ZARZADZENIE NR IV/1099/06
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA
zdnia 22 lutego 2006 roku

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewngtrznego i Regulaminu przeprowadzania audytu
wewngtrznego dla Gminy Miasta Rzeszowa

Dzialgjac na podstawie art. 50 ust. 2 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104) zarzadzam, co nastepuje:

81
W Gminie Miasto Rzeszéw, zwane] dalej Miastem, prowadzony jest audyt wewnetrzny,
ktorego szczegbtowe zasady okresla:
1) Kartaaudytu wewngetrznego, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Regulamin przeprowadzania audytu wewngtrznego, stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia

82.
Karta audytu wewnetrznego okresla ogolne ramy organizacyjne, cele i zakres dziatania,
obowiazki i uprawnieniaw zakresie audytu wewngtrznego w Miescie

83.

Regulamin przeprowadzania audytu wewngtrznego okresla zasady, sposob i tryb
przeprowadzania audytu wewngtrznego w Miescie.

84.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu.

85.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

Tadeusz Ferenc



zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1VV/1099/06
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 22 lutego 2006 roku

AUD. 0900//AS/06

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
DLA GMINY MIASTA RZESZOWA

Wstep

Karta audytu wewngtrznego zostala opracowana na podstawie ustawy o finansach
publicznych oraz obowiazujacych aktéw wykonawczych, w tym rozporzadzenia Ministra
Finansdw w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Karta audytu wewnetrznego okresla ogélne ramy organizacyjne, cele, zakres dziatania,
obowiazki I uprawnieniaw zakresie audytu wewngtrznego.

Umigj scowienie audytora wewnetr znego i obszar jego dzialania

Audytor wewnetrzny jest zatrudniony w Urzedzie Miasta Rzeszowa i podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta Rzeszowa.

Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewngtrzny w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz
w innych jednostkach organizacyjnych Miasta.

Audytem wewnetrznym prowadzonym przez audytora wewngetrznego nie sa objete jednostki
organizacyjne Miasta, ktore w zwiazku z przekroczeniem kwoty gromadzonych srodkow
publicznych lub dokonywanych wydatkéw, okreslonej w przepisach prawa sa zobowiazane
do prowadzenia audytu wewngetrznego, chyba ze to wynika z charakteru zadania audytowego.

I1. Cele audytu wewnetr znego

Celem audytu wewnetrznego w Miescie jest dostarczanie Prezydentowi Miasta Rzeszowa
racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli funkcjonuja prawidtowo,
a takze usprawnienie funkcjonowania Urzedu Miasta Rzeszowa, innych jednostek
organizacyjnych Miasta pod wzgledem organizacyjnym i w zakresie istnigjacych rozwiazan
gospodarki finansami. Cel ten jest osiagany w szczegdlnosci przez ocene: zgodnosci
prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w jednostkach, o jakich
mowa wyzej, procedurami wewnetrznymi, efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych



dziatan w zakresie systemOw zarzadzania i kontroli oraz wiarygodnosci sprawozdania
finansowego i sprawozdania z wykonania budzetu.

1. Zakresi rola audytu wewnetr znego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajacym, zapewniajacym oraz
doradczym. Czynnosci o charakterze doradczym moga byé¢ wykonywane, ale ich
charakter nie moze narusza¢ zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora
wewngetrznego, a co za tym idzie czynnosci te nie moga prowadzi¢ do przejecia przez
audytora wewngtrznego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostkami  objetymi  audytem wewnetrznym prowadzonym przez audytora
wewngtrznego zatrudnionego w Urzedzie Miasta Rzeszowa

2. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Miasta objcte audytu wewnetrznego.

3. Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewngtrzny
niezwtocznie zawiadamia Prezydenta Miasta Rzeszowa 0 wszelkich prébach ograniczenia
zakresu audytu wewngtrznego.

4. Audytor wewnetrzny dysponuje petna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw
ryzyka

5. Audytor wewngtrzny w porozumieniu z Prezydentem Miasta Rzeszowa opracowuje
roczny plan audytu wewngtrznego.

6. Audytor wewnetrzny zawiadamia Prezydenta Miasta Rzeszowa o0 sytuacjach
stwarzajacych zagrozenie dlarealizacji rocznego planu audytu wewngtrznego.

7. Rola audytu wewngtrznego polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego ryzyka
mogacego pojawié¢ sie w zakresie dziatania Gminy Miasta Rzeszowa, w tym dziatalnosci
Urzedu Miasta Rzeszowa, innych jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Rzeszowa
objetych audytem wewnetrznym prowadzonym przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz na badaniu i ocenianiu prawidtowosci
i efektywnosci systemOw kontroli wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie
lub ograniczanie takiego ryzyka.

V. Prawa i obowiazki audytor a wewnetr znego
Audytor wewngtrzny:
1

1) uprawniony jest do przeprowadzania w szczegOlnosci audytow finansowych,
systemowych, dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci,
efektywnosci i innych,

2) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich zrodet informacji, w tym dokumentow
potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwiazanych z funkcjonowaniem
Wydziatdbw Urzedu Miasta Rzeszowa, stanowisk podlegtych Prezydentowi Miasta
Rzeszowa, innych jednostek organizacyjnych Miasta lub komorek organizacyjnych,
wchodzacych w ich sktad, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewngtrzny,
z zachowaniem przepisdw o ochronie informacji nigjawnych,

3) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Urzedu Miasta Rzeszowa, innych
jednostek organizacyjnych Miasta, w ktorych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny
z zachowaniem przepisdw o ochronie informacji nigjawnych;



4) ma prawo zada¢ od Dyrektoréw i pracownikow Wydziatdw Urzedu Miasta Rzeszowa,
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach podlegtych bezposrednio Prezydentowi
Miasta Rzeszowa, kierownika jednostki, kierownikow i pracownikéw komorek
organizacyjnych innych jednostek organizacyjnych Miasta, w ktorych przeprowadzany
jest audyt wewnetrzny, wyjasnien w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego
przeprowadzania audytu wewngtrznego,

2.

1) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej,
ale poprzez wnioski i uwagi oraz inne czynnosci doradcze powstate w wyniku
przeprowadzania audytu wewngtrznego wspiera Prezydenta Miasta Rzeszowa
we wiasciwej realizacji tych procesow;

2) powinien posiada¢ wiedzg pozwalajaca mu zidentyfikowaé znamiona przestepstwa
i 0 przypadkach naruszenia prawa powiadamia Prezydenta Miasta Rzeszowa;

3) nie powinien uchyla¢ si¢ od przedstawienia Prezydentowi Miasta Rzeszowa wnioskéw
mogacych skutkowa¢ koniecznoscia podjgcia trudnych decyzji;

4) wykonujac swoje zadania, powinien przestrzega¢ podstawowe zasady, w tym: uczciwosci,
obiektywizmu, poufnosci, profesjonalizmu i unikania konfliktu interesow;

5) w zakresie wykonywania swoich zadan wspOtpracuje z audytorami zewngtrznymi, a takze
kontrolerami zewngtrznymi.

V. Sprawozdawczosé

1. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
W oparciu 0 obowiazujace przepisy prawva.

2. Przy prowadzeniu audytu wewngtrznego wskazane jest osiagnigcie porozumienia
z pracownikami Wydzialdbw Urzedu Miasta Rzeszowa, zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach podlegtych Prezydentowi Miasta Rzeszowa, innych jednostek organizacyjnych,
komérek organizacyjnych wchodzacych w ich sktad, w ktérych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny, co do prawdziwosci stwierdzonych faktow zwiazanych z ustaleniami audytu
przed rozpowszechnieniem sprawozdania. Tam gdzie jest to wiasciwe, nalezy ustali¢
dziatania korygujace, jakie nalezatoby podjac¢ i uwzgledni¢ je w sprawozdaniu.

