Zatgcznik

do zarz gdzenia nr 4/2014
Burmistrza Miasta Dziatdowo
Z dnia 28 stycznia 2014 r.

KARTA AUDYTU WEWN ETRZNEGO

w Urz edzie Miasta Dzialdowo oraz miejskich jednostkach or  ganizacyjnych

1. Nazwa JSFP

Urzad Miasta Dzialdowo, zwany dalej ,Urzedem” oraz jednostki organizacyjne
Gminy — Miasto Dziatldowo okreslone w wykazie stanowigcym zatgcznik nr 6 do
Statutu Gminy — Miasto Dziatldowo ( jednolity tekst - Dz. Urz. Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego z 2011r. Nr 177, poz. 2680 i z 2013 r., poz.2272), zwane
dalej ,Jednostkami”.

2. Cel dokumentu

1.Karta audytu wewnetrznego, zwana dalej ,Kartg”, zostata sporzgdzona w oparciu
0 wz6r Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowigcy zatgcznik nr 2 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia
18 lipca 2006 roku (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9, poz.70).
2. Karta razem ze Standardami audytu wewnetrznego i Kodeksem etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi podstawe
funkcjonowania  audytu  wewnetrznego w  Urzedzie i  Jednostkach.
3. Odbiorcami karty, czyli osobami, ktére mogag korzysta¢ z jej zapiséw, sa:
Kierownictwo Urzedu i kierownicy komérek organizacyjnych w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dzialdowo oraz kierownicy
Jednostek.

4. Karta stanowi wskazéwke i pomoc w ocenie i w pracy audytu wewnetrznego,
dlatego tez bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow, w
ktérych dziata Urzad i Jednostki, a takze wraz z rozwojem audytu wewnetrznego.

3. Umiejscowienie
w strukturze
jednostki

Audyt wewnetrzny jest prowadzony przez Ustugodawce niezatrudnionego
w Urzedzie, jako osoba fizyczna posiadajgca kwalifikacje: uprawnienia biegtego
rewidenta, na podstawie upowaznienia do audytu wewnetrznego podpisanego
przez Burmistrza Miasta Dziatldowo.

4.0g0dlIne cele
audytu
wewn etrznego

1) dostarczenie Kierownikowi Urzedu - Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia, ze
kontrola zarzadcza stuzy realizacji celéw i zadan Urzedu i Jednostek,

2) usprawnienie dziatalnosci Urzedu/Jednostki i wniesienie wartosci dodanej,

3) wsparcie Kierownika Urzedu - Burmistrza i Kierownika Jednostki w realizacji
celow i zadan poprzez systematyczng, niezalezng i konsekwentng ocene
kontroli zarzagdczej oraz realizacje czynnosci doradczych.

5. Niezaleznos¢é

1. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytu
wewnetrznego.

2. W celu zachowania niezaleznosci i obiektywnosci w wykonywaniu zadan audytu
wewnetrznego i prezentowaniu jego wynikow audytor wewnetrzny powinien by¢
wolny od wptywdw mogacych oddziatywaé na ustalenie obszaru badania
audytowego, jego zakresu, procedur, terminu, czestotliwo$ci lub na tres¢
sprawozdania.

3. Audytor wewnetrzny nie moze angazowac sie w jakgkolwiek dziatalnos$¢
operacyjng (zarzadcza lub wykonawczg) w obszarze audytowanym i nie ponosi za
nig odpowiedzialnosci.

4. W dbatosci o zachowanie niezaleznosci audytora wewnetrznego Kierownik
Urzedu — Burmistrz zapewnia organizacyjng odrebnosé wykonywania zadan audytu
wewnetrznego.




6. Zakres

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w  komorkach

podmiotowy organizacyjnych Urzedu oraz w Jednostkach, zgodnie z planem audytu na dany
audytu okres.
7. Zakres 1. Zadania audytu wewnetrznego obejmujg w szczegdlnosci:

przedmiotowy
audytu

1) badanie i ocene ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz
wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych
i finansowych;
2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej;
3) ocene przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych oraz
programow, strategii i standardow ustanowionych przez wiasciwe organy;
4) ocene ochrony mienia;
5) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw
Urzedu/Jednostki;
6) przeglad programow i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Urzedu/Jednostki z planowanymi celami i wynikami;
7) ocene dostosowania dziatah Urzedu/Jednostki do zalecen wczesniejszych
audytow i kontroli;
8) wykonywanie czynnosci doradczych.
2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany.
3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w dokonywaniu identyfikacji i oceny
obszaréw ryzyka.
4.Szczegdbtowy zakres przedmiotowy audytu bedzie zalezat od celéw zadania
audytowego, poziomu ryzyka i warunkéw zawartej umowy na ustugowe
prowadzenie audytu.

