ZARZADZENIE NR 319/19
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 14 listopada 2019 roku

w sprawie przyjecia procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2019 r., poz. 506, 1309, 1696 i 1815), w zwigzku z art. 274 ust. 3 i art. 282 w zwigzku z art. 276
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 oraz z 2019
I. poz. 2245),
zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Przyja¢ procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie i wprowadzié do realizacji nastepujace dokumenty:
a)  Regulamin przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie— zalacznik Nr 1,
b)  Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzgdzie Miejskim w
Swieciu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie — zalacznik Nr 2,
c) Kodeks etyki Audytora Wewngtrznego w Urzgdzie Miejskim w Swieciu — zalgeznik Nr 3.
§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 648/16 Burmistrza Swiecie z dnia 3 pazdziernika 2016 roku w
sprawie przyjecia procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz w

jednostkach organizacyjnych Gminy.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Swiecie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 319/19
Burmistrza Swiecia z dnia 14 listopada 2019 roku

Regulamin przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz
jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania audytu wewngtrznego przez audytora wewngtrznego

zwany w dalszej czesci Regulaminem okresla cele, zasady, sposob i tryb przeprowadzania audytu
wewngtrznego.

2. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych gminy
Swiecie prowadzony jest zgodme ze Standardami audytu wewnetrznego wprowadzonym1
komunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

3. Audytor wewngtrzny stosuje zasady i reguly wynikajace z kodeksu etyk1 audytora wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie.

§ 2. Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) audycie wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ og6t dziatan, przez ktore kierownik
jednostki uzyska obiektywng i niezalezng oceng funkcjonowania Urzedu Miejskiego w
Swieciu oraz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ich dziatalnosci, z
uwzglednieniem gospodarki  finansowej pod wzgle;dem legalnos$ci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystoscu jawnosci,

b) jednostce - nalezy przez to rozumied Urzqd Mle_]skl w Swieciu, w ktorym zatrudniony jest
audytor wewnetrzny lub jednostke organizacyjng gmlny,

c) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Swiecia lub kierownika
jednostki organizacyjnej gminy,

d) Audytorze Wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobg upowazniong do prowadzenia
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych
gminy Swiecie,

e) komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne komorki organizacyjne
Urzedu Mlejsklego w Swieciu — wydziaty, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy lub
jednostki organizacyjne gminy Swiecie,

f) kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek
organizacyjnych objetych zadaniem audytowym.

g) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajgce do oceny systemu
funkcjonujacego w wyznaczonym obszarze komoérki audytowane;.

§ 3. 1. Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnegtrznego jest przysparzanie wartosci i
usprawmeme funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Swieciu oraz jednostek organizacyjnych
gminy Swiecie.

2. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sie pojawi¢ w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci system6w kontroli wewnetrznej, majacym na celu eliminowanie lub
ograniczenie takiego ryzyka.

§ 4. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynno$ci doradcze - zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych
powolanej na wstepie. Ocena ta dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci, skuteczno$ci i
efektywnosci kontroli zarzgdczej w jednostce.



2. Dziatania o charakterze doradczym sg to dziatania, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany z
kierownikiem jednostki, w ktorej audytor jest zatrudniony, a ich celem jest usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Swieciu oraz podleglych jednostek organizacyjnych; z
zastrzezeniem, ze audytor nie przyjmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzgdzania jednostka.

3. Czynnosci dokonywane w ramach audytu wewnetrznego polegajg w szczegolnosci na:

a) ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym;

b) ocenie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej;

c) ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej komorki
audytowanej poprzez:
- kontrole poprawnosci dowodow ksiegowych z zapisami w ksiegach rachunkowych,
- dokonanie oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
- dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzgdzania finansowego.

d) okresleniu ewentualnych nieprawidlowosci,

e) analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien;

f) przedstawieniu uwag i wnioskéw w sprawie usuni¢cia uchybien oraz usprawnienia systemu
organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej komoérki audytowanej;

g) kontroli wykorzystania propozycji i zalecen sformulowanych w sprawozdaniu.

