Zatacznik do Zarzadzenia Nr 551/2016
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 15 kwietnia 2016r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

W Urzedzie Miasta Sopotu

Wstep

Karta audytu wraz z Kodeksem etyki i Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego, ogtoszonymi przez Ministra Finansdw - stanowg wytyczne
dla funkcjonowania komorki audytu wewnetrznego w jednostce sektora finansow
publicznych.

Celem Karty audytu wewnetrznego zwanej dalej ,Kartg” jest okreslenie ogdlnych zasad
funkcjonowania audytu wewnetrznego w jednostce sektora finanséw publicznych i w
ramach obowigzkéw audytu wewnetrznego w jednostkach podlegtych .

Zakres dziatalnosci, jaki poddawany jest audytowi wewnetrznemu to catos¢ dziatan
Urzedu, jako jednostki samorzgdu terytorialnego oraz procedury, ktére koordynowane i
nadzorowane sg przez wtasciwe wydziaty (komarki) Urzedu oraz jednostki podlegte.
Audytem wewnetrznym — jest ogdt dziatan, przez ktdre kierownik jednostki (Prezydent)
uzyskuje obiektywngq i niezalezng ocene funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci’, gospodarnosci’, celowosci’, rzetelnosci®, a takze

przejrzystosci’ i jawnosci®.

! Jegalno$¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie zgodnosci funkcjonowania jednostki lub audytowanej
dziatalnoéci z obowigzujacymi przepisami prawa, prawidlowo$¢ stanowienia przepisow wewnetrznych
obowigzujacych w jednostce w ramach wykonywanych zadan, zgodnos¢ audytowanej dziatalnosci z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgdowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi aktami i
normami, zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowiazku.

2 gospodarnos$é obejmuje, w szczegdlnosci, badanie zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystywania
srodkdw, uzyskania wilasciwej relacji nakladow do efektéw, wykorzystywania mozliwosci zapobiegania lub
ograniczania wysokos$ci szkoéd powstalych w dziatalnosci jednostki.

3 celowo$é obejmuje, w szczegolnosci, badanie, zapewnienia zgodnosci dziatan jednostki z jej celami
statutowymi, zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i $rodkoéw, ich adekwatnosci dla osiagnigcia
zatozonych celow, zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteriow oceny realizacji celow i zadan.

* rzetelno$é obejmuje, w szczegdlnosci, badanie wypekniania obowigzkéw przez pracownikow z nalezyta
starannoscia, sumiennie i terminowo, nalezytego wykonania zadan jednostki, w szczegoélnosci okreslonych dla
poszczegolnych komorek organizacyjnych i osob, dokumentowania okreslonych dziatan lub stanow faktycznych
zgodnie z rzeczywisto$cig, we wiasciwej formie i w wymaganych terminach, z uwzglednieniem wszystkich
faktow i okoliczno$ci.



Obszarem dziania audytu wewnetrznego jest obszar dziatania jednostki, w obrebie, ktérego
wyodrebnione zostang obszary ryzyka7 (procesy, zjawiska lub problemy).

Ponadto jednym z celdw audytu wewnetrznego jest racjonalne zapewnienie kierownika

jednostki o jej prawidtowym dziataniu.

Zakres i rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i ocenie potencjalnego ryzyka w
dziataniu urzedu, na zbadaniu i ocenie adekwatnosci oraz efektywnosci systemdéw kontroli
wewnetrznej stworzonych w celu zarzadzania takim ryzykiem.

Postepowanie audytu powinno byé zgodne z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA).

S3 to uznane standardy audytu wewnetrznego®.

| . Postanowienia ogdlne
1. Przepisy prawne regulujgce dziatalnos¢ Komérki Audytu Wewnetrznego:
a) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. Nr 855, z
pdzniejszymi zmianami.)
b) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu we-
whnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015r. poz. 1480)

c) Komunikat nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 roku w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z

2013r. poz. 15)

® przejrzysto$é obejmuje, w szczegdlnosci, badanie klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych,
stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci, prowadzenia sprawozdawczosci.

® jawnos¢ obejmuje, w szczegblnosci, badanie udostepnienia sprawozdan dotyczacych finansow i dziatalnosci
jednostki, udostepniania innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki i podejmowania decyzji.

