7arzadzenie Nr ﬂOL}‘ 12044
Burmistrza Mista 1 Gminy Sztum

z dnia. OS. V’-qi dfam 204{n,

w sprawie: wprowadzenia ,.Karty audytu wewngtrznego™ oraz ,,Programu zapewnienia i
poprawy jakosci” w Urzedzie Miasta 1 Gminy Sztum.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzedzie gminnym (4 .Dz. U.
7 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art.276 w zwigzku « art.272 ust.l i art.273 ust.2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U.Nr.157, poz.1240 2 pdzn.
zim) ) oraz Komunikatu Nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011r. w spraw:e standardéw
audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz Urz MF Nr 5, poz.
23).

§1
Wprowacdza si¢ w Urzgdzie Miesta i Gminy Sztum :
- Karte Audytu Wewnetrznego - stanowigea 7ataeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
- Program zapewnicnia i poprawy jakosci — stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
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Zarzadzenie wehodzi w 7zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr
Burmistrza Mlast;( Gminy Szum

z dnia&?23, F‘l’i wennlas, 707,

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

WSTEP

Karta audytu jest zbiorcm zasad funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i
Gminy Sztum oraz jednostkach organizacyjnych Miasta 1 Gminy Sztum.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO OKRESLA:

L. Ogodlne cele 1 zasady audytu wewngtrznego

11 Prawa i abowiazki audytora wewnetrznego

I11. Zasady niezaleznosci i obiektywizimu audytora wewngtrznego
V. Zakres audytu wewngtrznego

V. Zasady sprawozdawezoéc

VI. Koordynacje dziatalnosci audytu wewnetrznego

VIIL. Relacje z instytucjami kontrolnymi.

llekrod jest mowa o:

- Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Gminy Sztum;

- Urzedzie - nalezy przezto rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Sztum;

- audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé osobg upowazniong przez Burmistrza  do
przeprowadzania zadania audytowego;

- zadaniu zapewniajagcym - nalezy przez (o rozumicé zespdl dziatar podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obicktywne] oceny w zakresie adekwatnosci, skutecznosel 1
cfcktywnosel kontroli zarzadcezej;

- czynnosciach doradezych — nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace, dzialania
pudejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych zakres i charakter jest uzgadniany z
Burmistrzem a celem jest usprawnienie dziatania Urzgdu i jednostek organizacyjnych Miasta i
Gminy Sztum;

- zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadania zapewniajgce 1 czynnosei doradeze.

I. Ogolnc cele i zasady audytu wewngfrznego.

1. Ogblnym celem audytu wewngtrznego jest przysperzenie wartosci i usprawnicnie dzialalnogei
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Sztum.

2. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna , ktorej celem jest wspicranie
Burmistiza w realizacji celdéw i zadan poprzez systematyczna, oceng kontroli zarzadezej oraz
czynnosci doradeze,




3. Audyt wewngtrzny poprzez czynnosel doradcze, przyczynia sie do usprawnienia

~ funkcjonowania Urzedu.

4. Rola audytu “wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka
mogacego si¢ pojawié w ramach dziatalnosci Urzgdu 1 jednostek organizacyjnych Miasta 1
Gminy Sztum oraz na badaniu 1 ocenianiu adekwatnodei skutecznosei 1 efektywnosci systemow
kontroli zarzadczej. majacych na celu wyeliminowanie lub ograniczenie takiego ryzyka.

II. Prawa i obowiazki audytora wewngtrznego

Audytor wewngtrzny :

1. uprawniony jest do przeprowadzania zadan audvtowych we wszystkich obszarach dziatalnosci
Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy Sztum;

2. ma prawo wgladu do wszelkich dokumenidw, informacji i danych oraz innych materiatéw
ewiazanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz jednostek organizacyinych Miasta i Gminy
Sztum, w tym utrwalonych na clekironicznych nosnikach danych,

3. ma prawo do sporzadzania kopii dokumentéw, odpisdéw, wyciagow , zcstawiefl, wydrukow z
zachowanicm przepisdw o tajeronicy ustawowo chronione;j;

