PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie nr 3055 /2017
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 01 marca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Plocka i jednostkach

organizacyjnych Miasta

Na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity —
Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1984, poz. 2260 i poz. 1948), art. 33 ust. 3 i
5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity - Dz. U. z 2016 r. poz.446
ze zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 i poz. 1948), art. 35 ust. 2 w zwigzku z art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity — Dz.U. z 2016 r., poz. 814 ze
zm.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 i poz. 1948), zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Karte Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Plocka i jednostkach
organizacyjnych Miasta, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzgdzenie nr 667/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta i miejskich jednostkach
organizacyjnych.

§3
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Zastepcom Prezydenta, Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi
Miasta, kierownikom i pracownikom komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta, kierownikom i
pracownikom jednostek organizacyjnych Miasta.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Plocka

/-1 Andrzej NowakowsKi



Zatgcznik
do Zarzgdzenia nr 3055/ 2017
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 01 marca 2017r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA
I
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA



§1

Postanowienia ogolne
1. Karta Audytu Wewnetrznego wraz z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego i Kodeksem Etyki The Institute of Internal Auditors stanowi wytyczne dla
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Ptocka i jednostkach organizacyjnych

Miasta.

2. Karta Audytu Wewnetrznego, zwana w dalszej czesci Kartg, okresla:

1) cel audytu wewnetrznego,

2) organizacje audytu wewnetrznego,

3) tryb i sposob prowadzenia audytu wewnetrznego,

4) prawa, obowigzki i odpowiedzialnos¢ prowadzenia audytu wewnetrznego,
5) koordynacja audytu wewnetrznego w Miescie Plocku,

6) relacje z instytucjami kontrolnymi.

3. Uzyte w tresci Karty okreslenia oznaczaja:

1) Miasto — miasto Ptock,

2) Urzad/Urzad Miasta — Urzad Miasta Ptocka,

3) Prezydent — Prezydent Miasta Ptocka,

4) Jednostka Organizacyjna Miasta — Jednostka utworzona dla realizacji zadan Miasta,

5) zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze,

6) rekomendacje — propozycje dziatan stuzgce wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub
usprawniajgce funkcjonowanie Urzedu Miasta Ptocka i jednostki organizacyjnej Miasta,

7) audytowany — Urzad Miasta Ptocka, poszczegoine komorki organizacyjne Urzedu Miasta,
jednostka organizacyjna Miasta lub jej komorka organizacyjna,

8) prowadzenie audytu wewnetrznego — prowadzenie dziatalnosci nazwanej audytem
wewnetrznym w rozumieniu ustawy o finansach publicznych,

9) przeprowadzanie audytu wewnetrznego — sporzgdzanie rocznego planu audytu i sprawozdania
Z jego wykonania, realizacja zadan audytowych, monitorowanie realizacji rekomendaciji, realizacja
czynnosci sprawdzajgcych, prowadzenie dokumentacji zadan audytowych, w tym dokumentacji
roboczej oraz pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego,

10) kontrola zarzgdcza — og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

11) inne okreslenia uzyte w Karcie, ktore nie zostaly zdefiniowane inaczej majg takie samo
znaczenie jak w ustawie o finansach publicznych, rozporzgdzeniu w sprawie audytu wewnetrznego

oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.



§2

Cel audytu wewn etrznego
1. Celem audyt wewnetrznego jest wspieranie Prezydenta Miasta Ptocka w realizacji celow i
zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
2. Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegoélnosci jej adekwatnosci, skutecznosci i

efektywnosci w Urzedzie Miasta Ptocka i jednostkach organizacyjnych Miasta.

§3

Organizacja audytu wewn etrznego
1. W Urzedzie Miasta Plocka i jednostkach organizacyjnych Miasta audyt wewnetrzny prowadzony
jest przez komérke organizacyjng audytu wewnetrznego Urzedu Miasta Ptocka.
2. Prowadzenie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Miasta przez wkasnych
audytorow wewnetrznych nie wyklucza realizacji zadan audytowych przez audytora wewnetrznego
Urzedu Miasta, na wniosek Prezydenta.
3. Dziatalnoscig komaorki organizacyjnej audytu wewnetrznego kieruje audytor wewnetrzny, ktéry
jest kierownikiem tej komaorki w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.
4. Kierownik komoérki audytu wewnetrznego podlega bezposrednio Prezydentowi.
5. Dziatanie audytu wewnetrznego jest niezalezne, a audytor wewnetrzny zachowuje obiektywizm

podczas wykonywania swojej pracy.

