Zarzadzenie nr VIII/HGHZOI‘B
Prezydenta Miasta Rzeszowa

w sprawie wprowadzenia Procedury audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Rzeszowa
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2019 roku poz. 506 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 274 ust. 3 i art. 276 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 roku poz. 869 z pdézn. zm.),
Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie standardéw
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 roku,
poz. 28) zarzadza sie:

§1

1. Wprowadza si¢ Procedur¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszow, stanowigcg zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Procedura, o ktérej mowa w ust. 1, okresla zasady, sposéb i tryb przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Rzeszow przez audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu zatrudnionemu w Urzedzie
Miasta Rzeszowa, kierownikom komoérek organizacyjnych wchodzacych w skiad Urzedu

Miasta Rzeszowa, w tym pracownikom samodzielnych stanowisk pracy i kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszow.

§3

Traci moc zarzgdzenie nr IV/1099/06 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 22 lutego 2006 roku
w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewngtrznego i Regulaminu przeprowadzania audytu
wewngtrznego dla Gminy Miasta Rzeszowa z pdzn. zm.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Bze;zg\)fa
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Procedura audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasto Rzeszow

§1

[lekro¢ w Procedurze audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz jednostkach

organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszdw jest mowa o:

1) Procedurze — nalezy rozumie¢ Procedur¢ audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Rzeszowa oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszéw,

2) Karcie — nalezy rozumie¢ Kartg audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszow,

3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rzeszowa,

4) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Rzeszow,

5) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa,

6) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o finansach publicznych;

7) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Urzedzie,

8) audytowanym — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wchodzace w sklad
Urzgdu, w tym samodzielne stanowiska pracy, jak tez jednostki organizacyjne Gminy,

9) kierowniku audytowanego — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw komérek
organizacyjnych wchodzacych w sklad Urzedu, w tym pracownikéw samodzielnych
stanowisk pracy, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

10) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz. U. z 2018 roku, poz. 506),

11) plan — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan audytu wewnetrznego,

12) sprawozdanie z wykonania planu — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie z wykonania
planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

§2

Procedura okresla zasady:

1) opracowywania rocznego planu audytu wewngtrznego,

2) wystawiania upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

2) przeprowadzania zadan zapewniajacych,

3) monitorowania realizacji zalecen i wykonywania czynnosci sprawdzajacych,

4) przeprowadzania czynnosci doradezych,

5) opracowywania sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni.



2.

Zasady opracowywania rocznego planu audytu wewnetrznego

§3

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie planu i na zasadach wynikajacych
z tego planu, w szczegélnosci dotyczacych priorytetow Prezydenta dla zadan
zapewniajacych, czynnosci doradezych i czynnosci sprawdzajgcych, ktory to plan
przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z Prezydentem.

Termin przygotowania planu okresla ustawa, elementy obowigzkowe planu okresla
rozporzadzenie, dodatkowo plan zawiera informacje o jednostkach organizacyjnych
Gminy objetych audytem wewngtrzny oraz wyniki analizy ryzyka, o ktérych mowa
w §7 ust. 3 rozporzadzenia.

§4

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu przeprowadza analize ryzyka, we
wszystkich obszarach ryzyka, obejmujacych zadania Gminy, wykonywane przez Urzad
1 jednostki organizacyjne Gminy, uwzgledniajgc sposob zarzadzania ryzykiem Gminy,
w oparciu 0 dokumentacje dostepng z poziomu Urzedu.

Przy analizie ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia aktualng wiedz¢ ma temat
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci:

1) zaplanowane cele i zadania oraz wysoko$¢ srodkdw na ich realizacje,

2)

ryzyka wplywajace na realizacj¢ celéw i zadan Urzedu i Gminy, w tym zidentyfikowane
przez komorki organizacyjne wchodzagce w skilad Urzedu, w tym pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy, kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
wynikajgce z dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 1,

3) informacje o realizacji zalecen z zadan zapewniajacych i wnioskow bedgcych wynikiem

4)

3

czynnosci doradczych, w tym uznanych za wiazace przez Prezydenta, z poprzednich
zadan audytowych,

wyniki audytéw, kontroli dokonywanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne oraz
komorki organizacyjne Urzedu realizujgce wewnetrzng 1 zewnetrzng kontrole
instytucjonalng, w miar¢ mozliwosci, w tym dostgpne na Biuletynie Informacji Publiczne;
Miasta Rzeszowa.

