Zakacznik

do Zarzgdzenia Nr 49/12
Wojta Gminy Kwidzyn
z dnia 24 lipca 2012r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nazwa i adres JSFP Gmina Kwidzyn z siedzibg w Kwidzynie przy ul Grudziadzkiej 30 .

Cel dokumentu Karta audytu wewnetrznego razem z innymi dokumentami jest
podstawg  funkcjonowania  audytora  wewnetrznego w Gminie
Kwidzyn.

Umiejscowienie w Audytor wewngtrzny - uslugodawca prowadzacy audyt wewnetrzny,

strukturze jednostki spetniajacy warunki przewidziane w ustawie o finansach publicznych,

niezb¢dne dla wykonywania zadan audytowych w Jednostkach
Sektora Finanséw Publicznych.

Zasieg dzialania Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w:
audytora 1) Urzedzie Gminy Kwidzyn
2) Jednostkach organizacyjnych utworzonych w celu
wykonywania zadan gminy

Cele audytu Ogoélnym celem przeprowadzania audytu wewngtrznego jest

wewnetrznego dostarczenie Wojtowi Gminy Kwidzyn racjonalnego zapewnienia,
ze kontrola zarzadcza stuzy realizacji celow 1 zadan jednostki. Celem
audytu jest usprawnienie dziatalno$ci jednostek i wniesienie wartosci
dodanej.
Audytor wspiera Wojta Gminy Kwidzyn w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng, niezalezng i konsekwentng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz realizacje czynnos$ci doradczych.

Ogolne zasady audytu 1. Audyt wewngetrzny obejmuje czynno$ci o  charakterze
wewnetrznego zapewniajacym oraz doradczym.

2. Dzialania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, jezeli

ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezalezno$ci

audytora wewnetrznego lub nie stwarza sytuacji konfliktu

interesow.
Prawa audytora 1. Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu
wewnetrznego finansowego, operacyjnego, systemowego, informatycznego
I zgodnosci.

2. Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo:
1) dostepu do wszelkich dokumentdéw, z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej.
2) dostepu do pomieszczen audytowanej jednostki z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.



Obowigzki audytora
wewnetrznego

3) dostepu do wszystkich pracownikow (bez zgody przetozonych)
oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu  wewngtrznego i zwigzanych
Z funkcjonowaniem jednostki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewngtrzny, z zachowaniem przepisow 0 tajemnicy
ustawowo chronionej.;

4) uzyskiwac od kierownikow i pracownikow jednostek informacje
oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzania audytu wewngetrznego z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej.;

Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. a—d) nie wymagaja oddzielnej

zgody.

3. Zakres pracy audytora wewnetrznego uwarunkowany jest analizg
ryzyka i zakresem zadania zapewniajacego lub doradczego

4. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie
przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedz¢ pozwalajaca mu
zidentyfikowaé¢ znamiona przestepstwa.

|

. Audytor wewngtrzny, wykonujagc swoje zadania powinien
przestrzegaé podstawowych zasad wynikajacych
z Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewngtrznego, przyjetych przez Ministra Finansow

2. Audytor wewngetrzny  powinien  postepowaé  rozwaznie,
z odpowiednig starannos$cig i profesjonalizmem, co jednak nie
oznacza nieomylnosci.

3. Audytor wewnetrzny, wykonujac swoje zadania, przestrzega

podstawowych zasad wynikajacych z Kodeksu etyki audytora

wewnetrznego W jednostkach sektora finansow publicznych.

Audytor wewnetrzny prowadzi 1 chroni dokumentacj¢ audytowa

. Dokumentacja audytowa stanowi wiasnos¢ Gminy Kwidzyn,
podlega ochronie inie moze by¢ powielana i udost¢pniana bez
zgody Wojta Gminy Kwidzyn lub osoby przez niego
upowaznionej do podjecia takiej decyzji.

6. Audytor wewngtrzny szanuje warto$¢ 1 wlasno$¢ informacji, ktora
otrzymatl inie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaznienia,
chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowiagzek jej
ujawnienia.

7. Audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadan
utrzymuje state kontakty z poszczegdlnymi jednostkami
organizacyjnymi, niezwigzane bezposrednio z przeprowadzeniem
konkretnego zadania audytowego.

8. Audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadan

wspotpracuje  z audytorami zewnetrznymi, a takze w razie

konieczno$ci z innymi specjalistami zewngtrznymi.

ok



Prawa i obowiazki
audytowanych

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja prawo do czynnego

uczestniczenia w procesie audytu, ktory dotyczy nadzorowanej

przez nich dzialalnos$ci, a w szczeg6lnosci do

1) zapoznania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami
audytora wewnetrznego;

2) przekazywania  audytorowi  wewnetrznemu  istotnych
informacji dla badanego obszaru;

3) zglaszania wlasnych propozycji  dziatan  zaradczych,
ograniczajacych zidentyfikowane ryzyko;

4) konsultowania z audytorem wewnetrznym projektowanych
mechanizmoéw kontroli;

5) zglaszania umotywowanych uwag 1 zastrzezen do
przedstawionego przez audytora wewngtrznego stanu
faktycznego;

6) zglaszania do Wojta Gminy Kwidzyn umotywowanych
zastrzezen do pracy audytora wewngtrznego;

. Wszyscy pracownicy Jednostki majg obowigzek wspotpracowaé

z audytorem wewngtrznym w zakresie identyfikacji czynnikow
ryzyka, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji oraz monitoringu
procesoOw zachodzacych w Jednostce, a takze innych prac
audytorskich, przy ktorych taka wspotpraca jest niezbedna, w tym
opracowywac¢ 1 udostepnia¢ materialy 1 informacje dotyczace
zakresu ich dzialania, o ktére wystapi audytor wewnetrzny.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek

umozliwi¢  audytorowi  wewnetrznemu  wykonanie  jego
obowigzkow, poprzez poinformowanie podleglych pracownikéw
o uprawnieniach audytora 1 zobowigzanie ich do Scistej
wspotpracy w zakresie niezb¢dnym dla osiggnigcia celu audytu.

. Badanie i1 ocena systemu kontroli wewnetrznej przez audytora

wewnetrznego nie zwalnia  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych ~ z  odpowiedzialnosci  za  wdrozenie
I monitorowanie systemu kontroli wewnetrznej pod katem jego
adekwatno$ci 1 skutecznosci.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek,

w zakresie swoich kompetencji, przedktada¢ Wojtowi Gminy
Kwidzyn i audytorowi wewnetrznemu plan dziatan naprawczych
w odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia audytu lub przedstawic
przyczyny odmowy stosowania dziatan naprawczych. podj¢tych
decyzjach kadra zarzadzajaca informuje w formie pisemnej
audytora wewnetrznego.

. Ostateczna decyzja w sprawie wdrozenia zalecen audytora

wewnetrznego nalezy do Kierownika Jednostki, nie zwalnia to
jednak kierownikodw jednostek organizacyjnych z obowiazku
zaprojektowania i przedstawienia audytorowi wewng¢trznemu
dziatan naprawczych.



Niezaleznos¢

Zakres audytu
Zapewniajacego

. Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Wojtowi Gminy

Kwidzyn .

. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich

zadan 1 podlega tylko przepisom prawa, normom etyki
zawodowej i standardom audytu wewngtrznego.

. Zakres 1 sposob przeprowadzania audytu wewnetrznego nie moze

by¢ ograniczany. Audytor wewngtrzny niezwlocznie powiadamia
Wojta Gminy Kwidzyn o wszelkich prébach ograniczania
zakresu audytu.

. Audytor wewnetrzny, co do zasady nie jest angazowany

W czynno$ci operacyjne i w zadnym przypadku nie moze ponosié
odpowiedzialno$ci za system zarzadzania, a zwlaszcza system
ksiggowy, system kontroli zarzadczej, w tym proces zarzadzania
ryzykiem.

. Audytor nie powinien realizowaé zadan, ktéore moga powodowac

powstanie potencjalnych konfliktow interesow lub zarzutu
stronniczosci.

. Wprowadza si¢ zakaz narzucania audytorowi wewnetrznemu

zakresu audytu i wplywania na sposob wykonania pracy
i informowania o wynikach.