§4

Tryb i spos6b prowadzenia audytu wewn  etrznego
1. Audytor wewnetrzny na zasadach okreslonych przepisami prawa:
1) opracowuje plan audytu wewnetrznego, w tym celu przeprowadza analize ryzyka obszarow
dziatania Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta,
2) kieruje i przeprowadza zadania audytowe,
3) kieruje i monitoruje realizacje rekomendaciji,
4) kieruje i przeprowadza czynnosci sprawdzajgce,

5) sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta i jednostkach organizacyjnych Miasta przeprowadza
audytor wewnetrzny oraz osoby zatrudnione w komérce organizacyjnej audytu wewnetrznego

Urzedu Miasta, ktérych wiedza i umiejetnosci pozwalajg na profesjonalng realizacje zadan



audytowych.
3. Audytor wewnetrzny i osoby zatrudnione w komérce audytu przeprowadzajg audyt wewnetrzny

na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Ptocka, po okazaniu dowodu tozsamosci.

4. Osoby zatrudnione w komérce audytu wykonujg czynnosci i sporzadzajg dokumenty pod
nadzorem audytora wewnetrznego. Wszystkie dokumenty sporzgdzone przez ww. osoby muszg

by¢ zatwierdzone przez audytora wewnetrznego.

5. W przypadku wymagajgcym wiedzy specjalistycznej, audytor wewnetrzny moze, w uzgodnieniu
z Prezydentem powotac¢ zewnetrznego eksperta lub w uzgodnieniu z wiasciwym przetozonym
powota¢ wewnetrznego eksperta, tj. pracownika Urzedu lub jednostki organizacyjnej Miasta

posiadajgcego szczegblng wiedze w zakresie przedmiotu zadania audytowego.

6. Ekspert zewnetrzny/wewnetrzny sporzgdza opinie w formie pisemnej ustalonej przez audytora
wewnetrznego. W razie potrzeby audytor wewnetrzny moze zgdaé uzupetnienia opinii. Opinia

eksperta nie jest wigzgca dla audytora wewnetrznego.

7. Audytor wewnetrzny realizuje nastepujgce rodzaje zadan:

1) zadania zapewniajgce — dzialania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywne;j
oceny kontroli zarzgdczej,

2) czynnosci sprawdzajgce — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzgce
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci rekomendaciji zrealizowanych przez
audytowanego,

3) czynnosci doradcze — inne dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu

usprawnienia funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta.

8. Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane:

1) na wniosek Prezydenta,

2) na wniosek Zastepcy Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza, kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta i dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta, w zakresie uzgodnionym z
Prezydentem,

3) z wkasnej inicjatywy audytora wewnetrznego, w zakresie uzgodnionym z Prezydentem Miasta.

9. Wyniki czynnosci doradczych nie sg wigzgce. Wykorzystanie ich zalezy od decyzji

wnioskujgcego o przeprowadzenie czynnosci.



10. Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie prowadzi do przyjecia
przez audytora obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania

Urzedem i miejskimi jednostkami organizacyjnymi Miasta.

§5

Prawa, obowi gzki i odpowiedzialno $¢ prowadzenia audytu wewn etrznego
1. Audytor wewnetrzny ma obowigzek:
1) prowadzi¢ audyt wewnetrzny zgodnie z ustawg o finansach publicznych , rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,
standardami audytu wewnetrznego, kodeksem etyki audytora oraz uznang praktykg audytu
wewnetrznego,
2) prowadzi¢ i chroni¢ dokumentacje audytu wewnetrznego,
3) zgtaszaé Prezydentowi o wszelkich prébach naruszania niezaleznosci lub obiektywizmu audytu
wewnetrznego oraz ograniczania jego zakresu dziatania,
4) informowaé Prezydenta, gdy dostrzeze znamiona czynu, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg sie
do wszczecia postepowania o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania
karnego, postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe,
5) poszerza¢ wiedze, doskonali¢ umiejetnosci i inne kompetencje niezbedne do wykonywania

zadan.

2. Audytor wewnetrzny nie odpowiada za:
1) procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, w tym za ich ustanowienie i zarzgdzanie nimi,
2) kontrole zarzgdczg, w tym zarzgdzanie ryzykiem,

ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi wspomaga realizacje tych proceséw.

