ZARZADZENIE NR .59 20
PREZYDENTA MIASTA MYSLOWICE
z dnia 2/l grudnia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego, Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego oraz Programu zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Mystowice, jednostkach organizacyjnych Miasta Mystowice oraz
podmiotach réwnorzednych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2020 r. poz. 71, p6zn. zm.), w zwigzku z art. 274 ust.3 i art. 276 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z p6Zn. zm.),
rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzeSnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 506,
z pézn. zm.) oraz Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r.
o w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
’ (Dz.Urz.MRIiF.2016.28 ); zarzgdzam, co nastepuije:

§1.
Wprowadza sie Karte audytu wewnetrznego, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
nr 1 do nin. Zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ Ksiege procedur audytu wewnetrznego, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
nr 2 do nin. Zarzadzenia.

§3.
Wprowadza si¢ Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 3 do nin. zarzadzenia.

O §4.
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Audytorowi wewnetrznemu.
2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bedzie Prezydent Miasta Mystowice.

§5.
Traci moc zarzgdzenie Nr 515/2019 Prezydenta Miasta Mystowice z dnia 2 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta Mystowice, jednostkach organizacyjnych Miasta
Mystowice oraz podmiotach réwnorzednych.

§ 6.
Do postepowan wszczetych przed datg wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie
regulacje dotychczasowe.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o
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na Audyt wewnetrzny Zatacznik nr 1
R do __zarzadzenia
4 N Nr 927720
MYSLOWICE Prezydenta Miasta
KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO Mystowice
z dnia 2. grudnia 2020 r.
I. WSTEP :

Karta Audytu Wewnetrznego, zwana w dalszej cze$ci Kartg Audytu, okresla wytyczne dla
funkcjonowania audytu wewnetrznego w szczegélnoSci misjge, cel, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego. Karta Audytu okresla réwniez zakres dziatania
audytu wewnetrznego.

Celem Karty Audytu jest okreslenie zasad funkcjonowania audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Mystowice, jednostkach organizacyjnych Miasta Mystowice oraz
podmiotach réwnorzednych, jako dziatalnoSci obiektywnej i niezaleznej, wspierajgce]
Prezydenta Miasta Mystowice w realizacji celéw i zadan, poprzez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej - prowadzonej poprzez =zadania audytowe. Ocena dotyczy
w szczegélnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywno$ci kontroli zarzgdczej
w Miescie Mystowice,zgodnie z definicja audytu wewnetrznego zamieszczong w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych’

Il. PODSTAWOWE DEFINICJE - SEtOWNICZEK :

Jezeli w Karcie Audytu Wewnetrznego pojawi sie okreslenie:

Miasto Mystowice — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Mystowice;

Urzad Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mystowice;

Prezydent Miasta — Prezydent Miasta Mystowice;

Kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Mystowice;

Audytor wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta

posiadajacego kwalifikacje audytora wewnetrznego opisane w przepisach prawa,

zatrudnionego na samodzielnym stanowisku Audytora wewnetrznego,
realizujgcego zadania ustawowe przypisane kierownikowi komérki audytu
wewnetrznego;

7. Komoérka audytowana (podmiot audytowany) — nalezy przez to rozumiec
komérke organizacyjng Urzedu Miasta Mystowice (samodzielne stanowisko),
jednostke organizacyjng lub podmiot réwnorzedny w ktérym prowadzony jest
audyt wewnetrzny;

8. Kierownik komoérki audytowanej — odpowiednio Naczelnik Wydziatu, Kierownik
wyodrebnionego organizacyjnie zespotu, Dyrektor jednostki, w ktérej prowadzony
jest audyt wewnetrzny;

9. Audyt wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno§¢ niezalezng

i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow

zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnoSci

doradcze;

o0k wN-=

1,,Audyt wewnetrzny jest dziatalnosciq niezaleing i obiektywngq, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadanh przez
systematycznq ocene kontroli zarzqdczej oraz czynnosci doradcze” (art.272).
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10. Ryzyko — prawdopodobierstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku
danej jednostki,lub ktére przeszkodzi w osiggnigciu celow.

11. Obszar ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowany przez audytora
wewnetrznego obszar dziatalnosci jednostki;

12. Analiza ryzyka — w szczegélnosci nalezy przez to rozumie¢ identyfikacje
obszaréw dziatalnosci jednostki oraz ocene ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych obszarami ryzyka;

13. Mechanizmy kontrolne — w szczegolnosci sa to dziatania, procedury, instrukcje
i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystapienia ryzyka
nieosiggnieciu celéw lub zmniejszenie jego negatywnych skutkéw;

14. Zadanie audytowe — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub
czynno$ci doradcze;

15. Zadanie zapewniajgce — dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;j;

16. Czynnosci doradcze — nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania
zapewniajgce dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych
charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest
w szczegolnoéci usprawnienie funkcjonowania jednostki.

lll. ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Komérka audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta to jednoosobowe samodzielne
stanowisko Audytora wewnetrznego, podlegte bezposrednio Prezydentowi Miasta.
Audytorem wewnetrznym jest etatowy pracownik urzedu, spetniajacy warunki okreslone
w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869, z pézn. zm.).

IV. MISJA, CELE, ZASADY, ROLA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Misja audytu wewnetrznego jest doskonalenie systemu  kontroli zarzadczej
w poszczegblnych obszarach dziatalnosci Miasta Mystowice.

Cele i zasady audytu wewnetrznego:

1. Ogélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego w szczegélnosci jest ocena
systeméw, proceséw, procedur istniejagcych w jednostce przysparzanie wartosci
dodanej (zadania zapewniajgce) oraz usprawnianie funkcjonowania urzedu
(czynno$ci doradcze).

2. Celem szczegotowym audytu jest realizacja zadan zapewniajgcych i czynnosSci
doradczych przeprowadzanych przez audytora wewnetrznego. Podstawowe
znaczenie majg zadania o charakterze zapewniajgcym za rownorzedne nalezy
przyja¢ formalne zadania doradcze.

3. Audyt wewnetrzny poprzez niezalezng i obiektywna ocene systemow zarzadzania
i kontroli funkcjonujagcych w Urzedzie i jednostkach podlegtych, dostarcza
Kierownikowi jednostki racjonalne zapewnienie, ze systemy te dziatajg prawidfowo.

4. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego pojawia¢ si¢ w ramach dziatalnosci Urzedu i miejskich jednostek
organizacyjnych oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, ktére ma na celu eliminowanie lub
ograniczanie takiego ryzyka do poziomu akceptowalnego.
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Rola audytu wewnetrznego polega na:

1. identyfikacji i analizie ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Miasta Mystowice,
a w szczegolnosci ocenie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;
2. niezaleznym badaniu skuteczno$ci systeméw zarzadzania | ustanowionych

mechanizmoéw kontrolnych;

3. dostarczaniu Prezydentowi Miasta, w oparciu o ogélng ocene adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze dziatalnoSci
Miasta Mysfowice, racjonalnego zapewnienia, ze Urzad Miasta, jednostki
organizacyjne oraz podmioty réwnorzedne, dziatajg w badanym obszarze
prawidtowo

4. skiadaniu sprawozdan, notatek z poczynionych ustalen, oraz tam, gdzie jest
to wtasciwe, przedstawianie propozycji dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania.

Cel audytu wewnetrznego realizowany jest poprzez niezalezng i obiektywng ocene
proceséw, systeméw oraz procedur obowigzujgcych w Miescie Mystowice.

V. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajgce dokonuje oceny dowodow, w celu
dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskéw w odniesieniu do Urzedu, jednostek
organizacyjnych w zakresie finanséw, dziatalno$ci operacyjnej, zgodnosci, bezpieczenstwa
systemoéw teleinformatycznych lub innego obszaru dziatalnosci.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatno$ci, skutecznoéci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania Urzedem Miasta oraz
w jednostkach organizacyjnych Miasta - w szczegdlnosci:

1)przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnoS$ci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansoweyj;

3)ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programoéw,
strategii i standardéw ustanowionych przez wfasciwe organy;

4) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;

5) ocene efektywnosci i gospodarno$ci wykorzystania zasobow jednostki;

6) ocene efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

7) ocene zarzgdzania ryzykiem,

8) ocene bezpieczenstwa informacji;

9) ocene przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

10) ocene dostosowania dziafar jednostki do przedstawionych wczeséniej zalecen audytu lub
kontroli.

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych, majgcych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu Miasta oraz jednostek organizacyjnych.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu i jednostek organizacyjnych. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Prezydent
Miasta powinien by¢ niezwtocznie powiadomiony o wszelkich ograniczania zakresu audytu.
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VI. NIEZALEZNOSC | OBIEKTYWIZM

1.

Dbajagc o zachowanie niezaleznosci audytu wewnetrznego Prezydent Miasta
zapewnia organizacyjng odrgbno$¢ wykonywania zadan audytu wewnetrznego.

2. Audytor Wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan (planowania

pracy, przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz skladania sprawozdar),
w ww. zakresie podlega wytgcznie przepisom prawa.

Audytor wewnetrzny nie powinien by¢ narazony na préby narzucenia obszaréw
audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikéw, Audytor
wewnetrzny zobowigzany jest byé bezstronnym i wolnym od uprzedzen oraz
zobowigzany jest unikac¢ konfliktu intereséw.

Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej (zarzgdczej lub
wykonawczej) , w audytowanym obszarze i nie ponosi za nig odpowiedzialno$ci.

Obiektywizm Audytora wewnetrznego to neutralna postawa intelektualna,
pozwalajgca na przeprowadzanie zadan z wiarg w rezultat ich pracy, oraz unikaniem
jakichkolwiek ustepstw co do ich jakosci.

Audytor wewnetrzny informuje Kierownika jednostki o kazdym rzeczywistym Iub
domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub obiektywizmu audytu wewnetrznego.

Vil. UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1.

2.

-—

Audytor wewnetrzny uprawniony jest do:

Przeprowadzania audytu wewnetrznego w komoérkach organizacyjnych urzedu
i jednostkach organizacyjnych Miasta, we wszystkich obszarach dziatalnosci;
Bezposrednich kontaktéw z Prezydentem Miasta i Kierownictwem Urzedu oraz
pracownikami urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;

Nieograniczonego dostepu do wszelkich dokumentéw, tj. wgladu do wszystkich
dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatbw zwigzanych
z funkcjonowaniem audytowanej komérki, w tym utrwalonych na elektronicznych
nos$nikach danych, jak réwniez sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggéw, zestawien
i wydrukéw, w szczegélnosci gwarantujgc ochrone danych osobowych oraz tajemnic
prawnie chronionych;

Zadania sporzadzenia przez pracownikéw audytowanego - niezbednych do
przeprowadzenia audytu - uwierzytelnionych odpiséw, kopii lub wyciggéw z
dokumentow, zestawien,obliczern w celu wigczenia ich do dokumentacji dotyczacej
zadania audytowego;

Wstepu do pomieszczen i obiektéw audytowanego (w godzinach pracy urzedu lub
jednostki organizacyjnej Miasta).

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest prowadzenie audytu wewnetrznego
zgodnie z:

Powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa;

Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Strona4z7



3. Procedura wewnatrzzaktadowg "Kartg audytu wewnetrznego”, ,Ksiegg procedur
audytu wewnetrznego”®, ,Programem zapewnienia i poprawy jakoSci audytu
wewnetrznego”,w szczeg6lnosci przez:

° identyfikacje wedle wiasnej zawodowej oceny obszaréw ryzyka, obejmujacych
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu(rozpoznanie
przez audytora obszaréw ryzyka zalezy od jego wiedzy oraz znajomosci celéw,
dziatan oraz struktury jednostki;

° opracowanie i uzgodnienie z kierownikiem jednostki planu audytu
wewnetrznego (w tym ewentualnych zmian do planu);realizacje zadan audytowych
(zadania zapewniajgce, czynnosci doradcze),

° monitorowanie wdrozenia zalecen poaudytowych, sprawdzenie jaki jest stan
realizacji zalecen  poaudytowych  poprzez  przeprowadzenie  CzynnoSci
sprawdzajgcych(ocena sposobu ich realizacji);

® opracowanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego;
o prowadzenia i ochrony dokumentacji z audytu wewnetrznego;
o aktualizacji procedur wewnatrzzaktadowych z zakresu audytu;

4. Audytor wewnetrzny ma obowigzek wykonywa¢ swoje obowigzki z nalezytg
starannoécig, sumiennie dgzgc do osiggnigcia najlepszych rezultatbw swojej pracy,
poszerzaé swojg wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje poprzez ciggly rozwoj
zawodowy;

5. Audytor wewnetrzny musi by¢ wyczulony na znaczace ryzyka, ktére mogg wptywac
na cele, dziatalno$¢ operacyjng i zasoby organizacji. Jednakze same procedury
zapewniajgce przeprowadzane ich z nalezytg staranno$cig zawodowg nie
gwarantuja, ze wszystkie znaczace ryzyka zostang zidentyfikowane.

