ZARZADZENIE Nr 144/2019
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 24.01.2019 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoélowego
zakresu dzialania Zespolu Audytu Wewnetrznego

Na podstawie art. 30 ust. 11 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500), oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 poz. 2077, z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669, 1693, 2245, 2354
12500) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Zespotem Audytu Wewngetrznego, zwanym dalej Zespotem, kieruje Dyrektor
Audytu Wewnetrznego (DA).

2. W Zespole funkcjonuja Audytorzy wewngetrzni, ktérzy wykonuja zadania
audytowe pod nadzorem Koordynatoréw oraz Asystenci audytu, ktérzy wspomagaja
audytoréw w badaniach.

3. W strukturze Zespotu funkcjonuje Petnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Prognoz i Analiz Finansowych (PAF).

§ 2. 1. W skifad Zespotu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Stanowisko Asystenta audytu ds. organizacji 1 koordynacji ZA-01
2) Stanowisko Koordynatora ds. audytu bezpieczenstwa informacji,

ochrony danych osobowych 1 informatyki ZA-02
3) Stanowisko Koordynatora ds. audytu finansowego ZA-03
4) Stanowisko Koordynatora ds. audytu fadu organizacyjnego,

procedur i efektywnos$ci ZA-04
5) Stanowiska ds. Audytow Wewnetrznych ZA-05
6) Stanowisko ds. Prognoz i Analiz Finansowych ZA-06.

2. Misja, funkcje, odpowiedzialnosci Zespotu oraz wykonywane czynnoSci
1 sporzadzana dokumentacja zostaly okreslone w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
stanowigcym Karte Audytu Wewnetrznego w Gminie Miejskiej Krakow.

§ 3. Do zakresu dziatania Stanowiska Asystenta audytu ds. organizacji
i koordynacji (ZA-01) nalezy:

1) wykonywanie wszystkich obowigzkow organizacyjno-budzetowych, natozonych
na kazda komorke organizacyjng UMK na prawach wydziatu;

2) gromadzenie 1 analiza harmonograméw prac wykonywanych w Zespole
oraz wspomaganie osOb odpowiedzialnych w terminowym 1 prawidlowym
pod wzgledem formalnym dostarczaniu produktéws;

3) wsparcie Dyrektora Audytu Wewnetrznego (DA) w koordynacji prac Zespotu,
prowadzenie kalendarza, obstuga kancelaryjna, itp.

§ 4. Do zakresu dziatania Stanowiska Koordynatora ds. audytu bezpieczenstwa
informacji, ochrony danych osobowych i informatyki (ZA-02) nalezy:
1) koordynacja zadan audytowych w obszarze bezpieczenstwa informacji, ochrony
danych osobowych i informatyki, zgodnie z planem operacyjnym;
2) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowania i realizacji zadan
audytowych, w szczegolnosci:
a) weryfikacja kompletnosci 1 zapisOw podsumowania przegladu wstepnego,



3)

4)

5)

b) przekazywanie wskazéwek do przygotowania programu,

c) akceptacja programu zadania i1 zatwierdzenie metodyki,

d) uczestniczenie w naradzie otwierajacej 1 podpisywanie protokotu,

e) weryfikacja zapisow ustalen 1 poprawnosci zgromadzonych dowodow,

f) uczestniczenie w formulowaniu streszczenia dla kierownictwa oraz

formutowaniu rekomendacji z audytu,

g) uczestniczenie w naradzie zamykajacej 1 akceptacja protokotu,

h) zatwierdzenie sprawozdania/raportu wstepnego 1 koncowego;
przygotowanie programu, koordynacja pracy i przygotowanie sprawozdania
zbiorczego z audytu grupowego;
wspoOtpraca z Dyrektorem Audytu Wewnetrznego (DA) w przygotowaniu
okresowych ocen ryzyka w Gminie, gltownie w zakresie obszaru, ktory
koordynuje;
przygotowanie we wspélpracy z Dyrektorem Audytu Wewnetrznego (DA) czesci
sprawozdania rocznego w zakresie swojego obszaru.

