Burmistrza Miasta Dziatdowo
z dnia 18 wrzesnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego i Karty czynnosci doradczej w

Urzedzie Miasta Dzialdowo oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art.276 i art.282 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz.885 z p6zn. zm.) oraz art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r., poz.594 z p6zn. zm.) zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta Dziatdowo oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych:
1) Karte audytu wewnetrznego, stanowiacg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) Karte czynnosci doradczej , stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 4/2014 Burmistrza Miasta Dziatdowo z dnia 28 stycznia 2014r.
w sprawie ustalenia Karty audytu wewnetrznego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do

Burmistrza Miasta Dziatdowo

z dnia .;?.wrzeénia 2015

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzedzie Miasta Dzialdowo oraz miejskich jednostkach organizacyjnych

1. Nazwa JSFP

Urzad Miasta Dziatdowo, zwany dalej ,Urzedem” oraz jednostki organizacyjne Gminy —
Miasto Dziatdowo okreslone w wykazie stanowigcym zatgcznik nr 6 do Statutu Gminy —
Miasto Dziatdowo ( 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 o

wzor Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych
stanowigcy zatgcznik nr 2 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finansow 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 moga korzystac z jej zapisow, sa:

Kierownictwo Urzedu i kierownicy komérek organizacyjnych w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dziatdowo oraz kierownicy Jednostek.

4. Karta stanowi wskazdwke i pomoc w ocenie i w pracy audytu wewnetrznego, dlatego

teZ bedzie podlegaé dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow, w ktérych
dziata Urzad i Jednostki, a takze wraz z rozwojem audytu wewngtrznego.

3. Umiejscowienie
w strukturze
jedriostki

Audyt wewnetrzny jest prowadzony przez pracownika Urzedu Miasta Dziatdowo,
posiadajgcego niezbedne kwalifikacje. Miejsce audytora w strukturze organizacyjnej
Urzedu okre$la § 2 pkt. 19) i § 17 pkt. 4) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Dzialdowo (Zarzadzenie Nr 137/2012 Burmistrza Miasta Dziatdowo z dnia 31 grudnia
2012r. ze zm.).

4. Ogodlne cele
audytu
wewnetrznego

Audyt wewnetrzny realizuje nastepujace cele:

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

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

3) wsparcie Kierownika Urzedu - Burmistrza i Kierownika Jednostki w realizacji celow i
zadar poprzez systematyczng, niezalezng i konsekwentng oceng kontroli
zarzadczej oraz realizacje czynnosci doradczych.

5. Niezaleznosé

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

2. W celu zachowania niezaleznoéci i obiektywnosci w wykonywaniu zadan audytu
wewnetrznego i prezentowaniu jego wynikow audytor wewnetrzny powinien by¢
wolny od wplywow mogagcych oddziatywaé na ustalenie obszaru badania
audytowego, jego zakresu, procedur, terminu, czegstotliwosci lub na tres¢
sprawozdania.

3. Audytor wewnetrzny nie moze angazowac si¢ w jakgkolwiek dziatalnosc operacyjng
(zarzadczg lub wykonawczg) w obszarze audytowanym i nie ponosi za nig




odpowiedzialnosci.

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

6. Zakres podmiotowy
audytu

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w komorkach organizacyjnych
Urzedu oraz w Jednostkach, zgodnie z planem audytu na dany okres.

7. Zakres
przedmiotowy
audytu

1. Zadania audytu wewnetrznego obejmujg w szczegolnosci:

1) badanie i ocene ustanowionych mechanizmow kontroli zarzadczej oraz
wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i
finansowych;

2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansoweyj;

3) ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz
programéw, strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy;

4) ocene ochrony mienia;

5) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Urzedu/Jednostki;

6) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Urzedu/Jednostki z planowanymi celami i wynikami;

7) ocene dostosowania dziatan Urzgdu/Jednostki do zalecen wezesnigjszych
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 obszardow
ryzyka.

4. Szczegolowy zakres przedmiotowy audytu bedzie zalezat od celow zadania
audytowego, poziomu ryzyka i warunkow zawartej umowy na ustugowe
prowadzenie audytu.

8. Ustugi doradcze

1. Audyt wewnetrzny obejmuje wykonywanie czynnosci doradczych majgcych na celu
usprawnianie funkcjonowania Urzedu i Jednostek, w zakresie mieszczacym 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 na formularzu Karfy czynnosci

doradczej okreélajg zakres i odbiorce czynnosci doradczych. Karta czynnosci

doradczej stanowi zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

Audytor moze podja¢ dziatania doradcze z whasnej inicjatywy.