Przy sporzadzaniu projektu planu, audytor wewnetrzny uwzglednia podpisane przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa priorytety dla zidentyfikowanych obszaréw ryzyka.

4. Podpisanie priorytetow, o ktérych mowa w ust. 3 odbywa si¢ poprzez zatwierdzenie

wynikow priorytetow Skarbnika Miasta Rzeszowa, Zastepcow Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta Rzeszowa i ustalanych na zasadach okreslonych w zalaczniku nr 1 lub
wskazanie samodzielnie wlasnych priorytetow przez Prezydenta. Prezydent posiada
swobode w tym zakresie.

§5

1. Analizy ryzyka dokonuje audytor wewnetrzny poddajgc obszary ryzyka ocenie metoda

matematyczng z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego.

2. Sposob wykorzystania tej metody zawiera zatgcznik nr 2.
3. Liczbg obszarow ryzyka wskazanych po przeprowadzeniu analizy ryzyka jako obszary,

w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace w roku jakiego dotyczy plan
oraz tematy planowanych do realizacji zadan zapewniajacych w tych poszczegolnych



4.

wn

&2

2

wn

obszarach ryzyka okresla audytor wewnetrzny, z uwzglednieniem posiadanych przez
audyt wewnetrzny zasobow.

W planie uwzglednia si¢ takze zadania audytowe, w tym w szczegdlnosci zadania
zapewniajace realizowane jako kontynuowane, z roku poprzedzajacego i lat poprzednich,
w przypadkach tego wymagajacych, z okresleniem zasad ich prowadzenia w roku, ktorego
dotyczy plan.

. Plan na nastepny rok zatwierdza Prezydent, po przygotowaniu i podpisaniu przez audytora

wewnetrznego, ktory powinien by¢ przekazany do zatwierdzenia Prezydentowi, do
31 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy, co w zakresie przekazania
podlega udokumentowaniu przez Kancelarie Ogo6lng Urzedu.

Plan moze by¢ zmieniany. Zmiang¢ planu zatwierdza Prezydent, po przygotowaniu
1 podpisaniu przez audytora wewnetrznego.

Zasady wystawiania upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

§6

. Audyt wewngtrzny w zakresie zgodnym z planem oraz poza planem, w tym ostatnim

przypadku, w zakresie zadan zapewniajgcych - przeprowadza audytor wewnetrzny
na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia wystawionego przez Prezydenta.

Dla potrzeb ust. 1 w zakresie zgodnym z planem, upowaznienie jest wystawiane
po podpisaniu planu przez Prezydenta.

. Upowaznienie dla prowadzenia audytu wewnetrznego w zakresie zadan zapewniajacych

poza planem, wystawiane jest kazdorazowo przed rozpoczeciem takiego zadania
zapewniajacego.

. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1 sg wystawiane w dwoch jednobrzmiacych

egzemplarzy.

Upowaznienie jest rejestrowane w centralnym rejestrze upowaznien i pelnomocnictw
prowadzonym w Urzedzie przez Wydzial Organizacyjno — Administracyjny, gdzie
przechowywany jeden egzemplarz upowaznienia, natomiast drugi egzemplarz podlega
wiaczeniu do akt dokumentacji audytu wewnetrznego.

. Elementy upowaznienia okres$la rozporzadzenie, natomiast wzdr upowaznienia w zakresie

zgodnym z planem zawiera zalacznik nr 3 do regulaminu.

Zasady przeprowadzania zadan zapewniajacych

§7

Przed przystapieniem do realizacji zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny
informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania zapewniajacego, w tym podajac
nazwe zadania.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 moze by¢ przekazana na pismie lub droga mailowa.

§8

Przeprowadzenie zadania zapewniajgcego mozna podzieli¢ na nastepujgce etapy:

1) wstepny przeglad,

2) uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym
zadaniem,

3) program zadania zapewniajacego,



4) przedstawienie kierownikom komérek audytowanych informacji na temat celu i zakresu
zadania, kryteridw oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania,

5) czynnosci audytowe - badanie, testowanie,

6) przedstawienie kierownikom audytowanych ustalen stanu faktycznego i uzgodnienie
wstepnych wynikow,

7) sprawozdanie z zadania zapewniajacego.