§ 5. Do zakresu dzialania Stanowiska Koordynatora ds. audytu finansowego
(ZA-03) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

koordynacja zadan audytowych w obszarze finanséw, zgodnie z planem
operacyjnym;

nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowania i realizacji zadan
audytowych, w szczegolnosci:

a) weryfikacja kompletnos$ci i zapisOw podsumowania przegladu wstgpnego,

b) przekazywanie wskazowek do przygotowania programu,

c) akceptacja programu zadania i zatwierdzenie metodyki,

d) uczestniczenie w naradzie otwierajacej 1 podpisywanie protokotu,

e) weryfikacja zapisOw ustalen i poprawnosci zgromadzonych dowodéw,

f) uczestniczenie w formulowaniu streszczenia dla  kierownictwa

oraz formutowaniu rekomendacji z audytu,

g) uczestniczenie w naradzie zamykajacej 1 akceptacja protokotu,

h) zatwierdzenie sprawozdania/raportu wstgpnego i koncowego;
przygotowanie programu, koordynacja pracy i przygotowanie sprawozdania
zbiorczego z audytu grupowego;
wspotpraca z Dyrektorem Audytu Wewngtrznego (DA) w przygotowaniu
okresowych ocen ryzyka w Gminie, glownie w zakresie obszaru, ktory
koordynuje;
przygotowanie we wspOtpracy z Dyrektorem Audytu Wewnetrznego (DA) czesci
sprawozdania rocznego w zakresie swojego obszaru.

§ 6. Do =zakresu dzialania Stanowiska Koordynatora ds. audytu Iladu
organizacyjnego, procedur i efektywnosci (ZA-04) nalezy:

1)

2)

koordynacja zadan audytowych w obszarze ladu organizacyjnego, procedur
1 efektywnosci, zgodnie z planem operacyjnym;
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowania i realizacji zadan
audytowych, w szczegolnosci:
a) weryfikacja kompletnos$ci i zapisow podsumowania przegladu wstepnego,
b) przekazywanie wskazowek do przygotowania programu,
c) akceptacja programu zadania i zatwierdzenie metodyki,
d) uczestniczenie w naradzie otwierajacej i podpisywanie protokotu,
e) weryfikacja zapiséw ustalen i poprawnosci zgromadzonych dowodéw,



f) uczestniczenie w formulowaniu streszczenia dla  kierownictwa
oraz formutowaniu rekomendacji z audytu,

g) uczestniczenie w naradzie zamykajacej 1 akceptacja protokotu,

h) zatwierdzenie sprawozdania/raportu wstepnego 1 koncowego;

3) przygotowanie programu, koordynacja pracy i przygotowanie sprawozdania
zbiorczego z audytu grupowego;

4) wspolpraca z Dyrektorem Audytu Wewnetrznego (DA) w przygotowaniu
okresowych ocen ryzyka w Gminie, gléwnie w zakresie obszaru, ktory
koordynuje;

5) przygotowanie we wspdlpracy z Dyrektorem Audytu Wewngtrznego (DA) czesci
sprawozdania rocznego w zakresie swojego obszaru.

§ 7. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Audytow Wewnetrznych (ZA-05) nalezy:
1) wuczestniczenie w okresowej analizie ryzyka wykonywanej przez Zespot dla Gminy;
2) przygotowanie i wykonanie zadan audytowych przydzielonych zgodnie z planem
operacyjnym, a w szczegdlnosci:
a) przeprowadzenie przegladu wstepnego i opracowanie podsumowania,
b) przygotowanie pod kierunkiem koordynatora programu zadania
wraz z metodyka badan,
c) prezentacja programu na naradzie otwierajgcej 1 przygotowanie z niej
protokotu,
d) wykonanie badania (czasem wspoOlnie z innymi audytorami
lub asystentami),
e) przygotowanie podsumowania ustalen wraz ze zgromadzeniem dowodow
1 propozycja rekomendaciji,
f) prezentacja wynikdw na spotkaniu roboczym z komoérkg audytowana,
g) opracowanie sprawozdania wstgpnego 1 koncowego,
h) na naradzie zamykajacej prezentacja sprawozdania i przygotowanie
protokotu z narady;
3) wykonanie czynnosci sprawdzajacych dla zrealizowanych przez siebie zadan, dla
ktorych termin realizacji rekomendacji uptynat.

§ 8. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Prognoz i Analiz Finansowych (ZA-06)
nalezy wspoélpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Prognoz i Analiz
Finansowych (PAF) w zakresie przygotowywania analiz i prognoz finansowych.