3. Audytor wewnetrzny oraz osoby przeprowadzajgce zadanie audytowe majg prawo:

1) wstepu do pomieszczen audytowanego oraz wglagdu do wszelkich dokumentow, informaciji i
danych oraz do innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez do dokonywania z nich kopii, odpisow, wyciggow,
zestawien lub wydrukdéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

2) uzyskiwac od kierownikéw i pracownikow audytowanego informacji, wyjasnien, oswiadczen i

dowodow dotyczgcych przedmiotu audytu wewnetrznego.



4. Kierownik audytowanego ma obowigzek:

1) zapewni¢ warunki i sSrodki niezbedne do sprawnego wykonania zadania audytowego,
2) niezwtocznie przekazywac informacje, wyjasnienia, oswiadczenia i dowody dotyczgce
przedmiotu zadania audytowego,

3) prowadzi¢ dziatania naprawcze i usprawniajgce w zakresie zadania audytowego.

5. Kierownik audytowanego ma prawo do informacji o przebiegu i wstepnych wynikach zadania

audytowego.

6. Pracownicy audytowanego majg obowigzek:

1) udziela¢ informaciji i wyjasnien, sporzgdzaé kopie, odpisy, wyciggi i zestawienia, o ktérych mowa
w ust.3 pkt 2),

2) wspotpracowac z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji systeméw, procesow,

mechanizmow kontroli zarzgdczej, czynnikdw ryzyka.

7. Pracownicy audytowanego majg prawo z wlasnej inicjatywy sktada¢ pisemne oswiadczenia,

ustne informacje oraz propozycje usprawnien w zakresie zadania audytowego.

8. Kierownicy i pracownicy inni niz audytowanego majg obowigzek udziela¢ audytorowi
wewnetrznemu pisemnych lub ustnych wyjasnien i informaciji uzupetniajgcych w zakresie zadania

audytowego.

§6

Koordynacja audytu wewn etrznego w Mie $cie Ptocku
1. Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w Miescie Ptocku koordynuje audytor wewnetrzny Urzedu

Miasta.

2. Audytor wewnetrzny Urzedu Miasta wspomaga Prezydenta w wykonywaniu zadan zwigzanych
z audytem wewnetrznym w jednostkach organizacyjnych Miasta poprzez:

1) monitorowanie przeprowadzanych w jednostkach zadanh zapewniajgcych, celem oceny realizaciji
zadan i osiggania celow jednostki,

2) przedstawianie Prezydentowi propozycji zadan zleconych do wykonania audytorom

wewnetrznym w jednostkach.



3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta zobowigzani sg do przekazywania audytorowi
wewnetrznemu Urzedu Miasta:

1) plan6éw rocznych audytu,

2) sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

3) informacji na temat przeprowadzonego zadania zapewniajgcego.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1) i 2) przekazywane sg do komorki audytu
wewnetrznego Urzedu Miasta nie pdzniej niz do 15 dnia miesigca po terminie sporzadzenia
sprawozdania. Pozostate dokumenty przekazywane sg na pisemny wniosek audytora

wewnetrznego Urzedu Miasta.

5. Prezydent moze zleci¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej Miasta przeprowadzenie zadania
audytowego poza rocznym planem audytu. Zadanie przeprowadza audytor wewnetrzny

zatrudniony w tej jednostce.

§7

Relacje z instytucjami kontrolnymi
1. Podczas planowania i wykonywania zadah audytowych, audytor wewnetrzny powinien braé
pod uwage plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez zewnetrzne
instytucje kontrolne oraz komoérki organizacyjne Urzedu realizujgce wewnetrzng i zewnetrzng

kontrole instytucjonalng, w celu unikniecia niepotrzebnego naktadania sie kontroli i audytu.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka i planowaniu zadan audytowych, audytor wewnetrzny
powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez zewnetrzne instytucje
kontrolne oraz komérki organizacyjne Urzedu Miasta realizujgce wewnetrzng i zewnetrzng kontrole

instytucjonalna.

3. Wyniki zadan audytowych moga by¢ udostepnione zewnetrznym instytucjom kontrolnym do tego

upowaznionym, za posrednictwem Prezydenta Miasta.

4. Wyniki czynnosci doradczych mogg by¢ udostepnione, w zakresie uzgodnionym i

zaakceptowanym przez Prezydenta, na podstawie wniosku ztozonego audytorowi wewnetrznemu.



