Burmistrzowi i Kierownikowi Jednostki

wewnetrznego racjonalnego zapewnienia, ze kontrola zarzadcza stuzy realizacji celow

i zadan Urzedu i Jednostki,
2).usprawnienie dziatalnosci Urzedu i Jednostki | wniesienie wartosci dodane;,
3).wsparcie Kierownika Urzedu - Burmistrza i Kierownika Jednostki w realizacji
celow i zadan poprzez systematyczna, niezalezng i konsekwentng ocene
kontroli zarzadczej oraz realizacje czynnosci doradczych.

5. Niezaleznosc
i obiektywizm

W celu zachowania niezaleznosci i obiektywizmu stosuje sig¢ nastepujace

zasady:

1) stosowanie przez audytora przepisow prawa, norm etyki zawodowej
i standardow audytu wewnetrznego,

2) nieangazowanie audytora w czynnosci operacyjne i brak odpowiedzialnosci
za system zarzadzania, a zwlaszcza system ksigegowy, system kontroli
zarzadczej, w tym proces zarzadzania ryzykiem,

3) bezstronnos¢ i wolnos¢ od uprzedzen oraz unikanie konfliktéw interesow,

4) obowiazek ujawnienia odpowiednim osobom przypadkéw rzeczywistego
lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu,

5) powstrzymanie si¢ od oceny dziatalnosci operacyjnej, w ramach zadania
zapewniajgcego, za ktoérg audytor byl uprzednio odpowiedzialny w ciggu
roku poprzedzajgcego badanie,

6) zakaz narzucania, poza przypadkami okreslonymi przepisami prawa,
audytorowi wewnetrznemu zakresu audytu | wplywania na sposob
wykonania pracy | informowania o wynikach,

7) bezposredni i nieograniczony dostep do Najwyzszego Kierownictwa Urzedu
i Kierownictwa Jednostek ,

8) brak ograniczen co do zakresu | sposobow przeprowadzania audytu

zapewniajacego,




9) powstrzymywanie sig¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzilyby do przyjecia przez audytora obowigzkow, odpowiedzialnosci
lub uprawnien wchodzgacych w zakres zarzadzania Urzedem i Jednostka,

6. Zakres podmiotowy
audytu

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny we wszystkich

komérkach organizacyjnych Urzedu i Jednostkach , aw 2012r. w :

1) Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Dziatdowie,

2) Miejskim Domu Kultury w Dzialdowie,

3) Samorzadowym Zakitadzie Budzetowym Miejska
w Dziatdowie,

4) Gimnazjum Nr 1 im. Kréla Wiadystawa Jagielty w Dziatdowie,

5) Przedszkolu Miejskim Nr 5 w Dziatdowie,

6) Zespole Szkdét Nr 2 im. Jana Pawta Il w Dzialdowie

Stuzba Drogowa

7. Zakres
przedmiotowy
audytu

1. Ocenie audytu podlegac beda:
1) procesy ksztattujgce tad organizacyjny,
2) wszystkie obszary dziatania Urzedu | Jednostki,
3) skutecznos$¢ procesow zarzadzania ryzykiem, w tym poziom narazenia
na ryzyko zwigzane z:
wiarygodnoscig i rzetelnoscig informacji finansowych i operacyjnych;
o skutecznoscig | wydajnoscig dziatalnosci operacyjnej;
o ochrong aktywow;
o zgodnoscig z prawem i umowami.
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2. Szczegolowy zakres przedmiotowy audytu bedzie zalezat od celéow zadania
audytowego, poziomu ryzyka i warunkow zawartej umowy na ustugowe
prowadzenie audytu.

8. Uslugi doradcze

1. Audyt wewnetrzny obejmuje wykonywanie czynnosci doradczych majgcych
na celu usprawnianie funkcjonowania Urzedu/Jednostki, w zakresie
mieszczacym sie w umowie na ustugowe prowadzenie audytu.