3. Uwagi i wnioski (zalecenia) w sprawie stwierdzonych uchybien stanowia zalecenia
ulepszen oraz plan dziatan naprawczych. Zalecenia powinny by¢ skierowane do osoby
posiadajace] kompetencje do podjecia odpowiednich dziatan.

VI. Relacje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi i audytorami
zewnetr znymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewngtrzny powinien
w miar¢ mozliwosci bra¢ pod uwage plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez Najwyzsza 1zbg Kontroli i inne instytucje kontrolne tak, by unikac
niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

2. Koordynacja dziatan audytu wewngtrznego z audytem zewngtrznym powinna polegac na:
a) uzyskaniu pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

b) wymianie informagcji,

¢) unikania dublowaniawysitkOw i kosztéw narutynowe etapy pracy, w zakresie audytu.



3. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzgledniac wyniki
kontroli i sprawozdan dokonanych przez zewngtrzne instytucje kontrolne.

4. Audytor wewngtrzny powinien porozumiewaé sSi¢ z zewnetrznymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem Prezydenta Miasta Rzeszowa.

5. Dokumentacja audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych,
powinny by¢ udostgpniane zewngtrznym instytucjom kontroli za posrednictwem Prezydenta
Miasta Rzeszowa.

VI1I. Uregulowania wewnetr zne nor mujace prace audytu wewnetr znego

1. Regulamin prowadzenia audytu wewngtrznego dla Gminy Miasta Rzeszowsa;
2. Plan audytu wewnetrznego narok biezacy;
3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego zarok ubiegty.



zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 1VV/1099/06
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 22 lutego 2006 roku

AUD.0900//AS/06

Regulamin pr zepr owadzania audytu wewnetr znego dla Gminy Miasta
Rzeszowa

81

Regulamin przeprowadzania audytu wewngetrznego przez audytora wewngtrznego dla Gminy
Miasta Rzeszowa zwany w dalszej cze$ci Regulaminem okresla zasady, sposob i tryb
przeprowadzania audytu wewngtrznego.

8§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
iy

2)

Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ogoét dziatan obejmujacych:

niezalezne badanie systemdw zarzadzania i kontroli w Urze¢dzie Miasta Rzeszowa, w tym
procedur kontroli finansowej, o ktérych mowaw art. 47 ust. 3 Ustawy z dnia 30 czerwca
2005 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249/poz. 2104), w wyniku ktérego
Prezydent Miasta Rzeszowa uzyskuje obiektywna i niezalezna oceng adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci tych systemow;

czynnosci doradcze, w tym skladanie wniosk6w, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Miasta Rzeszowa.

Audytorze wewnegtrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Urzedzie
Miasta Rzeszowa na stanowisku audytora wewnetrznego, upowazniona do wykonywania
zadania audytowego.

Komoérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa lub wchodzace
w sklad Urzedu Miasta Rzeszowa wewnetrzne komérki organizacyjne, w ktérych
przeprowadzany jest audyt.

Kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektoréw Wydziatow
(réwnorzednych  komorek  organizacyjnych) oraz pracownikbw samodzielnych
stanowiskach Urzedu Miasta Rzeszowa.

Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajace do oceny systemu
w wyznaczonym obszarze, z uwzglednieniem w szczegdlnosci: oceny zgodnosci
prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w komoérce
audytowanej procedurami wewngetrznymi, efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych
dziatan w zakresie systemu zarzadzania i kontroli, wiarygodnosci sprawozdania
finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu, atakze w razie potrzeby czynnosci
doradcze majace na celu usprawnienie funkcjonowania komorki audytowanej
W wyznaczonym obszarze.

83.

Czynnosci dokonywane w ramach audytu wewngtrznego polegaja w szczegélnosci na:



1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

badaniu i ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania komorki audytowaney;
okresleniu ewentualnych nieprawidtowosci;

analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien;

przedstawieniu uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien;

ocenie dostosowania dziatan komérki audytowanej do przedstawionych wczesnigj zalecen
audytu lub kontroli.

84.
Zadania audytowe przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
ktory to plan przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Prezydentem Miasta
Rzeszowa. Powyzszy plan winien by¢ opracowany do 31 pazdziernika roku
poprzedzajacego rok jego realizacji.
Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu wewnetrznego dokonuje analizy
potrzeb audytu, przez ktéra nalezy rozumie¢ identyfikacje obszaréw ryzyka (obszaréw
podlegajacych badaniu), a nastepnie dokonuje analizy ryzyka w wyniku, ktorgl zostaja
uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich waznosci dla dziatania Urzedu Miasta
Rzeszowa.
Audytor wewnetrzny dokonuje analizy obszaréw ryzyka na podstawie swojego
profesjonalnego osadu. Dokonujac identyfikacji obszar6w audytu audytor wewngtrzny
powinien bra¢ pod uwagg:
cele i zadania Urzedu Miasta Rzeszowa,
przepisy prawne dotyczace dziatania Urzgdu Miasta Rzeszowa,
wyniki wczesnigj przeprowadzonego audytu lub kontroli,
wyniki wczesniej dokonywane] oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemow kontroli, w tym kontroli finansowe,
wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celow Urzedu
Miasta Rzeszowa,
uwagi pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa,
liczbe, rodza) i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
mozliwos¢ dysponowania przez Urzad Miasta Rzeszowa srodkami pochodzacymi ze
zrédet zagranicznych, nie podlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow dawcy,
liczbe i kwalifikacje pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa,

10) dziatania Urzedu Miasta Rzeszowa, ktore moga wptywat na opini¢ publiczna,
11) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

4,

1)
2)
3)
S.
1)
2)

Do analizy ryzyka audytor wewnetrzny moze wykorzystywa¢ informacje z rozsytanego
pracownikom — kwestionariusza oceny ryzyka. Kwestionariusz stuzy zdobyciu informacji
o opinii pracownikOw natemat:

kultury organizacji Urz¢du Miasta Rzeszowa,

wykonywania obowiazujacych procedur,

komunikacji migdzy pracownikami a kierownictwem.

W analizie ryzyka audytor wewngtrzny wykorzystuje nastgpujace metody:

szacunkowa — metode delficka (grupe ekspercka),

matematyczna,

kt6rych to metod sposdb wykorzystania oméwiono w zataczniku nr 1.

6.

Audytor wewngtrzny przygotowujac plan audytu wewngtrznego ustala kolejnos¢ poddania
obszarow ryzyka audytowi wewnetrznemu, biorac pod uwage stopien ich waznosci
ustalony w oparciu 0 przeprowadzona analiz¢ ryzyka oraz uwzglednia czynniki
organizacyjne, aw szczegblnosci:



1) czas niezbedny dla:

a) przeprowadzenia zadania audytowego,

a) przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,

2) czas przeznaczony na szkolenie audytora wewngtrznego,

3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4) rezerwg Czasowa na nieprzewidziane dziatania,

5) koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

7. Prezydent Miasta Rzeszowa, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach majacych istotny
wplyw na dziatania Miasta moze natozy¢ na audytora wewngtrznego zadanie audytowe nie
objete planem.

85.
Pracownicy wszystkich komorek audytowanych maja obowiazek udzielania informagji
i podejmowania czynnosci niezbednych do prawidtowego wykonania zadania audytowego.

86.

1. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci na postawie pisemnego, imiennego
upowaznienia wystawionego przez Prezydenta Miasta Rzeszowa.