" ryzykiem jest prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktorego
skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku powiatu lub zdarzenie (dziatanie) mogqgce przeszkodzié¢ w
osiggnigciu wyznaczonych celow i zadan.

& Na podstawie art. 273 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdin.
zm.), uwzgledniajgc powszechnie uznawane standardy audytu wewnetrznego, Minister Finansow okreslit Miedzynarodowe
Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditors (lIA) jako
standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych. Ministerstwo Finanséw uzyskato zgode
Stowarzyszenia Audytoréw Wewnetrznych IIA Polska na upowszechnienie polskiego ttumaczenia Standardéw w Dzienniku

Urzedowym Ministra Finansow.



d) Zarzadzenie nr 142/2015 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 15 kwietnia 2015 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sopotu.

Komodrke Audytu Wewnetrznego utworzono w randze samodzielnego stanowiska
pn.,,audytor wewnetrzny”, podporzadkowanego bezposrednio Prezydentowi

Miasta Sopotu.

. Zakres zadan audytora wewnetrznego okresla Regulamin organizacyjny Urzedu

Miasta Sopotu przyjety zarzgdzeniem Nr 142/2015 Prezydenta Miasta Sopotu.

Il. Cele audytu wewnetrznego

1.

Ogdélnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest wpieranie
Prezydenta Miasta Sopotu w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng
ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

Audyt wewnetrzny jest realizowany poprzez niezalezng i obiektywng ocene
procesdw, systemow oraz procedur istniejgcych w jednostce, ktdrej celem jest
przysporzenie wartosci dodanej i usprawnienie dziatalnosci jednostki, w ktorej
zatrudniony jest audytor.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego sie pojawi¢ w ramach dziatalnosci urzedu oraz na badaniu i
ocenianiu prawidtowosci i efektywnosci systemdéw kontroli wewnetrznej,
majgcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajgcym,
zapewniajgcym oraz doradczym. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o
charakterze oceniajgcym i zapewniajgcym. Dziatania o charakterze doradczym
mogg by¢ wykonywane o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i
niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Audyt prowadzony w jednostce pomaga w osigganiu jej celéw poprzez
systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci
procesow zarzgdzania ryzykiem, kontroli i governance.

Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzagdczej w jednostce finanséw publicznych.



Ill. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego
1. Audytor wewnetrzny:

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytdw wewnetrznych na podstawie
imiennego upowaznienia;

b) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki oraz do
wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych
materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak i réwniez do sporzadzania ich kopii,
odpiséw, wyciggdéw, zestawien lub wydrukédw z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronionej, natomiast pracownicy jednostki s3
zobowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzad i potwierdzac
kopie, odpisy, wyciaggi lub zestawienia;

c) moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

d) przy wspieraniu Prezydenta Miasta Sopotu w procesie tworzenia lub poprawy
procesow zarzgdzania ryzykiem, musi powstrzymacé sie od przejmowania
jakichkolwiek obowigzkdéw zarzadczych i faktycznego zarzadzania ryzykami;

e) musi mie¢ odpowiednig wiedze pozwalajgcg oszacowac ryzyko oszustwa oraz
sposdb zarzadzania tym ryzykiem w organizacji, ale nie oczekuje sie od niego
posiadania wiedzy specjalistycznej, wymaganej od o0sdb wifasciwych do
wykrywania i prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw, a takze posiadac
wiedze o podstawowych ryzykach oraz kontrolach technologii
informatycznych, jak réwniez ogdlng znajomos¢ dostepnych technik audytu,
opartych na technologiach informatycznych;

2. Audytor Wewnetrzny powinien wymienia¢ informacje i koordynowac¢ dziatania
zarbwno z wewnetrznymi jak i zewnetrznymi wykonawcami kontroli zadan
zapewniajgcych i doradczych, zapewniajac odpowiedni zakres audytu oraz

minimalizujgc dublowanie wysitkdw.

IV. Niezaleznos$¢ audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny:



2.