4. pracownicy s abowigzani udzielaé audytorowi wewnetrznemu informacii i wyjasnien a takze
sporzadza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia o ktérych mowa w pkt3, ktore
potwierdzane beda przez upowaznione osoby;

5. ma prawo wstgpu do pomieszczen z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

6. z wlasnej inicjatywy skiada wnioski, majgce na celu usprawnianic funkcjonowania Urzedu
oraz Jednostek organizacyjnyvch Miasta 1 Gminy Sztum;

7. nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadezej, ale
poprzez ustalenia i zalccenia poczynione w wyniku przeprowadzonego zadania audytowego
wspomaga Burmistrza w realizacji tych proccsow;

8. nic jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale paowinicn posiadaé wiedze
pozwalajacq mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa;

9. nie moze przejmowaé takich zadad lub uprawnien, ktorc wchodza w zakres zarzadzania
Urzgdem oraz jednostck organizacyinych Miasta i Gminy Sztum;

10. ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedzg, umicj¢tnosei oraz kwalifikacje zawodowe poprzez
stale doskonalcnic zawodowe;

—_

11. ma obowiazek postepowac zgodnie z wyznaczonymi  zasadami etycznymi  wykonywania
zawodu audytora wewngtrznego - zasady: prawosé, okiektywizm, poufnosé, kompetencic;

12, w zakresie wykonywania swoich zadan wspdlpracuje z audytorami zewnetrznymi oraz.
organami kontroli zewngtrznej.

ITI. Zasady niezaleznosci i obiektywizmu audytora wewnegtrznego.

1. Audytor wewnetrzny:
- podlega bezposrednio Burmistrzowi;
- jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;
- postepuje zgednie z przepisami prawa, Definiciq audytu wewnetrznego, Standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, kodeksem etvki
2. Audytor wewnetrzny podczas wykonywania swojci pracy zachowuje obicktywizm jest
bezstronny, wolny od uprzedzen oraz unika konfliktow intereséw.




3. Dzialanie audytora wewngtrznego nie moze by¢ narazone na jakiekolwiek préby narzucenia

zakresu audytu, wplywania na sposéb wykonywania pracy badz ograniczenia zakresu pracy i
informowania o jej wynikach.

4, W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niczaleznosci lub obiektywizmu,

szczegdly tego naruszenia musza by¢ ujawnione Burmistrzowi. Sposéb ich ujawnienia zalezy
od charakteru naruszenia.

IV. Zakres audytu wewngtrznego.

1. Systematyczna ocena kontroli zarzadeze] w zakresie adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosei

ma dostarczy¢ Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia o prawidlowosci dziatania systcmow
w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Sztum w zakresie:

- 7godnodci dziatalnodel z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosei 1 elektywnoscel dziatania,

- wiarygodnoéci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania 1 promowania zasad etveznego postgpowania,

- efektywnosei 1 skutecznodei przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem.

2. Czynnosei doradcze, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany z Burmistrzem, a ktérych celem

-~
J.

jest usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
Szium.

Audyt wewnetrzny moze objac¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu i
jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy Sztum.

4. Zakres audytu nie moze byé ograniczany. O wszelkich prébach ograniczenia zakresu audytu

winien hyé niezwlocznie powiadomiony Burmistrz.

5. Audytor wewnglrzny dysponuje peing swoboda w zakresie identyfikacji obszardw ryzyka w

iy 1'

zakresie przeprowadzanego audytu wewnetrznego.
V. Zasady sprawozdawczosci

W przypadku przeprowadzania zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny sporzadza
sprawozdanie, w ktérym w sposdb jasny, rzetelny 1 zwigsly przedstawia wyniki audytu
wewnelrznego,

Sposdb i tryb przekazania sprawozdania z zadania zapewniajacego okreslaja odrgbne przepisy.

