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l. Wstep

§ 1. Zgodnie z Miedzynarodowymi Ramowymi Zasadami Praktyki Zawodowej The Institute
of Internal Auditors (I1A): ,Audyt wewnetrzny jest dziafalnoscig niezalezng, obiektywnie
zapewniajgcg | doradczg, ktérej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie
dziafalno$ci operacyjnej organizacji. Pomaga on organizacji w osigganiu jej celow poprzez
systematyczne | zdyscyplinowane podejscia do oceny i doskonalenia skuteczno$ci
procesOw zarzgdzania ryzykiem, kontroli i governance.

Celem Karty Audytu Wewnetrznego jest okreSlenie zasad funkcjonowania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta Swidwin, zwanym dalej ,Urzad Miasta” oraz okreslenie
pozycji, uprawnien | odpowiedzialno$ci audytora wewnetrznego wykonujgcego audyt
wewnetrzny w Urzedzie Miasta. Zakres i rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji
i ocenie potencjalnego ryzyka w dziafaniu Urzedu Miasta, na zbadaniu i ocenie
adekwatnosci oraz efektywnoS$ci systemow kontroli zarzgdczej wdrozonych w celu
zarzgdzania ryzykiem.

Karta razem ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych, Kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych, ogfoszonymi przez Ministra Finansow - stanowi wytyczne dla funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta.

Karta zawiera podstawowe informacje wyjasniajgce cel, uprawnienia, odpowiedzialno$é
i specyfike audytu wewneltrznego - skierowane do wszystkich pracownikow Urzedu
Miasta. Karta bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow, w

ktorych dziata Urzgd Miasta oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

Il. Cele audytu wewnetrznego

§ 2. 1. Ogdélnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie
Burmistrzowi Miasta Swidwin racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i
kontroli zarzgdczej funkcjonujg prawidiowo oraz przysparzanie wartosci dodanej
majgcej na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu Miasta.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta prowadzi audytor wewnetrzny zatrudniony w
jednoosobowej komoérce audytu wewnetrznego lub w ramach umowy cywilnoprawne;.
Zgodnie z art. 277 ust. 1 w zw. z ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) audytor wewnetrzny zatrudniony w
jednoosobowej komérce audytu jest kierownikiem komérki audytu wewnetrznego.

3. Audyt wewnetrzny jest realizowany poprzez niezalezng i obiektywng ocene



procesow oraz procedur dziatajgcych w Urzedzie Miasta, umozliwiajgcg polepszenie
realizacji celow organizacji, ustalenie obszaréw usprawnien dziatan operacyjnych i
ograniczenie oddziatywania ryzyka, poprzez niezalezne badanie proceséw zarzgdzania
ryzykiem i kontroli zarzadczej oraz dostarczenie Burmistrzowi rozsgdnego zapewnienia
o ich skutecznosci.

4. Audyt wewnetrzny, poprzez czynno$ci doradcze, przyczynia sie do usprawnienia
funkcjonowania Urzedu Miasta.

5. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, moggcego sie pojawi¢ w ramach dziatalnosci Urzedu Miasta oraz na badaniu
i ocenie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoéci systeméw kontroli wewnetrzne;j,
majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

6. Audyt wewnetrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajgcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym. Dziatania
o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg

zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

lll. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

§ 3. Audytor wewnetrzny:
1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu we wszystkich obszarach dziatalnosci
Urzedu Miasta (audytéw finansowych, systemowych, dziatalnosci, informatycznych,
zarzadzania, gospodarnoéci, wydajnosci, efektywnosci i innych);
2) ma zagwarantowane prawo dostepu do: wszelkich dokumentéw i materiatéow, do
wszystkich pracownikow Urzedu Miasta oraz wszelkich innych Zrédet informacii
potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, pomieszczeri Urzedu Miasta,
z zachowaniem przepisbw o ochronie informaciji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz innych zrédet informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu
Miasta;
3) ma prawo zgdac od pracownikéw Urzedu Miasta informaciji oraz wyjasnieri w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzania audytu wewnetrznego:;
4) moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Miasta;
5) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzadcze] w Urzedu Miasta ale poprzez wnioski i uwagi powstate w wyniku
przeprowadzenia audytu, wspomaga Burmistrza we wiasciwej realizacji tych procesow;

6) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze



pozwalajgcg mu zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa;

7) nie powinien uchyla¢ sie od przedstawiania Burmistrzowi wnioskéw mogacych
skutkowacé koniecznoscig podjecia trudnych decyzji;

8) nie moze przyjmowac¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres
zarzadzania Urzedem Miasta;

9) nie ponosi bezposredniej odpowiedzialno$ci za dziatania podlegajgce audytowi ani
ich nie nadzoruje.

10) jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktore wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o
przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wéwczas o tym fakcie powiadamia
niezwiocznie Burmistrza.

11) Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi do konca stycznia kazdego roku
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni informujgce w szczegolnosci
o stopniu jego realizacji oraz o istotnych ryzykach i stabo$ciach kontroli zarzgdczej.

12) do konca roku audytor wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem przygotowuje
na podstawie analizy ryzyka plan audytu na rok nastepny.

13) plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostepniang
na wniosek, informacje publiczna w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia

2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r. poz. 782 z pézn. zm.)

IV. Niezalezno$¢ audytora wewnetrznego

§ 4. 1. Audytor wewnetrzny:

a) podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta Swidwin i ma bezposredni
i nieutrudniony dostep do Burmistrza;

b) jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych i podlega, w tym zakresie, tylko
przepisom prawa powszechnie obowiazujgcego, normom etyki zawodowej
i standardom audytu wewnetrznego;

c) nie moze wykonywac¢ zadan lub posiada¢ uprawnien, ktére wchodzg w zakres
biezacych dziatann Urzedu Miasta;

d) nie powinien realizowa¢ zadan audytowych, ktére mogg powodowa¢ powstanie
potencjalnych konfliktéw intereséw lub zarzutu stronniczo$ci.
Burmistrz Miasta Swidwin zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego,

obiektywnego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego, w tym zapewnia

organizacyjng odrebnos¢ audytu wewnetrznego oraz ciggtosS¢ prowadzenia audytu



wewnetrznego Urzedu Miasta. Zakres i sposob przeprowadzania audytu wewnetrznego
nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Miasta Swidwin powinien by¢ niezwiocznie
powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania audytu.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego IIA i Kodeksem etyki
audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych oraz uznang

praktyka audytu wewnetrznego.

V. Zakres audytu wewnetrznego

§ 5. 1. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajagcym oraz

doradczym. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym.

Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane o ile ich charakter nie

narusza zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

2. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego Planu Audytu

Wewnetrznego. Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu

Burmistrzem Miasta Swidwina. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny

moze by¢ przeprowadzany poza planem, na polecenie Burmistrza, o ile nie zagraza

terminom realizacji zadan, wynikajacym z rocznego Planu Audytu Wewnetrznego.

3. Plan audytu zawiera w szczegolnosci:

a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

b) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych;

c) liste obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace;

d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegolnych zadan zapewniajacych;

e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnoéci
doradczych;

f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajgcych;

g) informacje na temat cyklu audytu.

§ 6. 1. Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni zawiera w

szczegolnosci:

a) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadar zapewniajacych, czynnosci
doradczych i czynno$ci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu;

b) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizagji



planu audytu;

c) oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;

d) Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktére Kierownik komérki audytu wewnetrznego ustala w porozumieniu
Burmistrzem.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci i skutecznosci systemu

kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan,

a w szczegolnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizmoéw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informaciji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

b) ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania informagciji
finansowej;

c) ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programow,
strategii i standardow ustanowionych przez wtasciwe organy;

d) ocene zabezpieczenia mienia Urzedu Miasta i miejskich jednostek organizacyjnych

e) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw Urzedu Miasta;

f) przeglad programéw i projektdw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Urzedu
Miasta i miejskich jednostek organizacyjnych z planowanymi wynikami i celami;

g) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen
audytu lub kontroli.

3. Audyt wewnetrzny moze objgé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania Urzedu

Miasta i miejskich jednostek organizacyjnych.

4. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw

ryzyka.

5. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu, jak

i poza planem, w Urzedzie Miasta i miejskich jednostkach organizacyjnych uprawnia

imienne upowaznienie wystawione do kazdego zadania przez Burmistrza oraz dowéd

tozsamosci audytora wewnetrznego.

