Zarzadzenie nr 38/2014
Burmistrza Lidzbarka

z dnia 30 czerweca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy

Lidzbark oraz jednostkach organizacyjnych gminy.

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 p62n. zm.} oraz art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r., poz.594 z pdZn. zm.) zarzgdza sie,
co nastepuje: |
§1.
Wprowadza sig do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Lidzbark oraz miejskich jednostkach -
organizacyjnych gminy Karte audytu wewnetrznego, stanowigca zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do zarzadzenia nr 38/2014
Burmistrza Miasta Lidzbark
z dnia 30 czerwca 2014 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzedzie Miasta i Gminy Lldzbark oraz gminnych jednostkach organizacyjnych

1. Nazwa JSFP

Urzad Miasta i Gminy Lidzbark, zwany dalej ,Urzedem” oraz jednostki
organizacyjne Miasta | Gminy Lidzbark okresSlone w wykazie stanowigcym
zatacznik nr 9 do Statutu Gminy Lidzbark ( jednolity tekst - Dz. Urz. Wojewoédziwa
Warminsko-Mazurskiego z 2003r. Nr 147 poz. 1801 z poézn.zm.), zwane dalej
~Jednostkami”.

2. Cel dokumentu

1.Karta audytu wewnetrznego, zwana dalej ,Kartg” zostata sporzgdzona w oparciu
o wzdr Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowigcy zatacznik 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 finansow publicznych stanowi podstawe
funkcjonowania  audytu  wewnetrznego w. ..Urzedzie i  Jednostkach.
3. Odbiorcami karty, czyli osobami, ktdre mogg korzystaé z jej zapisow, sa:
Kierownictwo Urzedu i kierownicy komdrek organizacyinych w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lidzbark oraz kierownicy
Jednostek.

4. Karta stanowi wskazdwke i pomoc w ocenie | w pracy audyiu wewnegtrznego,
diatego teZ bedzie podlegad dalszym modyfikaciom wraz ze zmianami warunkow, w
ktorych dziata Urzad i Jednostki, a takZze wraz z rozwojem audytu wewnetrznego.

3. Umiejscowienie
w strukturze
jednostki

Audyt wewnstrzny jest prowadzony przez Usiugodawce niezatrudnionego
w Urzedzie, jako osoba fizyczna posiadajgca kwalifikacje: uprawnienia biegtego
rewidenta, na podstawie upowaznienia do audytu wewneirznego podpisanego
przez Burmistrza Miasta Lidzbark.

4.0golne cele
audytu
wewnetrznego

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

2) usprawnienie dziatalnosci Urzedu/Jednostki | wniesienie warfosci dodanej,

3} wsparcie Kierownika Urzedu - Burmistrza i Kierownika Jednostki w realizacji
celow i zadan poprzez systematyczna, niezalezng i ‘konsekwentng oceng
kontroli zarzadczej oraz realizacie czynnosci doradczych.

5. Niezaleznosc¢

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

2. W celu zachowania niezaleznosci i obiektywnosci w wykonywaniu zadan audytu
wewnetrznego i prezentowaniu jego wynikow audytor wewnetrzny powinien byc
wolny od wplywdw mogacych oddziatywaé na ustalenie obszaru badania
audytowego, jego zakresu, procedur, terminu, czestotliwosci fub na tresc
sprawozdania.

3. Audytor wewnetrzny nie moze angazowac sie w jakakolwiek dziatalnosé
operacyjng (zarzgdezg lub wykonawczg) w obszarze audytowanym i nie ponosi za
nig odpowiedzialnosci.

4. W dbalosci o zachowanie niezaleznosci audytora wewnetrznego Kierownik
Urzedu — Burmistrz zapewnia organizacyjng odrgbnosc wykonywania zadan audytu
wewnegirznego.




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

7. Zakres 1. Zadania audytu wewnsetrznego obejmujg w szczegdinosci:

przedmictowy
audytu

1) badanie i ocene ustanowionych mechanizmdw kontroli zarzadczej oraz
wiarygodnosdci | rzetelnosci  informacii  operacyjnych, zarzadczych
i finansowych; '
2) ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowe;;
3) oceng przestrzegania przepisow prawa, regulaci wewnetrznych oraz
programow, strategii | standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy;,
4) ocene ochrony mienia;
5) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdw
Urzgdu/Jednostki;
6) przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Urzedu/Jednostki z planowanymi celami i wynikami;
7) ocene dostosowania dziatar Urzedu/Jednosiki do zalecen wezesnigjszych
audytow i kontroli;
8) wykonywanie czynnosci doradczych.
2. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byc ograniczany.
3. Audytor wewnetrzny jest niszalezny w dokonywaniu identyfikacji | oceny
obszarow ryzyka.
4 Szczegotowy zakres przedmiotowy audytu bedzie zalezat od celdw zadania
audytowego, poziomu ryzyka i warunkéw zawartej umowy na ustugowe
prowadzenie audytu.