. Audytor wewnetrzny w terminie do kofica stycznia kazdego roku sporzadza | przckazuje

Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig, udosigpniona na wniosek ,

informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informac)i
publiczne]. -

Jezeli w trakcie przeprowadzania zadania audytowego, audylor wewngtrzny dostrzeze
znamiona c¢zynow, kiore wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia postgpowania w
zakresic dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postgpowania w sprawie
o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie
powiadomi¢ Burmistrza.




| 0 I

VI Koordynacja dzialalnosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta i Gminy
Sztum

W Urzedzie utworzone zostalo samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny reprezentuje audyt wewnetrzny zaréwno wobec pracownikow Urzedu jak
1 wobec pracownikow jednostck organizacyinych Miasta i Gminy Sztum.

- Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

- rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planic

audytu jak i réwniez zadan pozaplanowych,
- opracowanie rocznego planu na podstawic wynikéw 7 przeprowadzonej analizy

tyzyka.
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania swojej pracy, przeprowadzania
zadan audytowych i skiadania sprawozdan.
Na podstawie wynikéw analizy ryzyka moze opracowaé diugoterminowy plan audytu
obejmujacy wszystkie obszary dziatalnosci Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Miasta i
Gminy Sztum.

VIL Relacje z instytucjami kontrolnymi.

- Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien braé

pod uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgeych wykonywanych
przez kontrolerow zewnetrznych tak aby uniknaé¢ niepotrzebnego nakadania si¢ kontroli i
audylow.

. Przy przeprowadzaniu analizy ryzyka, audytor wewnelrzny powinicn uwzglednié wyniki

kontroli i sprawozdari dokonanych przez instytucje kontrolne.,

Audytor wewnetrzny porozumiewa si¢ z instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub w
porozumieniu z Burmistrzem.

Dokumentacja w przeprowadzonego zadania audytowego jest udostepniana instytucjom
kontrolnym za posrednictwerm lub w porozumieniu 7z Burmistrzem.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr

Burmistrza Miasta i Gminy Szt
z dnia.Q?,P.{c.{fl?““"”ntw WOte

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Celom programu zapewnienia i poprawy jakodci jest umozliwienie dokonania oceny, czy
dzialalno$¢ audytu wewngtrznego w Urzedzic Miasta 1 Gminy Sztum jest zgodna 7 Procedurami,
»Kartg audytu wewngtrznego” z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngtrznego oraz czy stosowany jest przez audytora wewnetrznego Kodeks etyki.

Program zapewnienia i poprawy jakosci stuzy do oceny wydajnosci i skuteczno$ci audytu
wewngtrznego oraz mozliwosci wprowadzenia usprawnien.,

Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje ocene wewnetrzng i zewngtrzna.

OCENA WEWNETRZNA

Ocena wewngtrzna obejmuje:

- biezace monitorowanie dziatalnoscei audytu wewnetrznego:
a) przeglad akt stalych i biczacych pod wzglgdem kompletnoscei i waznodci
b) ankiete poaudytowg przekazywana kierownikom komarck audytowanych  Urzedu Miasta i
Gminy Sztum oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Sztum — zat.nr.1
Programu zapewnienia i poprawy jakosei.

- okresowy przeglad ( raz do roku) prowadzony droga samooceny pod wzgledem zgodnosci
dzialalnosci audytu wewngtrznego z obowigzujacymi procedurami audytu wewnetrznego
Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowe] Audytu Wewngtrznego — zal nr. 2
Programu zapewnicnia i poprawy jakoscl.

OCENA ZEWNLETRZNA

Ocena zewngetrzna obejmuje:

- zgodnoéé z przyjetymi procedurami,

-zgodno$¢ z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego,

- zpodnos¢ z kodeksem ctyki,

- ustalenia czy audyt wewnetrzny przysparza wartoéci i usprawnia dziatania Urzedu Miasta i
Gminy Sztum oraz jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy Sztum,

- oceng speinienia przez audytora wewnetrznego kwalifikacji zawodowych ich kompetencii i
doswiadczenia zawodowego.

Ocena zewnetrzna przeprowadzana musi by¢ co najmniej raz na 5 lat przez wykwalifikowang
niezalezny osobe lub zespdt sporza Urzedu.

Wyniki oceny wewngtrznej 1 zewnetrznej przeprowadzonej w ramach programu zapewnienia i
poprawy jakosci audytu wewnetrznego nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi Miasta 1 Gminy Sztum
po zakonczeniu procesu oceny.