§ 9. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Zespotu sa odpowiedzialne za:
1) prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowien

obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji;

2) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komis;ji
RMK, interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji
publicznej;

3) przygotowywanie projektow aktéw kierowania;

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia oraz udziat
w komisjach przetargowych;

5) opracowywanie materialdow informacyjnych i sprawozdawczych;

6) przygotowywanie materialdw do projektu budzetu 1 informacji do harmonogramu
wydatkow;



7) prawidtowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) prawidtowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji
w Serwisie Informacyjnym UMK

9) przekazywanie Z-cy Prezydenta Miasta Krakowa ds. Polityki Spolecznej
1 Komunalnej pelnej informacji dotyczacej wszelkich planowanych do realizacji
przedsigwzie¢ majacych charakter wizerunkowy, promocyjny i1 marketingowy
Miasta;

10) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

11) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i ppoz.;

12) realizacje zadan wynikajacych ze wspoOlpracy z Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego Miasta Krakowa;

13) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow
innych ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie
danych osobowych.

14) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta
Krakowa,;

15) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK

16) skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopeienia obowigzkow
stuzbowych;

17)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony
do eksploatacji sprz¢t informatyczny.

18) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

19) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 10. Graficzny schemat Zespotu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu.

§ 12. Traci moc zarzadzenie Nr 174/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
25 stycznia 2018 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz

szczegdlowego zakresu dziatania Zespolu Audytu Wewnetrznego.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia
2019 .



§1.

§2.

1)

2)
3)
4)

S)

6)

7)
8)

9

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia Nr ..........
Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia........

Karta Audytu Wewnetrznego w Gminie Miejskiej Krakow

Karta Audytu Wewnetrznego w Gminie Miejskiej Krakow, zwana w dalszej czesci Karta,
okresla cel, uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dzialania audytu
wewnetrznego w  Gminie Miejskiej Krakow, a takze zasady, sposob 1 tryb
przeprowadzania Audytu wewnetrznego.

Ilekro¢ w Karcie jest mowa o:
Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ogoét dziatan, przez ktore Prezydent

Miasta Krakowa oraz Dyrektor Magistratu uzyskuja obiektywng i niezalezng ocene
funkcjonowania komorek audytowanych i jednostek organizacyjnych w zakresie ich
dzialalnosci, z uwzglednieniem gospodarki finansowej, pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci 1 jawnosci.

Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong do
wykonywania zadania audytowego.

Audytorze wiodacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca realizacja zadania
audytowego 1 odpowiedzialng za przygotowanie sprawozdania z jego realizacji.
Asystencie audytu — nalezy rozumie¢ osob¢ wykonuja badania audytowe i inne prace
pomocnicze pod kierunkiem audytora wewnetrznego.

Dyrektorze Audytu Wewnetrznego — nalezy rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
organizacj¢ pracy Zespotu Audytu Wewnetrznego, w szczegolnosci w zakresie nadzoru
nad terminowo$cig realizacji zadan — tak, aby dziatat on w sposob sprawny i efektywny.
Dyrektorze Magistratu — nalezy rozumie¢ osobg¢ odpowiedzialng za organizacje
1 funkcjonowanie Magistratu.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow.

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jedng z jednostek wymienionych
w pkt. 16 (MJO).

Komitecie Audytu — zespdt powolany przez Rade Miasta Krakowa sposrod swoich
cztonkow do realizacji zadan zgodnie z art. 130 ust. 1 ustawy z dnia 11 maja 2017 r.
o biegtych rewidentach, firmach audytorskich oraz nadzorze publicznym.

10) Komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, w ktorej

wykonywane jest zadanie audytowe.

11) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Kancelari¢, Biuro,

Zespot, Oddziat lub Referat, itp.: w UMK lub MJO.

12) Kierowniku jednostki organizacyjnej/MJO — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego

jednostka organizacyjng.

13) Kierowniku komoérki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego Komorka

audytowana.



14) Kierowniku Pionu — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcow Prezydenta Miasta Krakowa,
Skarbnika Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa i Dyrektora Magistratu.

15) Koordynatorze obszaru dzialalno$ci — nalezy rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
organizacj¢ pracy audytoréw wewnetrznych prowadzacych zadania audytowe
w nastepujacych obszarach: operacyjnym, finansowym, informatycznym.

