Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 773/20
Prezydenta Miasta Gdanska
z dnia 15 czerwca 2020 r.

Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Gdansku

I. Postanowienia ogolne.

Karta audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Gdansku zostala opracowana

na podstawie:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695),

— rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r.,

poz. 506),

— Miedzynarodowych standardow praktyki zawodowej audytu wewnetrznego (Zatacznik
do komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 .
(Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. z dnia 16 grudnia 2016 r., poz.28).

1. Dla celow niniejszej karty audytu wewnetrznego, uzyte w jej tresci okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Prezydent
Urzad

jednostki
organizacyjne

audyt wewnetrzny

komorka audytu

wewnetrznego

kierownik komorki
audytu wewnetrznego

Prezydent Miasta Gdanska,
Urzad Miejski w Gdansku,

jednostki organizacyjne utworzone w celu realizacji zadan
Miasta Gdanska,

dziatalno$¢ niezalezna 1 obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Prezydenta w realizacji celow 1 zadan przez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze,

Zespot ds. Audytu Wewnetrznego, w strukturze Biura
Audytu 1 Kontroli (BAiK), realizujacy zadania audytu
wewnetrznego zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzgdu Miejskiego w Gdansku, Zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Gdanska w sprawie okreslenia szczegdtowego
zakresu dziatania 1 wewnegtrznej struktury wydzialéw Urzedu
Miejskiego w Gdansku, niniejszag Kartq audytu oraz
na podstawie Ksiggi procedur audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miejskim w Gdansku,

audytor wewnetrzny kierujacy pracag Zespotu ds. Audytu
Wewngetrznego Urzedu Miejskiego w Gdansku, ktéry w mysl
ustawy o finansach publicznych wykonuje obowigzki
kierownika komorki audytu wewngtrznego,



7) audytowany (komorka  — komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Gdansku oraz
audytowana) jednostki organizacyjne, w ktorych przeprowadzany jest
audyt wewngtrzny,

8) kontrola zarzadcza — o0g6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

9) kierownik komorki — kierujacy komorka organizacyjng Urzedu Miejskiego
audytowanej w Gdansku lub kierownik jednostki organizacyjne;j,
10) pracownik — pracownik Urzedu Miejskiego w Gdansku / jednostki

organizacyjnej  niezaleznie od podstawy  prawne]
zatrudnienia,

11) ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw
na realizacj¢ zalozonych celéw. Ryzyko jest mierzone
wptywem (wielkoscig skutkow) oraz prawdopodobienstwem
jego wystapienia,

12) warto$¢ dodana — warto$¢ tworzona poprzez polepszenie mozliwosci realizacji
celow organizacji oraz identyfikowanie usprawnien
w jej dziataniu i/lub ograniczenie ekspozycji na ryzyko,

13) obszar ryzyka — procesy, zjawiska  lub  problemy  wymagajace
przeprowadzenia audytu wewngetrznego,

14) audyt wewngtrzny — audyt wewnetrzny zlecony na podstawie art. 293 ustawy

zlecony o finansach publicznych,

15) zadanie zapewniajace — zespol dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
Prezydentowi niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej,

16) czynno$ci doradcze — dziatania inne niz zadania zapewniajace podejmowane przez

audytora wewnetrznego, ktorych charakter 1 zakres
jest uzgodniony z Prezydentem a ich celem jest
m.in. usprawnienie funkcjonowania jednostki,

17) zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnos$ci doradcze.

2. Karta audytu wewngetrznego okresla ogolne zasady, cele oraz zakres funkcjonowania audytu
wewnetrznego w  Urzedzie, prawa 1 obowigzki audytora wewngtrznego oraz zakres
jego odpowiedzialnosci, prawa 1 obowigzki kierownika komorki audytowanej
oraz pracownikow w trakcie audytu, sprawozdawczos¢ oraz relacje z instytucjami kontrolnymi.

3. Karta audytu wewngetrznego stanowi wskazowke i pomoc w pracy audytorow wewnetrznych,
dlatego tez podlega modyfikacjom wraz ze zmianami przepisOw prawa oraz rozwojem audytu
wewnetrznego.

4. Metodyka audytu wewnetrznego zawarta zostalta w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Gdansku.



5. System zarzadzania jakoS$cig zostat opisany w Programie zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Gdansku oraz W Ksiedze procedur audytu
wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Gdansku.

I1. Ogolne cele, zasady i zakres audytu wewnetrznego.