§9

1. Przed przystapieniem do sporzadzenia programu zadania zapewniajacego, audytor
wewnetrzny dokonuje przegladu wstepnego na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu,
w ktorym w zaleznosci od potrzeb moga by¢ wykorzystane nastepujace techniki:

1) przeglad regulacji prawnych, procedur, sprawozdan i innych dokumentéw odnoszacych si¢
do badanej dziatalnosci,

2) rozmowy z pracownikami,

3) uzyskanie informacji na podstawie kwestionariuszy systemu kontroli zarzadczej,
kwestionariusze samooceny itp.,

4) analize dostepnych danych z ewentualnym wykorzystaniem procedur analitycznych,

5) obserwacji/ogledzin na miejscu,

6) Sciezek audytu,

7) inne czynnosci niezb¢dne do zrozumienia badanej dziatalnosci.

3. Czynnoéci dokonywane przez audytora wewngtrznego w ramach przegladu wstepnego
podlegaja udokumentowaniu.

4. Uzgodnienie kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych odbywa si¢ na pismie lub droga
mailowa na zasadach okreslonych w rozporzgdzeniu oraz w przypadku uzgodnienia
kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych z kierownikiem audytowanego, uzgodnienie
lub nieuzgodnienie przez kierownika audytowanego powinno nastgpi¢ w terminie 2 dni od
dnia przekazania kryteriéw przez audytora wewnetrznego.

5. W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych z kierownikiem
audytowanego, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg, z udzialem
kierownikow audytowanych, z ktorej jest sporzadzany protokot.

6. Nastepnie audytor wewngtrzny opracowuje program zadania zapewniajgcego, ktory
zawiera elementy okreslone w rozporzadzeniu.

7. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajacego dokonywaé zmian w jego programie, ktore to zmiany powinny
by¢ udokumentowane i podpisane przez audytora wewngetrznego.

8. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze zawiesi¢ wykonanie zadania

zapewniajacego informujac o tym kierownika audytowanego na pismie lub droga mailowa.

§10

a—

. Audytor wewnetrzny, po opracowaniu programu zadania zapewniajgcego, przedstawia
kierownikom audytowanych informacje na temat celu i zakresu zadania, kryteriéw oceny
1 technik przeprowadzania zadania oraz planowang dat¢ rozpoczecia i zakonczenia
zadania zapewniajacego.

. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 moze by¢ przekazana na pismie lub droga mailowa.

]
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§11

W celu zaprezentowania i uzgodnienia wstepnych wynikéw zadania audytowego,
w tym w szczegoOlnosci ustalen i propozycji zalecen, audytor wewnetrzny moze zwolaé
narad¢ zamykajacg, z udzialem kierownika audytowanego oraz wskazanych przez niego
pracownikow, z ktdrej sporzadzany jest protokot.

Uzgodnienie wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego wymaga formy pisemne;.
Kierownik audytowanego, w przypadku nie uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu
wewngtrznego, moze w terminie 7 dni kalendarzowych od poinformowania go
o wstgpnych wynikach zadania audytowego przez audytora wewnetrznego, zglosié na
pismie zastrzezenia.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 — 3
opracowuje sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, ktore zawiera elementy okre$lone
w rozporzadzeniu.

Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie z zadania zapewniajacego Prezydentowi,
kierownikom audytowanych, a takze w calosci lub w czeéci przekazuje sprawozdanie
innym adresatom zalecen.

Dorgczenie sprawozdania z zadania zapewniajgcego przez audytora wewnetrznego,
0 ktérym mowa w ust. 5 nastepuje za potwierdzeniem otrzymania sprawozdania poprzez
wpisanie daty i podpisu uprawnionego ze strony otrzymujacego.

Kierownik audytowanego w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania z zadania zapewniajacego, wskazuje sposob, terminy i osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na pi$mie Prezydenta oraz
audytora wewnetrznego.

W przypadku, gdy kierownik audytowanego nie dokona czynno$ci wymienionych
w ust. 6, audytor wewngtrzny informuje o tym na pismie Prezydenta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik audytowanego przedstawia
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania z zadania
zapewniajgcego, pisemne stanowisko Prezydentowi i audytorowi wewnetrznemu.
Decyzj¢ o realizacji badz odstapieniu od realizacji zalecen podejmuje Prezydent, ktory
w przypadku uznania, ze zalecenia sa zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne oraz
termin realizacji zalecen, informujac o tym kierownika audytowanego i audytora
wewngetrznego.