2. Do zadan wymagajacych szczeg6lnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze wystapic
0 wsparcie merytoryczne lub o pomoc innych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Rzeszowa, atakze wystapi¢ z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy.

3. Powotanie rzeczoznawcy na wniosek audytora wewngtrznego nastgpuje w uzgodnieniu
z Prezydentem Miasta Rzeszowa, ktoremu to rzeczoznawcy zleca si¢ wykonanie
okreslonych czynnosci wspomagajacych wykonanie zadania audytowego.

4. Czynnosci zwiazane z przeprowadzaniem zadania audytowego sa wykonywane w dniach
i godzinach pracy obowiazujacych w komérce audytowanel. W przypadkach
szczegblnych mozliwe jest przeprowadzenie audytu poza godzinami urzedowania za
zgoda kierownika komorki audytowane.

87.

1. Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny opracowuje
program zadania audytowego, w ktérym zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cel zadania audytowego,

3) analizg ryzyka,

4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

5) wskazoéwki metodyczne, w tym:

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,

b) sposob przeprowadzania zadania audytowego,

c) problemy, naktére nalezy zwréci¢ szczegblng uwage w badaniach,

d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposdb ich badania,

€) wskazowki o charakterze techniczno-organizacyjnym,

f) wzory wykazow i zestawien,

6) zalozeniaorganizacyjne,

7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

2. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny, w porozumieniu
z Prezydentem Miasta Rzeszowa moze dokona¢ zmiany programu zadania audytowego
w trakcie jego przeprowadzania, z wyjatkiem oznaczenia zadania audytowego ze
wskazniem jego numeru i tematu oraz celu zadania audytowego.

3. Wazor ,Programu zadania audytowego” okresla zatacznik nr 2.



88.

W trakcie wykonywania zadania audytowego audytor moze wykorzystywaé nastepujace

techniki przeprowadzania zadania audytowego:

1) zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki audytowane,

3) uzyskiwanie informacji uzupetnigjacych od innych pracownikow niz zatrudnieni
w komdrce audytowane,

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw koméri audytowane,

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub istnienie
zasobow komoarki audytowane,

6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnos¢ i prawidtowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow,

7) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrédia,

8) porownanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych
lub wymagajacych wyjasnienia,

9) graficzna analize procesdw,

10) rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow.

89.
1. Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego w komorce audytowanej audytor wewnetrzny
zawiadamia kierownika komérki audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu
wewnetrznego.
2. Przed przystapieniem do redlizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny
przeprowadza narade otwierajaca z udziatem kierownika komorki audytowanej lub (oraz
wedtug uznania kierownika komorki audytowanej) z udziatem wyznaczonego przez niego
pracownika tej komorki.
3. Celem narady otwiergjacej jest przedstawienie przez audytora wewnetrznego celu,
tematyki i zatozen organizacyjnych zadania audytowego a ze strony kierownika komérki
audytowanej przedstawienie informacji dotyczacych funkcjonowania komorki audytowanej
oraz uzgodnienie sposobu unikania zaktécen w pracy komérki audytowanej] w czasie
przeprowadzania zadania audytowego.
4. Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor wewngtrzny sporzadza protokdt, ktory
zawieraw szczegoélnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
5. Wzor protokotu z narady otwierajacej okresla zatacznik nr 3.
6. Protokdt, o ktérym mowaw ust. 4 podpisuja audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki
audytowanej albo osoba przez niego wskazana.
7. W razie odmowy podpisania protokotu audytor czyni o tym wzmiankg w protokole,
kierownik komérki audytowanej albo osoba przez niego wskazana, niezwtocznie pisemnie
uzasadniaja przyczyny odmowy podpisania protokotu.

810.

1. Audytor wewnetrzny ma obowiazek dokumentowania wszelkich —czynnosci
podgmowanych w toku zadania audytowego, ktére zawiergja opis wykonywanych
czynnosci oraz uzyskane w ich wyniku ustalenia. Dokumenty te stanowia dokumenty
robocze audytu.

2. Dokumenty robocze audytu, jezeli stanowia podstawe dokonywanych ustalen oraz
formutowanych wnioskéw, wowczas sa dowodami audytowymi i nalezy powotywa sie
na nie w sprawozdaniu z zadania audytowego.



1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)

Celem tworzenia dokumentow roboczych przez audytora wewngtrznego jest:

poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu z audytu,

udokumentowanie wykonanej pracy,

umozliwienie osobom upowaznionym wykonania kontroli,

usprawnienie wykonywanej pracy.

Kazdy dokument roboczy audytu powinien posiadac:

nagtdwek z nazwa jednostki, tytut, cel sporzadzeniai date,

podpis wykonujacego (inicjaty),

numer referencyjny,

uzyte symbole i skréty powinny by¢ opisane i wyjasnione.

Do najczesciej stosowanych przez audytora wewnetrznego dokumentow roboczych
naleza: kwestionariusz kontroli wewngtrzngj (KKW), lista kontrolna (checklista),
kwestionariusz samooceny, plan kontroli, sciezka audytu, diagram.

811.
Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatow, zwiazanych
z funkcjonowaniem komoérki audytowanej, w Kktoreg jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, z zachowaniem przepisbw o ochronie informacji nigjawnych oraz moze
sporzadza¢ z tych dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, zestawienia
i obliczenia na podstawie tych dokumentéw.
Odpisy Iub kopie dokumentu wiaczane do biezacych akt audytu winny by¢ potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika komorki audytowane.
Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw, w tym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji, przez pracownikow komorki audytowane,
zatwierdza kierownik komorki audytowane.
Pracownicy komorki audytowanej sa obowiazani na zadanie audytora wewnetrznego,
udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien.
Kazdy pracownik komorki audytowanej moze ztozy¢ z wiasnegj inicjatywy pisemne lub
ustne oswiadczenia dotyczace przedmiotu audytul.
Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia, o ktérych mowaw ust. 4 oraz ztozone
ustne oswiadczenia, 0 ktérych mowa w ust. 5 powinny by¢ utrwalone na pismie oraz
podpisane przez osobe, ktdra je ztozytai przez audytora wewnetrznego albo przez samego
audytora. W przypadku odmowy podpisu przez osobe, ktéra udzielata informacji i ztozyta
ustne wyjasnienia — dokument zataczany jest réwniez do akt.
W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnegtrzny moze odbywat narady
z pracownikami komorki audytowanej, z ktorych sporzadza sie protokdt, ktory zawiera
w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narad. Protokét podlega
podpisaniu przez audytora, kierownika komorki audytowanej albo osobe przez niego
wskazana, a w razie odmowy podpisania przez kierownika komorki audytowanej albo
przez osobg przez niego wskazana protokotu, audytor czyni o tym wzmianke w protokole.
W razie odmowy podpisania protokotu kierownik komorki albo osoba przez niego
wskazana powinny niezwtocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny podpisania protokotu.
Audytor wewnetrzny sporzadza notatke stuzbowa z innych czynnosci podjetych w toku
zadania audytowego, a takze zdarzen, ktére maja istotne znaczenie dla ustalen audytu
wewnetrznego.

812.

Do podstawowych technik badania stuzacych ustaleniu stanu faktycznego w badanym
obszarze komorki audytowanej wykorzystywanych przez audytora wewnetrznego naleza:
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1)

2)
3)

1

testy przegladowe to wstepne badanie systemu, ktére pozwala audytorowi potwierdzi¢, ze
dobrze rozumie zasady funkcjonowania systemu oraz zidentyfikowa¢ kontrole, ktére
w nastepnej kolejnosci beda weryfikowane przez testy zgodnosci,

testy zgodnosci dostarczaja dowodow na przestrzeganie procedur, ocenie podlega system
kontroli a nie wartos¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstw nalezy oceni¢ ich istotnosc,
testy rzeczywiste, w ktérych podlega sprawdzeniu transakcja a nie system kontroli,
weryfikacja odbywa sie na podstawie badania dowodow zrodtowych.