1. Audyt wewnetrzny stanowi system, ktory poprzez oceng¢ adekwatnosci, skutecznos$ci
I efektywnosci kontroli zarzadczej, ktorej celem jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnoS$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi,
b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

c) wiarygodnoS$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

oraz czynnosci doradcze wspiera Prezydenta w osigganiu wytyczonych celow oraz realizacji
zadan.

2. Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartosci
i usprawnianie funkcjonowania Urzgdu / jednostek organizacyjnych.

3. Audyt wewnetrzny obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajacym oraz doradczym.
Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich cel i zakres nie naruszajg
zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

4. Audytorzy wewnetrzni w toku zadan zapewniajacych poprzez niezalezng i obiektywna oceng
dowodow, procesow, systemow oraz procedur wnoszg do jednostki warto$¢ dodana.

5. Audytor moze wykonywac¢ czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Prezydenta w realizacji
celow 1 zadan, na jego wniosek lub z wilasnej inicjatywy. Cel 1 zakres tych czynnoSci
uzgadniany jest z Prezydentem. Czynnosci te moga by¢ realizowane jako konsultacje,
doradztwo, usprawnienie oraz szkolenie.

6. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu, opartego
na analizie ryzyka. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, audyt wewnetrzny moze by¢
przeprowadzony poza rocznym planem audytu lub jako audyt wewnetrzny zlecony.

7. Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu / jednostek organizacyjnych.

8. Audytor wewnetrzny po uplywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajace, dokonujac oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych
przez audytowanego.

9. Dziatanie audytu wewngtrznego nie moze by¢ narazone na jakiekolwiek proby narzucenia
zakresu audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy 1 informowania o jej rezultatach.
Prezydent jest niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

10. Audyt wewnetrzny jest niezalezny od czynnosci operacyjnych, systemu zarzadzania,
systemu finansowo - ksiggowego i kontroli wewngtrzne;.

11. Audytor wewnetrzny nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dzialalnosé¢
podlegajaca audytowi ani jej nie nadzoruje.



III. Zarzadzanie komorkg audytu wewnetrznego.

1. Komérka audytu wewnetrznego w Urzedzie podlega w sprawach merytorycznych
Prezydentowi, a w organizacyjnych — Dyrektorowi Biura Audytu i Kontroli. Komodrka audytu
wewnetrznego w Urzedzie zarzadza kierownik komorki audytu wewnetrznego

2. Kierownik komorki audytu wewnetrznego jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a) efektywne zarzgdzanie komoérka audytu wewngtrznego zgodne z Miedzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, dobrag praktyka i Kodeksem
etyki,

b) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych,

C) opracowanie, w porozumieniu z Prezydentem rocznego planu audytu, na podstawie
wynikow analizy ryzyka,

d) opracowanie sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego,

e) przeglad i aktualizacje Karty audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Gdansku
oraz opracowanie procedur audytu wewngtrznego zawierajacych opis stosowanej
metodyki audytu wewnetrznego,

f) opracowanie i realizacje Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Gdansku.

3. Kierownik komorki audytu wewnetrznego jest niezalezny w zakresie planowania pracy
komorki, przeprowadzania zadan audytowych i sktadania sprawozdan.

4. Kierownik komorki audytu wewngtrznego wspotpracuje z Referatem Kontroli Urzedu oraz
innymi instytucjami kontrolnymi.

IV. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego oraz zakres odpowiedzialnosci.

1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Prezydenta oraz legitymacja stuzbowa lub dowodd tozsamosci.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczen Urzedu / jednostek organizacyjnych
oraz wgladu do wszelkich dokumentow, informacji 1 danych oraz do innych materiatéw
zwigzanych z ich funkcjonowaniem, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych,
jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagdéw, zestawien lub wydrukow,
Z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronione;.

3. Audytor wewnetrzny ma prawo zada¢ od pracownikéw Urzedu / jednostek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego przeprowadzania
audytu wewnetrznego.

4. Audytor wewnetrzny ma obowigzek szanowaé warto$¢ 1 wilasnos¢ informacii,
ktdra otrzymatl i nie ujawniac jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba Ze istnieje prawny
obowigzek jej ujawnienia.

5. Audytor wewngetrzny w uzgodnieniu z Prezydentem moze wystapi¢ o wsparcie merytoryczne

lub pomoc innych pracownikow Urzedu / jednostek organizacyjnych albo wystgpi¢
z wnioskiem 0 powotanie eksperta do udziatu w zadaniu.



6. Obowigzkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne 1 niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania  Urzedu / jednostek
organizacyjnych w oparciu o przyjete kryteria;

b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;

C) przedstawienie zalecen tj. propozycji dziatan shuzgcych wyeliminowaniu stabosci
kontroli zarzadczej lub wusprawniajacych funkcjonowanie Urzgdu / jednostki
organizacyjnej;

d) przedstawienie ogodlnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze dziatalnosci Urzedu / jednostki organizacyjnej objetym
zadaniem.

7. Audytor wewngtrzny nie ponosi odpowiedzialnosci za opracowanie i wdrozenie procedur
w Urzedzie / jednostkach organizacyjnych.

8. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej Urzedu / jednostek organizacyjnych.

9. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien
posiada¢ wiedze pozwalajaca oszacowac ryzyko oszustwa.

10. Audytor wewnetrzny ma obowiazek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci
oraz kwalifikacje poprzez stale doskonalenie zawodowe.

11. Audytor wewngetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan, postepuje zgodnie
Z przepisami prawa, Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego 1 Kodeksem etyki, procedurami wewnetrznymi oraz metodyka audytu
wewnetrznego.

12. Zakres 1 sposob przeprowadzania audytu nie moze by¢ ograniczany.
13. Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udzialu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu.

14. Audytorowi nie mozna powierzy¢ zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres
zarzadzania Urzedem.

15. Audytorowi wewngtrznemu umozliwia si¢ dostgp do raportdéw sporzadzonych przez
audytorow zewnetrznych oraz zewngtrznych organdéw kontrolnych dotyczacych Urzedu
i jednostek organizacyjnych.

16. Audytor wewnetrzny zglasza wszelkie rzeczywiste lub domniemane naruszenia
obiektywizmu Prezydentowi.

17. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest zglosi¢ kierownikowi komoérki audytu
wewnetrznego sytuacje, w ktoérych moze dojs¢ do konfliktu intereséw oraz czynnikow
wplywajacych na niezachowanie obiektywizmu w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego.

V. Prawa i obowiazki kierownikow oraz pracownikow komorek organizacyjnych
Urzedu / jednostek organizacyjnych.

1. Kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu / jednostek organizacyjnych
maja obowigzek opracowywania i przekazywania, w terminie wskazanym przez audytora



wewnetrznego, materiatow oraz informacji dotyczacych zakresu dziatania ich komorek,
ktére audytor wewngtrzny uzna za niezbedne dla realizacji celow audytu wewngtrznego.

2. Pracownicy Urzedu / jednostek organizacyjnych sa zobowigzani, na zadanie audytora
wewnetrznego, udziela¢ mu informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdza¢ kopie,
odpisy, wyciagi lub zestawienia.

3. Pracownicy komorki audytowanej maja prawo zlozy¢ o§wiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania zapewniajacego.

4. Badanie kontroli zarzadczej w komodrkach organizacyjnych Urzedu / jednostkach
organizacyjnych przez audyt wewnetrzny nie zwalnia kierownikow tych komorek
Z odpowiedzialno$ci za utrzymanie wlasciwego i skutecznego systemu kontroli zarzadcze;.

VI. Sprawozdawczos¢.

1. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego kierownik komorki audytu
wewnetrznego przekazuje kierownikowi/om komorki/ek audytowanej/ych 1 Prezydentowi.

2. Do konca stycznia kazdego roku kierownik komorki audytu wewngtrznego sklada
Prezydentowi sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego informujace w szczegdlnosci
0 zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz
czynno$ciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu oraz istotne informacje
zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Urzgdzie w roku poprzednim,
w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

VII. Relacje z Referatem Kontroli BAIK i innymi instytucjami kontrolnymi.

1. Opracowujac plan audytu, kierownik komoérki audytu wewnetrznego przeprowadza analize
ryzyka biorgc pod uwage w szczegolnosci wyniki audytow 1 kontroli.

2. Podczas planowania i wykonywania zadah audytowych audytor bierze pod uwagg,
o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych 1 sprawdzajacych, wykonywanych przez
Referat Kontroli BAiK i inne instytucje kontrolne tak, by unikna¢ niepotrzebnego naktadania
si¢ kontroli 1 audytu.

3. Kierownik komorki audytu wewnetrznego powinien porozumiewac si¢ z innymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z Prezydentem.

4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewngtrznego, w tym sprawozdania i1 notatki
z czynno$ci sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane innym instytucjom kontrolnym
za posrednictwem Prezydenta.

PREZYDENT MIASTA GDANSKA

Aleksandra Dulkiewicz