4. Audytor w ramach ustug doradczych wykonuje / realizuje:

1) analizy mechanizméw kontrolnych,

2) analizy produktow z zakresu bezpieczenstwa,

3) analizy dziatalnosci operacyjnej, pod katem usprawnien,
4) szkolenia z zakresu systemow kontroli,

5) analizy ryzyka, obowigzujgcych standardow,

6) doradztwa w trakcie spotkan zespotéw zadaniowych.

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

6. Wnioski i opinie z czynnosci doradczych nie sg wigzace.

o

9. Obowigzki
audytora
wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny ma obowigzek wykonywa¢ czynnosci audytu wewngirznego
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i przepisow wykonawczych do
ustawy, Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego, Kodeksem etyki




audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych orazT

powszechnie uznang praktyka audytu wewnetrznego.

Zmiany w Standardach powinny by¢ uwzglednione przez audytora wewngtrznego w

prowadzonej przez niego dokumentacji audytu wewnetrznego, a zwlaszcza w

Karcie audytu wewnetrznego.

Do podstawowych obowigzkdw audytora nalezy:

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

2) realizowanie zadarn audytowych zgodnie z planem audytu oraz z wynikami
analizy ryzyka,

3) zidentyfikowanie  wystarczajgcych,  wiarygodnych, odpowiednich ~ oraz
uzytecznych informacji pozwalajacych na osiggnigcie celoéw zatozonych dla
danego zakresu prac audytorskich,

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

5) w przypadku koniecznosci podjecia natychmiastowych dzialan naprawczych,
niezwlocznie 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 kancelaryjne,

10) ochrona otrzymanej informacji i nie ujawnianie jej bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub Zzawodowy obowigzek jegj
ujawnienia,

11) poszerzanie wiedzy oraz rozw6j umiejetnosci wiasnych,

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

13) zabezpieczenie akt statych i akt biezgcych audytu oraz dokumentow zrodiowych
zgromadzonych podczas audytu przed dostgpem os6b trzecich, przestrzegajac
obowiazujgcych w Urzedzie zasad postgpowania z danymi oraz danymi
osobowymi i ich zabezpieczania.

Audytorzy wewnetrzni maja biezacy dostep do informacii i dokumentacji dotyczacej
kontroli zarzadczej oraz celow i zadan w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci
Urzedu/Jednostki poprzez dostep do narad lub protokotow badz innych materiatow
z wyZej wymienionych narad, oraz opracowan i analiz prawnych, organizacyjnych
zamawianych i nabywanych na potrzeby Urzedu/Jednostki.

. Wszyscy pracownicy komorek organizacyjnych — podlegtych Kierownikowi
Urzedu/Jednostki majg obowigzek wspiera¢ audytora wewnetrznego W
wykonywaniu zadan audytu wewnetrznego poprzez utatwianie dostepu do
informacji, materiatow, dokumentow i zasobéw rzeczowych majgcych zwigzek z
wykonywanym zadaniem audytowym.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i
procesy kontroli zarzadczej , ale poprzez ustalenia, oceny i zalecenia poczynione w
wyniku wykonywanych zadan zapewniajgcych i doradczych wspomaga Kierownika
Urzedu — Burmistrza w realizaciji tych procesow.

Audytor wewnetrzny nie moze wykonywa¢ zadan lub korzysta¢ z uprawnien, ktore
wchodza w zakres zarzgdzania Urzedem/Jednostka.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale
powinien posiada¢ wiedze umozliwiajgcg zidentyfikowanie znamion przestepstwa.
Audytor wewnetrzny wspotpracuje z audytorami zewngtrznymi, a takze kontrolerami
Najwyzszej lzby Kontroli i innych instytucji kontroli zewnetrzne] w zakresie




wynikajgcym z zadan audytu wewnetrznego.

10. Prawa audytora
wewnetrznego

Audytor wewnetrzny ma prawo do:

1) dostepu do wszelkich dokumentéw, informaciji i danych oraz innych materiatdw
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu/Jednostki, do wszystkich pracownikow
oraz wszelkich innych zrodet informagji (np. utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych) potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z
zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,

2) dostepu do pomieszczeth Urzedu/Jednostki z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) sporzadzania kopii odpisow, wyciagow, zestawien i wydrukow dokumentow
informagji i danych, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej,

4) zadania od kierownikow i pracownikéw komorek i jednostek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu rzetelnego i efektywnego wykonywania
czynnosci audytu wewnetrznego,

5) przedkladania wnioskow i zalecern majgcych na celu usunigcie uchybien oraz
wprowadzenie usprawnien w funkcjonowaniu Urzedu/ Jednostki (w systemie
kontroli zarzadczej).

Czynnoéci, o ktérych mowa wyzej, nie wymagajg oddzielnej zgody, chyba ze

przepisy ustawowe stanowig inaczej.