8. Uslugi doradcze

1. Audyt wewnetrzny obejmuje wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na
celu usprawnianie funkcjonowania Urzedu i Jednostek, w zakresie
mieszczgcym sie w umowie na ustugowe prowadzenie audytu.

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

3. Audytor moze podjgé¢ dziatania doradcze z wiasnej 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, obowigzujgcych standardow,

doradztwa w trakcie spotkan zespotéw zadaniowych.

5. Dzialania 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. Whnioski i opinie z czynnosci doradczych nie sg wigzgce.
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9. Obowi gzki
audytora
wewn etrznego

1.Audytor wewnetrzny ma obowigzek wykonywaé czynnosci audytu wewnetrznego
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i przepisow wykonawczych
do ustawy, Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, Kodeksem
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz
powszechnie uznang praktykg audytu wewnetrznego.

Zmiany w Standardach powinny by¢ uwzglednione przez audytora wewnetrznego w
prowadzonej przez niego dokumentacji audytu wewnetrznego, a zwlaszcza w
Karcie audytu wewnetrznego.




2.Do podstawowych obowigzkéw audytora nalezy:

1) planowanie zakresu prac audytowych na podstawie analizy ryzyka,
przy uwzglednieniu stanowiska Kierownictwa Urzedu - Burmistrza,

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

3) zidentyfikowanie  wystarczajgcych, wiarygodnych, odpowiednich  oraz
uzytecznych informacji pozwalajgcych na osiggniecie celow zatozonych dla
danego zakresu prac audytorskich,

4) dokumentowanie istotnych informacji oraz zbieranie i utrwalenie dowodow
badania, potwierdzajgcych stusznos¢ wnioskow i stwierdzen,

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

6) przedstawianie Kierownikowi Urzedu - Burmistrzowi oraz Kierownikowi
Jednostki doktadnych, obiektywnych, jasnych, zwieztych i konstruktywnych
informacji o istotnych ustaleniach audytu oraz o zagrozeniach wymagajgcych
podjecia natychmiastowych dziatan zaradczych,

7) monitorowanie zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego,

8) wykonywanie czynnosci doradczych wynikajgcych z umowy na ustugowe
prowadzenie audytu lub podejmowanych z wiasnej inicjatywy,

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

10) ochrona otrzymanej informacji i nie ujawnianie jej bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba Zze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek jej
ujawnienia,

11) poszerzanie wiedzy oraz rozwoj umiejetnosci wiasnych,

12) przechowywanie akt statych i akt biezgcych audytu w Urzedzie,

13) zabezpieczenie akt statych i akt biezacych audytu oraz dokumentéw
zrodlowych zgromadzonych podczas audytu przed dostepem osoéb trzecich,
przestrzegajgc obowigzujgcych w Urzedzie zasad postepowania z danymi oraz
danymi osobowymi i ich zabezpieczania.

3. Audytor wewnetrzny ma biezgcy dostep do informacji i dokumentacji dotyczacej

kontroli zarzadczej oraz celéw i zadan w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci

Urzedu/Jednostki poprzez dostep do narad lub protokotéw bgdz innych materiatow

Z wyzej wymienionych narad, oraz opracowan i analiz prawnych, organizacyjnych

zamawianych i nabywanych na potrzeby Urzedu/Jednostki.

4. Wszyscy pracownicy komérek organizacyjnych podlegltych Kierownikowi

Urzedu/Jednostki majg obowigzek wspiera¢ audytora wewnetrznego w

wykonywaniu zadan audytu wewnetrznego poprzez utatwianie dostepu do

informaciji , materiatéw, dokumentéw i zasobdéw rzeczowych majgcych zwigzek z

wykonywanym zadaniem audytowym.

5. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i

procesy kontroli zarzgdczej , ale poprzez ustalenia, oceny i zalecenia poczynione w

wyniku wykonywanych zadan zapewniajgcych i doradczych wspomaga Kierownika

Urzedu — Burmistrza w realizacji tych proceséw.

6. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywa¢ zadanh lub korzysta¢ z uprawnien,

ktére wchodzg w zakres zarzadzania Urzedem/Jednostka.

7. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale

powinien posiada¢ wiedze umozliwiajgcg zidentyfikowanie znamion przestepstwa.

