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Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Tychy

Zatacznik do Zarzadzenia nr 0152/ 205 /10
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 31 sierpnia 2010 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE MIASTA TYCHY

Postanowienia ogdlne

§ 1

Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Tychy, zwana w dalszej czesci Kartg, okresla cel,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace sie do dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta
Tychy a takze zasady, sposob i tryb przeprowadzania Audytu wewnetrznego.

§2

llekro¢ w Karcie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan, przez ktére Prezydent
Miasta Tychy oraz Sekretarz Miasta uzyskujg obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w wydziatach w zakresie ich dziatalnosci, z uwzglednieniem
gospodarki finansowej pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a
takze przejrzystosci i jawnosci,

Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe upowazniong do wykonywania
zadania audytowego,

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tychy,

Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Tychy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Tychy,

Jednostce audytowanej— nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu,

Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego wydziatem,
Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajace do oceny systemu
funkcjonujacego w wyznaczonym obszarze, z uwzglednieniem gospodarki finansowe;j
konkretnego wydziatu,

Standardach - nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy Praktyki Audytu
Wewnetrznego IlA (The Institute of Internal Auditors) i Standardy Ministerstwa Finansow.

NIEZALEZNOSC

§ 3

Audyt wewnetrzny w Urzedzie wykonywany jest przez Audytora Wewnetrznego, ktéry podlega
administracyjnie Sekretarzowi Miasta a funkcjonalnie Prezydentowi Miasta Tychy.
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MISJA i ZADANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§4

1. Audyt wewnetrzny wspiera Prezydenta i Sekretarza Miasta w realizacji celdow i zadan przez
systematyczng ocene systemu kontroli zarzadczej oraz formutowanie czynnosci doradczych.
Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostce.

2. Zadaniem audytu wewnetrznego jest dostarczenie Prezydentowi oraz Sekretarzowi Miasta
obiektywnego i niezaleznego zapewnienia oraz dziatan doradczych w celu poprawy
funkcjonowania wydziatéw w zakresie ich dziatalnosci.

3. Audyt wewnetrzny pomaga jednostce audytowanej osiggna¢ jej cele poprzez systematyczne,
uporzgdkowane podejscie dotyczace oceny i poprawy skutecznosci zarzadzania ryzykiem,
systemu kontroli zarzadczej oraz tadu organizacyjnego.

4. Audytor Wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w wydziatach i w jednostkach
organizacyjnych merytorycznie powigzanych.

5. Celem pracy Audytora Wewnetrznego jest ustalenie, czy wprowadzony przez kierownictwo
system zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej i fad organizacyjny sg odpowiednie
i czy funkcjonujg w sposéb, ktory zapewnia, ze:

1) istotne ryzyka sgq odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane,

2) wspotpraca, wspotdziatanie kierownikéw wszystkich szczebli odpowiada potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzadzania i dziatalnosci operacyjnej sg
doktadne, wiarygodne i aktualne,

4) pracownicy wykonujg swoje obowigzki w zgodzie z politykami, standardami, procedurami
oraz przepisami prawa,

5) zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,

6) programy i plany sa realizowane, a ich cele osiggane,

7) jako$c¢ i ciggta jej poprawa zajmujg nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej,

8) istothe zmiany w przepisach majacych wplyw na prace Urzedu sa na biezgco
wprowadzane w zycie.

ODPOWIEDZIALNOSC

§5

Audytor Wewnetrzny jest odpowiedzialny za przedstawienie:
1) rocznej oceny dotyczacej wtasciwosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadcze;j
i systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie,
2) istotnych kwestii dotyczacych proceséw nadzoru na dziatalnoscig, mozliwych
usprawnien oraz zalecen dla rozwigzania problemow,
3) okresowych informacji o postepie i wynikach realizacji planu rocznego oraz
ewentualnych problemach, ktdre zagrazajq realizacji planu.