VI. Przeprowadzanie audytu wewnetrznego i jego dokumentowanie.
§ 7. 1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg
istotne znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.
2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
a) akta biezgce audytu w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu

wewnetrznego,



b) akta state audytu w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw ryzyka,
ktore mogg by¢ przedmiotem zadarn audytowych.

3. Akta biezace i akta state audytu wewnetrznego stanowig wiasno$é Urzedu Miasta.

4. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezgce i akta state audytu

wewnetrznego Burmistrza lub osobie przez niego upowaznione;j (pisemna zgoda

Burmistrza).

§ 8. 1. Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
zapewniajgcego, zwane dalej "sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia w sposéb jasny,
rzetelny i zwigzly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.
Sprawozdanie to przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komérki audytowane;.

2. Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny informuje
kierownikébw komoérek audytowanych objetych zadaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

3. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania zapewniajgcego.

4. Audytor wewnetrzny , rozpoczynajac czynnosci w komodrkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym, przedstawia kierownikom tych komérek informacje
~ nha temat ceih, zakresu zadania, Kryteribw oceny oraz narzedzi i technik
przeprowadzania zadania. W celu przedstawienia informacji audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajacg z udziatem kierownikéw komérek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw.

. Sposob wykonania i dokumentowania czynnosci doradczych oraz forma i zawartosé
sprawozdania z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru
dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

6. Zasadg przy prowadzeniu audytu wewnetrznego jest osiggniecie porozumienia
z pracownikami komorki audytowanej co do prawdziwosci stwierdzonych faktdw
zwigzanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania. Tam gdzie
jest to wiasciwe, nalezy ustali¢ dziatania korygujace, jakie nalezatoby podjaé

i uwzglednic je w sprawozdaniu.

§ 9. 1. Audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajaca z udziatem kierownikéw
komdrek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez
nich pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny, przed zwotaniem narady zamykajacej, przekazuje kierownikowi



komorki, w ktdrej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny, projekt sprawozdania.

3. Sposodb i tryb przekazania sprawozdania okreélajg odrebne przepisy i uregulowania
wewnetrzne.

4. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania
w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania
w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, woéwczas ma
obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ Burmistrza.

5. Zalecenia zawarte w sprawozdaniu powinny precyzyjnie okresla¢ co trzeba zmieni¢
lub naprawi¢ i powinny by¢ skierowane do osoby posiadajgcej kompetencje do
podjecia odpowiednich dziatan.

6. Wszelkie informacje uzyskane w trakcie wykonywanych czynnosci i dokumenty
opracowane przez audytora wewnetrznego udostepniane sg innym osobom za zgoda

Burmistrza.

VIl. Dziatalnos¢ audytora wewnetrznego

§ 10. 1. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

a) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie
audytu jak réwniez zadan pozaplanowych;

b) wykonywanie zadan audytowych zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego i uznang praktyka;

c) opracowanie, (opcjonalnie) na podstawie analizy ryzyka, dtugoterminowego
(strategicznego) planu audytu obejmujgcego wszystkie obszary dziatania Urzedu
Miasta;

d) opracowanie rocznego (operacyjnego) planu audytu na podstawie analizy ryzyka;

e) opracowanie planu doskonalenia zawodowego.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania

zadan audytowych i sktadania sprawozdan.

VIIl. Relacje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi
§ 11. 1. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspéipracuje
z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi;
2. Koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z dziataniami audytorow/kontrolerow
zewnetrznych (np. NIK, kontrola skarbowa, instytucje kontroli resortowej, instytucje

kontrolne UE) powinna polega¢ zasadniczo na wzajemnej wspoOtpracy, celem



Zzapewnienia:

a) uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu;

b) wymiany informac;j;

¢) unikania dublowania wysitkéw i kosztéw po$wiecanych na rutynowe etapy pracy,

w zakresie audytu.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny
powinien bra¢ pod uwagg plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne tak, by uniknaé niepotrzebnego
naktadania sie kontroli i audytow.

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki
kontroli i sprawdzer dokonanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne.

Audytor wewnetrzny porozumiewa sie z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem Burmistrza.

Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci
sprawdzajgcych, moga by¢ udostepniane zewnetrznym instytucjom kontroli jedynie za

posrednictwem Burmistrza.