ANKIETA POAUDYTOWA

Naz'wa zadania zapewniajacego

Nr zadania:

Tak lub Nie zaznaczy¢ "X"

Zalgeznik Nr 1

Lp.

PYTANIA

| Tak | Nie |

Uwagi

1.

Planowanie

1.1.

Czy powiadomiono Panig/Pana o zadaniu
Zapewniajacym na tyle, aby mozna byto sie
odpowiednio przygotowaé i aby do minimum
ograniczy¢ zaktdcenia w pracy?

1.2

Czy zakres i cel zadania zapewniajacego
zostat jasno sprecyzowany oraz czy byt
Znany czas przeprowadzenia zadania
zapewniajaceqo?

1.3.

Czy przed rozpoczeciem zadania
zapewniajacego audytor znat funkcjonowanie
badanego procesu wystarczajgco dobrze, aby
nie tracié¢ niepotrzebnie czasu na wyjasnianie
podstaw?

Czynnosci audytowe

21.

Czy audytor zawsze wyjasniat sens
zadawanych pytan ?

22.

Aby efektywnie wykorzystac czas na
spotkaniach z kierownikiem komarki
audytowanej czy audytor starat sie omowié po
kilka spraw lub tematow ?

2.3.

Czy audytor okresowo informowat kierownika
komorki audytowanej © postepach audytu ?

24.

Czy audytor zwrécit wszystkie oryginaty
dokumentdéw po ich wykorzystaniu ?

Narada zamykajaca

3.1.

Czy dzieri | godzine spotkania uzgodniono
odpowiednio wczesnie ze wszystkimi
wlasciwymi oscbami ?

3.2.

Czy zostat przedstawiony cel spotkania?

3.3.

Czy audytor byt przygotowany i znat
omawiane na spotkaniu cbszary?




34

Czy na naradzie zamykajgcej audytor
przedstawit kierownikowi komaérki audytowanej
wstepne wyniki z przeprowadzonego zadania
zapewniajacego?

4, Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu
Czy sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania zapewniajacego wiasciwie

41, o .
odzwierciedlato ustalenia z narady
zamykajgcej?
Czy sprawozdanie z przeprowadzonego

42 zadania zapewniajacego zostalo napisane w

"'|sposdb jasny,rzetelny, i zwiezty z
uwzglednieniem wszystkich istotnych faktow?

5. Ogolne

5.1.[Czy audyt byt przydatng ustuga?

59 Czy audytor byt profesjonalny, uprzejmy i

~|obicktywny?

Czy audytor byt kompleksowy i wywazony, nie

5.3. L ) .
rozwodzit sie nad drugorzednymi obszarami?
Czy audytor brat pod uwage obawy i

54, L . .
zastrzezenia podnoszone przez kierownictwo?

6. Uwagi

6.1 Czy cos§, co datyczyto audytu, szczegdlnie

" ’'|spodobato sie Pani/Fanu ?

Czy cos, co dotyczyto audytu, nie spodobato
6.2.] . .

sie¢ Pani/Panu?

Czy przeprowadzone zadanie zapewniajace
6.3 spowodowaio zaktdcenia w pracy komorki

" laudytowanej.Jezeli tak, to jak mozna
zminimalizowacd je w przysziosci?

8.4.;Jak mozna by poprawi¢ nastepny audyt?

Ponizej prosze wpisa¢ wszelkie inne uwagi:

Nazwisko i imie respondenta /czytelnie/

Data

Podpis

Burmistrg Miagta) Guniny




7atacznik nr 2
do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA ROK....

L. p Pytanie Tak | Nie Uwagi

1. | Czy w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum zostata
utworzona komdrka/stanowisko audytu
wewnetrznego? (akt normatywny)

: 2. | Czy obowiazujacy w Urzedzic Miasta i Gminy Szrum
akt prawny okreslajacy katalog stanowisk stuzbowych
zawiera stanowiska ,,audytor wewnetrzny”

(]

Czy osoba zatrudniona na stanowisku audytora
wewngtrznego posiada uprawnienia wynikajace z
przepisdw ustawy o finansach publicznych?