Vill. POSTAWA ETYCZNA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest przestrzeganie Kodeksu Etyki Instytutu
Audytoréow Wewnetrznych IIA — poniewaz dziatalno$¢ audytu wewnetrznego opiera sig
na Kodeksie etyki.

IX. POWOLANIE EKSPERTA

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze, wystgpic
do Prezydenta Miasta o wsparcie merytoryczne ze strony innego pracownika urzedu lub
powotanie eksperta zewnetrznego, na kazdym etapie prowadzenia audytu.

X. PRAWA | OBOWIAZKI AUDYTOWANYCH

1. Audytowani majg prawo do czynnego uczestnictwa w procesie realizacji zadania
audytowego, na kazdym jego etapie, tji. do skfadania oswiadczen dotyczacych
przedmiotu zadania audytowego; zgfaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora
wewnetrznego; sugerowania wiasnych rozwigzan dotyczgcych poprawy funkcjonowania
badanego obszaru.

2. Kierownicy komérek audytowanych podczas realizacji zadania audytowego
majg prawo do :

° uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych, w obszarze
dziatalnosci komorki audytowanej objetej zadaniem audytowym,
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° zapoznania si¢ z ustaleniami audytu wewnetrznego uzgodnieniu wstepnych
wynikdw audytu w tym szczegdlnosci obejmujacych ,ustalenia i propozycje zalecen,
sformutowanych na podstawie analizy zebranych dowodéw i przeprowadzonego
badania audytowego.

° zgtaszania pisemnych zastrzezen w sytuacji nie uzgodnienia wstepnych
wynikéw audytu.

3. Kierownicy komérek audytowanych maja obowiazek:

° Opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora
wewnetrznego materiatéw oraz informacji i wyjasnien dotyczacych zakresu dziatania
ich komérek, ktére audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji celéw
i zadan audytu, okreslonych w przepisach prawa, programie zadania audytowego
i standardach audytu, wypetniaé wymagania rozporzgdzenia metodologicznego
w sprawie audytu ;

@ wspoipracy z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji i oceny ryzyka
w procesach zachodzacych w urzedzie oraz w jednostkach, a takze w innych
czynnosciach audytorskich, przy ktérych taka wspétpraca jest niezbedna;

® opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora
wewnetrznego materiatébw oraz informacji dotyczgcych zakresu dziatania ich
komérek, ktére audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji celéw zadania
audytowego;

° pisemnego powiadomienia audytora wewnetrznego i kierownika jednostki
0 sposobie realizacji zaleceri audytu przez wyznaczone osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen poaudytowych;

o wykonania podjetej przez kierownika jednostki decyzji dotyczacej realizacji
zalecen, w sytuacji poprzedzonej odmowa ich realizacji.

Xl. PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZO0SC

1. Audytor wewnetrzny w ramach przypisanych zadan przygotowuje, na podstawie wynikéw
analizy ryzyka Roczne plany audytu oraz Sprawozdania z prowadzenia audytu
wewnetrznego za rok poprzedni.

2. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
opartego na analizie ryzyka, przeprowadzonej metodg matematyczng, z wykorzystaniem
arkusza kalkulacyjnego ,Exsel”.

3. Audytor wewnetrzny identyfikuje wedle wtasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajgce przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie przez
audytora obszaréw ryzyka zalezy od jego wiedzy oraz znajomosci celéw, zadah oraz
struktury jednostki.

4. Audytor Wewnetrzny dysponuje petng swobodag w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
i przeprowadzania zadania audytowego.

5. Audytor Wewnetrzny opracowuje i przekazuje Kierownikowi jednostki do korfca grudnia
kazdego roku plan audytu na rok nastepny.
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6.Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy Audytorem
wewnetrznym,a Kierownikiem jednostki.

7.Plan audytu jest ogélnodostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta
- w zaktadce Urzad Miasta ,Audyt wewnetrzny”.

8. Przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem moze wystepowaé wytgcznie
w sytuacjach wyjatkowych, spowodowanych czynnikami zewnetrznymi lub wewnetrznymi
o charakterze wysokiego ryzyka, musi istnie¢ uzasadniona przyczyna braku planu,
a realizowane zadanie musi by¢ uzgodnione z Kierownikiem jednostki. W tego typu
sytuacji konieczne jest wprowadzenie zadania do planu audytu.

9. Audytor Wewnetrzny opracowuje i przekazuje Kierownikowi jednostki do konica stycznia
kazdego roku — Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni Sprawozdanie
przedstawia wykonania planu audytu za rok poprzedni, a takze inne informacje
o funkcjonowaniu audytu wewnetrznego w okresie sprawozdawczym. Rzeczona
Informacja jest ogéinodostepna — zamieszczona zostaje w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miasta w zaktadce Urzad Miasta ,Audyt wewnetrzny’ przez Audytora

') wewnetrznego.

Xll. RELACJE AUDYTU WEWNETRZNEGO Z KONTROLERAMI | AUDYTORAMI
ZEWNETRZNYMI

1. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania zadan wspéipracuje z audytorami
zewnetrznymi,oraz kontrolerami w tym kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

2. Zakres wspotpracy i wspoétdziatania z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi nie moze
by¢ sprzeczny z celami audytu wewnetrznego.

3. Udostepnianie dokumentacji audytu wewnetrznego poza siedzibe Urzedu Miasta odbywa
sie w porozumieniu z Prezydentem Miasta.

XIILOCENA JAKOSCI AUDYTU
Ocena jakosci prac audytora wewngtrznego dokonywana jest w oparciu o ,Program
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego”.

