ZARZADZENIE NR 135/2012
Burmistrza Polic
z dnia 18 lipca 2012 roku

w sprawie Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Policach

Na podstawie art. 282 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami) oraz Komunikatu Nr 4 Ministra Finanséw z dnia
20 maja 2011 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finansow publicznych (Dziennik Urzedowy Ministerstwa Finansdw Nr 5, poz. 23)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Karte audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Policach o tresci
jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Policach
wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 57/2011 z dnia 18 marca 2011 r.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr135 /2012

taf, 081 431-');—:;‘#;_ ‘a;; “\;‘1_‘, J‘ 4537
Burmistrza Polic z dnia 18 lipca 2012 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W POLICACH

1. Podstawa prawna

Komunikat nr 4 Ministra Finanséw z dnia 5 maja 2011 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz Urz. MF Nr 5, poz. 23), w zwigzku z art. 273 ust. 2
ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr157,
poz. 1240 ze zm.).

2. Cel karty audytu wewnetrznego

Karta audytu wewnetrznego wraz za Standardami audytu
wewnetrznego i kodeksem etyki audytora wewnetrznego w
jednostkach sektora finanséw publicznych i innymi dokumentami,
jest podstawg funkcjonowania audytora wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Policach.

3. Misja audytu wewnetrznego

Swiadczenie niezaleznych, systematycznych zadan zapewniajgcych
I czynnosci doradczych, stuzgcych poprawie skutecznosci kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Policach i jednostkach
organizacyjnych Gminy.

4. Cel audytu wewnetrznego

Ogdlinym celem audytu jest dostarczanie Burmistrzowi Polic
obiektywnego zapewnienia w istotnych kwestiach funkcjonowania
Urzedu i Gminy oraz przyczynianie sie do skutecznosci i wydajnosci
proceséw: tadu organizacyjnego, zarzgdzania ryzykiem i kontroli.
Audytor wewnetrzny dokonuje oceny kontroli zarzgdczej pod katem
adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci.




5. Niezaleznosé

1) Audytor wewnetrzny podlega merytorycznie Burmistrzowi
Polic;

2) Audytor wewnetrzny nie jest angazowany w czynnosci
operacyjne i nie ponosi odpowiedzialnosci za system
zarzadzania;

3) Czynnosci doradcze nie moga naruszaé zasady
niezaleznosci operacyjnej audytora wewnetrznego i
stwarzac sytuacji konfliktu interesow:;

4) Audytor wewnetrzny nie odpowiada za opracowanie i
wdrozenie systemow zarzgdczych i jego procedur
kontrolnych,

5) Audyt wewnetrzny nie moze byé narazony na jakiekolwiek
proby narzucenia zakresu audytu, wptywania na sposéb
wykonywania pracy i informowania o jej wynikach;

6) Audytor wewnetrzny ma gwarantowany ustawowo,
nieograniczony wglad do dokumentacji, informaciji i danych
dotyczacych (bezposrednio lub posrednio) dziatalnosci
jednostki, w tym utrwalonych elektronicznych no$nikach
danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw,
wyciggow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

7) Audytor ma nieograniczone prawo uzyskiwania informacji od
wszystkich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy, bez posrednictwa ich przetozonych, z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej i zasad dobre;
wspotpracy;

8) Czynnosci o ktérych mowa w pkt-ach 6 i 7 nie wymagaja
oddzielnej zgody;

9) W przypadku rzeczywistych lub domniemanych naruszen
niezalezno$ci, szczegdty naruszen powinny byé ujawnione
Burmistrzowi Polic.

6. Zarzadzanie

1) Systemem audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w
Policach zarzgdza audytor wewnetrzny;

2) W celu osiggniecia odpowiedniej jakosci prac i rozwoju
zawodowego, przebieg prac audytorskich i dokumentacja
audytu podlega samoocenie polegajacej na:

a) upewnieniu sie, ze posiadana wiedza, umiejetnosci i
kompetencje sg wystarczajgce do realizacji zadania,



b) zapewnienie wtasciwego instruktazu dla oséb
wspdidziatajgcych w realizacji zadania audytowego,

C) upewnieniu sig, ze program audytu zostat zrealizowany,
wszelkie zmiany sg uzasadnione a cele badania zostaty
osiggniete,

d) upewnieniu sig, ze dokumentacja audytu stanowi odpowiedni i
wystarczajgcy materiat dowodowy,

€) upewnieniu sie, Zze sprawozdanie z zadania audytowego jest
doktadne, obiektywne, jasne, zwiezte i konstruktywne,

f) poszerzaniu wiedzy oraz rozwoju umiejetnosci audytora.