4. | Czy zostal opracowany dokument formujacy cele,
uprawnicnia, odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrmego
(np. karta , instrukcja, procedury)?

3. Czy zostal opracowany dokument wewnetrzny
zawicrajacy zwigzly opis metodologii audytu
wewnetrznego? ( procedury, )

6. . Czy powyzsze dokumenty zostaty zatwierdzonc przez
' Burmistrza Miasta i Gminy Sztum?

7., Czy tresé¢ powyzszych dokumentow zostata
upowszcchniona w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum?
(sposdb upowszechnienia)

8. | Czy prowadzona jest biczaca aktualizacja
wewnetrznych procedur w oparciu o zmieniajace sie
przepisy, zasady?

' 9. | Czy w pracy audytor wykorzystuje specjalistyczne
oprogramowanie informatyczne?

10. | Czy jakikolwiek akt wewnetrzny naklada na komérke
audylu wewngtrznego wykonywanie zadan nalezqcych
do zakresu dziatalnosci operacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy Sztum?

11. | Czy zostal okreflony nieograniczony dostep audytora
wewnetrznego do wszystkich dokumentow, :
pracownikéw i innych Zrddel informacji? L

12. | Czy audytor ma biczacy dostep do informacji o
nowych ryzykach np. do protokotow z narad, decyzji ,
wydawanych aktéw normarywnych, informacji o
dokonywanych zmianach organizacyjnych?

13. | Czy audytor rcalizujac zadanie audytowe spotkat sig z
probami ograniczenia dostgpu do informacji?

14. | Czy audytor wewngtrzny podejmuie dziatania w celu
uzupelnienia wiedzy, wymiany doswiadczen?

15. : Czy audytor do przeprowadzenia analizy ryzyka na
| potrzeby planu wykorzystuje ogolnie przyjete




mctody?

16. | Czy plan audylu zawiera elementy okreslone w
przepisach prawa i ¢zy zostal przekazany
Burmistrzowi w ustawowym terminie?

17. | Czy komérki audytowane zostaly poinformowane o
przcprowadzeniu zadania zapewniajgcego zgodnie z

planem audytu?

18. | Czy zostal zrealizowany plan audytu?
Jezeli nie to nalezy podaé przyczyne,

19. | Czy w przypadku nic zrcalizowama planu audylu
zostal poinformowany Burmistrz Miasta 1 Gminy
Sztum?

20. | Czy sprawozdanie z w ykonanié_'_[;l_éﬁﬁ zostato

terminic?

21. | Czy rcalizacj¢ zadania zapewniajacego poprzedzata

analiza ryzyka?

przekazane Burmistrzowi Miasta i Gminy Sztum w

22. | Czy dla kazdego zadania zapewniajacego zostat
opracowany zgodnie Z przepisami prawa program
zadania?

23. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
zapewniajgeego zawieratlo wszystkie elementy
wymagane przepisami prawa?

24. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
zapewniajacego zostato przekazane odbiorcom
zgodnie z akredlonym zakresem podmiotowym
zadania?

25 | Czy audytor przeprowadzit czynnosei sprawdzajace ?

26. | Czy z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych
zostala sporzgdzona notatka informacyjna i ¢czy zostala

przekazana kierownikowi komdrki, w ktérej
przeprowadzana byla czynnosé sprawdzajaca oraz
Burmistrzowi Miasta i Gminy Sztum?

'27. | Czy audytor wewnettrzny przeprowadzit czynnosei

doradcze”?

28. | Czy czynnosci doradcze byly przeprowadzane na
zZlecenie Burmistrza Miasta i Gminy Sztum?

39, | Czy przebieg czynnosci doradczych zostat

udokumentowany”?

30. | Czy przeprowadzanc zadania audytowe potwierdzaja,

stosowanie statego sposobu prowadzenia

. dokumentacji co do formy, stosowanych technik .

* zgodnie z procedurami wewnetrznymi i przepisami
zewngtrznymi?

. Czv audytor prowadzi akla stale i biezace? N

31.
32. | Czy zostaty okreslone zasady dost¢pu do

|
|
| .
| dokumentac)i audytu wewngtrznego?

Data 1 podpis audytora wewnetrznego