8. Ustugi doradcze

1. Audyt wewnetrzny obejmuje wykonywanie czynnosct doradczych majgcych na
celu usprawnianie funkcjonowania Urzedu i Jednostek, w zakresie
mieszczgeym sig w umowie na ustugowe prowadzenie audytu.

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

3. Audytor mozZe podja¢ dziatania doradeze z wtasnej inicjatywy.

4. Audytor w ramach ustug doradczych wykonuje / realizuje:

o analizy mechanizmdw Kontrolnych,

analizy produktow z zakresu bezpieczenstwa,

analizy dziatalnosci operacyjnej, pod katem usprawnien,

szkolenia z zakresu systemow kentroli,

analizy ryzyka, obowigzujgcych standardow,

doradztwa w trakcie spotkan zespotéw zadaniowych.

5. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, jezeli ich
charakter nie narusza zasady obiektywizmu 1§ niezaleznosci audytora
wewnetrznego lub nie stwarza sytuacji konflikiu intereséw.

6. Whnioski i opinie z czynnosci doradczych nie sg wiazace.

o 0 0 OO0

9. Obowigzki
audytora
wewnetrznego

1.Audytor wewnegtrzny ma obowigzek wykonywa¢ czynnosci audytu wewnglrznego
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych | przepiséw wykonawczych
do ustawy, Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, Kodeksem
etyki audytora wewnatrznego w jednostkach sektora finansdw publicznych oraz
powszechnie uznanag prakivkg audyiu wewnetrznego.

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




2.Do podstawowych obowigzkow 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  wystarczajacych,  wiarygodnych,  odpowiednich  oraz
uzytecznych informacji pozwalajacych na osiggniecie celow zatozonych dia
danego zakresu prac audytorskich,

4) dokumentowanie istotnych informacii oraz zbieranie i utrwalenie dowoddw
badania, potwierdzajgcych stusznosé wnioskéw i stwierdzen,

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

6) przedstawianie Kierownikowi Urzedu - Burmistrzowi oraz Kierownikowi
Jednostki dokfadnych, obiektywnych, jasnych, zwieztych | konstruktywnych
informacji o istetnych ustaleniach audytu oraz o zagrozeniach wymagdajgeych
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 wkasnej inicjatywy,

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

10) ochrona otrzymanej informacji i nie ujawnianie je] bez odpowiedniego
upowaznienia, chyba ze istnigje prawny lub zawodowy obowigzek jej
ujawnienia,

11) poszerzanie wiedzy oraz rozwoj umiejetnosci wiasnych,

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

13} zabezpieczenie akt statych i akt biezgcych audytu oraz dokumentow
Zrodtowych zgromadzonych podczas audytu przed dosigpem o0sob trzecich,
przestrzegajgc obowiazujacych w Urzedzie zasad postepowania z danymi oraz
danymi osobowymi [ ich zabezpieczania.

3. Audytorzy wewnetrzni majg biezacy dostep do informacji i dokumentag]i

dotyczacej koniroli zarzadcze) craz celdw | zadan w poszczegodlnych obszarach

dziatalnosci Urzedu/Jednostki poprzez dostep do narad lub proickotdéw badZ innych
materiatdw z wyZej wymienionych narad, oraz opracowan i analiz prawnych,
organizacyjnych zamawianych i nabywanych na potrzeby Urzedu/Jednostki.

4. Wszyscy pracownicy komérek organizacyjnych podlegtych Kierownikowi

Urzedu/Jednostki majg obowigzek wspiera¢ audytora  wewnegtrznego w

wykonywaniu zadan audytu wewnetrznego poprzez uwatwianie dostepu do

informacji , materiatéw, dokumentéw i zasobdw rzeczowych majgcych zwigzek z

wykonywanym zadaniem audytowym.

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

procesy kontroli zarzadczej |, ale poprzez ustalenia, oceny i zalecenia poczynione w

wyniku wykonywanych zadan zapewniajgcych i doradczych wspomaga Kierownika

Urzedu — Burmistrza w realizacji tych procesdw.

6. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywa¢ zadan lub korzystaé z uprawnien,

ktore wehodzg w zakres zarzadzania Urzedem/Jednostka.