16) MJO — nalezy przez to rozumie¢ wymienione nizej Miejskie Jednostki Organizacyjne:

a) ZDMK - Zarzad Drog Miasta Krakowa,

b) ZTPK - Zarzad Transportu Publicznego w Krakowie,
c) ZBK - Zarzad Budynkéw Komunalnych,

d) ZIS - Zarzad Infrastruktury Sportowe;j,

e) MCOO — Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty,

f) MOPS - Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej,

g) ZZM - Zarzad Zieleni Miejskiej,

h) ZIM - Zarzad Inwestycji Miejskich,

1) ZCK - Zarzad Cmentarzy Komunalnych,

7)) SMMK - Straz Miejskg Miasta Krakowa.

17) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa.

18) Standardach — nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Praktyki Audytu
Wewngtrznego IIA (The Institute of Internal Auditors) i Standardy Ministerstwa
Finansow.

19) UMK - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa.

20) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zmierzajace do oceny
systemu funkcjonujagcego w wyznaczonym obszarze, z uwzglednieniem gospodarki
finansowe;.

NIEZALEZNOSC

§ 3. Audyt wewnetrzny w Urzgdzie Miasta Krakowa 1 Miejskich Jednostkach
Organizacyjnych wykonywany jest przez Zespot Audytu Wewngtrznego kierowany przez
Dyrektora Audytu Wewnetrznego, ktory podlega bezposrednio Prezydentowi
1 wspotpracuje z Dyrektorem Magistratu oraz Kierownikami MJO.

MISJA i ZADANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 4. 1. Podstawowym zadaniem audytu wewngtrznego jest:
1) dostarczenie Prezydentowi, Dyrektorowi Magistratu oraz kierownikom MIJO

obiektywnego i niezaleznego zapewnienia o skuteczno$ci kontroli wewngtrznej
(zarzadczej) w badanych obszarach;

2) wykonywanie czynnos$ci doradczych w celu poprawy systemu kontroli w UMK
1 MJO w zakresie ich dzialalnosci;

3) koordynacja wspotpracy Komitetu Audytu Gminy Miejskiej Krakow z biurami
1 wydziatami UMK oraz MJO.

2. Audyt wewngtrzny pomaga komodrce audytowanej osiagnaé jej cele poprzez
systematyczne, uporzadkowane podejscie dotyczace ocen 1 poprawy skutecznosci
zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli zarzadczej oraz fadu organizacyjnego.



3. Procz zadan wymienionych w ust. 1 w ramach wspomagania kierownictwa UMK
1 MJO w osigganiu celow, Zespdt Audytu Wewnetrznego:
1) wykonuje analizy danych gromadzonych w systemach transakcyjnych lub raporty
na potrzeby kadry kierowniczej UMK i MJO;
2) przygotowuje narzedzia dla tzw. audytu ciagglego (continous auditing)
sygnalizujgcych wystgpienie zdarzen niepozadanych lub nietypowych.

§ 5. 1. Zespdt Audytu Wewngtrznego przeprowadza audyt wewngtrzny w UMK i MJO.
2. Celem pracy Zespotu Audytu Wewngtrznego jest ustalenie, czy wprowadzony przez

kierownictwo system zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej i tad
organizacyjny s3 odpowiednie i czy funkcjonuja w sposob, ktory zapewnia, Ze:

1) istotne ryzyka sa odpowiednio zidentyfikowane i zarzadzane;

2) wspotpraca, wspotdziatanie kierownikéw wszystkich szczebli odpowiada potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzadzania i dzialalno$ci operacyjnej sa
doktadne, wiarygodne i aktualne;

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

5) zasoby sg odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie;

6) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiggane;

7) jakos¢ i ciagla jej poprawa zajmuja nalezne miejsce w systemie kontroli zarzadczej;

8) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace urzedu s3 sledzone
1 odpowiednio wprowadzane w zycie.