©®  XIV.POSTANOWIENIA KONCOWE
W zakresie nieuregulowanym nin.procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy o finansach
publicznych,rozporzadzenia metodologicznego w sprawie audytu wewnetrznego oraz
standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.
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do zarzadzenia

ma Audyt wewnetrzny Zatacznik nr 2

4 ‘ Nr%9/20
Mvstowics KSIEGA PROCEDUR AUDYTU Prezydenta Miasta
WEWNETRZNEGO Mystowice

z dnia »/..grudnia 2020 .

. WST EP:

1

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Ksiegg,stanowi zbior
zasad oraz okresla tryb prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta,
jednostkach organizacyjnych Miasta Mystowice oraz podmiotach réwnorzednych.
Celem niniejszych procedur jest ustalenie szczegdtowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnetrznego by zapewni¢ jego spéjnos¢ oraz
odpowiednig jako§¢ w komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta, jednostkach
organizacyjnych oraz podmiotach réwnorzednych,nadzorowanych przez Prezydenta
Miasta Mystowice.

Il. PODSTAWOWE DEFINICJE - SLOWNICZEK

Jezeliw Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego pojawi si¢ okreslenie:

1.

LA ol o

Miasto Mystowice — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Mystowice;

Urzad Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mystowice;

Prezydent Miasta — Prezydent Miasta Mystowice;

Kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Mystowice;
Audytor wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta
posiadajgcego kwalifikacje audytora wewnetrznego wyznaczone w ustawie
Zz 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych , zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku Audytora wewnetrznego zgodnie z Regulaminem Organziacyjnym,
realizujgcego zadania ustawowe przypisane kierownikowi komoérki audytu
wewnetrznego;

Komoérka audytowana (audytowany) — nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Mystowice (samodzielne stanowisko), jednostke
organizacyjng lub podmiot réwnorzedny w ktérym prowadzony jest audyt
wewnetrzny;

Kierownik komoérki audytowanej — odpowiednio Naczelnik Wydziatu, Kierownik
samodzielnego Zespotu, Dyrektor jednostki, w ktérej prowadzony jest audyt
wewnetrzny.

. Audyt wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno§¢ niezalezng

i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw
i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze;
Ryzyko -jest prawdopodobieristwem wystagpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku dane;j
jednostki, lub ktére przeszkodzi w osiggnieciu celow.

10. Obszar ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania jednostki, w

obrebie ktérego audytor wyodrebnit procesy, zjawiska lub problemy wymagajgce
przeprowadzenia zadania audytowego;
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11. Analiza ryzyka — w szczeg6lnosci nalezy przez to rozumie¢ identyfikacje
obszaréw dziatalnosci jednostki oraz ocene ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki, zwanych obszarami ryzyka;

12. Mechanizmy kontrolne — w szczegdlnosci s3 to dziatania, procedury, instrukcje
i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystapienia ryzyka
nieosiagnieciu celéw lub zmniejszenie jego negatywnych skutkow;

13. Zadanie audytowe — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub
czynnosci doradcze;

14. Zadanie zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzgdczej;

15. Czynnosci doradcze — nalezy przez to rozumiec, inne niz zadania zapewniajgce
dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres
jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest w szczegoblnosci
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

16. Zalecenia - nalezy przez to rozumie¢ dziatania stuzace wyeliminowaniu stabosci
kontroli zarzadczej lub propozycje usprawniajgcych funkcjonowanie Urzedu lub

jednostek;
. ORGANIZACJA | PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta funkcjonuje samodzielne stanowisko Audytora
wewnetrznego. Audytor Wewnetrzny podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta,
powyzsze rozwigzanie zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania ustawowo
przypisanych zadan.

System audytu wewnetrznego funkcjonuje na podstawie nastepujacych aktow
prawnych:

-Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.Dz.U. z 2019 r.,, poz. 869
Z p6éZn. zmianami).

-Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tj.Dz.U. 2018 r., poz. 506
Z p6Zn. zmianami).

-Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie Standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz.Urz.MriF.2016.28).

Sposéb funkcjonowania audytu wewnetrznego okresla:
-Regulaminu Organizacyjny Urzedu Miasta Mystowice.

-Karta audytu wewnetrznego.

-Ksiega procedur audytu wewnetrznego.

-Program zapewnienia i poprawy jakoci audytu wewnetrznego.
-Kodeks etyki, opublikowany przez Ministerstwo Finanséw.

IV. ANALIZA RYZYKA | ROCZNY PLAN AUDYTU

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza analize ryzyka,
uwzgledniajgca sposo6b zarzadzania ryzykiem.

Audytor wewnetrzny, przeprowadzajgc  analize ryzyka, uwzglednia  obszar
odpowiedzialnoéci Kierownika jednostki w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,
biorgc w szczegdélnosci pod uwage:
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1) celeizadania;

2) ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan,

3) wyniki innych audytéw i kontroli;

4) wytyczne, o ktérych mowa w art. 69 ust. 4 ustawy o finansach publicznych.

Kluczowym etapem w procesie procesie przeprowadzenia analizy ryzyka jest informacja
o zidentyfikowanych ryzykach oraz ich poziomie, okreslonych przez kierownictwo jednostki
w danym obszarze. Jezeli w ramach danego obszaru nie zostaty zidentyfikowane ryzyka,
audytor moze zidentyfikowaé je samodzielnie,wg. wiedzy jakg posiada na temat danego
obszaru oraz doswiadczenia zawodowego.
W celu przygotowania planu audytu na rok nastepny, przeprowadza si¢ w sposéb
udokumentowany - analize ryyzka, ktéra obejmuje w szczegdélnosci:

e identyfikacje obszaréw dziatalnosci;

e ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych jej obszarach dziatalnosci.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzgdza liste wszystkich
obszaréw ryzyka, uwzgledniajgc ich kolejno§¢ wynikajacg z oceny ryzyka, z podaniem
wynikow analizy ryzyka. Na potrzeby sporzadzenia rocznego planu audytu stosuje sie
matematyczng metode analizy ryzyka, z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego ,Eksel”.

Audytor wewnetrzny przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastepny
rok,w terminie do konca kazdego roku. Zatwierdzenie rocznego planu audytu, przez
Kierownika jednostki, nastepuje do korica miesigca grudnia danego roku kalendarzowego.
Wytworzenie planu poprzedzone zostaje uczestnictwem Prezydenta Miasta w procesie
wyznaczania obszaréw dziatalno$ci miasta Mystowice, w ktérych zostang przeprowadzone
zadania zapewniajace w roku nastepnym, poprzez uwzglednienie okreSlonych przez
Prezydenta Miasta priorytetéw waznosci.