O podjecie decyzji, o ktérej mowa w ust. 10 wystepuje do Prezydenta audytor
wewnetrzny.

§12

1. Do podstawowych technik badania polegajacych na poréwnaniu stanu rzeczywistego

ze stanem oczekiwanym, stosowanych podczas wykonywania czynnosci audytowych,
naleza dwa podstawowe rodzaje testow:

1) testy zgodnosci;
2) testy rzeczywiste.
2. Testy zgodnosci maja na celu sprawdzenie, czy zaprojektowane mechanizmy kontroli

3 stosowane.

3. Zadaniem natomiast testow rzeczywistych jest dostarczenie zapewnienia, ze mechanizmy

kontroli s3 adekwatne, skuteczne i efektywne, w szczegdlnosci czy ograniczaja bledy
i ryzyka wystepujace w badanym systemie.



4. W sytuacji, gdy wielkos$¢ badanej populacji jest znaczna i przeglad catosci jest niemozliwy
lub racjonalnie nieuzasadniony audytor wewnetrzny moze zastosowaé rozpoznawcze
badanie probek.

Zasady monitorowania realizacji zalecen i wykonywania czynnoS$ci sprawdzajacych
§13

1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen zgodnie z planem, w celu ustalenia
statusu realizacji zalecen jako zrealizowane, niezrealizowane, w toku realizacji.

2. Audytor wewngetrzny w celu, o ktérym mowa w ust. 1 1 w celu uzyskania informacji na
temat dzialan podjetych dla potrzeb realizacji zalecen, wystepuje do kierownikéw
audytowanych o wypelnienie kwestionariusza samooceny dotyczacego realizacji zalecen
zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania audytowego.

3. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce, zgodnie z planem, dla
zalecen wskazanych przez kierownikow audytowanych ze statusem — zrealizowane,
wyniki tych czynnosci przedstawia w notatce informacyjnej Prezydentowi
1 kierownikom audytowanych.

4. W przypadku wskazania przez kierownikéw audytowanych statusu dla zalecen jako
odpowiednio: niezrealizowane, w toku realizacji, audytor wewnetrzny przekazuje na
podstawie danych, o ktérych mowa w ust. 2, informacj¢ w notatce informacyjnej
Prezydentowi i kierownikom audytowanym.

5. Dla zalecen ze statusem — niezrealizowane majg zastosowanie odpowiednio przepisy
§11 ust. 9—11.

6. Dla zalecen ze statusem — w toku realizacji, Prezydent wyznacza ostateczny termin ich
realizacji, o co wystepuje do Prezydenta audytor wewngtrzny.

Zasady przeprowadzania czynnoSci doradczych
§14

1. Czynnosci doradcze sg realizowane z inicjatywy Prezydenta lub z inicjatywy audytora
wewnetrznego.

2. Czynnosci doradcze realizowane z inicjatywy Prezydenta, ktérych podstawg wykonywania
jest polecenie Prezydenta, traktuje si¢ jako uzgodnione z Prezydentem co do celu i zakresu
w tym poleceniu.

3. W przypadku czynno$ci doradczych realizowanych w trybie ust. 2 audytor wewngtrzny
przekazuje zgodnie z zadaniem Prezydenta, pisemna informacje¢ Prezydentowi i kierownikowi
audytowanego lub ustna informacj¢ Prezydentowi i pisemna kierownikowi audytowanego.
W pisemnych informacjach kierowanych do Prezydenta i kierownika audytowanego zaznacza
si¢ fakt wydania polecenia ustnego dla potrzeb ust. 2.

4. Czynnosci doradcze podlegajg udokumentowaniu, co najmniej w formie uproszczonej,
z podaniem czasu jaki zostal im pos$wigcony przez audytora wewngtrznego np. konsultacje
projektow dokumentdw, instruktaze.



Zasady opracowywania sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego
za rok poprzedni

§15

1.Audytor wewngtrzny sporzadza i przekazuje Prezydentowi sprawozdanie z wykonania
planu audytu wewnetrznego, w terminie okreslonym w ustawie, ktérego elementy okresla
rozporzadzenie, natomiast wzor sprawozdania okresla zatacznik nr 4.