§ 5. Audyt wewnetrzny moze przyjaé forme:

a) zadania zapewniajgcego — dziatan podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i
obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

b) czynnosci doradczych — shuzacych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji celow 1
zadan,

¢) czynnosci sprawdzajacych — czynnosci podejmowanych przez audytora wewnetrznego
stuzacych dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego.

§ 6. 1. Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan audytu
przygotowany przez audytora wewngtrznego, uzgodniony z Burmistrzem Swiecia.

2. Powyzszy plan winien byé opracowany do konica roku — zgodnie z art. 283 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych powolanej na wstepie. Wzér planu audytu stanowi zalacznik Nr 1 do
Regulaminu.

3. Burmistrz Swiecia moze natozy¢ na Audytora wewnetrznego zadanie audytowe nie objete
planem.

§ 7. 1. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia podpisanego przez Burmistrza Swiecia. Wzér upowaznienia do realizacji planu
audytu stanowi zalacznik Nr 2a do Regulaminu. Wzér upowaznienia do realizacji zadania
poza planem audytu stanowi zalgcznik Nr 2b do Regulaminu.

2. W przypadku jednoosobowego stanowiska ds. audytu, audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci
koordynatora zadania audytowego. Audytor wewnetrzny podlega wylgczeniu od udzialu w zadaniu
audytowym, jezeli wyniki oceny moga dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i powinowatych lub
0séb, z ktédrymi lgczy go stosunek osobisty tego rodzaju, ze modgilby wywota¢ uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci oraz gdy wykonywal obowiazki stuzbowe w komoérce
audytowanej w czasie nie krotszym niz rok. O wylaczeniu z postepowania w ramach zadania
audytowego decyduje Burmistrz Swiecia.
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3. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi wzgledami Audytor wewngtrzny powoluje w
uzgodnieniu z kierownikiem jednostki rzeczoznawce, ktéremu zleca wykonanie okreslonych
czynno$ci wspomagajacych wykonanie zadania audytowego.

4. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem zadania audytowego wykonywane sg w dniach 1
godzinach pracy obowigzujacych w komérce audytowanej. W przypadkach szczegblnych mozliwe

jest przeprowadzanie audytu poza godzinami urz¢dowania za zgoda kierownika jednostki i
komorki audytowane;.

§ 8. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we
wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu Miejskiego w Swieciu oraz podleglych jednostkach
organizacyjnych. Ma zagwarantowane prawo wstgpu do pomieszczen jednostki, dostgpu do
wszelkich dokumentéw i materialéw, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrodet
informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepiséw o
tajemnicy ustawowo chronionej. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Swieciu oraz wszystkich
jednostek organizacyjnych majg obowigzek udzielania informacji 1 podejmowania czynnosci
niezbednych do prawidtowego wykonania zadania audytowego. Audytor wewngtrzny moze z
wiasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem w jednostce a

takze nie moze przyjmowaé zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzgdzania
jednostka.

§ 9. Przed rozpoczeciem dziatan audytowych audytor informuje kierownika komorki
audytowanej lub osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy o rozpoczgciu zadania

audytowego. Audytor przedstawia cel, przedmiot i zakres zadania oraz przewidywany termin
przeprowadzenia zadania.

§ 10. 1. Planowanie i realizacja zadania audytowego odbywa si¢ zgodnie z § 13 do § 25
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu powotanego na wstepie.

2. Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci niezbedna jest
obecnosé osoby odpowiedzialnej materialnie za znajdujace si¢ w pomieszczeniach magazynowych,
ruchomosci lub przydzielone do kasy $rodki pienigzne. W razie nieobecnosci osoby, o ktorej mowa
w zdaniu poprzednim, kierownik komérki audytowanej powotuje komisje. Z przebiegu wykonania
czynnosci sporzadza si¢ protokol.

3. Kazdy pracownik komérki audytowanej moze skierowa¢ do audytora wewngtrznego z wilasnej
inicjatywy pisemne lub ustne o§wiadczenie.