W sytuacji, gdy wielkos¢ badane] populacji jest znaczna i przeglad catosci jest
niemozliwy lub racjonalnie nieuzasadniony audytor wewngtrzny moze zastosowat
badanie prébek losowych.

3. Rozpoznawcze badanie probek moze by¢ stosowane, jezeli zostana spetnione nastepujace

1)
2)

3)
4.

1)
2)
3)
4)

1

2.

1)
2)
3)

kryteria

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

do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu
mozhna stosowa¢ system liczb losowych,

mozna ustali¢c minimalny akceptowany poziom dopuszczalnego biedu.

Aby dokonat doboru préby do sprawdzenia audytor wewnetrzny korzysta z nastepujacych
metod:

losowania statystycznego,

losowania intuicyjnego,

losowania systematycznego

losowania ,, na chybit trafit”.

813.
Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewngtrzny zwoluje narade
zamykajaca, w ktéregl uczestnicza oprocz audytora wewnetrznego kierownik komorki
audytowanej oraz wskazani przez niego pracownicy komorki audytowane).
Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstepnych ustalen i wnioskéw oraz
okreslenie i oméwienie srodkOw zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnosci.
Na wniosek kierownika komorki audytowanej audytor wewnetrzny moze zaprosi¢ do
uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzér nad dziatalnoscia
komorki audytowanej, ustalajac czas i miejsce odbycia narady.
Z przeprowadzone] narady zamykajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokét, ktéry
zawieraw szczegoélnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
Protok6t podpisuja audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki audytowanej [ub
wskazany przez niego pracownik komorki audytowane.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika komérki audytowanej albo
00be przez niego wskazana audytor wewngetrzny czyni o tym wzmianke w protokole a
kierownik komorki audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinien niezwitocznie
pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.
Wz6r protokotu narady zamykajacej stanowi zatacznik nr 4.

§14.
Po odbyciu narady zamykajacej, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, ktore
zawiera ostateczne ustalenia z przeprowadzonego audytu wewnetrznego.
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera:
oznaczenie zadania audytowego,
date sporzadzenia,
nazwe i adres komorki audytowanej, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny,
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4) imi¢ I nazwisko audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

5) cel przeprowadzenia zadania audytowego,

6) zakres przedmiotowy zadania audytowego,

7) podjcte dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

8) termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewnetrzny,

9) zwigzty opis dziatan komoérki audytowane), jej strategii i celow, zwlaszcza w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu,

10) ustalenie stanu faktycznego,

11) okreslenie oraz analizg przyczyn i skutkow uchybien,

12) uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien,

13) spis zatacznikOw stanowiacych czes¢ sktadowa sprawozdania,

14)informacje o pouczeniu kierownika komoérki audytowanej o przystugujacych mu
uprawnieniach i 0 mozliwosci wniesienia dodatkowych wyjasnien i zastrzezen,

15) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy sprawozdania,

16) podpis audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym.

3. Wzor sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego zawiera zatacznik nr 5.

4. Po sporzadzeniu sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego audytor
wewnetrzny dorecza sprawozdanie kierownikowi komorki audytowanej, ktéry potwierdza
otrzymanie sprawozdania przez wpisanie daty otrzymania i zlozenie podpisu na
formularzu potwierdzenia otrzymania dokumentu. WzOr potwierdzenia otrzymania
dokumentu zawiera zatacznik nr 6.

5. Kierownik komorki audytowanej, w razie stwierdzenia zasadnosci uwag i wnioskow zawartych

w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich

realizacji, powiadamigjac o tym audytora wewnetrznego.

815.

1. W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania kierownik komorki audytowane
moze zgtosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag
i wnioskOw zawartych w sprawozdaniu.

2. W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1,
audytor wewngetrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasnigjace w tym zakresie i w uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub
zmienia sprawozdanie.

3. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci lub w czesci,
audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, kierownikowi
komorki audytowane.

4. Audytor wewngtrzny po uptywie terminu, o jakim mowa w ust. 1 lub nieuwzglednieniu
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przekazuje sprawozdanie albo tez w przypadku
uwzglednienia przez audytora wewngtrznego wyjasnien lub zastrzezen przekazuje
zmienione sprawozdanie Prezydentowi Miasta Rzeszowa, Kkierownikowi komorki
audytowanej po jednym egzemplarzu. Trzeci zas egzemplarz wiacza do biezacych akt.

5. Po zatwierdzeniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa, audytor wewnetrzny sporzadza dokument zamkniecia akt audytu, ktory
umieszcza w aktach jako ogtatni dokument w aktach. Czynnosci sprawdzajace, o jakich
mowaw 816 traktuje si¢ jako odr¢bne dziatanie.

6. Wzor dokumentu zamkniecia akt audytu okresla zatacznik nr 7.

12



816.
Audytor moze przeprowadza¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dostosowania
dziatan komérki audytowanej do zgtoszonych przez niego uwag i wnioskéw w tresci
sprawozdania.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny zawiera
w notatce informacyjnej.
Notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajacych jest przekazywana przez audytora
wewngetrznego Prezydentowi Miasta Rzeszowa oraz kierownikowi komorki audytowane,
ktéry potwierdza otrzymanie notatki informacyjnej na potwierdzeniu otrzymania
dokumentu, ktérego wzoOr zawiera zatacznik nr 6, przez wpisanie daty otrzymania
i ztozenie podpisu.

817.
Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu sporzadza audytor wewngtrzny.
Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 jest przekazywane Prezydentowi Miasta
Rzeszowa do konca marca kazdego roku za rok poprzedni.
W?z6r rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu zawiera zatacznik nr 8.

8§18.
Audytor wewngtrzny jest zobowiazany prowadzic:
biezace akta audytu wewngtrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych, oznaczone symbolem — AB,
stale akta audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw,
ktore moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego, oznaczone symbolem - AS. State
akta podlegaja aktualizacji.
Prawo wgladu do biezacych akt audytu wewnetrznego maja:
Prezydent Miasta Rzeszowa,
kierownik komérki audytowanej.
Celem ujednolicenia akt prowadzonych przez audytora wewngtrznego (symbol literowy
uzywany przy znakowaniu prowadzonych akt i spraw — AUD) z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdbw gmin i zwiazkbw migdzy gminnych (Dz.U. Nr 112/poz. 1319 z p6zn.zm)
wprowadzono zasady prowadzenia akt przez audytora wewngtrznego, ktore zawiera
zatacznik nr 9.

§19.

Integralna czgs$é niniejszego Regulaminu stanowia nizej wymienione zataczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zalacznik nr 1 - Metody analizy ryzyka,

zatacznik nr 2 — Wzor programu zadania audytowego,

zalacznik nr 3 — Wzor protokotu z narady otwierajacej,

zatacznik nr 4 —Wzér protokotu z narady zamykajacej,

zatacznik nr 5 — Wzér sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego,
zalacznik nr 6 — Wz0r potwierdzenia otrzymania dokumentu,

zatacznik nr 7 — Wzér dokumentu zamkniecia zadania audytowego,

zatacznik nr 8 — Wzér sprawozdania rocznego z wykonania planu audytu,
zalacznik nr 9 — Zasady prowadzenia akt audytu przez audytora wewnetrznego.
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zalacznik nr 1

do Regulaminu przeprowadzania

audytu wewngetrznego dla Gminy Miasta
Rzeszowa

METODY ANALIZY RYZYKA
WYKORZYSTYWANE NA ETAPIE PLANOWANIA

1. Podstawowe definicj e zwigzane z ryzykiem:

Ryzyko jest to mozliwos¢ wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania,

kt6érego skutkiem moze by¢:

- szkodaw majatku lub wizerunku Gminy Miasta Rzeszowa,

- brak osiagniecia wyznaczonych celéw i zadan,

- utrata ,szansy” — niewykorzystanie mozliwosci, osiagnigcie mnigj niz byto
mozliwe (brak gospodarnosci).