Prezydent Miasta posiada swobode wyboru w zakresie sposobu i formy wskazania

priorytetéw waznosci.

Roczny plan audytu zawiera w szczegélnosci:

> obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone dziatania
zapewniajgce w danym roku;

> informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku,

wyrazonego w osobodniach, w szczegélnosci na temat czasu planowanego na:
e realizacje poszczegblnych zadan zapewniajgcych,

realizacje czynno$ci doradczych,

monitorowanie realizacji zalecen,

realizacje czynnosci sprawdzajgcych,

kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Roczny plan audytu, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, podlega publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta.

Audytor w porozumieniu z kierownikiem jednostki moze dokona¢ zmian w planie audytu.
Podstwg zmiany planu mogg byé w szczegdélnosci okolicznosci wystgpienia nowego
istotnego ryzyka lub innych istotnych okolicznosci np. stan pandemii — majacych
bezposredni wptyw na mozliwosc efektywnej realizacji zadania audytowego.

Zmiana w planie audytu nie wymaga opracowania kolejnego planu audytu.

Zmiany w rocznym planie audytu analogicznie jak plan audytu podlegajg publikaciji
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta.

V. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Do konca stycznia kazdego roku Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie
wykonania planu audytu za rok poprzedni. Dane z przedmiotowego sprawozdania
podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta .
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Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:

1) sprawozdanie z wykonania planu audytu, informujgce o stopniu realizacji zadan
audytowych, w tym =zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, czynnosci
sprawdzajgcych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz kontynuacji zadan z roku
poprzedniego, wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu;

3) informacje o zadaniach audytowych zrealizowanych poza planem audytu;

4) informacje dotyczace przeprowadzenia w roku poprzednim oceny wewngtrznej
i zewnetrznej audytu wewnetrznego;

5) inne istotne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku
poprzednim.

V. PLANOWANIE | REALIZACJA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO ORAZ
INFORMOWANIE O JEGO WYNIKACH.

Podstawg przeprowadzenia przez Audytora wewngtrznego zadania zapewniajgcego jest
pisemne imienne upowaznienie wydane przez kierownika jednostki.

Rozpoczecie realizacji zadania zapewniajgcego poprzedzone pisemne zawiadomieniem
kierownika komorki audytowanej, (zgodnie z wzorem opracowanym przez audytora
wewnetrznego), ktéry obejmuje w szczegolnosci temat zadania zapewniajagcego, termin
jego realizacji. Wraz z zawiadomieniem  kierownik komérki audytowanej otrzymuje
upowaznienie do przeprowadzenia audytu (oryginat).

Przeglad wstepny — stanowi pierwszy etap planowania niezbedny dla prawidtowego
przeprowadzenia zadania audytowego t].
1. Zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;
2. Dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych
3. Uzgodnieniu z audytowanym kryteribw oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dzialalno$ci objetym zadaniem - powyzsze wymaga
przeprowadzenia narady otwierajacej, uzgodnienie ma na celu ustalenie kryteriow
najbardziej odpowiednich ze wzgledu na cel i zakres zadania oraz niedopuszczenie
do ustalenia btednych kryteribw. Uzgodnienie kryteriow oceny, kazdorazowo
potwierdzane jest na piémie, w ramach narady otwierajace;.
Jesli uzgodnienie kryteriow oceny z kierownikiem komorki audytowanej nie jest
mozliwe, Audytor wewnetrzny uzgadnia je z Prezydentem Miasta.

Analiza ryzyka na etapie realizacji zadania zapewniajacego.

Audytor wewnetrzny ma mozliwo$¢ wyboru metody przeprowadzania analizy ryzyka
w zaleznosci od badanego obszaru. Najczesciej podstawa przeprowadzenia analizy ryzyka
na etapie zadania zapewniajgcego sg zebrane przez Audytora wewnetrznego na etapie
przegladu wstepnego informacjeo badanym obszarze dziatalnoéci komérki poddanej
badaniu (po analizie przepiséw prawnych).

Ryzyko jest mierzone wptywem (skutkami) i prawdopodobienstwem wystgpienia. Audytor
moze =zastosowaé skale istotnosci odnoszaca sig do ustalonych w ramach
przeprowadzonego zadania ryzyk okreslong w procedurze wewnatrzzaktadowej, lub
wykorzystaé wtasng skale istotnosci klasyfikowania ryzyk.

Program _zadania zapewniajacego - przygotowuje  Audytor  wewnetrzny
po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego, celem przedstawienia kierownikowi komorki

audytowanej informacji na temat celu i zakresu zadania, kryteribw oceny oraz narzgdzi
i technik przeprowadzenia zadania;
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Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania audytowego uwzgledniajgc
w szczegolnosci:
e wynik przegladu wstepnego;
e uwagi kierownika jednostki i kierownika komérki audytowane;j;
e ewentualng potrzebe uzyskania pomocy eksperta,;
e przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania zapewniajgcego, po przeprowadzeniu przegladu, o ktérym mowa
powyzej, audytor wewnetrzny okresla w szczegélnosci:
e temat zadania — okreslony po przeprowadzeniu przegladu wstepnego;
e cel zadania - punkt wyjScia do wyznaczenia zakresu podmiotowego
i przedmiotowego;
e podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania- moze obejmowaé odpowiednio
jedna lub kilka komérek/jednostek lub obszar dziatalnosci lub jego czes¢;
e istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem — najwyzej oszacowane
ryzyka;
e sposob zrealizowania zadania, w szczegélnosci: opis doboru préby
do badania oraz technik badania — zgodnie z ustalong metodologig zadania;
e uzgodnione z audytowanym kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych;
e date rozpoczecia i zakonczenia zadania — datg rozpoczecia zadania jest data

przegladu wstepnego natomiast datg zakoriczenia jest ostatnia czynnos¢
podejmowana przez audytora wewnetrznego w zwigzku z realizacjg zadania.

Audytor wewnetrzny moze dokonywaé, w uzasadnionych przypadkach, zmian
w programie zadania zapewniajgcego podczas trwania postepowania audytowego. Zmiany
programu powinny by¢ udokumentowane.

Uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego - wymaga przeprowadzenia
narady zamykajacej, ktérej celem jest przedstawienie kierownikowi komérki audytowanej
ustalen stanu faktycznego. Audytor wewnetrzny dokonuje rzeczonych ustalen i formutuje
zalecenia na podstawie anlizy zebranych dowodéw i przeprowadzonego badania.
Uzyskanie porozumienia z audytowanym w zakresie propozycji zalecen ma na celu
zapewnienie, ze zalecenia sg odpowiednie do zidentyfikowanych probleméw i mozliwe
do realizacji. Przedmiotowe uzgodnienie wymaga formy pisemne;.

W sytuacji braku uzgodnienia audytowany moze zgtosi¢ zastrzezenia w terminie 7 dni
od poinformowania o wstepnych wynikach audytu, zastrzezenia zgtasza sie w formie
pisemnej.

Sprawozdanie z zadania zapewniajacego - zawiera wyniki audytu wewnetrznego, ktére

obejmujg w szczegolnosci:

e temat i cel zadania zapewniajacego - tozsamy z ustaleniami zawartymi w programie
zadania;

e podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego - odzwierciedlajgcy zakres
okreslony w programie zadania;

e date rozpoczecia zadania zapewniajgcego — data rozpoczecia przegladu wstepnego;

e ustalenie i ocene wediug kryteriow przyjetych w programie, w szczegoélnosci
stwierdzenie stanu istniejgcego;

e zalecenia odpowiedz audytora wewnetrznego na stwierdzone stabosci
kontroli zarzadczej wraz ze wskazaniem co nalezy zrobi¢ w celu ich eliminacji;

e odniesienie audytora wewnetrznego do wniesionych zastrzezen z zastosowaniem formy
pisemne;j;

e 0go6lng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem - z wykorzystaniem tréjstopniowe;j
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skali z obszaru kontroli zarzadczej, wskazujacej odpowiednio, ze w audytowanym
obszarze:
1) w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
2) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza;
3) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
e date sporzadzenia sprawozdania;
e imie i nazwisko audytora wewnetrzne oraz jego podpis.

Sprawozdanie powinno byé uzyteczne dla audytowanego i Prezydenta Miasta, tzn.

powinno posiadaé ponizej wymienione atrybuty i by¢:

jasne - treé¢ sprawozdania powinna by¢ zrozumiata dla odbiorcy;

e zwiezle — sprawozdanie nie powinno byé nadmiernie rozbudowane;

o przejrzyste — informacje umieszczone w sprawozdaniu powinny by¢ zrozumiate dla
odbiorcy;

e obiektywne — informacje, ktére znajdujg si¢ w sprawozdaniu musz3 wynikac
ze zgromadzonych dowodow i odnosi¢ sig do faktow;

e kompletne — sprawozdanie musi zawiera¢ wszystkie istotne informacje stanowigce
podstawe dla sformutowanych zalecen.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki audytowanej objetej
zadaniem zapewniajgcym oraz Kierownikowi jednostki.

W sytuacji, w ktorej audytem objetych jest kilka komoérek audytowanych, mozna
przekazaé kierownikowi komorki audytowanej tylko czgs¢ sprawozdania, ktéra dotyczy
dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Sprawozdanie z zadania zapewniajagcego mozna przekazac Kierownikowi jednostki
na nosniku papierowym i/lub formie elektroniczne;.

Vil. PLANOWANIE | REALIZACJA CZYNNOSCI DORADCZYCH ORAZ INFORMOWANIE
O WYNIKACH.

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek kierownika
jednostki jak réwniez z wiasnej inicjatywy, w zakresie uzgodnionym z kierownikiem
jednostki. Celem czynnosci doradczych jest przysporzenie wartosci dodanej oraz
usprawnienie proceséw fadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli
z zachowaniem zasady, ze Audytor wewnetrzny prowadzacy czynnosci doradcze nie
przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa. W wyniku czynnosci doradczych,
audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje, wnioski dotyczace usprawnienia
funkcjonowania jednostki.Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wynikow
czynnosci doradczych powinien byé odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych
przez audytora wewnetrznego oraz oczekiwan Kierownika jednostki.

Czynnosci doradcze moga mie¢ charakter formalnego zadania doradczego lub
nieformalnego zadania doradczego.

1.Formalne czynnosci doradcze — rozumiane jako czynno$¢ planowana (ujeta w rocznym
planie audytu wewnetrznego), jako zadanie audytowe. Podstawg realizacji przedmiotowego
zadania doradczego jest pisemne imienne upowaznienie Prezydenta Miasta
do przeprowadzenia czynnosci doradczej. O przeprowadzeniu czynnosci doradczej
zawiadamia sie audytowanego w formie pisemnej,(zgodnie z wzorem opracowanym przez
audytora wewnetrznego).
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Do formalnych czynnosci doradczych mogg mie¢ zastosowanie techniki i procedury
stosowane podczas realizacji zadania zapewniajgcego, w petnym lub ograniczonym
zakresie, w zaleznosci od potrzeb (tj. uznania audytora wewnetrznego).

Wynik z przeprowadzania formalnych czynnosci doradczych przekazywany jest
Kierownikowi jednostki w formie pisemnego Sprawozdania, ktéry mozna przekazaé
na no$niku papierowym i/lub w formie elektronicznej.

W sprawozdaniu z formalnych czynnosci doradczych audytor przedstawia opis wykonanych
czynnosci oraz wynikajgce z nich propozycje, wnioski.

Decyzje co do przyjecia propozycji przedstawionych jako rezultat formalnej czynnosci
doradczej sg podejmowane przez Kierownika jednostki.

2.Nieformalne czynnosci doradcze - dziatalno$¢ polegajaca zasadniczo na udziale
w zespotach, komisjach powotanych do realizacji konkretnych  projektéw.
Zakres zaangazowania audytora wewnetrznego w powyzszych gremiach jest ograniczony
wytgcznie do gtosu doradczego.

Wyniki przekazywane sg Prezydentowi Miasta ustnie, a decyzje co do przyjecia propozycji
stanowigcej rezultat nieformalnej czynnosci doradczej sg podejmowane przez Kierownika
jednostki.