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

. Kierownicy komérek (jednostek) audytowanych maja prawo do czynnego

uczestniczenia w procesie audytu, ktory dotyczy nadzorowanej przez nich

dziatalnosci, a w szczegolnosci do:

1) przekazywania  audytorowi ~ wewnegtrznemu istotnych  informacji dia
badanego obszaru,

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

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

4) konsultowania z audytorem wewnetrznym projektowanych mechanizmow
kontroli.

. Pracownicy komorek (jednostek) audytowanych maja prawo do:

1) bezpo$redniego kontakiu z audytorem wewnetrznym,

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

. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych majg obowigzek umozliwic

audytorowi wewnetrznemu wykonanie jego obowigzkow, poprzez poinformowanie
podlegtych pracownikéw o uprawnieniach audytora i zobowigzanie ich do scistej
wspolpracy w zakresie niezbednym 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 poszczegoine ustalenia audytu lub podjg¢é czynnosci zmierzajace do
realizacji zalecen audytora lub przedstawi¢ przyczyny odmowy stosowania dziatan
naprawczych.

. Wszyscy pracownicy majg obowigzek wspblpracowaC z audytorem

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




12. Informowanie i
skladanie
sprawozdan

. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia kazdego zadania

audytowego zapewniajacego, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i
zwiezly, ustalenia i zalecenia wynikajgce z realizacji zadania.

. Czynnosci doradcze sg dokumentowane w formie pisemnej informagji zalgczonej do

Karty o wynikach zadania doradczego.

. Spostb i tryb sporzadzania sprawozdania okreslajg odrebne przepisy.
. Audytor wewnetrzny w sytuacjach, w ktorych uzna za wymagane podjecie

natychmiastowego dziatania, tzn. dostrzeze znamiona czynéw, wedtug jego oceny
kwalifikujgce sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania kamego lub postepowania o przestgpstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, a takze mogace narazi¢ Urzad/Jednostke na straty, ma
obowigzek o tym fakcie bezzwtocznie zawiadomi¢ pisemnie Burmistrza i Kierownika
Jednostki.

. Z realizacji rocznego planu audytu sporzadza si¢ sprawozdanie roczne.
. Sprawozdanie z wykonania planu zawiera:

1) Informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych,
czynnosci doradczych i czynnoéci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu
audytu;

2) Wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych znaczgcych odstepstw w
realizacji planu audytu;

3) Oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i staboéci kontroli zarzgdczej;

4) Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktére kierownik komorki audytu wewnetrznego ustala w
porozumieniu z kierownikiem jednostki.

. Sposob i tryb przekazywania sprawozdania rocznego z realizacji planu audytu

okreslajg odrebne przepisy oraz procedury wewngtrzne audytu.

. Audytor wewnetrzny ma obowigzek wypelniania innych  obowiazkow

sprawozdawczych, wynikajgcych z przepiséw prawa, umow lub uzgodnien.

Opracowat:

(podpis Audytora wewnetrznego)

Zatwierdzit:

( podpis Burmistrza Miasta Dziatldowo)
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Zatgcznik Nr 2 do
zarzagdzenia nr 409 12015
Burmistrza Miasta Dziatdowo
z dnia -.Zg.wrzeénia 2015

Dziatdowo, dnia ........ccccevvvvnenns

KARTA
czynnosci doradczej

CZESC A: wszczecie czynnosci doradczej

Osoba zgtaszajgca Cel (wymienié Czy czynnos$c¢ dotyczy
: tematyke/rodzaj zdarzenia przesziego/
zadania/procedury, ktorej aktualnego/ przysztego
~ dotyczy czynno$¢ doradcza

Tres¢ zapytania: i

Stanowisko osoby zgiaszajgcej

Informac;a o kons”i."lrli“acjach przeprowaa;gnych przed zglo;ieniem zapytar'i‘i‘;m

?{:’;éferowany termin Telefon 'i;c“sntaktowy N éAdres e- mail




Osoba zgtaszajaca

dotyczy ¢

' Cel (wymienic
tematyke/rodzaj
zadania/procedury, ktorej

Czy czynnosé dotyczy
zdarzenia przesziego/
aktualnego/ przysziego

doradcza

wykonania czynnosci

CZESC B: wykonanie czynnosci doradczej

iStanowisko audytora wewnetrznego:

Dodatkowe uwagi:

EInformacja o konsuitacjach przeprowadzonych przed sformuiowaniem-;ié-r;bvaigka“: |

Data wykonania

Czas przygotowania formalno —
prawnego i merytorycznego

Telefon kontaktowy

Adres e- mail

| czynnosci doradczej
i
l}

Dziatdowo dnia................

Podpis audytora wewnetrznego
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Urzegorz Mydwiriski