Czynnik ryzyka — jest to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére moze
spowodowac wystapienie ryzyka.

Obszar ryzyka — sa to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace audytu wewnetrznego.

Obszar audytu wewnetrznego — jest to kazdy obszar dziatania jednostki, w obrebie ktérego
audytor wewngtrzny wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia audytu.

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

Waga ryzyka — wptyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony poprzez
przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi, ktéra ma wartos¢ mniejsza od jednosci.
W matematycznej analizie ryzyka sumawag réwna jest 1.

2. Etapy analizy ryzyka:

1) identyfikacjaryzyka,

2) pomiar ryzyka,

3) wykonanie analizy ryzyka, w oparciu 0 wybrana metode analizy ryzyka, w tym
dokonanie obliczen i okreslenie dni audytowych dla poszczegdlnych zadan audytowych.

3. W analizieryzyka stosuj e si¢ nastepuj ace metody:

1) metode szacunkowg — metode delfickq, w ktorg) audytorzy (lub osoby z najwyzszego
kierownictwa Urzedu Miasta Rzeszowa) tworza wiasne listy rankingowe, przypisujac poziom
ryzyka dla kazdego wczesniej wybranego zadania audytowego, na zasadach ktore przedstawia
ponizszy przyktad:

Sposdb wyliczeniaryzykaw tej metodzie jest nastepujacy:

a) audytor wewnetrzny ma dokona¢ wyboru 3 sposrod 12 zadan audytowych,
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b) zadaniom audytowym zostaja przypisane kolejne numery,
C) do dokonania wyboru wyznaczona zostaje grupa ekspertow,

d) kazdy ekspert, przez ktérego rozumiemy audytora wewngtrznego, osobe z
najwyzszego kierownictwa Urzedu Miasta Rzeszowa, nie uzgadnigjac swoich ocen z

innymi tworzy wiasna list¢ rankingowa,

e) zadanie audytowe, ktére powinno by¢ zrealizowane jako pierwsze (najwigksze

ryzyko) otrzymuje 12 punktéw,

f) kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt mnigj. Ostatnie zadanie na liscie otrzymuje 1

punkt,

0) punkty otrzymane od kazdego eksperta sa sumowane i tworzony jest ranking zadan

poczawszy od tego, ktére otrzymato najwiecej punktow,

h) aby wyrazi¢ otrzymany wynik w ,%" dzieli sig ilos¢ punktéw, ktére otrzymato kazde

zadanie tacznie przez ilos¢ punktow, ktdra otrzymato zadanie pierwsze na liscie,

i) pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko rowne 1 (100%), kazde nastgpne ma mnigj niz
100%. Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wigcej zadan takiego samego wyniku
punktowego.

Audytorzy  (inni | Suma Pozycjaw rankingu Ocenaryzyka
eksperci) uzyskanych
A |B |C |D |E |punktow

Zadanie 4 1212 |3 |1 |12 12 23,5%

audytowe nr 1

Zadanie 211 |4 |4 |3 |14 11 27,5%

audytowe nr 2

Zadanie 14|15 |5 |16 10 31,4%

audytowe nr 3

Zadanie 5151(8 (9 |4 |31 7 60,8%

audytowe nr 4

Zadanie 313|369 |24 8 47,1%

audytowe nr 5

Zadanie 6 |6 |51 |2 |20 9 39,2%

audytowe nr 6

Zadanie 11|17 |7 |2 |8 |35 6 68,6%

audytowe nr 7

Zadanie 8 19 |6 |8 |12]43 5 84,3%

audytowe nr 8

Zadanie 1218 (9 |12|7 |48 3 94,1%

audytowe nr 9

Zadanie 7 [10(12|10(11|50 2 98,0%

audytowe nr 10

Zadanie 10{12|11|7 |6 |46 4 90,2%

audytowe nr 11

Zadanie 9 |11/10|11|10|51 1 100,0%

audytowe nr 12

Interpretacja wyniku: Audyt wewnetrzny (grupa ekspercka) dokonata wyboru zadan

audytowych nr 12, 10, 9.

2) metode matematyczng, ktérej sposdb wykorzystania opisano ponizej. Wszystkie kategorie

i wagi ryzyka sa obowiazujace dla audytora wewngtrznego w Urzedzie Miasta Rzeszowa.
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1 2 5 6 I 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Zadanie 1 4 4 4 4 4 duzy 2003 | 100,0% | 120,0% | 150,0% | 93,8% 90
Zadanie 2 3 3 2 4 2 duzy 2003 | 67,5% | 87,5% | 117,5% | 73,4% 60
Zadanie 3 4 2 1 3 4 niski 2005 | 70,0% | 70,0% | 70,0% | 43,8% 45
Zadanie 4 1 1 1 1 1 niski 2003 | 25,0% | 45,0% | 45,0% | 28,1% 30
Zadanie 5 2 3 3 3 1 sredni | nigdy | 55,0% | 85,0% | 100,0% | 62,5% 60
Zadanie 6 2 1 4 1 3 sredni | 2004 | 60,0% | 70,0% | 85,0% | 53,1% 45
Kategorie Ryzyka

.z .z : Wplyw czynnikow ,

I stotnosé Jakos¢ zarzadzania Kontrola Wewnetrzna zewnetr znych Operacyjne
1 | Brak implikacji finansowych Bardzo wysoka Bardzo wysoka (BW) Niski wptyw Mata
2 | Male implikacje finansowe Wysoka Wysoka(W) Umiarkowany Srednia
3 | Duze implikacje finansowe Umiarkowana Zadawalajace (W/Z lub Z/N) | Wysoki Duza
4 | Kluczowy system finansowy Niska Nisko (N) Bardzo wysoki Bardzo duzo
Waga w modelu

0,25 10,15 10,25 10,15 10,20
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Sposbb wyliczenia ryzyka w te] metodzie jest nastepujacy:

a) punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli
wykonanie oceny potrzeb audytu. Wszystkie zadania wylicza si¢ w kolumnie 1 (,Nazwa
zadania audytowego”);

b) nast¢pnie nalezy okresli¢c komorki audytowane odpowiedzialne za prawidtowy przebieg
danego procesu (kolumna 2 ,,Nazwy komorek audytowanych”);

C) po zasiggnigciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany
proces oraz kierownictwa organizacji, w tym Prezydenta Miasta Rzeszowa, okreslany jest
priorytet kierownictwa (kolumna 10 ,Priorytet kierownictwa’). Dla kazdego z priorytetéw
przyznawane s3 wagi, ktére wynosza:

duzy — 0,30 (tj. 30%),

sredni — 0,15 (tj. 15%),

niski - 0,00 (tj. 0%).

d) w kolumnie 11 uwzgledniany jest czynnik ryzyka— czas jaki uptynat od ostatniego audytu
/ kontroli (kolumna 11 , data poprzedniego audytu”). Przyznane wagi wynosza:
przed rokiem 2003 lub nigdy — 0,3 (tj. 30%),

2003 — 0,2 (tj. 20%),
2004 — 0,1 (tj. 10%),
2005 — 0,0 (tj. 0%).

€) okreslenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami ryzyka.
Suma poszczeg6lnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegdlnych kryteriow ustalane sa
przez audytora wewnetrznego na podstawie profesjonalnego osadu. Wagi poszczeg6linych
kryteridw ryzyka maja wptyw na wynik obliczen wskazany w kolumnie 12 ,Ocena po
uwzglednieniu kryteriow” .;

f) przyznanie punktéw dla przyjetych kategorii ryzyka. Punkty dla poszczeg6lnych kryteriéw
przyznawane Sa przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu. Punkty (1, 2, 3 lub 4)
przyznane dla poszczegolnych kategorii po uwzglednieniu wag (lit. €) sa wykorzystywane do
obliczeniarezultatu w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kategorii ryzyk” .;

g) kolumna ,,Ocena po uwzglednieniu kategorii”.

Algorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotnosé¢ x liczba punktow) + (waga jakos¢ zarzadzania x liczba punktow)
+ (waga kontrola wewngtrzna x liczba punktéw) + (waga czynniki zewngtrzne x liczba
punktow) + (waga czynniki operacyjne x liczba punktéw)] / 4 (4 to wartos¢ maksymalna
jaka mozna przyznac¢ dla danego kryterium);

h) ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu / kontroli. Obliczenia uwzglednigja wynik
w kolumnie 12 oraz dat¢ przeprowadzenia ostatniego audytu / kontroli (wynik w kolumnie
13). Algorytm obliczen jest nast¢pujacy:

wynik kolumna 12 + wartos¢ wagi z pkt. 4 przyznana dla danego okresu w kolumnie 11.;

i) ocenaryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniaja wynik w kolumnie
13 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa.
Algorytm obliczen jest naste¢pujacy:



Wynik z kolumny 14 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa’) = wynik
z kolumny 13 + wartos¢ liczbowa odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa.;

j) kolumna 16 (,ilo$¢ dni roboczych”) pozwala przyporzadkowa¢ poszczegdlnym zadaniom
audytowym odpowiednia ilos¢ 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.
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zalacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania
audytu wewnetrznego dla Gminy Miasta Rzeszowa

Urzad Nr AUD: ..o Idwie
Miasta dokumentu | ostatnie cyfry roku
Rzeszowa
Audyt wewnetrzny Data
Wykonat
Podpis

Program zadania audytowego

Lacznaliczba przyznanych dni (plan audytu)

Planowany termin ogtoszenia sprawozdania z przeprowadzenia audytu

Planowany termin ogtoszenia ostatecznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu

Oznaczenie zadania audytowego:
NUMEr Zadania AUAYLOWEJO. ........ervevereerereetirieteriet sttt sttt ettt st st st et st et s b e b reebenbenens
Temat zadania AUAYEOWEJO ......c.ccerieiirieiire ettt st sttt e st st b e

Cel zadania QUAYLOWEJO: .......oouiiieiiiieie ettt e ettt sr et st et e s e

Metodyka audytu:
1. Techniki przeprowadzania zadania BUOYLOWEGO: ........coereeuirueririe sttt st er e eb s ss bbb e s e seenas

(data) (podpis audytora wewnetrznego)
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zalacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania
audytu wewnetrznego dla Gminy Miasta Rzeszowa

Urzad Nr AUD: ..o, Idwie
Miasta dokumentu | ostatnie cyfry roku
Rzeszowa
Audyt wewnetrzny Data
Wykonat
Podpis

Protokot z narady otwier aj acej

Miejsce narady

Termin narady

Osoby obecne podczas narady:

2. audytowani

Tres¢ narady:

1. Przedstawienie celu, tematyki i zatozen
organizacyjnych zadania audytowego przez
audytorawewnetrznego .
2. Informacja audytowanego o
funkcjonowaniukomorki L
3. Sposdb rozwiazania zaktbcen w pracy
audytowanej komorki

Audytor wewngtrzny:

data Podpis:
Audytowany:

Wzmianka o odmowie podpisania protokotu
przez audytowanego
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zalacznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania

audytu wewnetrznego dla Gminy Miasta Rzeszowa

Urzad Nr AUD: ..o, Idwie
Miasta dokumentu | ostatnie cyfry roku
Rzeszowa
Audyt wewnetrzny Data
Wykonat
Podpis
Protokot z narady zamykaj acej
Miejsce narady

Termin narady

Osoby obecne podczas narady:

3. osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscia
komorki audytowanej zaproszone na wniosek
audytowanego do uczestniczenia w naradzie

zamykajacej

Tres¢ narady:
1. Ustalenia audytu

3. Reakcja kierownictwa komorki
audytowaney:
a) zaplanowane dziatania naprawcze

b) podjcte dziatania majace na celu poprawe
stwierdzonych nieprawidtowosci

4. Uwagi kierownictwa komorki audytowanej

Audytor wewngtrzny:

Audytowany:

data:

Wzmianka o odmowie podpisania protokotu

przez audytowanego
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zalacznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania
audytu wewnetrznego dla Gminy Miasta Rzeszowa

Urzad Nr AUD: ..o, Idwie
Miasta dokumentu | ostatnie cyfry roku
Rzeszowa Audyt wewnetrzny Data
Wykonat
Podpis

SPRAWOZDANIE
Z przeprowadzenia zadania audytowego

Imie i nazwisko audytora wewnetr znego uczestniczacego w zadaniu audytowym:

Nr imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

Cel przeprowadzenia zadania audytowego:

Zakres zadania audytowego:

Termin, w ktorym przeprowadzono audyt wewnetr zny:

Data spor zadzenia sprawozdania:

Nazwa i adres komorki, w ktore jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz imie
i nazwisko kierownika komérki audytowane:

STRESZCZENIE
1. Wazne ustalenia.
2. Wazne wniosKi.
3. Zalecenia (uwagi i wnioski).

TLO INFORMACYJNE
1. Zwiezty opis dziatan komorki audytowanej, jej strategii i celow w obszarze poddanym
audytowi wewnetrznemu.
2. Nazwiska i stanowiska stuzbowe 0sbb stojacych na czele komorki audytowanej w trakcie
badanego okresu oraz 0séb odpowiedzialnych za audytowany obszar.
3. Kto i kiedy ostatnio audytowat (kontrolowat) dany obszar dziatalnosci oraz braki wykazane
w trakcie tego audytu (kontroli) i czy zostaty wyeliminowane.
4, podjcte dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

ANALIZA PRZYCZYN | SKUTKOW

UWAGI | WNIOSKI
1. Tres¢ ztozonych zalecen.
2. Czas nawdrozenie i osoba odpowiedzialna.

PODSUM OWANIE/OCENA

SPIS ODNOSNIK OW

INFORMACJA O POUCZENIU KIEROWNIKA KOMORK | AUDYTOWANEJ O
PRZYSLUGUJACYCH MU UPRAWNIENIACH | O MOZLIWOSCI WNIESIENIA
DODATKOWYCH WYJASNIEN | ZASTRZEZEN

DANE O LICZBIE SPORZADZONYCH EGZEMPLARZY SPRAWOZDANIA WRAZ
Z WYKAZEM ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

Audytor wewnetrzny: Data: Podpis:
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Urzad Nr AUD: ........... / dwie
Miasta dokumentu | ostatnie cyfry roku
Rzeszowa
Audyt wewnetrzny Data
Wykonat
Podpis
Potwier dzenie otr zymania dokumentu
Nazwa dokumentu:
Data dokumentu:

Nr dokumentu:

Prezydent Miasta Data otrzymania:

Rzeszowa

1. Audytowany: Dataotrzymania
2. Audytowany: Dataotrzymania
3. Audytowany: Dataotrzymania
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zatacznik nr 7
do Regulaminu przeprowadzania
audytu wewnetrznego dla Gminy Miasta Rzeszowa