2. Czynnosci doradcze moga by¢ zlecone przez Kierownika Urzedu -
Burmistrza oraz Kierownika Jednostki. W takim przypadku to oni okreslajg
zakres i odbiorce czynnosci doradczych.

3. Audytor moze podjac¢ dziatania doradcze z wtasnej inicjatywy.

4. Audytor w ramach ustug doradczych wykonuje / realizuje:

analizy mechanizméw kontrolnych,

analizy produktow z zakresu bezpieczenstwa,

analizy dziatalnosci operacyjnej, pod katem usprawnien,

szkolenia z zakresu systemow kontroli,

analizy ryzyka, obowigzujacych standardow,

* doradztwo w trakcie spotkan zespoléw zadaniowych.

5. Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢é wykonywane, jezeli ich
charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora
wewnetrznego lub nie stwarza sytuacji konfliktu interesow.

6. Whioski i opinie z czynnosci doradczych nie sgq wigzace.

#* OH O *

9. Obowiazki
audytora
wewnetrznego

Do podstawowych obowiazkéw audytora nalezy:

1) planowanie zakresu prac audytowych na podstawie analizy ryzyka,
przy uwzglednieniu stanowiska Najwyzszego Kierownictwa Urzedu
i Kierownictwa Jednostki ,

2) realizowanie zadan audytowych zgodnie z zawarta umowg na uslugowe
prowadzenie audytu oraz z wynikami analizy ryzyka,

3) zapewnienie odpowiedniej jakosci prac audytowych w zgodnosci
z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego przyjetymi przez Ministra Finanséw jako obowigzujgce




w jednostkach sektora finansow publicznych oraz z kodeksem etyki,

4) zidentyfikowanie wystarczajacych, wiarygodnych, odpowiednich oraz
uzytecznych informacji pozwalajgcych na osiagnigcie celow zatozonych dla
danego zakresu prac audytorskich,

5) dokumentowanie istotnych informacji dla poparcia swoich wnioskow,

6) w przypadku koniecznosci podjecia natychmiastowych dziatan
naprawczych, niezwiocznie informowanie Kierownika Urzedu - Burmistrza
oraz Kierownika Jednostki

7) przedstawianie Kierownikowi Urzedu - Burmistrzowi oraz Kierownikowi
Jednostki doktadnych, obiektywnych, jasnych, zwieztych, konstruktywnych i
terminowych informaciji o istotnych ustaleniach audytu oraz o zagrozeniach
wymagajacych podjecia natychmiastowych dziatan zaradczych,

8) monitorowanie zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzania
audytu wewnetrznego,

9) wykonywanie czynnosci doradczych wynikajacych z umowy na ustugowe
prowadzenie audytu lub podejmowanych z wiasnej inicjatywy,

10) ochrona dokumentacji audytowej, zgodnie zzasadami okreslonymi
w Instrukcji kancelaryjnej,

11) ochrona otrzymanej informacji i nie ujawnianie jej bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek |e
ujawnienia,

12) poszerzanie wiedzy oraz rozwoj umiejetnosci wiasnych,

13) akta stale | akta biezgce audytu sq przechowywane w Urzedzie,

14) audytor zabezpiecza akta state i akta biezace audytu oraz dokumenty
zrodiowe zgromadzone podczas audytu przed dostepem oséb trzecich,
przestrzegajac obowigzujacych w Urzedzie zasad postgpowania z danymi
oraz danymi osobowymi i ich zabezpieczania.

10. Prawa audytora
wewnetrznego

Audytor wewnetrzny ma prawo:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz innych
materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu/Jednostki, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych zrodet informacji (np. utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych) potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, z zachowaniem przepisbw o0 tajemnicy ustawowo
chronionej,

2) wstepu do pomieszczen Urzedu i Jednostek z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) sporzadzania kopii odpisow, wyciagow, zestawien i wydrukéw dokumentow
informacji i danych, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej,

4) zadac od kierownikow i pracownikow komorek i jednostek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wilasciwego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego,

5) z wiasnej inicjatywy sktada¢c wnioski, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu/ Jednostki.