8. Audytor wewnetrzny wspOipracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze

kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli i innych instytucji kontroli zewnetrznej w

zakresie wynikajgcym z zadan audytu wewnetrznego.

10. Prawa audytora
wewn etrznego

Audytor wewnetrzny ma prawo do:

1) dostepu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz innych materiatéw
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu/Jednostki, do wszystkich pracownikéw
oraz wszelkich innych zrodet informaciji (np. utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych) potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z
zachowaniem przepisOw o0 tajemnicy ustawowo chronionej,




2) dostepu do pomieszczen Urzedu/Jednostki z zachowaniem przepiséw
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

3) sporzadzania kopii odpiséw, wyciggdéw, zestawien i wydrukow dokumentow
informacji i danych, z zachowaniem przepisbw o0 tajemnicy ustawowo
chronionej,

4) zadania od kierownikéw i pracownikéw komoérek i jednostek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu rzetelnego i efektywnego wykonywania
czynno$ci audytu wewnetrznego,

5) przedktadania wnioskdw i zalecen majgcych na celu usuniecie uchybien oraz
wprowadzenie usprawnien w funkcjonowaniu Urzedu/ Jednostki (w systemie
kontroli zarzadczej).

Czynnosci, o ktéorych mowa wyzej, nie wymagajg oddzielnej zgody, chyba ze

przepisy ustawowe stanowig inaczej.

11. Prawa i
obowi gzki
kierownikow
komorek i
jednostek
organizacyjnych
orazich
pracownikow

1. Kierownicy komorek (jednostek) audytowanych maj a prawo do czynnego
uczestniczenia w procesie audytu, ktory dotyczy nadzorowanej przez nich
dziatalnosci, a w szczeg6lnosci 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 mechanizméw
kontroli.

2. Pracownicy komérek (jednostek) audytowanych maj a prawo do:

1) bezposredniego kontaktu z audytorem wewnetrznym,

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

3. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych majg obowigzek umozliwié¢
audytorowi  wewnetrznemu  wykonanie jego  obowigzkéw, poprzez
poinformowanie podlegtych pracownikbw o uprawnieniach audytora i
zobowigzanie ich do scistej wspotpracy w zakresie niezbednym dla osiggniecia
celu audytu.

4. 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 poszczegdlne ustalenia audytu lub podjaé czynnosci zmierzajace
do realizacji zalecen audytora lub przedstawi¢ przyczyny odmowy stosowania
dziatan naprawczych.

5. Wszyscy pracownicy majg obowigzek wspoéipracowaé z audytorem
wewnetrznym w zakresie identyfikacji czynnikdw ryzyka, analizy i oceny
ryzyka, a takze innych prac audytorskich, przy ktérych taka wspotpraca jest
niezbedna, w tym opracowywa¢ i udostepnia¢é materialy i informacje
dotyczgce zakresu ich dziatania, o ktére wystgpi audytor wewnetrzny,
w terminie wskazanym przez audytora.

12. Informowanie i
sktadanie
sprawozda n

1. Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z przeprowadzenia kazdego
zadania audytowego zapewniajgcego, w ktorym przedstawia w sposéb jasny,
rzetelny i zwiezly, ustalenia i zalecenia wynikajgce z realizacji zadania.

2. Zadania doradcze sg dokumentowane w formie pisemnej informacji o wynikach
zadania doradczego.

3. Sposob i tryb sporzadzania sprawozdania okreslajg odrebne przepisy.




4. Audytor wewnetrzny w sytuacjach, w ktorych uzna za wymagane podijecie
natychmiastowego dziatania, tzn. dostrzeze znamiona czynéw, wedlug jego
oceny kwalifikujgce sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny
finanséw  publicznych, postepowania  karnego lub  postepowania
0 przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, a takze mogace
narazi¢ Urzad/Jednostke na straty, ma obowigzek o tym fakcie bezzwiocznie
zawiadomi¢ pisemnie Burmistrza i Kierownika Jednostki.

5. Z realizacji rocznego planu audytu sporzgdza sie sprawozdanie roczne.

6. Sposob i tryb przekazywania sprawozdania rocznego z realizacji planu audytu
okreslajg odrebne przepisy oraz procedury wewnetrzne audytu.

7. Audytor wewnetrzny ma obowigzek wypetniania innych obowigzkéw
sprawozdawczych, wynikajgcych z przepiséw prawa, umow lub uzgodnieh.

Opracowat: /-I Malgorzata Licznerska
(podpis Audytora wewnetrznego)
Zatwierdzit: {-/ Bronistaw Mazurkiewicz

( podpis Burmistrza Miasta Dziatdowo)