2. Przekazanie sprawozdania Prezydentowi podlega udokumentowaniu przez Kancelarie
Ogoélng Urzedu.

§16

Przy prowadzenia audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadane przez
Biuro Audytu Wewnetrznego zasoby, w tym osobowe.

§17

Integralna czes¢ niniejszej procedury stanowia nizej wymienione zalgczniki:

1) zalacznik nr 1 — Zasady ustalania wynikéw priorytetéw Skarbnika Miasta Rzeszowa,
Zastgpcow Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta Rzeszowa jako propozycji dla
priorytetu Prezydenta Miasta Rzeszowa,

2) zalgcznik nr 2 - Metoda matematyczna analizy ryzyka wykorzystywana dla potrzeb
planowania rocznego,

3) zalgcznik nr 3 — Wzér Upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego
w zakresie zgodnym z planem audytu wewngtrznego na dany rok,

4) zalacznik nr 4 — Wzér Sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego.




zatgcznik nr 1 do Procedury audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz jednostkach
organizacyjnych  Gminy  Miasto  Rzeszow
stanowiace] zatacznik do zarzadzenia

ZASADY USTALANIA WYNIKOW PRIORYTETOW
SKARBNIKA MIASTA RZESZOWA, ZASTEPCOW PREZYDENTA MIASTA,
SEKRETARZA MIASTA RZESZOWA JAKO PROPOZYCJI DLA PRIORYTETU
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA

1) Audytor wewnetrzny na podstawie listy zidentyfikowanych obszaréw ryzyka dla Gminy
Miasto Rzeszow dokonuje ich przypisania w ramach bezposredniego nadzoru sprawowanego
przez ZastgpcoOw Prezydenta Miasta/Sekretarza Miasta Rzeszowa oraz w przypadku
Sekretarza Miasta Rzeszowa rowniez obszary nad ktérymi nadzo6r sprawuje Prezydent Miasta
Rzeszowa i inne nienadzorowane bezposrednio przez Zastepcéw Prezydenta Miasta
Rzeszowa w zakresie dotyczacym komorek organizacyjnych (samodzielnych stanowisk)
w strukturze Urzedu Miasta i stosowne listy przypisanych obszaréw ryzyka przedstawia
Zastgpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta Rzeszowa, z wyjatkiem Skarbnika Miasta
Rzeszowa, ktéremu jako gléwnemu ksiggowemu budzetu Gminy Miasto Rzeszéw jest
przedstawiana pelna lista.

2) Kazdy z podmiotéw, o ktérych mowa w pkt. 1 wskazuje swdj priorytet przy kazdym
z przypisanych obszarow ryzyka na liscie jako: wysoki, sredni, niski.

3) Nastepnie audytor wewngtrzny ustala wynik koncowy dla kazdego z obszar6w ryzyka
wedhug zasady po 50%: priorytet Skarbnika Miasta Rzeszowa i priorytet Zastepcy Prezydenta
Miasta/Sekretarza Miasta Rzeszowa i zastosowaniem wag:

a) wysoki — 0,30 (tj. 30%)
b) Sredni— 0,15 (. 15%)
¢) niski — 0,00 (tj. 0%)

jako priorytet w przedziale powyzej 15% do 30% to wysoki , 15% to $redni, w przedziale
ponizej 15% do 0% to niski.

4) Dla potrzeb uzyskania opinii Prezydenta Miasta Rzeszowa, co do priorytetu dla
zidentyfikowanych obszaréw ryzyka dla Gminy Miasto Rzeszow, audytor wewnetrzny
przedstawia opini¢ wyzszej kadry zarzadzajacej, o ktorej mowa w pkt. 3 z wynikami
koncowymi - priorytetami. Prezydent moze t¢ opini¢ uznaé¢ lub wskaza¢ wlasne priorytety
dla obszaréw ryzyka. Prezydent posiada swobode w tym zakresie.




zalacznik nr 2 do Procedury audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz jednostkach
organizacyjnych ~ Gminy  Miasto  Rzeszéw
stanowiacej zalacznik do zarzadzenia

METODA MATEMATYCZNA ANALIZY RYZYKA WYKORZYSTYWANA
DLA POTRZEB PLANOWANIA ROCZNEGO

1. Podstawowe definicje zwiazane z rvzvkiem:

Ryzyko jest to mozliwos¢ wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego
skutkiem moze by¢ m.in. brak osiagnigcia wyznaczonych celéw i zadan, szkoda w majatku lub
wizerunku Gminy Miasto Rzeszow.