4. Tre$¢ ustnego oswiadczenia audytor wewnetrzny utrwala w formie pisemnego protokotu, ktory
podlega podpisaniu przez pracownika skiadajacego o$wiadczenie. W przypadku odmowy podpisu,
dokument zatgczany jest rowniez do akt.

5. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze dokona¢ zmian programu zadania
audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

6. W razie ujawnienia w toku oceny okolicznosci uzasadniajagcych podejrzenie o popelnienie
przestepstwa audytor wewngtrzny winien niezwlocznie zawiadomié kierownika jednostki, ktory
podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym zakresie.



§ 11. Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny przedstawienia
kierownikowi komorki audytowanej ustalenia stanu faktycznego, zaistniate nieprawidlowosci,
przyczyny ich wystapienia, konsekwencje oraz wstepne zalecenia dla komorki audytowanej. W
porozumieniu z kierownikiem komoérki audytowanej okreslone zostajg sposoby i terminy realizacji
ustalonych zalecen.

§ 12. 1. Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sg w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu, ktére powinno okresla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalno$ci
jednostki w zakresie audytowanym. Sprawozdanie winno w szczegdlnosci zawieraé:

a) date sporzadzenia sprawozdania,

b) datg rozpoczgcia i zakonczenia zadania audytowego,

c) nazwe komorki audytowane;,

d) imiona i nazwiska osob, ktore uczestniczyly w zadaniu audytowym i numery upowaznien do
przeprowadzenia audytu,

e) zwigzly opis dziatan jednostki zwtaszcza w obszarze poddanym audytowi,

f) nazwe zadania audytowego,

g) okreslenie celu i zakresu przedmiotowego zadania audytowego

h) okreslenie dziatan i zastosowanych metod przeprowadzania zadania audytowego,

i) zwiezly opis wynikéw audytu, ze wskazaniem zrédel i przyczyn stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien, ich rozmiarow i skutkéw,

j) wnioski i propozycje zmian zmierzajgcych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz dziatan usprawniajacych funkcjonowanie komorki,

k) informacj¢ o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,
oswiadczeniach,

1) spis zalacznikdw stanowigcych czesé sktadowg sprawozdania,

m) informacj¢ o pouczeniu kierownika komorki audytowanej o przystugujacych mu
uprawnieniach i o mozliwosci wniesienia ewentualnych wyjasnien czy zastrzezen do
sprawozdania,

n) podpis audytora wewngtrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym,

2. Po sporzadzeniu sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego audytor wewnetrzny
dorgcza sprawozdanie kierownikowi komorki audytowane;.

§ 13. 1. Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
powiadamiajac o tym na pismie kierownika komorki audytu wewnetrznego i kierownika jednostki. |

2. W przypadku odmowy realizacji zalece audytowany przedstawia w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki
oraz audytorowi wewnetrznemu. W takim przypadku kierownik jednostki podejmuje decyzje
dotyczaca realizacji zalecen informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

§ 14. 1. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujgc oceny
dzialan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych przedstawiane sg w formie notatki
informacyjne;j.

3. Notatka informacyjna przekazywana jest kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki, w
ktorej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.

§ 15. 1. Audytor wewngtrzny dokumentuje wykonywane czynnosci zgodnie z § 5
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu powotanego na wstepie.
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2. Audytor wewngtrzny prowadzi:

a) akta stale — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére moga by¢
obszarem audytu, procedur wewnetrznych obowigzujacych w jednostce a w szczeg6lnosci
planéw rocznych audytu wewnetrznego oraz rocznych sprawozdan z realizacji tych planow;

b) akta biezgce — w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych, czynnosci
doradczych i sprawdzajgcych, upowaznienia do przeprowadzania audytu zaréwno dotyczace
planu audytu jak i zadan wykonywanych poza planem.

~ § 16. 1. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu w komoérkach Urzedu Miejskiego
w Swieciu lub jednostkach organizacyjnych Gminy audytor wewngtrzny sporzadza zgodnie z §
12.1 rozporzadzenia z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o
pracy i wynikach tego audytu powotanego na wstepie.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa powyzej, przekazywane jest Burmistrzowi Swiecia. jako
kierownikowi jednostki, zgodnie z terminem okre$lonym w art. 283 ust 5 ustawy o finansach
publicznych, za rok poprzedni, do konca stycznia nastepnego roku. Wzér sprawozdania z
realizacji audytu stanowi zalacznik nr 3 regulaminu.