. Audyt wewngtrzny obejmuje ocen¢ i badanie adekwatno$ci oraz

skuteczno$ci systemu kontroli zarzadczej ,w tym zarzadzania
ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadanh 1 celow.
W szczegolnoscei obejmuje

1) przeglad ustanowionych mechanizméow kontroli zarzadczej
oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych,
zarzadczych i finansowych;

2) oceng, czy ryzyka sg prawidlowo zidentyfikowane
| zarzgdzane;

3) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania
i przedstawiania informacji finansowej;

4) oceng, czy system zarzadzania, jest adekwatny do potrzeb
oraz efektywnie wspiera osigganie celéw i jako$¢ pracy;

5) ocene przestrzegania przepisow  prawa, regulacji
wewnetrznych oraz programow, strategii 1 standardéw
ustanowionych przez wlasciwe organy;

6) oceng zabezpieczenia zasobow;

7) oceng efektywnos$ci 1 gospodarnosci  wykorzystania
Zasobow;

8) przeglad programow i projektow w celu ustalenia
zgodnosci funkcjonowania z planowanymi  wynikami
i celami;

9) ocen¢ dostosowania dziatalnosci do  przedstawionych
wczesniej zalecen audytu lub kontroli;
10) podejmowane dziatania zapewniaja wlasciwy wizerunek
11) uwzgledniane sg interesy 1 priorytety klientow
zewngtrznych i wewngtrznych.



Ustugi doradcze

Sprawozdania audytu

2. Audyt wewngetrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie
obszary dziatania jednostki

3. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie
identyfikacji obszaréw ryzyka i niedozwolone sa jakiekolwiek
préby ingerowania w proces szacowania ryzyka.

4. Audytor wewnetrzny w porozumieniu z Wojtem  Gminy
Kwidzyn opracowuje roczny plan audytu

1. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynno$ci
doradczych majacych na celu usprawnianie funkcjonowania
2. Czynno$ci doradcze mogg by¢ zlecone jedynie przez Wojta
Gminy Kwidzyn, ktory okresla zakres i odbiorce
czynnosci doradczych
3. Audytor w ramach ustug doradczych wykonuje / realizuje:
—analizy mechanizmoéw kontrolnych wbudowanych w tworzone
systemy,
—analizy produktow z zakresu bezpieczenstwa,
—analizy dziatalno$ci operacyjnej, pod katem usprawnien,
—szkolenia z zakresu systemow kontroli, analizy ryzyka,
obowigzujacych standardéw
—doradztwo w trakcie spotkan zespotow zadaniowych

1. Audytor wewngetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, w ktorym przedstawia w sposob jasny,
rzetelny i zwiezty, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu
wewnetrznego.

2. Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi

komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny

3. Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany  audyt
wewnetrzny, moze zglosi¢ na pismie, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe  wyjasnienia  lub

umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania
4. Sprawozdanie koncowe audytor wewngtrzny przekazuje
Wojtowi Gminy Kwidzyn raz kierownikowi komorki
audytowanej, a takze zatgcza je do akt.

5. Audytor wewnetrzny W trybie 1 na zasadach okre$lonych
przepisami ustawy o finansach publicznych  sporzadza
i przekazuje Wojtowi Gminy Kwidzyn sprawozdanie
z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni

6. Audytor wewnetrzny W Sytuacjach, w  ktorych uzna
zawymagane  podjecie natychmiastowego dziatania, tzn.
dostrzeze znamiona czynow, wedlug  jego oceny
kwalifikujagce si¢ do wszczecia postgpowania W  zakresie
dyscypliny finansow  publicznych, postgpowania karnego lub
postgpowania o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie
skarbowe, a takze moggce narazi¢ Jednostke na straty, ma
obowigzek o tym fakcie bezzwlocznie zawiadomié¢ pisemnie
Wojta Gminy Kwidzyn.

7. Z zadan doradczych sporzadzana jest informacja o ich wynikach.



Relacje z NIK 1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych audytor
I innymi instytucjami bierze pod uwage, jesli jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych
kontrolnymi I sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje
kontrolne tak, by:
— unikng¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow,

— uzyska¢ pokrycie maksymalnego zakresu spraw przez
dziatania audytu,

—  wymienia¢ informacje,

— usprawni¢ wymiang informacji,

— unika¢ dublowania wysitkow i kosztow poswiecanych na
rutynowe etapy prac w zakresie audytu.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien
uwzglednia¢ wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK
i inne instytucje kontrolne.

3. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewngtrznego, w tym
sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych, powinny by¢
udostepniane  NIK i innym instytucjom kontrolnym za
posrednictwem Wojta Gminy Kwidzyn.