ODPOWIEDZIALNOSC

§ 6. Dyrektor Audytu Wewngetrznego jest odpowiedzialny za przedstawienie:
1) rocznej oceny dotyczacej wilasciwosci 1 skutecznosci systemu kontroli zarzadczej

1 systemu zarzadzania ryzykiem w UMK 1 MJO,

2) istotnych kwestii dotyczacych proceséw nadzoru nad dziatalnoscig, mozliwych
usprawnien oraz rekomendacji dla rozwigzania problemow,

3) okresowych informacji o postgpie i wynikach realizacji planu rocznego oraz
ewentualnych brakach kadrowych lub innych, ktore zagrazaja realizacji planu.

OBOWIAZKI

§ 7. Dyrektor Audytu Wewngtrznego wraz z Zespolem Audytu Wewngtrznego zobowiazany
jest do:
1) przygotowania Rocznego Planu Audytu Wewngtrznego na podstawie metodologii

opartej na analizie ryzyka, wlaczajac ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej
wskazane przez kierownictwo oraz dostarczenia planu Prezydentowi i Dyrektorowi
Magistratu do zatwierdzenia;



2) wykonywania zadan zatwierdzonych w Rocznym Planie Audytu Wewngtrznego oraz
specjalnych zadan lub projektow zleconych przez Prezydenta i Dyrektora Magistratu;

3) zapewnienia, aby cztonkowie Zespolu Audytu Wewngtrznego posiadali wystarczajaca
wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie 1 certyfikaty zawodowe, aby sprostac
wymaganiom zapisanym w niniejszym zarzadzeniu;

4) ciagglego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) opracowania Programu Zapewnienia Jakosci, ktory pozwala Dyrektorowi Audytu
Wewnetrznego prowadzi¢ dziatalno$¢ audytu wewnetrznego w zgodzie ze
Standardami;

6) podejmowania niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych, aby
wspiera¢ kierownictwo w osigganiu celow;

7) analizowania 1 oceny nowych oraz zmienianych ustug, procesow, dziatan
1 mechanizmoéw kontroli w trakcie projektowania oraz wdrazania;

8) przedstawiania okresowych informacji i1 raportow dla Prezydenta 1 Dyrektora
Magistratu, podsumowujacych wyniki dziatalno$ci audytu wewnetrznego;

9) informowania Prezydenta i Dyrektora Magistratu o nowos$ciach, kierunkach zmian
1 dobrych praktykach w zakresie audytu wewnetrznego;

10)uczestniczenia w badaniach dotyczacych podejrzen oszustw o istotnej skali w UMK
1 MJO oraz informowania Prezydenta i Dyrektora Magistratu o wynikach;

11) przygotowywania opinii oraz propozycji rozwigzan organizacyjnych w odpowiedzi na
wnioski Prezydenta i Dyrektora Magistratu lub z inicjatywy wlasnej oraz uczestnictwa
w spotkaniach 1 naradach;

12)dokonywania aktualizacji zasad i sposobu dzialania Zespotu Audytu Wewngtrznego
zapisanych w Karcie oraz Ksigdze Procedur Audytu Wewngtrznego;

13)dokumentowania przebiegu i wynikéw zadania audytowego zgodnie z wymogami
okreslonymi w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z Ksigga Procedur
Audytu Wewngtrznego.

UPRAWNIENIA

§ 8. 1. Dyrektor Audytu Wewnetrznego 1 pracownicy Zespotu Audytu Wewnetrznego sg
uprawnieni do:

1) nieograniczonego dostepu do wszystkich funkcji, zapisow (w tym
w szczegdlnosci danych osobowych) oraz majatku UMK 1 MJO;

2)  bezposrednich kontaktow z pracownikami UMK 1 MJO;

3)  bezposrednich kontaktow z Prezydentem i Dyrektorem Magistratu;

4) angazowania $rodkéw, ustalania czestotliwosci badan, wyboru obiektow badan,
ustalania zakresOw badan oraz stosowania technik wymaganych dla osiggniecia
celow zadan audytowych;

5) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikow jednostki
audytowane;j;

6) korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych zar6wno
wewnatrz jak i na zewnatrz Urzedu.



2. Dyrektor Audytu Wewngtrznego wymienia informacje i koordynuje dziatania
zarbwno z wewnetrznymi jak 1 zewnetrznymi audytorami i kontrolerami,
zapewniajac odpowiedni zakres audytu oraz minimalizujac dublowanie wysitkow.