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

powinien postadad wiedze umozliwiajgeg zidentyfikowanie znamion przestepstwa.

8. Audytor wewnetrzny wspélpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze

kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli i innych instytucii kontroli zewnetrzne] w

zakresie wynikajigeym z zadan audytu wewnetrznego.

10. Prawa audytora
wewnetrznego

Audytor wewnetrzny ma prawo do;

1) dostepu do wszelkich dokumentdw, informagji i danych oraz innych materiafow
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu/Jednostki, do wszystkich pracownikow
oraz wszelkich innych Zrédet informacji {np. utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych) potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z
zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,




2) dostepu do pomieszczen UrzedulJednostki z zachowaniem przepisow
o fajemnicy ustawowo chronionej,

3} sporzadzania kopii odpisow, wyciagdw, zestawien i wydrukéw dokumentow
informacji 1 danych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronione;,

4) zadania od kierownikow i pracownikéw komérek i jednostek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnieft w celu rzetelnego i efektywnego wykonywania
czynnoéci audytu wewnetrznego,

5) przedktadania wnioskow | zalecent majacych na celu usuniecie uchybien oraz
wprowadzenie usprawnien w funkcjonowaniu Urzedu/ Jednostki (w systemie
kontroli zarzadczej).

Czynnosci, o ktérych mowa wyzej, nie wymagaig oddzielne] zgody, chyba ze

przepisy ustawowe stanowig inaczej.

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

1. Kierownicy komorek (jednostek) audytowanych maja prawo do czynnego

~ uczestniczenia w procesie audytu, ktéry dotyczy nadzorowanej przez nich
dziatalnosci, a w szczegdlnosci do:

1) przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dla
badanego obszaruy, "

2) zgtaszania 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.

2. Pracownicy komorek (jednostek) audytowanych maja prawo do:

1} bezpoéredniego kontaktu z audytorem wewnetrznym,

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

3. Kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych majg obowigzek umozliwié
audytorowi  wewnetrznemu  wykonanie  jego  obowigzkéw, poprzez
poinformowanie podiegtych pracownikéw o uprawnieniach audytora i
zobowigzanie ich do Scistej wspéipracy w zakresie niezbednym dia osiggniecia
celu audytu.

4. Kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych maja obowiazek, w zakresie
swoich kompetencji, przedktada¢ na pismie (odpowiednio): Kierownikowi
Urzedu/Burmistrzowi | audytorowi wewnetrznemu plan dziatan naprawczych w
odpowiedzi na poszczegobine ustalenia audytu lub podjaé czynnosci zmierzajace
do realizacji zalecen audytora lub przedstawi¢ przyczyny odmowy stosowania
dziatan naprawczych. g )

5. Wszyscy pracownicy majg obowigzek wspdipracowaé z  audytorem
wewnetrznym w zakresie identyfikacji czynnikéw ryzyka, analizy i oceny
ryzyka, a takze innych prac audytorskich, przy ktérych taka wspotpraca jest
niezbedna, w tym opracowywaé | udostepniaé materiaty i informacje
dotyczgce zakresu ich dziatania, o ktdre wystgpi audytor wewnetrzny,
w terminie wskazanym przez audytora.

12. Informowanie i
skiadanie
sprawozdan

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia kazdego
zadania audytowego zapewniajgcego, w kidrym przedstawia w sposob jasny,
rzetelny i zwiezly, ustalenia i zalecenia wynikajace z realizacji zadania.

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

3. Sposéb i tryb sporzgdzania sprawozdania okreslajg odrebne przepisy.




4. Audytor wewnetrzny w sytuacjach, w ktorych uzna za wymagane podiecie

natychmiastowego dziatania, tzn. dostrzeze znamiona czynow, wedlug jego

oceny kwalifikujgce sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny

finansow  publicznych, postepowania karnego lub  postepowania

o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, a takze mogace

harazi¢ Urzad/Jednostke na straty, ma obowigzek o tym fakcie bezzwiocznie

zawiadomi¢ pisemnie Burmistrza § Kierownika Jednostki.

Z realizacji rocznego planu audytu sporzadza sig sprawozdanie roczne.

Sposob i fryb przekazywania sprawozdania rocznego z realizacji planu audytu

okreslajg odrebne przepisy oraz procedury wewnetrzne audytu.

7. Audytor  wewnetrzny ma  obowigzek wypeliania innych  obowigzkow
sprawozdawczych, wynikajgcych z przepisdw prawa, umow lub uzgodnien.
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