Czynnik ryzyka — jest to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie dzialania, ktére moze spowodowaé
wystgpienie ryzyka.

Obszary ryzyka —s3 to obszary dziatalnosci Gminy Miasto Rzeszow, obejmujace zadania Gminy,
wykonywane przez Urzad Miasta Rzeszowa i jednostki organizacyjne Gminy .

Kategorie ryzyk — pogrupowane w ograniczona liczbe kategorii, czynniki ryzyka. Grupowanie
w kategorie jest celowe, gdyz pozwala na poréwnanie ryzyk roznych zadan audytowych,
w ktorych wystepuja odmienne czynniki ryzyka.

Waga ryzyka — wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony poprzez przypisanie temu
czynnikowi relatywnej wagi, ktora ma warto$¢ mniejszg od jednosci. W matematycznej analizie
ryzyka suma wag rowna jest 1.

2. Etapami analizy_rvzyk za pomoca metody matematveznej z wykorzystaniem arkusza
kalkulacyijnego sa nastepujace dzialania:

1) identyfikacja obszaréw ryzyka oraz okreslenie audytowanych odpowiedzialnych za dany obszar;

2) okreslenie wag dla kategorii oceny ryzyka w modelu, przy czym suma poszczegdlnych wag musi
wynosi¢ jeden (100%). Wagi dla poszczegolnych kategorii sa ustalane przez audytora wewnetrznego
na podstawie osadu audytora wewngtrznego, w tym m.in. z wykorzystaniem informacji wynikajacych
z dokumentacji dostgpnej z poziomu Urzgdu Miasta Rzeszowa dotyczacej zarzadzania ryzykiem
Gminy Miasto Rzeszow, audytow, kontroli wewnetrznych, zewnetrznych, budzetu Gminy Miasto
Rzeszdw, sprawozdan finansowych;

3) przypisanie punktow kategoriom ryzyka obszarom ryzyka, przyjetych w danym modelu wedtug
czterostopniowej skali. Punkty sg przyznawane na podstawie osadu audytora wewnetrznego;

4) okreslenie priorytetow kierownictwa. Dla kazdego priorytetu sa ustalane wagi, ktére zostana
wykorzystane w modelu;

5) uwzglednienie czynnika ryzyka, jakim jest czas, ktdry uplyngl od ostatniego audytu, kontroli,
w tym zewngtrznych 1 wewnetrznych;

6) ocena ryzyka na podstawie kategorii ryzyka wedlug algorytmu:

[WK(1)xP (1) + WK (2)xP(2) + ...... + WK (N) x P (N)] /m x 100%

gdzie:
WE (1...c0n N) — oznacza wagi przypisane kategoriom ryzyka,
P (1 ........N) — oznacza punkty przypisane kategoriom ryzyka,



m — oznacza warto$¢ maksymalna, jaka mozna przyznaé kategorii ryzyka;

7) ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu, kontroli:

ocena ryzyka na podstawie kategorii ryzyka + waga czynnika ,,data ostatniego audytu”;

8) ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa:

Ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu, kontroli + waga czynnika ,priorytet
kierownictwa”;

9) sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika, przez podzielenie
wartosci uzyskanej dla danego obszaru ryzyka przez maksymalng warto$é, ktorg moze uzyskaé obszar
ryzyka w analizie ryzyka;

10) na podstawie wynikéw analizy ryzyka audytor wewngtrzny wyznacza i szereguje malejaco wedlug
stopnia waznosci istotne obszary ryzyka.

Kolumna 16 (,,ilos¢ dni roboczych”) pozwala przyporzadkowaé poszezegdlnym zadaniom audytowym
odpowiednig ilo$¢ dni roboczych

100% do 75% - najwyzszy priorytet - 90 dni roboczych; 75% do 50% - wysoki priorytet — 60 dni
roboczych; 50% do 30% - $redni priorytet — 45 dni roboczych; ponizej 30% - 30 dni roboczych.

3. Dla oceny ryzyka przyjmuje sie 5 kategorii ryzvk w znaczeniu opisanym ponizej. Wszystkie
ponizsze kategorie ryzyka i wagi sa obowigzujace dla audytora wewnetrznego.