3.Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do powstrzymania sie od wykonywania czynnosci
doradczych, ktére prowadzityby do przejecia przez audytora obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostka.

Vill. METODYKA - TECHNIKI REALIZACJI ZADAN AUDYTOWYCH

Przeprowadzajgc audyt, Audytor wewnetrzny postuguje sie metodami i technikami
gwarantujgcymi najlepsze wykonanie zadania zapewniajgcego ze wzgledu na przyjete cele
audytu i dostepne zasoby, okreslone w sposéb zindywidualizowany w programie zadania.
W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testéw pozwalajgcych na zebranie
dowodéw audytowych. Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele zadania
audytowego, zakres badania, dostepno$¢ dowoddéw i koszty przeprowadzenia audytu,
zaliczy¢ do nich nalezy w szczegélnosci:
Testy przegladowe
Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumieé¢ zasady jego funkcjonowania
i zidentyfikowaé kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy
testow zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przeglagdowego polega
na zapoznaniu sie z obowigzujgcg procedurg, z istniejgcym diagramem procesu.
Podczas wykonywania czynnos$ci audytowych Audytor wewnetrzny w szczegélnosci stosuje
testy zgodnosci i testy rzeczywiste. Testy zgodnosci majg na celu sprawdzenie, czy
zaprojektowane mechanizmy kontrolne sg stosowane, zas zadaniem testéw rzeczywistych
jest dostarczenie zapewnienia,ze mechanizmy te sg adekwatne, skuteczne i efektywne,
w szczegblnosci czy ograniczajg btedy i ryzyka wystepujgce w badanym systemie.
Testy zgodnoSci
Testy zgodnosci dostarczajg dowoddéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podlega system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie
jego istotnosé. W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujgce techniki:

e obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnoSci,ktére

nie sg dokumentowane, przegladanie;
e ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych, wizytacja
pomieszczen;
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e rozmowa — istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane;

e wywiad — pracownicy komoérki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wczesniej
przygotowane pytania;

e analiza - audytor analizuje wszystkie elementy skiadajace si¢ na dany system lub
transakcje;

e powtdrzenie czynnosci - powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich
czynnosci zwigzanych z dang transakcjg i przestrzeganie przy tym istniejgcych
procedur oraz wykonywanie obliczen;

« weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata
prawidiowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizmow
kontrolnych, a nie potwierdzenie samej transakcji - poprzez weryfikacje audytor
uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole s3 powigzane z operacjami
i funkcjonujg wiasciwie.

Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnosci oraz
waznosci informacii

zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane s3 po testach zgodnosci. W zaleznosci
od wyniku testéw zgodnosci audytor okresla zakres testdbw rzeczywistych. Pozytywny
wynik testéow zgodnosci pozwala zrezygnowaé lub ograniczy¢ zakres i skale testow
rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli.

Testy gwarancji

Polegajg na badaniu dokumentéw zrédtowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnoszg sie
do prawidiowych transakcji. Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska,
ale nie stuza do okreslenia jego kompletnoéci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych
informacji/ danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaty wprowadzone
i odpowiednio zapisane.

Testy géra-dét

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakcji
w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane
sa na reprezentatywnej probce transakcji, wielkos¢ testowanej prébki transakcji jest
okresélana wéwczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

Metody analityczne

Metody analityczne stuzg do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania
ich z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Metody analityczne mogg by¢ pomocne
przy wykrywaniu:

e nieoczekiwanych réznic,

e braku réznic, pomimo, ze sie ich spodziewano,

o bfedéw, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcii.

Rozpoznawcze badanie prébek
Wymaga spetnienia nastepujgcych kryteriow:

e wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

e do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby
audytu da sie zastosowac system liczb losowych,

e mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.

Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewnetrznym to:
e |osowanie statystyczne,
e |osowanie intuicyjne,
e |osowanie interwatowe,
e losowanie ,na chybit trafif .
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Metoda audytowa jest metodg prébkowg nie sg badane wszystkie dokumenty, a jedynie
wybrane przyktady.

Przy wyborze metody prébkowania audytor winien kierowaé sie zasada, ze powinna ona
dostarczy¢ takich informacji, by wyciggniete wnioski byly adekwatne do dowodéw
audytowych.

IX. MONITOROWANIE REALIZACJI ZALECEN

Monitorowanie realizacji zalecen to biezgce dziatanie majgce na celu ustalenie stanu
realizacji zalecen poaudytowych.
Tryb przeprowadzania czynnosci monitorujgcych jest adekwatny do rodzaju i istotno$ci
sformutowanych zalecen.
Audytor wewnetrzny wystepuje do kierownikéw komoérek audytowanych objetych zadaniem
o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji,
w formie:

1) rozmowy telefonicznej, udokumentowanej w postaci notatki;

2) monitorujgcego pisma z prosbg o pisemne udzielenie informac;i.
Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w powyzej uwzgledniajgc
w szczegolnosci ocene ryzyka wystepujgcego w obszarze dziatalnosci objetej zadaniem
audytowym.

X. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Podstawg przeprowadzenia przez audytora wewnetrznego czynnosci sprawdzajgcych jest
pisemne imienne upowaznienie wystawione przez kierownika jednostki dla audytora
wewnetrznego.

Dopuszcza sie zinegrowanie w jednym upowaznieniu wszystkich ujetych w rocznym planie
audytu czynnosci sprawdzajacych.

O rozpoczeciu czynnosci sprawdzajacych Audytor wewnetrzny zawiadamia podmiot
zainteresowany, z zachowaniem formy pisemnej,(zgodnie z wzorem opracowanym przez
audytora wewnetrznego).

Czynnosci sprawdzajace sg obligatoryjne, majg na celu ocene czy zalecenia przyniosty
zaktadany efekt w postaci wyeliminownia nieprawidtowosci - stabosci kontroli zarzadczej
oraz czy ich wdrozenie przyniosto sie do poprawy realizacji zadan w badanym
obszarze(podniesienia efektywnosci dziatan).

Czynnosci sprawdzajgce w zaleznosci od wagi stwierdzonych w danym procesie
nieprawidtowos$ci - stabosci kontroli zarzgdczej, moga obejmowac kategorie dziatan
o réznej skali od krétkiej rozmowy telefonicznej, wyrywkowego sprawdzenia wykonalnosci
zalecen audytu,az do szczego6towej oceny.