3. Dyrektor Audytu Wewnetrznego i pracownicy Zespotu Audytu Wewngtrznego nie
moga:

1) wykonywa¢ zadnych obowigzkéw operacyjnych w UMK lub MJO, za wyjatkiem
udziatu w projektach doskonalacych system kontroli zarzadczej;

2) inicjowac lub zatwierdza¢ transakcji ksiegowych zewnetrznych wobec Zespotu
Audytu Wewngtrznego;

3) kierowa¢ pracownikami UMK lub MJO niezatrudnionymi w Zespole Audytu
Wewnetrznego, za wyjatkiem przypadkow, w ktorych pracownicy ci zostali
odpowiednio wyznaczeni jako cztonkowie zespotu audytowego lub w innej
formie do wspotpracy z audytorami wewnetrznymi.

STANDARDY PRAKTYKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 9. 1 Zesp6l Audytu Wewngetrznego wykonuje planowane i zlecane przez Prezydenta lub
Dyrektora Magistratu zadania audytowe z zachowaniem standardéw oraz przy
uwzglednieniu zalecen Dyrektora Magistratu 1 odpowiednio kierownikéw MJO
dotyczacych konkretnych obszarow poddanych ocenie w UMK lub MJO.

2. Zesp6l Audytu Wewngtrznego opracowuje i corocznie aktualizuje analiz¢ ryzyka

w dziatalnosci UMK i1 MJO jako podstawe dla przygotowania rocznych planow
Audytu Wewnetrznego oraz Audytow Systemu Zarzadzania Jakoscia.

ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO MIASTA KRAKOWA

§ 10. 1. Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu o Roczny Plan Audytu
Wewngetrznego  przygotowany  przez  Zespot  Audytu  Wewngtrznego
i skonsultowany z Dyrektorem Magistratu, a nast¢pnie zatwierdzony przez
Prezydenta. Powyzszy plan jest opracowywany do konca roku poprzedzajacego
jego realizacje.
2. Roczny Planu Audytu Wewngtrznego, opracowuje si¢ przy uwzglednieniu
w szczegolnosci:
1) czasu niezbednego dla przeprowadzenia poszczegdlnych zadan audytowych;
2) czasu niezbgdnego dla przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych;
3) czasu przeznaczonego na szkolenie audytorow;
4) dostepnego zasobu ludzkiego i rzeczowego;
5) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania;
6) kosztow przeprowadzenia audytow.
3. Prezydent lub Dyrektor Magistratu moze natozy¢ na Zespdt Audytu Wewnetrznego
zadanie audytowe nie objete planem.
4. O sytuacjach stwarzajacych zagrozenie dla realizacji rocznego planu audytu
Dyrektor Audytu Wewngtrznego zawiadamia w formie pisemnej Prezydenta.
5. Plan, o ktérym mowa w ust. 1, zostaje umieszczony w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta Krakowa.



PLAN STRATEGICZNY AUDYTU WEWNETRZNEGO

. Zespot Audytu Wewnetrznego opracowuje Plan Strategiczn udytu Wewnetrznego

11. Zespot Audytu Wewng g0 op je Plan S giczny Audytu Wewng g
wyznaczajacy najwazniejsze cele audytu wewnetrznego w perspektywie kilkuletniej. Plan
zaopiniowany przez Dyrektora Magistratu zatwierdza Prezydent.

WYKONYWANIE ZADAN AUDYTOWYCH

§ 12. Czynnos$ci dokonywane w ramach zadan audytu wewngtrznego polegaja m.in. 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 1 skutecznos$ci systemu kontroli;

ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej

komorki audytowanej poprzez:

a) kontrole poprawnosci i zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiggowymi, badanie dowodow ksiggowych,

b) dokonanie oceny systemu gromadzenia Ssrodkow publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

c) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego;

dokumentowaniu ewentualnych nieprawidiowosci,

analizie przyczyn i skutkow ustalonych uchybien;

przedstawieniu uwag i wnioskOw w sprawie usuni¢cia uchybien oraz usprawnienia

systemu organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej komarki audytowanej;

kontroli wykorzystania propozycji i zalecen sformutowanych w sprawozdaniu;

ocenie  przestrzegania przepisow powszechnie obowigzujacych, przepisow

wewnetrznych, w tym zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okdlnych;

10) ocenie skuteczno$ci dziatania komorek audytowanych;

11)analizie mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu

usprawnienie pracy.