Kategorie ryzyka: Przydzie-
by Jako$¢ zarzadzania/ | Kontrola Wplyw czynnikéw | Dzialalnos¢ lone
Istotnoéé ? : i punkty
bezpieczenstwo wewnetrzna zewnetrznych operacyjna
brak implikacji bardzo wysoka bardzo wysoka niski bardzo wysoka 1
finansowych
Znaczna wysoka wysoka umiarkowany wysoka 2
wysoka umiarkowana umiarkowana wysoki umiarkowana 3
bardzo wysoka niezadowalajaca niezadowalajaca bardzo wysoki niezadowalajaca 4
Waga w modelu
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20

1) wielkosc 1) struktura 1) istnienie 1) wspolpraca z 1) dziatalnos¢ Przykla-
operacji; organizacyjna i jej pisemnych innymi wymaga dowe
2 liczh zmiany — opisy procedur, w tym jednostkami; okreslonej czynniki

) ICZ_? stanowisk, stanowiska | kontroli, zawierania 2) duza liczb profesjonalnej opisujace
Cpstaril, wrazliwe; umow, ) uza }CZ a wiedzy z danego  |kategorie
3) wystepowanie . . sporzadzania podmlotow. zakresu; ryzyka

) 2) kwalifikacje projektow decyzji wspolpracujacych; .
Operacji o pracownikow i o ’ ) . 2) skomplikowane
charakterze ; ; . upowaznien; 3) koniecznosé . .
kierownictwa; e dziatania;

standardowym uzgadniania
lub nietypowym; stanowisk;




4) skomplikowanie 3) rotacja

operacji;

5) mozliwe
bezposrednie i
posrednie
konsekwencje w
przypadku zajscia
zdarzenia
niekorzystnego,
w tym finansowe,
szkoda dla
wizerunku,
koszty dziatan
naprawczych;

6) dysponowanie
srodkami ze
zrodet
zewnetrznych,

w tym
zagranicznych
m.in. z UE;

7) obowigzek
sporzadzania
sprawozdan z
realizacji
poszezegodlnych
zadan;

8) liczba
podmiotéw
uczestniczacych
W procesie
sprawozdawczym
oraz zlozonos¢
procedury
sprawozdawczej;

9) system
ewidencji, w tym
finansowo —
ksiegowej,
prowadzone
rejestry.

pracownikow;

4) zgodnosc
wyksztalcenia
Z zajmowanym
stanowiskiem,
certyfikaty;

5) szkolenia;

6) poziom
zatrudnienia;

7) delegowanie
uprawnien;

8) motywacja
pracownikéw;

9) zabezpieczenie
pomieszczen,
zabezpieczenie
fizyczne mienia,
monitoring;

10) dostep osdb
nieupowaznionych;

11) ilos¢ budynkow,

pomieszczen, ilos¢
pracownikéw w
pomieszczeniach
biurowych,

usytuowanie komorki;

12) instrukcje
postgpowania z
dokumentami,
przekazywania
informacji,

13) zabezpieczenie

dokumentow prawnie

chronionych;

14) wyposazenie w

sprzet komputerowy i
biurowy, w tym ilos¢é
sprzetu w stosunku do

pracownikéw;

15) hasta dostepu,
zabezpieczenia,

16) utrzymanie

cigglosei systemow

2) jakos¢ aktow
wewngtrznych;

3) braki w
dokumentac;ji;

4) zgodno$é
dokumentacji z
przepisami prawa

5) dokumenty
sporzadzone po
terminie;

6) rejestrowanie
operacji, istnienie
rejestru umow,
rejestru
upowaznien i
pelnomocnictw;

7) zasada
podwdjnej pary
oczu;

8) podziat
obowigzkow;,

9) nadzér — ilosé i
Jakos¢ kontroli;

10) wzory umow;

11)
odpowiedzialnosé
materialna
(odszkodowawcza)
za bledne akty
prawne i decyzje
administracyjne;

12) wyniki
audytoéw i kontroli
zardwno
zewnetrznych jak i
wewnetrznych.

4) istnienie
procedur
okreslajacych
zasady wspolpracy;

5) naciski
polityczne;

6) publikacje
prasowe;

7) presja spofeczna;

8) mozliwos¢ utraty
reputacji;

9) zmiana sytuacji
gospodarczej;

10) czeste zmiany
przepisow;

11) wysoki poziom
skomplikowania
przepisow;

12) brak regulacji
prawnych;

13) przekazanie
kompetencji;

14) szczegdlne
wymagania
wynikajace z
integracji z UE;

15) liczba
przepisdw
regulujacych dang
kwestie.