§ 17. 1. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1440) - na podstawie materialow z
przeprowadzonego audytu, audytor wewngtrzny przygotowuje zawiadomienie do Burmistrza
Swiecia.

2. Burmistrz Swiecia kieruje powyzsze zawiadomienie do odpowiedniego rzecznika dyscypliny
finans6w publicznych.

BURMISTRZ
A vl / .,
N ¥ -

Zakaczniki:

1. Wz6r planu audytu wewnetrznego

2a. Wzor upowaznienia do prowadzenia audytu wewnetrznego zgodne z planem audytu
2b. Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia audytu poza planem audytu

3. Wazdr sprawozdania rocznego z realizacji planu audytu
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Zalacznik nr 2a do

Regulaminu przeprowadzania audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Swieciu

oraz jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie

------------------------------------------------------------------------

(pieczeé nagtdéwkowa jednostki) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r .o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 869 ze zmianami), oraz § 4 ust.l rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 4 wrzesnia 2015 r w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o wynikach tego
audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506) - upowaznia si¢

......................... - audytora wewnetrznego
(imig¢ i nazwisko)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznegona ....... r.
w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie.

Termin waznosci upowaznienia uptywa ............. ..o

(pieczec 1 podpis kierownika jednostki )



Zalgcznik nr 2b do

Regulaminu przeprowadzania audyt wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy Swiecie

--------------------------------------------------------------------------

(pieczeé nagléwkowa jednostki) (data i miejsce wystawienia)

...........................

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Na podstawie § 4 w zw. z § 10 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015
r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z
2018 r. poz. 506), oraz w zw. z art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zmianami) - upowaznia sig:

.............................................................. - audytora wewne¢trznego
(imig¢ 1 nazwisko)

do przeprowadzenia zadania audytowego poza planem audytu na rok ...........

Temat zadania :

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

.................................

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)
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Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 319/19
Burmistrza Swiecia z dnia 14 listopada 2019 roku

Program zapewnienia i poprawy jakoSci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w
Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie

Zalecenie ustalenia Programu zapewnienia i poprawy jakosci Quality Assurance and
Improvement Program — zwane dalej ,,QAP”, wynika wprost z Migdzynarodowych Standardow
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego wprowadzonych komunikatem Ministra Rozwoju 1
Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie standardéw audytu wewngtrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych(Dz. Urz. z 16 grudnia 2016 roku, poz. 28).

Uzyte w tekscie pojecia:

- jednostka — oznacza Urzad Miejski w Swieciu lub jednostke organizacyjng gminy Swiecie,

- kodeks etyki — oznacza Kodeks etyki audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Swieci oraz
jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie,

- QAP - Quality Assurance and Improvement Program — Program zapewnienia i poprawy jakosci.

- standardy — oznacza Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego

- audytor wewnetrzny — oznacza audytora zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

I. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego (Standard

1300) stanowig, iz:

1. prowadzgcy audyt wewnetrzny powinien opracowac i realizowa¢ program zapewnienia 1
poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie aspekty audytu wewngtrznego oraz monitoruje w
sposoéb ciagly jego efektywnos¢.

2. program ten obejmuje okresowe wewngtrzne i zewnetrzne oceny jakosci oraz biezace
monitorowanie wewnetrzne. Kazdy element programu jest zaprojektowany w taki sposob, by
wspierat on dziatania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci 1 poprawy
funkcjonowania jednostki oraz zapewnial zgodno$¢ dzialania audytu wewnetrznego ze
standardami oraz kodeksem etyki.

Program zapewnienia i poprawy jakosci jest tworzony w celu dostarczenia racjonalnego
zapewnienia zainteresowanym stronom (zaréwno kierownikowi jednostki, kierownikom komorek
audytowanych jak i spoleczenstwu), ze audyt wewnetrzny:

- dziata zgodnie z kartg audytu (regulaminem),

- funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny oraz

- jest postrzegany przez zainteresowane osoby jako przysparzajacy wartos¢ dodang i usprawniajacy
funkcjonowanie jednostki.