Opracowata: Matgorzata Jagietto-Bartyzel 2
Audytor Wewnetrzny

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:29:15



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=35053

Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Tychy

OBOWIAZKI

§6

Audytor Wewnetrzny zobowigzany jest do:

1)

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

9)

przygotowania Rocznego Planu Audytu Wewnetrznego na podstawie metodologii opartej na
analizie ryzyka, wlaczajgc wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej
wskazane przez kierownictwo oraz dostarczeniu planu Prezydentowi i Sekretarzowi Miasta do
zatwierdzenia,

wykonywania zadan zatwierdzonych w Rocznym Planie Audytu Wewnetrznego Urzedu oraz
specjalnych zadanh lub projektéw zleconych przez Prezydenta i Sekretarza Miasta,
zapewnienia, aby Audytor Wewnetrzny posiadat wystarczajagc  wiedze, umiejetnosci,
doswiadczenie i certyfikaty zawodowe, by sprostaé wymaganiom zapisanym w niniejszym
zarzadzeniu,

ciggtego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

opracowania Programu Zapewnienia Jakosci, ktory pozwala Audytorowi prowadzi¢ dziatalnosc
audytu wewnetrznego w zgodzie ze Standardami,

podejmowania niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych, aby wspierac
kierownictwo w osiaganiu celow,

przedstawiania okresowych informacji i raportow dla Prezydenta i Sekretarza Miasta,
podsumowujgcych wyniki dziatalnosci audytu wewnetrznego,

przygotowywania opinii oraz propozycji rozwigzan organizacyjnych z inicjatywy wilasnej oraz
uczestnictwa w spotkaniach i naradach,

dokonywania aktualizacji zasad i sposobu dziatania Audytu wewnetrznego zapisanych
w Karcie oraz Podreczniku Procedur Audytu Wewnetrznego,

10) dokumentowania przebiegu i wynikéw zadania audytowego zgodnie z wymogami okreslonymi

w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z Podrecznikiem Procedur Audytu
Wewnetrznego.

UPRAWNIENIA

§7

Audytor Wewnetrzny jest uprawniony do:

1) nieograniczonego dostepu do wszystkich funkcji, zapiséw oraz majatku Urzedu,

2) bezposrednich kontaktéw z pracownikami Urzedu,

3) bezposrednich kontaktéw z Prezydentem i Sekretarzem Miasta,

4) angazowania $rodkéw, ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektéw badan,
ustalania zakreséw badan oraz stosowania technik wymaganych dla osiggniecia
celéw zadan audytowych,

5) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikow jednostki
audytowanej,

6) korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych zaréwno
wewnatrz jak i na zewnatrz Urzedu,

Audytor Wewnetrzny wymienia informacje i koordynuje dziatania zaréwno z wewnetrznymi jak
i zewnetrznymi audytorami i kontrolerami, zapewniajagc odpowiedni zakres audytu oraz
minimalizujac dublowanie wysitkow.
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3. Audytor Wewnetrzny nie moze wykonywac¢ zadnych obowigzkéw operacyjnych w Urzedzie lub
miejskich jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem udziatu w projektach doskonalgcych
system kontroli zarzadczej.

STANDARDY PRAKTYKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

§8

1. Audyt wewnetrznego wykonuje planowane i zlecane przez Prezydenta lub Sekretarza zadania
audytowe z zachowaniem Standardéw oraz przy uwzglednieniu zaleceh dotyczacych
konkretnych obszaréw poddanych ocenie w Urzedzie.

2. Audyt wewnetrzny opracowuje i corocznie aktualizuje analize ryzyka w dziatalnosci Urzedu
jako podstawe dla przygotowania rocznych planéw Audytu Wewnetrznego.

ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO URZEDU

§9

1. Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu 0 Roczny Plan Audytu Wewnetrznego
Urzedu przygotowany przez Audytora Wewnetrznego i skonsultowany z Sekretarzem Miasta,
a nastepnie zatwierdzony przez Prezydenta. Powyzszy plan jest opracowywany do kornca
roku poprzedzajgcego jego realizacje.
2. Roczny Planu Audytu Wewnetrznego Urzedu, opracowuje sie przy uwzglednieniu w
szczegolnosci:
1) czasu niezbednego dla przeprowadzenia poszczegodlnych zadan audytowych,
2) czasu niezbednego dla przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,
3) czasu przeznaczonego na szkolenie audytoréw,
4) dostepnego zasobu ludzkiego i rzeczowego,
5) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania,
6) kosztow przeprowadzenia audytéw.
3. Prezydent lub Sekretarz Miasta moze natozy¢ na Audytora Wewnetrznego zadanie audytowe
nie objete planem.
4. O sytuacjach stwarzajgcych zagrozenie dla realizacji rocznego planu audytu Audytor
zawiadamia w formie pisemnej Prezydenta.