3) specjalistyczna
wiedza;

4) do$wiadczenie
zawodowe;

5) reakcja na
bledy;

6) mozliwosc¢
popetnienia bledu

7) dokonywanie
poprawek;

8) przekroczenie
limitow;

9) niewlasciwa
obsluga petentow;

10) ztozonos¢
procesow i ich
organizacja;

11) reakcja na
liczbg podmiotow
uczestniczacych
W procesie;

12)
wykorzystanie
nowych technik,
automatyzacja
wykonywanych
zadan;

13) przestrzeganie
zasad etycznych;

14) konflikt
interesow;

15) morale
pracownikow,
podatnosé¢ na
negatywne
wplywy,
uczciwose;

16) postawa
kierownictwa;

17) przeplyw

informacji
efektywny,
adekwatny




informatycznych, zapewniajacy
rozwdj, wdrozenie kompletnosé i
nowych systemow, terminowos¢;
brak przeptywu
informacji o bfedach w
systemie;

18) dostep do
kierownictwa;

17) awarie sprzetu 19) wykonywanie

komputerowego, Hpsyeh gadan;
procedury awaryjne — 20) presja
wystgepowanie i czasowa
znajomos¢ procedur wykonania zadan.

awaryjnych przez
pracownikow;

18) sporzadzanie
pisemnej analizy
ryzyka, identyfikacja
zadan wrazliwych;

19) sporzadzanie
planow dziatalnosci
operacyjnej i
strategicznych;
harmonogramy dziatan;
procedura planowania.

4. Dla priorytetéw kierownictwa przyjeto nastepujace wagi:
1) wysoki — 0,3 (30%);
2) sredni — 0,15 (15%);

3) niski — 0,0 (0%).

S. Dla czynnika ,.data ostatniego audytu” przyjeto nastepujace wagi:

1) rok sporzadzenia planu i rok poprzedzajacy rok sporzadzenia planu — 0,0 (0%);
2) drugi rok przed rokiem sporzadzenia planu — 0,1 (10%);

3) trzeci rok przed rokiem sporzadzenia planu - 0,2 (20%);

4) czwarty rok przed rokiem sporzadzenia planu i wczesniej oraz nigdy — 0,3 (30%).

6. Do oceny ryzyka obszaréw ryzvka przeprowadzonej metoda matematyczna wykorzystuje sie
ponizsza matryce.
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zalacznik nr 3 do Procedury audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz jednostkach
organizacyjnych  Gminy  Miasto  Rzeszow
stanowiace] zalacznik do zarzadzenia

WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W ZAKRESIE ZGODNYM Z PLANEM AUDYTU WEWNETRZENGO NA DANY ROK

Znak sprawy/ nr | o siessesiins
Urzad referencyjny
Miasta Audyt wewnetrzny Data dokumentu | ....-....-..............
Rzeszowa (rozpoczgcia prac nad dokumentem)
Wykonat Audytor wewnetrzny
dokument Maodal B LT
gdalena Barnas-Kisiel
Rzeszow, dnia ............. roku
(pieczeé naglowkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finansoéw publicznych)
................. o oo
UPOWAZNENIE
Na podstawie art. 287 ust. 1, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
6 B D — WY . ¢ - O————— ) w zwiazku z §4 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 04 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy
1 wynikach tego audytu (Dz.U. z ..... roku, poz. ....... z pézn. zm.)

Upowainia sie Pana [/ Panig® ... corseomvsmimmsmnonmm s o ams s issn s s 40 sis asm s s i 4
audytora wewngetrznego w Biurze Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Rzeszowa

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

zgodnie z Planem audytu na rok ....... znak: ......... Z dnia .............. roku podpisanym
przez Prezydenta Miasta Rzeszowa,

w Gminie Miasto Rzeszéw, w tym w jej gminnych jednostkach organizacyjnych, czyli
jednostce, o ktérej mowa w art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z........... roku, poz. .......... Z pozZn. zm.).

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/ legitymacji stuzbowej*.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem .............cooeiiiiiiiii i,

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)

Waznos¢ upowaznienia przediuza sig do dnia ........oooovviiiiiiiiiii

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)

f/ / * Niepotrzebne skregli¢
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