Urzad Nr AUD: ..o, [dwie
Miasta dokumentu | ostatnie cyfry roku
Rzeszowa
Audyt wewnetrzny Data
Wykonat
Podpis

Dokument zamkniegcia zadania audytowego

Nazwa zadania AUAYLOWEJO: .......ccuiieuireeie ettt sttt se e st et sse e e es s sr e seesseeeee e e
Nr zadania aUdYEOWEGO: ..ooeeieeeeireeieeee ettt st sb ettt e et se e sr et sre e eneas

Rodza] zadania audytowego: zadanie planowane / zadanie poza planem / czynnosci
sprawdzajace*

Al OCBNIA eeeeeeeeeeeeeeeeee et ettt ae e e eeeeeeeeeeaeeeeeaeeeaeaeeeaeaeae e eeaeneenaeenaneeenanenaeeeanenenanaeanenananaeeeanrnnnnnannnes

(data) (podpis audytora wewngtrznego)

* Niepotrzebne skresli¢
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zalacznik nr 8
do Regulaminu przeprowadzania

audytu wewnetrznego dla Gminy Miasta Rzeszowa

Urzad
Miasta
Rzeszowa

Nr
dokumentu

AUD:
ostatnie cyfry roku

...... [dwie

Audyt wewnetrzny

Data

Wykonat

Podpis

(nazwai adres jednostki
sektora finansow publicznych)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO

ZA ROK

a) Informacje o jednostce sektora finansdw publicznych

. | Zidentyfikowane przez audytorow obszary
ryzyka w zakresie dziatania jednostki (gtowne)

. | Liczba osdb zatrudnionych
w jednostce (wg stanu nadzien 31.12. .....roku):
a) liczba osbb faktycznie zatrudnionych
b) liczba przyznanych etatéw wg planu
etatow

Liczba jednostek podlegtych
i nadzorowanych:

w tym liczba jednostek objetych audytem
wewnetrznym

Liczba jednostek podlegtych i nadzorowanych,
ktére w roku sprawozdawczym przekroczyty
kwote okreslona w przepisach prawa
gromadzac srodki publiczne lub dokonujac
wydatkéw, po przekroczeniu ktorg sa
zobowiazane do prowadzenia audytu
wewnetrznego (wykaz jednostek przedstawia
zalacznik do ninigjszego sprawozdania)

Ogdlna kwota zgromadzonych  $rodkow
publicznych w roku ............ w min. zt (art. 5
ust. 1 Ustawy o finansach publicznych)

(0016’ (< 11 HENSRI , W tym

srodkéw

wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt. 2 i 3 Ustawy

o finansach publicznych ..o,

Ogdlna kwota wydatkéw ze $rodkow
publicznych W roku ..........cc.c..... (art. 6 ust. 1
pkt. 1 Ustawy o finansach publicznych)

Ogotem:

..................................... , W tym srodkow

wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt. 2 i 3 Ustawy

o finansach publicznych ..o,
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2.

b) Informacja o komérce audytu wewnetrznego (aktualne dane)

1

Nazwa komorki
wewnetrznego

audytu

2.

Adres pocztowy / numer telefonu /
adres e-mail audytora
wewnetrznego

Liczba  etatow przyznanych
komorce audytu wewnetrznego

Liczba 0s6b faktycznie
zatrudnionych w komorce audytu
wewnetrznego

Nazwa stanowiska / wymiar czasu
pracy / zatrudnienie na czas
nieokreslony (lub okreslony —
jaki)/zdany egzamin na audytora
wewngtrznego poszczegdlnych
pracownikow  komorki  audytu
wewnetrznego audytora
wewnetrznego

—

Nazwa
stanowis
ka

e

Wymiar
czasu
pracy

Zatrudnienie
na czas
nieokreslony

na czas

(jaki?)

Zatrudnienie

okreslony

Zdany
€gzamin
na
audytora
wewnetr
Znego

Czy audytor wewngetrzny podlega
bezposredni o kierownikowi
jednostki?

TAK / NIE (jak jest usytuowany w strukturze organizacyjnej
jednostki?) (niepotrzebne skreslic)

Czy komorka audytu
wewnetrznego posiada
zatwierdzony przez kierownika
jednostki dokument okreslajacy je
cele, zadaniai uprawnienia?

TAK —nazwa dokumentu / NIE (niepotrzebne skresli¢)

Czy istnigja pisemne procedury
audytu wewngetrznego?

TAK —nazwa dokumentu / NIE (niepotrzebne skresli¢)

Czy dokonywana byta zewnetrzna
praca komorki audytu
wewngtrznego?

TAK —kto dokonat oceny / NIE (niepotrzebne skreslic)

10.

Czy dokonano udokumentowane)
samooceny pracy komorki audytu
wewngtrznego?

TAK/NIE (niepotrzebne skreslic)

11.

Czy opracowano wieloletni /
strategiczny plan audytu
wewngtrznego?

TAK / NIE (niepotrzebne skreslic)

12.

Czy prace komorki audytu
wewnetrznego s wspomagane
przez odpowiednie systemy

informatyczne (jakie)?

TAK —wymieni¢ /NIE (niepotrzebne skreslic)

Zakrestematyczny i organizacja zadan audytowych *

L [Temat
p zadania
audyto
wego

Rodzaj
audytu

Czy dotyczy
srodkow

wymienionyc
hw art. 5 ust.
1pkt 213
ustawy o]
finansach

publicznych?

Termin
przeprowadzenia
zadania

audytowego

plano
wany

zrealizo
wany

Wykorzystane
zasoby ludzkie
(liczba
osobodni)

Uzyskane

rzeczoznawcow (zakres

pracy, czas pracy)

opinie
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* W tabeli nr 2 nalezy poda¢ dane dotyczace poszczegblnych zadan audytowych zawartych
w planie audytu wewnetrznego narok sprawozdawczy.

3. Zrealizowane zadania audytowe*

L | Temat Rodzgj | Czy dotyczy | Liczbauwagi Liczba dodatkowych wyjasnien i Liczba
p | zadania |audytu | $rodkéw whnioskow umotywowanych zastrzezen podjetych
audytow wymienionyc | zawartych w ztozonych audytorowi dodatkowych
€go hw art. 5 ugt. | sprawozdaniu z Czynnosci
1pkt.2i3 audytu wyjasniajacych
Ustawy o uwzgledn | uwzgledni | odrzucone
finansach ionew onew
publicznych catosci CZeSCi
TAK / NIE
(niepotrzebne
skreslic)

* W tabeli nr 3 nalezy poda¢ statystyczne dane pozwalajace okresli¢ dla kazdego zadania
audytowrgo liczbe zdarzen wyszczegdlnionych w kolumnach tabeli.

4. Czynnosci sprawdzaj gce*

Lp. |[Rok redlizacji | Temat zadania|Liczba podjetych Czy dotyczy srodkow | Uwagi*
zadania audytowego CZynnosCi wymienionych w art. 5
audytowego sprawdzajacych realizacje | ust. 1 pkt. 2i 3 ustawy

uwag i wnioskow o finansach

publicznych?

* W tabeli nr 4 nalezy poda¢ dane dotyczace dziatan sprawdzajacych podjete w stosunku do
zadan audytowych zrealizowanych w roku sprawozdawczym oraz w stosunku do zadan
audytowych zrealizowanych w latach poprzedzajacych rok sprawozdawczy.