PLAN STRATEGICZNY AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 10

Audytor Wewnetrzny opracowuje Plan Strategiczny Audytu Wewnetrznego wyznaczajacy
najwazniejsze cele audytu wewnetrznego w perspektywie Kkilkuletniej. Plan skonsultowany z
Sekretarzem Miasta zatwierdza Prezydent.

Opracowata: Matgorzata Jagietto-Bartyzel 4
Audytor Wewnetrzny

Data wygenerowania dokumentu: 2024-06-30 19:29:15



http://bip.umtychy.pl/index.php?action=PobierzPlik&id=35053

Karta Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miasta Tychy

WYKONYWANIE ZADAN AUDYTOWYCH

§ 11

Czynnosci dokonywane w ramach zadan audytowych polegaja na:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym,
analizie ryzyk w obszarze audytowanym,
ocenie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli,
ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej jednostki
audytowanej poprzez:
a) kontrole poprawnosci i zgodnosci zapisébw w ksiegach rachunkowych
z dowodami ksiegowymi, badanie dowodow ksiegowych,
b) dokonanie oceny systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania
nim oraz gospodarowania mieniem,
c) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,
dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtowosci,
analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien,
przedstawieniu zalecen w sprawie usuniecia uchybien oraz usprawnienia systemu organizaciji,
z uwzglednieniem gospodarki finansowej jednostki audytowanej,
kontroli wykorzystania propozycji i zaleceh sformutowanych w sprawozdaniu,
ocenie przestrzegania przepiséw powszechnie obowigzujacych, przepisow wewnetrznych

10) w tym zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okdlnych,
11) ocenie skutecznosci dziatania wydziatow,
12) analizie mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie

pracy.

§ 12

Audyt wewnetrzny moze przyjac forme:

1

2)
3)

zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny catoksztattu zagadnien, probleméw
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki audytowanej lub jednego z jej zadan budzetowych,
zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia,

czynnosci sprawdzajgcych - przeprowadzony w celu dokonania oceny dostosowania dziatan
jednostki audytowanej do zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania.

§13

Audytor Wewnetrzny przeprowadza czynnosci w jednostce audytowanej na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Prezydenta.

Audytor Wewnetrzny podlega wylgczeniu od udziatu w zadaniu audytowym, jezeli wyniki
oceny mogg dotyczy¢ jego maizonka, krewnych i powinowatych lub oséb, z ktérymi tgczy
Audytora Wewnetrznego stosunek osobisty tego rodzaju, ze mogtby wywota¢ uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci oraz gdy, w okresie roku przed rozpoczeciem realizacji
zadania audytowego, Audytor Wewnetrzny pracowat w jednostce audytowane;.

Audytor planuje i monitoruje harmonogramy zadan audytowych.
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§ 14

1. Przed rozpoczeciem dziatan audytowych kierownik jednostki audytowanej otrzymuje
informacje od Audytora Wewnetrznego o planowanym terminie rozpoczecia zadania
audytowego w jego jednostce.

2. Narada otwierajgca zwotywana jest w celu okreslenia tematyki, zatozen organizacyjnych
planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia sposobu unikania zaktoceh
w pracy jednostki audytowanej w czasie przeprowadzania zadania audytowego.

3. Z przeprowadzonej narady Audytor Wewnetrzny sporzadza protokdt, ktéry zawiera
w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

§ 15

1. Audytor Wewnetrzny dokonuje ustalen na podstawie:
1) dokumentacji spraw realizowanych przez jednostke audytowana,
2) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodow ksiegowych, danych z ewidencji
i sprawozdawczosci,
3) ogledzin,
4) wyjasnien i oswiadczen pracownikéw,
5) danych zawartych w Systemach Informatycznych Urzedu Miasta Tychy,
6) w razie koniecznosci - opinii rzeczoznawcoéw.

2. Kazdy pracownik jednostki audytowanej moze zlozy¢ z wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne
wyjasnienie/oswiadczenie.

3. W uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny po uzyskaniu opinii kierownika jednostki
audytowanej - dokonuje zmian programu zadania audytowego w trakcie jego
przeprowadzania.

4. Audytor Wewnetrzny uwzgledniajagc Roczny Plan Audytu Wewnetrznego Urzedu moze
przedtuzy¢ czas trwania zadania audytowego.

5. Tres¢ ustnego wyjasnienia/oswiadczenia pracownika jednostki audytowanej Audytor
Wewnetrzny utrwala w formie pisemnej, ktéra w razie potrzeby podlega podpisaniu przez
pracownika sktadajgcego wyjasnienie/oswiadczenie. W przypadku odmowy podpisu —
dokument podpisany przez Audytora zatgczany jest rowniez do akt audytu.