3) Sposdb dokumentowania systemu jakosci okresla audytor
wewnetrzny;
4) Audytor wewnetrzny ma obowigzek:

a) w oparciu o analize ryzyka i w uzgodnieniu z Burmistrzem Polic,
opracowanie do konca kazdego roku rocznego planu audytu na
rok nastepny,

b) sporzadzac sprawozdania roczne z realizacji planu audytu i
informaciji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w
danym roku,

c) w przypadku konieczno$ci podjecia natychmiastowych dziatan
naprawczych niezwtocznie informowac o tym Burmistrza Polic,

d) zapewnic aktualnos¢ Karty Audytu Wewnetrznego oraz jej
okresowg weryfikacje,

e) opracowac, wdrozy¢ i nadzorowac elementy programu
zapewnienia i poprawy jakosci funkcjonowania audytu
wewnetrznego.

7. Zakres odpowiedzialnosci audytora wewnetrznego

1) Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z:
a) standardami audytu,
b) kodeksem etyki audytora,
c) obowigzujgcymi przepisami prawa.
2) Audytor wewnetrzny powinien:
a) postepowac rozwaznie, z odpowiednig starannosécia i
profesjonalizmem, co jednak nie oznacza nieomylnoéci,
b) postepowac w spos6b bezstronny i bez uprzedzen,
c) unikac konfliktu interesow.
3) Audytor wewnetrzny ma obowigzek;
a) planowac zakres prac audytowych na podstawie analizy
ryzyka, uwzgledniajac wymogi ustawy o finansach
publicznych,
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b) na wszystkich etapach swoje; pracy poznac i rozwazyé
oczekiwania kierownika jednostki,

C) rzetelnie i profesjonalnie realizowaé zadania audytowe w
oparciu o analize ryzyka,

d) terminowo informowac kierownikéw komérek audytowanych
I Burmistrza Polic o wynikach zadan audytowych.

4) Audytor wewnetrzny szanuje warto$é i wtasnoéé informaciji,
ktorg otrzymat i nie ujawnia jej bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy
obowigzek jej ujawnienia.

5) Dokumentacja audytu stanowi wtasnosé Urzedu Miejskiego,
podlega ochronie i nie moze by¢ powielana i udostepniana bez
podstaw obowigzujgcego prawa lub bez zgody Burmistrza
Polic.

. 8. Prawa i obowiazki pracownikéw i kierownikéw jednostek i
komoérek organizacyjnych.

1) Kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych majg prawo
do czynnego uczestniczenia w procesie audytu, ktéry dotyczy
nadzorowanej przez nich dziatalnosci, a w szczegolnosci do:
a) sktadania audytorowi wewnetrznemu o$wiadczenia
dotyczacego przedmiotu zadania Zzapewniajgcego,

b) zapoznania sie z ustaleniami audytu wewnetrznego,

C) przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych
informaciji dla badanego obszaru,

d) zgtaszania wtasnych propozycji dziatan zaradczych,
ograniczajgcych zidentyfikowane ryzyko,

e) konsultowania z audytorem wewnetrznym projektowanych
mechanizmdéw kontroli,

® f) zgtaszania umotywowanych uwag i zastrzezen do

przedstawionego w sprawozdaniu z zadania stanu
faktycznego.