Osiggnigcie powyzszych celow przekiada si¢ na realizacje celoéw audytu wewnetrznego.
Z tego wzgledu, program zapewnienia i poprawy jakosci:
- obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wlaczajac ushugi doradcze,
- stale monitoruje skutecznos$¢ audytu wewngtrznego,
- zapewnia zgodnos$¢ audytu ze standardami i kodeksem etyki,
- wspiera dzialania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci i poprawy
funkcjonowania jednostki,
- obejmuje okresowe i biezace oceny wewngetrzne,
- obejmuje oceng zewngtrzng dokonywang przynajmniej raz na pigc lat.
Samooceny audytu wewnetrznego dokonuje si¢ przynajmniej raz w roku na podstawie listy
kontrolnej, ktorej wzdr stanowi zalacznik do programu.
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II. Elementy programu zapewnienia i poprawy jakosci

Program zapewnienia i poprawy jakosci powinien by¢ wystarczajaco wszechstronny, aby
obja¢ wszystkie aspekty dzialania i zarzgdzania audytem wewne¢trznym zawarte standardach oraz
najlepszych praktykach zawodowych. Procesy dziatania w ramach QAP powinny by¢ realizowane
przez lub pod bezposrednim nadzorem zarzadzajacego audytem wewnetrznym.

1. Dzialania w ramach funkcji QAP.

Do funkcji programu zapewnienia i poprawy jakosci zostaly wigczone nastgpujace elementy:

a) pomoc przy opracowaniu i wdrozeniu procedur audytu wewnetrznego;

b) zapewnienie utrzymywania i aktualizacji informacji o ryzykach audytu, w tym zbieranie 1
wiaczanie nowych informacji majacych wplyw na te dziedzing;

c) pomoc w kierowaniu ogdélnym funkcjonowaniem systemu oceny ryzyka audytu oraz
dlugookresowego planowania;

d) pomoc przy procesie przygotowania harmonogramu zadan zapewniajacych i czynnosci
doradczych oraz pomoc przy sprawdzaniu jego realizacji; (

e) pomoc prowadzagcemu audyt wewngtrzny przy zakupie, utrzymywaniu oraz stosowaniu
narzedzi audytorskich oraz przy innym wykorzystaniu technologii informatycznych;

f) pomoc w rozwoju zawodowym, korzystaniu z kurséw, szkolen;

g) nadzoér nad zbiorami danych i informacji dotyczacych audytu wewnetrznego oraz dziatan
poaudytowych i innych badan (np. klientow audytu i innych stron zainteresowanych
dziataniem audytu wewnetrznego);

h) administrowanie/monitorowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci i
usprawnieniem funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym nadzér nad formalnymi
wewngtrznymi i zewnetrznymi ocenami jakosci,

1) nadzor/kierowanie zbieraniem informacji i przygotowywaniem okresowych sprawozdan
audytu wewnetrznego dla kierownictwa wyzszego szczebla (w tym sprawozdan na temat
wynikow wewnetrznych i zewnetrznych ocen jakosci);

J) administrowanie lub prowadzenie bazy danych:

- o rekomendacjach audytora i planach dziatan wynikajacych z zadan audytu wewnetrznego,
- 0 pracy audytoréw zewnetrznych oraz innych funkcjach zwigzanych z wewnetrzng oceng 1i
prowadzeniem dochodzen,

k) wspieranie zarzadzajgcego audytem wewnetrznym w uzyskiwaniu biezgcych informacji na
temat standardéw, przepisow i najlepszych praktyk wykonywania zawodu audytora
wewnetrznego, oraz innych kwestii.

Niezaleznie od tego, ile 0séb jest zaangazowanych w wykonywanie funkcji QAP, nalezy jednak
pamigtac, iz to zarzadzajacy audytem wewngtrznym jest odpowiedzialny za program zapewnienia i
poprawy jakosci.