§ 16

1. Po przeprowadzeniu zadania audytowego Audytor Wewnetrzny zwotuje narade zamykajaca.

2. Narada zamykajgca organizowana jest w celu przedstawienia wstepnych ustalen, opinii
i zalecen oraz okreslenia i oméwienia sformutowanych czynnosci doradczych zmierzajgcych
do usprawnienia badanej dziatalnosci. W porozumieniu z jednostkg audytowang okreslone
zostajg sposoby i terminy realizacji ustalonych zaleceh.

3. Z przeprowadzonej narady Audytor Wewnetrzny sporzadza protokot.

§17

1. Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sg w sprawozdaniu wstepnym
z przeprowadzonego zadania audytowego, ktére powinno okresla¢ fakty stanowigce podstawe
do oceny dziatalnosci jednostki audytowane;.
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2. Sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania audytowego Audytor Wewnetrzny
przedktada kierownikowi jednostki audytowane;.

3. W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego z przeprowadzonego zadania
audytowego kierownik jednostki audytowanej:

1) ustosunkowuije sie do ustalen i zaleceh zawartych w sprawozdaniu wstepnym,
2) moze zgtosi¢ pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia, co do zawartych
w sprawozdaniu ustalen.

4. W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, Audytor
Wewnetrzny winien zbadaé zasadno$¢ tych zastrzezen oraz wyjasnien i w uzasadnionych
przypadkach uzupetnié lub skorygowaé sprawozdanie wstepne.

5. W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezeh Audytor Wewnetrzny przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej, kierownikowi jednostki audytowanej.

6. Audytor sporzadza sprawozdanie kohcowe, w ktérym zamieszcza odpowiedz jednostki
audytowanej na zalecenia oraz w razie potrzeby swoéj komentarz.

7. Sprawozdanie koncowe zostaje podpisane przez Audytora Wewnetrznego i kierownika
jednostki audytowanej oraz przediozone Prezydentowi, Sekretarzowi Miasta i kierownikowi
jednostki audytowanej. Jeden egzemplarz zatacza sie do akt biezacych audytu.

SKLADANIE INFORMACJI | SPRAWOZDAN
§18

1. Audytor Wewnetrzny na biezaco informuje Prezydenta oraz Sekretarza Miasta o wynikach
przeprowadzanych zadan audytowych.

2. Audytor Wewnetrzny sktada Prezydentowi oraz Sekretarzowi Miasta okresowe informacje na
temat celu dziatania audytu wewnetrznego, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz stopnia
wykonania planu. Informacje powinny réwniez obejmowaé zagadnienia dotyczace znaczacych
zagrozen ryzykiem, problemy z systemem kontroli, w tym ryzyka oszustwa, problemy
dotyczace tadu organizacyjnego oraz inne zagadnienia, w zaleznosci od potrzeb.

3. Audytor Wewnetrzny sporzadza roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu
wewnetrznego.

4. Sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust.3 przekazywane jest Prezydentowi oraz Sekretarzowi
Miasta.

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

§19

1. Audytor Wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce (audyt sprawdzajgcy), dokonujac
oceny dostosowania dziatan jednostki audytowanej do uwag i zalecen sformutowanych
w tresci sprawozdania.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajgcych sporzadzane sg w formie notatki
informacyjne;.

3. Notatka informacyjna przekazywana jest Prezydentowi i Sekretarzowi Miasta oraz
kierownikowi jednostki audytowanej, w ktérej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.
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KOORDYNACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W MIEJSKICH JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH

§ 20

1. Audytor Wewnetrzny wspomaga Prezydenta w koordynacji audytu wewnetrznego w miejskich
jednostkach organizacyjnych poprzez:
1) konsultacje i wsparcie z wykorzystaniem dobrych praktyk stosowanych w Urzedzie,
2) organizacje spotkan o charakterze warsztatowo — szkoleniowym,
3) analizie i mapie ryzyka,
4) wykonywanie zadan audytowych w jednostkach merytorycznie powigzanych,
5) ocenie i analizie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych miasta.

Postanowienia koncowe

§ 21

1. Audytor Wewnetrzny ma obowigzek przestrzega¢ zasady ,Miedzynarodowych Standardéw
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego” oraz postepowac¢ zgodnie z ,Kodeksem Etyki
Audytora”
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