2) Do sktadania audytorowi wewnetrznemu oéwiadczenia
dotyczgcego przedmiotu zadania zapewniajgcego majg prawo
takze pracownicy Urzedu Miejskiego i jednostek
organizacyjnych poddanych badaniom audytowym;

3) Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych majg
obowigzek umozliwi¢ audytorowi wewnetrznemu wykonanie
obowigzkéw poprzez poinformowanie podlegtych pracownikéw
O uprawnieniach audytora wewnetrznego i zobowigzanie ich
do Scistej wspdtpracy w zakresie niezbednym dla osiggniecia
celu audytu;
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4) Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych majg prawny
obowigzek, w zakresie swoich kompetenciji, przedktadaé
Burmistrzowi Polic i audytorowi wewnetrznemu propozycje
dziatan naprawczych uwzgledniajgcych poszczegdine
ustalenia audytu lub przedstawié przyczyny odmowy
wdrozenia dziatan naprawczych;

5) Pracownicy Urzedu Miejskiego i jednostek organizacyjnych
majg obowigzek wspotpracowaé przy realizacji prac
audytorskich, przy ktérych taka wspdtpraca jest niezbedna, z
audytorem wewnetrznym:

6) Wspotpraca polega przede wszystkim na czynnym udziale w
procesie:

a) oceny stopnia realizacji celéw i zadan jednostki (komorki)
audytowane;j,

b) identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy i oceny ryzyka,

¢) identyfikacji proceséw zachodzgcych w jednostce (komérce)

7) Pracownicy majg obowigzek opracowywac i udostepniaé
dotyczace zakresu ich dziatania materiaty i informacje, o ktére
wystapi audytor wewnetrzny, w terminie wskazanym przez
audytora wewnetrznego;

8) Badanie i ocena systemu kontroli zarzgdczej przez audytora
wewnetrznego nie zwalnia kierownikdw jednostek i komorek
organizacyjnych z odpowiedzialnosci za wdrozenie i
monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej pod katem jego
adekwatnosci i skutecznosci:

9) W przypadku rozbieznosci zdan pomiedzy audytorem
wewnetrznym a kierownikiem jednostki (komorki) audytowane;

ostateczna decyzja w sprawie akceptacji zalecen audytora
wewnetrznego nalezy do Burmistrza Polic.

9. Zakres audytu wewnetrznego.

1) Zakres podmiotowy i przedmiotowy audytu odnosi sie do
zakresu zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych;

2) Zakres podmiotowy audytu obejmuje wszystkie komérki
organizacyjne Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne
Gminy;

3) Zakres przedmiotowy zadan audytowych obejmuje wszystkie
poziomy struktury organizacyjnej, wszystkie czynnos$ci
jednostek i komorek, tj. dziatania finansowe, operacyjne,
administracyjne, kierownicze, handlowe | inne, oraz wszystkie
obszary dziatalno$ci, w tym ocene:

a) proceséw ksztattujgcych tad organizacyjny,
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b) poziomu realizacji celéw, w tym programow i projektow,

C) sposobu zaprojektowania i wdrozenia oraz skutecznosci
programéw i dziatan w zakresie etyki,

d) zarzadzania technologig informatyczna, pod katem
wspierania osiggania celéw i realizacji strategii oraz
bezpieczenstwa,

e) skutecznosci procesdw zarzgdzania ryzykiem,

f) wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych,
zarzadczych i operacyjnych,

g) skutecznosci i wydajnosci dziatalnosci operacyjnej,

h) ochrony aktywéw, w tym gospodarnosci, efektywnos$ci i
zabezpieczenia mienia,

i) zgodnos$ci z prawem, procedurami wenetrznymi i umowami,

j) mozliwosci wystapienia oszustwa.

4) Zakres pracy audytora wewnetrznego w danym roku
uwarunkowany jest roczng analizg ryzyka przeprowadzang na
potrzeby zadania zapewniajgcego lub uzgodnieniami
dotyczacymi czynnosci doradczych.

10. Rodzaj zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych

1) Zadania zapewniajace s3 realizowane przede wszystkim jako
audyt:

a) operacyjny — polegajgcy na ocenie osiagniecia
zamierzonych rezultatéw w poréwnaniu z kosztami
poniesionymi na ich realizacjg, obejmuje réwniez badanie
efektywnosci zarzgdzania, sposobu, w jaki kierownictwo
jednostki planuje dziatania, a nastepnie kontroluje stopien
ich realizacji,

b) finansowy — obejmujacy badanie wiarygodnosci
sprawozdan finansowych,

c) informatyczny — dotyczacy kontroli systeméw
informatycznych wdrazanych i stosowanych w Urzedzie
Miejskim,