Wynik czynnosci sprawdzajacych udokumentowany zostaje w Notatce informacyjnej, ktéra.
Audytor wewnetrzny przekazuje Kierownikowi jednostki i podmiotowi audytowanemu,
na nosniku papierowym i/lub w formie elektroniczne;j.

Notatka informacyjna dopieta zostaje do akt zadania audytowego, objetego czynnosciami
sprawdzajgcymi.

Xl. DOKUMENTACJA AUDYTU
Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktére majace istotne
znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego.

Dokumentowanie nastepuje w zatozonych na potrzeby audytu dokumentacjach:
e dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego;
e pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdélnosci:

1) program zadania zapewniajgcego;,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

3) sprawozdanie z czynnosci doradczych;
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4) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajgcych;

5)dokumenty robocze (zwigzane z  przygotowaniem i realizacja zadania
zapewniajacego,zwigzzne z wykonywniem czynnosci doradczych,dotyczgce monitorowania
zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajgcych).

Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego zawiera w szczegéinosci:
1) imienne upowaznienia,

2) dokumentacje roboczg zwigzana z przygotowaniem planu audytu;

3) plany audytu;

4) sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego;

5) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego, stanowi wiasnos¢ Urzedu Miasta,a przechowywana jest w komérce audytu
wewnetrznego.

Xil. ARCHIWIZACJA AKT AUDYTU

Akta audytu przekazuje sie do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wedtug zasad okreslonych w obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej.

Xlil. POSTANOWIENIA KONCOWE

W zakresie nieuregulowanym nin.procedurg zastosowanie maja przepisy ustawy
o finansach publicznych,rozporzadzenia metodologicznego w sprawie audytu
wewnetrznego oraz standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych.

AUDYTOR WEWNETRZNY
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PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

|.WPROWADZENIE:

1.Podstawg wdrozenia programu s3a ,Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej

Audytu Wewnetrznego”.

2.Celem programu jest podnoszenie jakosci pracy audytu zapewnienie i poprawa jakosci

dziatan audytowych realizowanych przez audyt wewnetrzny, funkcjonujacy w strukturze

organizacyjnej Urzedu Miasta Mystowice.

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu ma réwniez na celu dostarczenie

racjonalnego zapewnienia, ze audyt wewnetrzny:

1)dziata zgodnie z przepisami prawa, definicja audytu wewnetrznego,Standardami,
Kodeksem Etyki oraz wewnetrznymi procedurami Kartg Audytu, Ksiggg Procedur Audytu
Wewnetrznego;

2) funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny;

3) spetnia oczekiwania klientéw audytu, a wiec jest odbierany przez zainteresowane strony,
jako przysparzajacy warto$ci dodanej oraz usprawniajgcy funkcjonowanie organizacji.

3.Audytor wewnetrzny realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci audytu

wewnetrznego dla usprawnienia pracy audytu wewnetrznego, podnoszenia efektywnosci

i jako$ci zapewniajgcych zadan audytowych, przeprowadzanych w przysztosci.

Il.ZASADY PROGRAMU:

II.1.System ocen wewnetrznych:

1.Biezace monitorowanie jest nieodigczng czescig pracy audytora wewnetrznego,ktory

zobowigzany jest do prowadzenia biezgcej oceny wiasnej pracy poprzez:

1) listy kontrolne weryfikujace zgodno$¢ pracy audytora z przyjetymi procedurami;

2) ankiety poaudytowe stanowigce informacije zwrotng od komérek audytowanych;

3) przeglad akt biezacych i statych;

4) przeglad procedur audytu i ich weryfikacja,

5) monitoring realizacji planu audytu;

Biezgca ocena nie wymaga udokumentowania.

2.0kresowe przeglady prowadzone droga samooceny:

1.Po zakonczeniu kazdego zadania zapewniajgcego, audytor zwraca si¢ do kierownika

komérki audytowanej z prosba o wypetnienie ankiety poaudytowe;.

2.Audytor wewnetrzny wypetnia liste kontrolng, zapobiegajgc pominigciu istotnych

zagadnien audytowanego obszaru, bedacg dowodem wykonanej pracy. Lista kontrolna

zapewnia standardowe i profesjonalne podejscie do przeprowadzanego zadania

audytowego i pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji. Zakres pytan w liscie

kontrolnej zadania audytowego moga ulegaé¢ modyfikacji w zalezno$ci od tematu audytu.

3.Wzér ankiety poaudytowej oraz listy kontrolnej zadania audytowego opracowuje audytor

wewnetrzny.Zebrane informacje majg stuzy¢ poprawie jakosci zadan audytowych

realizowanych w przysztosci.

4 Raz do roku, przed sporzgdzeniem sprawozdania z wykonania planu audytu za rok

poprzedni, audytor sporzadza samoocene audytu wewnetrznego, w sposéb

udokumentowany. Strona 1z 2




I.2.System ocen zewnetrznych:

Ocena zewnetrzna funkcjonowania audytu wewnetrznego powinna by¢ przeprowadzona,
co najmniej raz na pie¢ lat, przez osoby niezalezne od jednostki oceniane;.

Ocena zewnetrzna jako$ci audytu wewnetrznego moze mie¢ forme :
1)petnej zewnetrznej oceny,

2)samooceny audytu wewnetrznego z niezalezng walidacja,

3)przegladu partnerskiego (wolontariat) — porozumienia obejmujacego organizacje
pochodzgce z tej samej grupy jednostek sektora finanséw publicznych.

ll.Uzycie formuly ,,Zgodny z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego” .

Zarzadzajacy audytem wewnetrznym moze stwierdzi¢ zgodno$¢ z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego”,gdy wyniki  Programu
Zapewnienia i Poprawy Jakosci, potwierdzajq ten stan.

IV. SPRAWOZDAWCZOSC:

Rokrocznie roczne sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci,
przekazywane jest Prezydentowi Miasta, zawiera wyniki programu w konkretnym roku
kalendarzowym.

Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego
przechowywane jest w komérce audytu wewnetrznego.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.Niniejszy Program bedzie ulegat modyfikacjom, uwzgledniajgc rozw¢j audytu
wewnetrznego.

2.W zakresie nieuregulowanym nin.procedurg zastosowanie majg standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych.
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