§ 13. Audyt wewnetrzny moze przyjaé forme:

1))
2)
3)

4)

5)

zadania zapewniajagcego lub doradczego przeprowadzonego w UMK lub jednej
jednostce organizacyjnej;

zadania tzw. grupowego o charakterze zapewniajacym lub doradczym,
tj. przeprowadzanego we wszystkich lub kilku jednostkach organizacyjnych Gminy;
zadania o charakterze analizy, ktorych celem bedzie prezentacja informacji zawartej w
danych gromadzonych w systemach transakcyjnych uzywanych w Gminie;

zadania o charakterze tzw. ,audytu cigglego” — najczesciej w postaci skryptu
analizujgcego na biezgco transakcje 1 wskazujace przypadki nietypowe do
szczegdlowej analizy;

zadania polegajacego na przygotowaniu narzedzia umozliwiajacego najwyzszemu
kierownictwu szybki i latwy dostep do informacji ,,ukrytej” w bazach danych



tworzonych w wyniku rejestracji zdarzen w systemach informatycznych
wspomagajacych dziatalnos¢ Gminy;

6) czynnosci sprawdzajacych, przeprowadzonych w celu dokonania oceny dostosowania
dzialan komorki audytowanej do zalecen sformulowanych w tresci sprawozdania,
o ktorym mowa w § 18 niniejszej Karty.

§ 14. 1. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci w komorce audytowanej na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Prezydenta.

2. Jezeli audyt wewngtrzny przeprowadzany jest przez zespdt wieloosobowy,
Dyrektor Audytu Wewnetrznego wykonuje czynno$ci audytora wiodgcego lub
powierza ich wykonanie pracownikowi Zespotu Audytu Wewnetrznego.

3. Audytor wewngtrzny podlega wylaczeniu od udziatu w zadaniu audytowym, jezeli
wyniki oceny moga dotyczy¢ jego matzonka, krewnych 1 powinowatych lub oséb, z
ktorymi taczy audytora wewngtrznego stosunek osobisty tego rodzaju, ze moglby
wywota¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci oraz gdy w okresie
roku przed rozpoczg¢ciem realizacji zadania audytowego, audytor wewnetrzny
pracowal w jednostce audytowanej. O wylaczeniu z postgpowania w ramach
zadania audytowego decyduje Dyrektor Audytu Wewngtrznego.

4. Dyrektor Audytu Wewngtrznego planuje i monitoruje harmonogramy zadan
audytowych.

§ 15. 1. Przed rozpoczeciem dziatan audytowych kierownik komoérki audytowanej otrzymuje
informacj¢ od Dyrektora Audytu Wewnetrznego lub od pracownika Zespotu
Audytu Wewnetrznego o planowanym terminie rozpoczgcia zadania audytowego w
jego komorce.
2. Narada otwierajaca zwolywana jest w celu okreslenia tematyki, zatozen

organizacyjnych planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia
sposobu unikania zaklécen w pracy komodrki audytowanej w czasie
przeprowadzania zadania audytowego.

3. Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokot, ktory zawiera
w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

§ 16. 1. Audytor wewngtrzny dokonuje ustalen na podstawie:
1) dokumentacji spraw realizowanych przez komorke audytowana;

2) dokumentacji finansowej, w tym m.in.: dowodow ksiegowych, danych
z ewidencji 1 sprawozdawczos$ci;
3) ogledzin;
4) wyjasnien i oswiadczen pracownikow;
5) danych zawartych w Systemach Informatycznych UMK lub MJO;
6) w razie konieczno$ci - opinii rzeczoznawcow.
2. Kazdy pracownik komorki audytowanej moze ztozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne
lub ustne o$wiadczenie.
3. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny lub audytor wiodacy dokonuje
zmian programu zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania. Zmiana
wymaga akceptacji Koordynatora obszaru dziatania oraz Dyrektora Audytu



§17. 1.

§ 18. 1.

2.

3.

1

Wewngetrznego. Koordynator konsultuje zmiane z kierownikiem komorki
audytowane;.

Dyrektor Audytu Wewngtrznego uwzgledniajac Roczny Plan  Audytu
Wewngtrznego moze przedtuzy¢ czas trwania zadania audytowego.