2. Program zapewnienia i poprawy jakosci w przypadku jednoosobowych stanowisk ds.
audytu wewnetrznego.

W Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie audyt
wewnetrzny prowadzony jest przez Audytora wewnetrznego zatrudnionego na umowe o prace na
samodzielnym stanowisku ds. audytu wewnetrznego.

Dla realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu, audytor poza wynikajacymi z
przepiséw prawa, planu audytu oraz sprawozdania z wykonania planu, moze wdraza nastepujgce
elementy oceny programu:



a) przeglad akt biezgcych prowadzony we wiasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji, udokumentowanie w aktach biezacych audytu;

b) listy sprawdzajace, zapewniajgce, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny z
przyjetymi procedurami;

c) informacja zwrotna od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezgca po
zakonczonym zadaniu lub okresowa, gromadzona w aktach biezacych audytu;

d) coroczne samooceny na podstawie listy kontrolnej, ktoérej wzoér stanowi zalgcznik do
programu.

3. Dzialania monitorujace

Do obowigzku zarzadzajacego audytem wewnetrznym nalezy wdrozenie odpowiednich
dzialah monitorujagcych w celu zapewnienia, Zze zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny
programu zapewnienia i poprawy jakosci oraz dzialania okre$lone na ich podstawie zostang
wdrozone w rozsadnym terminie.

Mechanizmy monitorujgce wynikajg z procedur wewngtrznych prowadzenia audytu wewngtrznego

w Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych gminy Swiecie a takze z
niniejszego programu.

: f"?Zy i Flilakowski

BUZEMISTRZ .
/ /A/ //



Zalagcznik do programu zapewnienia i poprawy
jako$ci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Swieciu oraz jednostkach organizacyjnych gminy
Swiecie

Lista kontrolna dzialalno$ci audytu wewnetrznego zgodnie z mi¢dzynarodowymi
standardami audytu wewngtrznego.
Samoocena audytu wewng¢trznego za rok...............

STANDARD TAK NIE

1000 - Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢

Czy cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewngtrznego zostaly
formalnie okreslone w regulaminie audytu wewngtrznego?

Czy w regulaminie audytu wewnetrznego zostal zapisany obowiazek
stosowania kodeksu etyki audytorai standardow audytu?

Czy w regulaminie audytu wewnetrznego zostal okreslony charakter ustug
doradczych oferowanych przez audyt wewnetrzny?

1100 - Niezaleznos$¢ i obiektywizm

Czy audyt wewnetrzny podlega odpowiedniemu szczeblowi zarzadzania w
organizacji?

Czy audytor komunikuje sie i wspolpracuje bezposrednio z kierownictwem?

Czy audyt wewnetrzny jest wolny od ingerencji?

Czy przyjete zasady sprzyjajg postawie obiektywizmu?

1200 - Bieglos$¢ i nalezyta starannos$¢ zawodowa

Czy posiadana wiedza jest wystarczajgca do oszacowania ryzyka?

Czy wiedza z zakresu wykorzystania technologii informatycznych jest
adekwatna do potrzeb wynikajgcych z dziatalnosci audytu wewnetrznego?

Czy w uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny poszukuje
koniecznego wsparcia merytorycznego (np. ustugi rzeczoznawcy)?

Czy przyjete zasady sprzyjajg nalezytej starannosci zawodowej?

Czy audytor bierze udzial w szkoleniach niezbednych dla podwyzszania i
utrzymywania poziomu swojej bieglosci zawodowej?

1300 Program zapewnienia i poprawy jakosci (PZPJ)

Czy jest prowadzony biezgcy monitoring dziatalnosci audytu
wewngtrznego?

Czy sg prowadzone okresowe przeglady wewnetrzne dziatalnosci audytu
wewnetrznego?

2000 Zarzadzanie audytem wewnetrznym

Czy zostaly ustanowione =zasady i procedury dzialalnosci audytu
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wewnetrznego?

Czy jest prowadzona calosciowa, roczna analiza ryzyka?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego jest oparty na rocznej analizie
ryzyka?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego =zostal zatwierdzony przez
kierownictwo?