5. Ocena efektow zrealizowanych zadan audytowych*

Lp. | Temat zadania Podstawowe uwagi i wnioski * Ocena wykorzystania zgtoszonych uwag i
audytowego wnioskow, ich wplyw na funkcjonowanie
gospodarki  finansowegl i efektywnos¢

Zarzadzania jednostka*

* W tabeli nr 5 w kolumnie ,, Podstawowe uwagi i wnioski” nalezy poda¢ ogdélny opis uwag
i wnioskOw zamieszczonych w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego, a kolumnie ,,Ocena
wykorzystania.......... " nalezy umiesci¢ krotki opis efektéw (wartosci dodanej), jakie
przyniosto wdrozenie uwag i wnioskéw wynikajacych z danego zadania audytowego.

6. Niezrealizowane zadania audytowe*

Lp. | Temat zadania | Czy dotyczy srodkéw wymienionych w art. 5| Przyczyny niezrealizowania zadania
audytowego ust. 1 pkt. 2i 3 ustawy o finansach publicznych?
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* W tabeli nr 6 nalezy uzasadni¢ przyczyny niezrealizowania zadan audytowych zawartych
w planie rocznym narok sprawozdawczy.

7. Organizacja pracy komorki audytu wewnetr znego*

Lp. Zasoby ludzkie (liczba | Uwagi
Zadania osobodni) (przyczyny rozbieznosci miedzy
plan wykonanie planem i wykonaniem)
1. | Przeprowadzanie zadan audytowych

2. | Opracowanietechnik
przeprowadzania zadania

audytowego

3. | Przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych

4. | Wspdlpraca z innymi stuzbami
kontrolnymi

5. | Czynnosci organizacyjne, w tym
plan i sprawozdawczosé

6. |Szkoleniai rozwdj zawodowy
7 Urlopy / czas dostepny

8. |Innedziatania

* W tabeli nr 7 nalezy wprowadzi¢ wielkosci wynikajace z rocznego planu audytu oraz
z faktyczng realizacji tego planu. W przypadku réznic nalezy uzasadni¢ przyczyne ich
powstania.

8. Zadania dodatkowe nieujete w planie audytu*

Rodzgj Czy dotyczy srodkéw
Lp. Temat | audytu wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt. | Wykorzystane zasoby | Uwagi
zadania 2 i 3 ugawy o finansach |(liczba osobodni)

publicznych?

* W tabeli nr 8 nalezy wymieni¢ zadania z zakresu audytu wewnetrznego oraz zadania spoza
zakresu audytu wewngetrznego przyjete w roku sprawozdawczym do realizacji przez audytora
wewnetrznego.

9. Inne uwagi

( - informacje o przypadkach niepodjecia przez kierownika jednostki, w terminie dwoch
miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,
dziatan majacych na celu usunigcie uchybien — art. 56 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
- inne ewentual ne zauwazone trudnosci, wnioski zmierzajace do usprawnienia pracy audytora
wewngtrznego)

(data) (podpisi piecze¢ audytora wewnetrznego)
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zalacznik nr 9

do Regulaminu przeprowadzania

audytu wewngetrznego dla Gminy Miasta
Rzeszowa

ZASADY PROWADZENIA AKT AUDYTU WEWNETRZNEGO PRZEZ
AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Podstawa prawna prowadzenia akt audytu wewngtrznego przez audytora wewngtrznego Sa:

1. Rozporzadzenie Ministra Finansdw z dnia 5 lipca 2002 roku w sprawie szczegétowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz.U. nr 111/poz. 973);

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej dla organbw gmin i zwiazkbw  miedzygminnych
(Dz.U. Nr 112/poz. 1319 z p6zn.zm.).

Audytor wewngtrzny prowadzi:

1. biezace akta audytu wewnetrznego, oznaczone dodatkowym symbolem literowym — AB,
kt6re obejmuja:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,

2) dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania
audytowego,

3) protokoly z narad, w tym z narady otwiergjacej, z narad odbywanych z pracownikami
komorki w trakcie realizacji zadania audytowego, z narady zamykajacej,

4) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

5) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od
0s0b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,

6) notatke informacyjna z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

7) dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przeprowadzania audytu wewngtrznego,

8) oswiadczenia pracownikow jednostki audytowanej ztozone przez nich z wiasnej
inicjatywy, dotyczace przedmiotu audytu,

9) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego.

2. state akta audytu wewnetrznego, oznaczone dodatkowym symbolem literowym — AS,
kt6re obejmuja:

1) akty normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresem dziatania Urzedu Miasta
Rzeszowa 1 jednostek organizacyjnych Miasta Rzeszowa oraz regulujace ich
funkcjonowanie,

2) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej, i majace
wplyw na system kontroli finansowsj,

3) plany audytu wewnetrznego,

4) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewngtrznego i analize
ryzyka
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Dokumenty akt biezacych wilacza si¢ w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych
czynnosci, numerujac strony akt i zamieszczajac na poczatku kazdego tomu akt wykaz
materiatow zawartych w danym tomie z podaniem ich nazwy i odpowiedniej strony akt.
Audytor wewngtrzny (symbol AUD) prowadzi dokumentacje wedtug ponizszej klasyfikacji,
wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organdw gmin i zwiazkow
migdzygminnych, stanowiacego zatacznik nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 22 grudnia 1999 roku (Dz.U. Nr 112/poz. 1319 z p6zn.zm.), i tak:

Symbole klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne Katego
ria
[ [l v \Y archiw
stopnia |stopnia |stopnia |stopnia ana
podziatu | podziatu | podziatu | podziatu
01 Organizacja
011 Organizacja urzedu gminy
0110 Statut Bc
0111 Regulamin organizacyjny Bc
0114 Sprawy organizacyjne Bc
012 Organizacja jednostek pomocniczych i podlegtych
0121 Statuty i regulaminy organizacyjne Bc
014 Akty normatywne
0140 Akty normatywne Prezydenta RP Bc
0141 Akty normatywne Rady Ministréw Bc
0142 Akty normatywne Prezesa Rady Ministrow Bc
0143 Akty normatywne ministrow i kierownikow urzedéw | B¢
centralnych
015 Akty normatywne organéw gminy oraz realizacja
uchwat i zarzadzen Bc
0150 Uchwaly Rady Miasta Bc
0151 Zarzadzenia Prezydenta Miasta
09 NADZOR, KONTROLE, BADANIA
090 Zasady i tryb postegpowania w sprawach nadzoru,
kontroli, badan
0900 Organizacja jednostek kontrolnych BE-10
091 Kontrole, inspekcje, lustracje
0910 Plany kontroli inspekgji i lustracji oraz sprawozdania | Be-5
zichredlizagji
0913 Kontrole wewngtrzne B-5

Dodatkowe oznaczenia literowe:
AS - aktagate
AB — aktabiezace
app — audyt przeprowadzany poza planem audytu.

Biorac pod uwage powyzsze:
|. akta biezace audytu
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1. planowane zadanie audytowe oznacza si¢ hastepujaco — AUD. 0913 / nr kolejny
dokumentu w kartotece / nr kolgjny z planu audytu / AB / dwie ostanie cyfry roku,
w ktérym zadanie audytowe wszczeto,

2. nieplanowane zadanie audytowe oznacza si¢ nastepujaco — AUD. 0913 / nr kolegjny
dokumentu w kartotece / app/ nr kolejny audytu przeprowadzanego poza planem audytu /
AB / dwie ogtatnie cyfry roku, w ktérym nieplanowane zadanie audytowe wszczeto;

I1. akta state audytu oznacza si¢ nastepujaco — AUD. symbol klasyfikacyjny / nr kolejny

dokumentu w kartotece / AS/ dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto.

Akta state i biezace audytu nie bedace w uzyciu sa archiwizowane, zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie
ingtrukcji  kancelaryjngg dla  organdbw  gmin i zwiazkdw  miedzygminnych
(Dz.U. Nr 112/poz. 1319 z p6zn.zm.)
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