d) zarzadczy — polega na ocenie prawidiowosci systemu
kontroli zarzadczej, w tym badanie trafnosci i zasadnosci
realizowanych celéw,

e) dziatalnosci (efektywnosciowy) — obejmuje badanie
efektywnosci i skutecznosci, czyli relacji celéw do efektow,

f) zgodnosci — stuzgcy sprawdzeniu, czy badana jednostka
(komorka) przestrzega przepisow prawa, realizuje okre$lone
strategie i wdraza procedury,



g) projektu — polegajacy na certyfikacji kosztéw poniesionych
w ramach projektu,

h) systemu — polegajgcy na ocenie stabych stron aktualnie
funkcjonujgcych systemoéw, np.: systemu wynagrodzen,
systemu zamodwien publicznych, systemu ocen
pracowniczych.

2) Zadania zapewniajgce moga opierac sie na wiecej niz na
jednym rodzaju audytu;
3) Czynnosci doradcze realizowane sg jako:

a) formalne czynno$ci doradcze - planowane i wykonywane
zgodnie z upowaznieniem Burmistrza Polic,

b) nieformalne czynnos$ci doradcze — stanowigce dziatalno$é
rutynowa, np. udziat w statych komisjach, projektach o
ograniczonym czasie trwania, zebraniach doraznych oraz
wymianie informacji,

Cc) specjalne czynnosci doradcze — polegajgce na udziale w
réznych zespotach powotywanych w celu przeprowadzenia
konkretnego przedsiewzigcia, bez prawa decyzyjnego,

d) pilne czynnosci doradcze — polegajgce na udziale w
zespole powotanym przez Burmistrza w celu przywrocenia
lub utrzymania dziatalno$ci operacyjnej po awarii lub innym
nadzwyczajnym wydarzeniu bgdz w zespole, ktérego
zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegélnego polecenia
lub dotrzymania nietypowego terminu.

11. Sprawozdawczos$¢

1) Audytor wewnetrzny ma obowigzek komunikowania ustalen z
zadan zapewniajgcych i czynnos$ci doradczych audytu
Burmistrzowi Polic oraz kierownikowi Jednostki (komorki)
Audytowanej;

2) Z zadan zapewniajgcych sporzgdzane jest sprawozdanie z
przeprowadzenia zadania audytowego;

3) Sposob sporzgdzania oraz elementy sprawozdania z
przeprowadzenia zadania audytowego okreslajg oddzielne
przepisy;,

4) Z czynnosci doradczych, w zaleznos$ci od rodzaju czynnosci,
przekazywana jest informacja ustna lub sporzadzana jest
informacja pisemna w formie odpowiadajgcej rodzajowi
czynnosci;

5) W przypadku koniecznos$ci podjecia natychmiastowych dziatan
naprawczych lub gdy ujawnione zostang znamiona czynéw,
ktore wedtug oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania



karnego, skarbowego, sporzgdzana jest niezwtocznie
informacja dla Burmistrza;

6) Z realizacji rocznego planu audytu sporzadza sie
sprawozdanie roczne,

7) Sposob sporzgdzania oraz elementy sprawozdania rocznego
okreslajg odrebne przepisy.

12. Relacje z kadra zarzadzajacg Gminy i instytucjami
kontrolnymi

1) Zapewnia sie audytorowi wewnetrznemu otwarty i bezposredni
dostep do kierownictwa Gminy realizowany w sposdb formalny,
jak i nieformalny oraz uzyskanie wszelkiej pomocy w
niezaleznej i obiektywnej realizacji swoich zadan;

2) Obowiazki informacyjne wynikajg z przepiséw prawa i
Standardéw audytu;

3) Za kontakty z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi w
zakresie dotyczgcym systemu audytu odpowiada audytor
wewnetrzny;

4) Audytor wewnetrzny kontaktuje sie z przedstawicielami
instytucji kontrolnych w porozumieniu z Burmistrzem lub osobg
przez niego upowazniong, z zastrzezeniem obowigzujgcych w
tym zakresie przepisow,;

5) Dokumentacja audytu moze by¢ udostepniona zewnetrznym
instytucjom kontrolnym tylko za wiedzg Burmistrza lub
upowaznionej przez niego osoby.
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