Czy podczas planowania audytor uwzglednial oczekiwania kierownictwa
wyzszego szczebla?

Czy audytor informuje kierownictwo wyzszego szczebla o wymaganych w
dziatalnosci audytu wewnetrznego zasobach i pojawiajacych si¢ w tym
obszarze ograniczeniach?

2100 - Charakter pracy

Czy dziatalno$¢ audytu wewnetrznego przyczynia si¢ do realizacji

nastepujgcych celow:

- promowanie odpowiednich zasad etyki i warto$ci w organizacji?

- przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do odpowiednich obszaréw
organizacji?

- usprawnienie obiegu informacji pomig¢dzy stronami audytu, audytorem
wewnetrznym oraz kierownictwem?

Czy audyt wewnetrzny ocenia skuteczno$é procesow zarzadzania ryzykiem
W organizacji?

Czy audyt wewnetrzny przyczynia si¢ do usprawnienia procesow
zarzgdzania ryzykiem?

Czy audyt wewnetrzny ocenia ryzyko wystgpienia oszustwa i sposob
zarzadzania tym ryzykiem w organizacji?

Czy audyt wewnetrzny wspiera organizacje w utrzymaniu skutecznych
mechanizméw kontroli w zakresie:

- wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych?

- skutecznosci i wydajnosci dziatalnosci operacyjnej?

- ochrony aktywow?

- zgodnosci z prawem, przepisami i umowami?

2200 - Planowanie zadania

Czy dla kazdego zadania audytowego zostal opracowany program zadania?

Czy w trakcie planowania zadania zostata przeprowadzona wstgpna analiza
ryzyka?

Czy cele zadania wynikajg z przeprowadzonej analizy ryzyka obszaru
zadania?

Czy zakres zadania byt wystarczajacy do realizacji celow zadania?
Czy do realizacji celéw zadania zostaly przydzielone odpowiednie i
wystarczajgce zasoby?

2300 - Wykonanie zadania

Czy zadania byly odpowiednio nadzorowane?

Czy audytor wewnetrzny zebral, a nastepnie poddal analizie i ocenie
informacje niezbedne do osiggniecia celéw zadania?

Czy zebrane informacje byly wystarczajgce, wiarygodne i przydatne do
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osiggniecia celéw zadania?

2400 - Informowanie o wynikach

Czy wyniki zadania zostaly przekazane kierownictwu?

Czy przekazane informacje byly dokladne, obiektywne, jasne, zwigzle,
konstruktywne, kompletne i dostarczone na czas?

Czy zostaly przedstawione odpowiednie wnioski i opinie na temat
realizowanego zadania oraz czy znajduja one potwierdzenie w
przekazanych wynikach?

Czy przekazane informacje byly odpowiednio udokumentowane?

Czy wyniki zadania zostaty rozpowszechnione do odpowiednich 0s6b?

W przypadku wyrazenia przez audytora ogélnej opinii lub wnioskéw na
temat organizacji:
- czy bylo to poparte wiarygodnymi i adekwatnymi informacjami?

Czy przekazywane informacje oraz sprawozdania zawieraly Informacje o
ograniczeniu zakresu?

2500 - Monitorowanie postepow

Czy zostaly ustanowione procesy monitorujgce realizacje zalecen audytu
wewnetrznego?

Czy wyniki zadania sg ponownie badane po uptywie okreslonego czasu
(czynnosci sprawdzajace)?




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 319/19
Burmistrza Swiecia z dnia 14 listopada 2019 roku

Kodeks etyki Audytora Wewngetrznego Urzedu Miejskiego w Swieciu

§ 1. Kodeks etyki Audytora wewnetrznego, zwany dalej Kodeksem, stanowi zestawienie zasad
odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewngtrznego oraz regul postgpowania

stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora wewngtrznego zatrudnionego w Urzgdzie
Miejskim w Swieciu.