Czynnosci, o ktorych mowa wyzej, nie wymagaja oddzielnej zgody, chyba
ze przepisy ustawowe stanowig inacze).

11. Prawa i obowigzki
kierownikow
komorek i
jednostek
organizacyjnych
oraz ich
pracownikow

1. Kierownicy komorek (jednostek) audytowanych majg prawo do
czynnego uczestniczenia w procesie audytu, ktory dotyczy nadzorowanej
przez nich dziatalnosci, a w szczegolnosci do:

1) przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dla
badanego obszaru,

2) zglaszania wiasnych propozycji dziatan zaradczych, ograniczajgcych
zidentyfikowane ryzyko,

3) zgtaszania umotywowanych uwag i zastrzezen do przedstawionego
przez audytora wewnetrznego stanu faktycznego,




4) konsultowania z audytorem wewnetrznym projektowanych mechanizmoéw
kontroli.

. Pracownicy komaérek (jednostek) audytowanych maja prawo do:

1) bezposredniego kontaktu z audytorem wewngtrznym,

2) przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dla
badanego obszaru, w tym w zakresie czynnikow ryzyka i rocznej analizy
ryzyka oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej.

. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych majq obowigzek umozliwi¢

audytorowi wewnetrznemu wykonanie jego obowigzkéw, poprzez
poinformowanie podlegtych pracownikéw o uprawnieniach audytora |
zobowigzanie ich do S$ciste] wspolpracy w zakresie niezbgednym dla
osiggniecia celu audytu.

. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych majg obowigzek, w

zakresie swoich kompetencji, przedktada¢ na piSmie (odpowiednio):
Kierownikowi Urzedu/Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu plan dziatan
naprawczych w odpowiedzi na poszczegdine ustalenia audytu lub podjaé
czynnosci zmierzajace do realizacji zalecen audytora lub przedstawiC
przyczyny odmowy stosowania dziatain naprawczych.

. Wszyscy pracownicy majg obowigzek wspotpracowaC z audytorem

wewnetrznym w zakresie identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy i oceny
ryzyka, a takze innych prac audytorskich, przy ktérych taka wspélpraca jest
niezbedna, w tym opracowywac¢ i udostepnia¢ materiaty i informacje
dotyczace zakresu ich dziatania, o ktére wystapi audytor wewnetrzny,
w terminie wskazanym przez audytora.

12. Sprawozdawczos¢

. Audytor wewnetrzny ma obowigzek komunikowania ustalen z zadan

zapewniajgcych i zadan doradczych Burmistrzowi oraz kierownikowi komorki
i jednostki audytowanej zgodnie z przepisami i procedurami audytu.

. Z zadan zapewniajacych sporzadzane jest pisemne sprawozdanie z

przeprowadzenia audytu wewnetrznego .

. Z zadan doradczych sporzadzana jest pisemna informacja o wynikach

zadania doradczego.

. Sprawozdanie speinia kryteria okreslone w Standardach audytu

wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

. Audytor wewnetrzny w sytuacjach, w ktérych uzna za wymagane podjgcie

natychmiastowego dziatania, tzn. dostrzeze znamiona czynéw, wediug jego
oceny kwalifikujace sie do wszczgcia postepowania w zakresie dyscypliny
finansow  publicznych, postgpowania karnego Iub postgpowania
o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, a takze mogace
narazi¢ Urzad/Jednostke na straty, ma obowigzek o tym fakcie bezzwlocznie
zawiadomi¢ pisemnie Burmistrza i Kierownika Jednostki.

. Z realizacji rocznego planu audytu sporzadza si¢ sprawozdanie roczne.
. Sposéb i tryb przekazywania sprawozdania rocznego z realizacji planu

audytu okreslajg odrebne przepisy oraz procedury wewnetrzne audytu.

. Audytor wewnetrzny ma obowigzek wypetniania innych obowigzkow

sprawozdawczych, wynikajacych z przepisow prawa, umow lub uzgodnien.
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