3.

a) merytorycznie, w ramach Komdrki Audytu Wewnetrznego, podlega
bezposrednio i organizacyjnie Prezydentowi Miasta Sopotu;

b) jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych, co oznacza brak
warunkéw zagrazajacych mozliwosci bezstronnego wykonywania obowigzkéw
przez dziatalnos¢ audytu wewnetrznego lub zarzadzajgcego audytem
wewnetrznym; zarzgdzanie zagrozeniami dla niezaleznosci musi odbywaé sie
na poziomie audytora i zadania, jak réwniez na poziomie funkcjonalnym i
organizacyjnym;

c) musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikaé jakichkolwiek
konfliktow interesow;

Zakres i sposdb przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany.
Prezydent Miasta Sopotu powinien byé niezwtocznie powiadamiany o wszelkich
probach ograniczania audytu.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Kodeksem etyki
i Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego

oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.

V. Zakres audytu wewnetrznego

1.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym, doradczym
i sprawdzajgcym. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze
zapewniajgcym.

Do szczegdtowych zadan audytu wewnetrznego nalezy:

a) przygotowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem
analizy obszaréow ryzyka;

b) identyfikowanie i monitorowanie proceséw, w tym sprawdzanie wdrazania
i wykonywania przyjetych procedur;

c) przeprowadzanie zadan zapewniajacych i doradczych majgcych na celu
wspieranie Prezydenta Miasta Sopotu w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej w jednostce obejmujacg w
szczegoblnosci:

i. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,



ii. skutecznosci i efektywnosci dziatania,
iii.  wiarygodnosci sprawozdan,
iv. ochrony zasobéw,
V. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
vi.  efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
vii.  zarzadzania ryzykiem.
d) realizacja ww. oceny w szczegdlnosci dla systemu wdrazania, procedur
i przebiegu programoéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
e) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zapewniajgcych zadan
audytowych;
f) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;
g) opracowywanie i przedktadanie sprawozdan z wykonania rocznych plandéw
audytu, zgodnie z zasadami okreslonymi ustawg o finansach publicznych;
h) prowadzenie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdw majacych na
celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.
Audyt wewnetrzny moze objg¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki
finansoéw publicznych.
Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw

ryzyka.

VI. Sprawozdawczos¢

1.

4.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktdére majg
istotne znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.

Zasadg przy prowadzeniu audytu wewnetrznego jest osiggniecie porozumienia
z pracownikami urzedu co do prawdziwosci stwierdzonych faktéw zwigzanych z
ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania. Tam gdzie jest to
wilasciwe, nalezy ustali¢ dziatania korygujgce, jakie nalezatoby podjgé
i uwzglednic¢ je w sprawozdaniu.

Sposdb i tryb przekazania sprawozdania z zadania zapewniajgcego okreslajg odrebne
przepisy i uregulowania wewnetrzne.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona

czynoéw, ktore wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania

6



w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub
postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe,
woéwczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomié Prezydenta Miasta Sopotu.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym w sposéb jasny, rzetelny
i wiezty przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

Audytor prowadzi biezgce i state akta audytu. Ich zawartos$é¢ okreslajg odrebne
przepisy i uregulowania wewnetrzne.

Akta state w szczegdlnosci tworzg plany audytdw i sprawozdania roczne
z wykonania planéw audytéw.

Sposdb  wykonywania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku  czynnosci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez

Audytora wewnetrznego.

VII. Koordynacja pracy audytu wewnetrznego jednostki samorzadu terytorialnego.

1.

Dziatalno$¢ Audytu Wewnetrznego koordynowana jest bezposrednio przez Audytora
wewnetrznego Urzedu Miasta Sopotu.

Audytor wewnetrzny reprezentuje Komoérke Audytu Wewnetrznego zaréwno wobec
pracownikéw Urzedu Miasta Sopotu, jak i oséb nie bedgcych pracownikami urzedu.
Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za efektywng koordynacje dziatalnosci
komoérki audytu wewnetrznego zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego i uznang praktyka.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy komorki,

przeprowadzania audytu wewnetrznego i sktadania sprawozdan.

VIII. Relacje z innymi instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien

bra¢ pod uwage plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez
NIK, Regionalng Izbe Obrachunkows i inne instytucje kontrolne, tak by unikngé

niepotrzebnego naktadania sie kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki

kontroli i sprawdzen dokonywanych przez NIK, RIO i inne instytucje kontrolne.



3. Audytor powinien porozumiewac sie z NIK, RIO i innymi instytucjami kontrolnymi za

posrednictwem Prezydenta Miasta Sopotu .

4. Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajgcych,

powinny by¢ udostepniane NIK, RIO i innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem

Prezydenta Miasta Sopotu.