§ 2. Ilekro¢ w Kodeksie jest mowa o:

a) Audycie wewngtrznym - nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatan, przez ktére kierownik
jednostki uzyska obiektywna i niezalezng oceng funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w
Swieciu oraz jednostek organizacyjnych w zakresie ich dziatalnosci, w tym gospodarki
finansowej, pod wzgle;dem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci a takze
przejrzystosci i jawnosci,

b) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Mle_]Skl w Swieciu, w ktérym Audytor
wewnetrzny jest zatrudniony lub jego jednostke organizacyjng Gminy.

§ 3. Podstawg, na ktdrej opiera si¢ praca Audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzgdzie
Miejskim w Swieciu jest zaufanie do przeprowadzanej przez niego oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej, procesdéw zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej. Niezbgdnym warunkiem

uzyskania takiego zaufania jest zachowanie przez audytora wewngtrznego odpowiedniej postawy
etycznej.

§ 4. 1. Audytor wewnetrzny powinien przestrzegaé¢ nastgpujacych zasad:

1) uczciwosé, ktéra buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe do polegania na
jego ocenie.

2) obiektywizm - zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia audytu
wewnetrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dziatalnosci lub procesu. Dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie
istotne okolicznosci zwiazane z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formulujgec swojg
oceng nie kieruje sic wtasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb.

3) poufno$¢ - szanuje warto$¢ i wlasnos¢ informacji, ktore otrzymuje i nie ujawnia ich bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich
ujawnienia.

4) profesjonalizm - wykorzystuje posiadang wiedz¢, umiejgtnosci i doswiadczenie do
prowadzenia audytu wewngtrznego.

5) postf;powame relacjach z audytorami wewngtrznymi - postqpuje w sposOb sprzyjajacy
umacnianiu zawodowe] wspolpracy i dobrych stosunkéw a innymi audytorami.

6) konflikty intereséw - nie bierze udziatu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie
moze prowadzi¢ do powstania kinfliktéw interesow. -

§ 5. Audytor wewnetrzny powinien przestrzega¢ nastepujacych regut postgpowania:
1) uczciwosé:
a) wykonuje swoja prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie,
b) przestrzega prawa oraz przepis6w wewnetrznych obowigzujacych w jednostce,
c) uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki,
d) przedkiada dobro publiczne nad interesy wlasne i wlasnego Srodowiska,
) nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére moglyby podwazy¢
zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub dziatalnosci jednostki.
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2)
a)

b)

©)
d)
3)
a)
b)
4)

a)
b)

c)

S)
a)

b)

6)
a)

b)

obiektywizm:

chroni swoja niezalezno$¢ przed prébami wpltywania na wypracowane przez niego ustalenia i
zalecenia,

przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych i ocenionych zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami i uznang praktyka w zakresie
audytu wewnetrznego,

nie bierze udzialu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudnié wypracowanie bezstronne;j
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny; zalicza si¢ do nich w
szczegblnosci te dziatania, ktore sg niezgodne z celami lub interesami jednostki,

ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktorych posiada wiedzg, a ktérych nieujawnienie mogtoby
znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w obrebie badanego
obszaru dziatalnosci jednostki.

poufnos¢:

rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowiagzkow,

nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i zgodnych z
prawem celéw jednostki.

profesjonalizm:

podejmuje si¢ przeprowadzania tylko takich zadan, do wykonania ktérych posiada
wystarczajaca wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie,

prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewngtrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz wewngtrznymi przepisami jednostki
dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego,

stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢ wykonywanych
zadan.

post¢powanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi:
swoim postgpowaniem i wzajemng wspdlpracg umacnia rang¢ i znaczenie audytu
wewnetrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki,

w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w sposob godny i uczciwy.

konflikt intereséw:

upewnia si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nieprzenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania
jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w catkowitej i wylacznej
kompetencji kierownika jednostki,

dba o ochron¢ swojej niezaleznosci i unika konfliktéw intereséw, odmawiajgc przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby narusza¢ jego niezalezno$¢, uczciwos¢ lub
obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady,
unika wszelkich zwiazkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki oraz
innymi osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejszac
lub ogranicza¢ zdolno$¢ do dziatania, unika powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko
korupcji lub moga by¢ zrodiem watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

Krzysztof Kulakowski