Tres$¢ ustnego oswiadczenia pracownika komorki audytowanej audytor wewnetrzny
utrwala w formie pisemnego protokotu, ktory w razie potrzeby podlega podpisaniu
przez pracownika sktadajacego o$wiadczenie. W przypadku odmowy podpisu —
dokument podpisany przez audytora zataczany jest rowniez do akt.

Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny lub audytor wiodacy,
w porozumieniu z Dyrektorem Audytu Wewngtrznego zwoluje narad¢ zamykajaca.
W tym celu Koordynator obszaru uzgadnia termin z Dyrektorem Magistratu lub
odpowiednim Kierownikiem Jednostki Organizacyjne;.

. W naradzie zamykajacej organizowanej w gabinecie Dyrektora Magistratu lub

odpowiednio Kierownika jednostki uczestnicza audytor, Koordynator obszaru,
Kierownik komoérki audytowanej. O terminie narady powiadamiani sg Kierownik
Pionu oraz Dyrektor Audytu Wewnetrznego, ktorzy mogg takze wzig¢ udziat
w naradzie.

. Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia wstgpnych ustalen

1 wnioskow oraz okreslenia i omowienia §rodkdw zmierzajacych do usprawnienia
badanej dziatalnosci. W porozumieniu z komorka audytowanag okreslone zostaja
sposoby i terminy realizacji ustalonych zalecen.

. Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokot.

Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sa w sprawozdaniu wstgpnym
z przeprowadzenia zadania audytowego, ktore powinno okresla¢ fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnos$ci komorki audytowane;.

Sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania audytowego audytor

wewnetrzny dorecza kierownikowi komorki audytowane;.
W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego
z przeprowadzonego zadania audytowego kierownik komorki audytowane;:

) ustosunkowuje si¢ do rekomendacji zawartych w sprawozdaniu wst¢gpnym,;

2) moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia, co do

zawartych w sprawozdaniu ustalen.

W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2,
audytor wewnetrzny winien zbada¢ zasadno$¢ tych zastrzezen oraz wyjasnien
1 w uzasadnionych przypadkach uzupetni¢ lub skorygowac sprawozdanie wstgpne.
W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen audytor wewnetrzny lub audytor
wiodacy, w uzgodnieniu z Dyrektorem Audytu Wewnetrznego przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej, kierownikowi komorki
audytowane;.

Audytor lub audytor wiodacy sporzadza sprawozdanie koncowe, w ktérym
zamieszcza odpowiedz komoérki audytowanej na rekomendacje oraz w razie
potrzeby swoj komentarz.



7. Sprawozdanie koncowe zostaje podpisane przez audytora wewnetrznego lub
audytora wiodacego, Koordynatora obszaru dziatalnoéci, Dyrektora Audytu
Wewngetrznego 1 Kierownika (lub Kierownikéw) komoérki audytowane;.
Sprawozdanie — streszczenie dla kierownictwa dostarczane jest Prezydentowi,
Kierownikowi Pionu, Kierownikowi jednostki organizacyjnej lub Dyrektorowi
Magistratu. Pelny tekst Sprawozdania koncowego otrzymuje Kierownik komorki
audytowane;j. Jeden egzemplarz Sprawozdania zatgcza si¢ do akt biezacych Zespotu
Audytu Wewngtrznego.

SPRAWOZDANIE PRZEJSCIOWE

§ 19. Sprawozdanie przej$ciowe sporzadza si¢ w sytuacjach, kiedy zachodzi potrzeba pilnego
informowania Prezydenta lub Dyrektora Magistratu o ustaleniach poczynionych w
trakcie zadan audytowych.

AUDYTY JAKOSCI i BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

§ 20. 1. Zespot Audytu Wewngtrznego przygotowuje na podstawie analizy ryzyka i
w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia roczny Plan
Audytow Zgodnosci z normami ISO 9001 oraz ISO 27001 i uzgadnia go
z Prezydentem.
2. Zespot Audytu Wewnetrznego koordynuje wykonywanie Audytow ISO 9001 oraz
ISO 27001 poprzez:
1) ustalenie obowigzkowej metodyki badan i1 szkolenia oraz konsultacje w tym

zakresie;

2) wyznaczanie zadan audytowych i ryzyk, ktére nalezy zbadaé oraz w razie
potrzeby formutowanie wskazéwek;

3) oceng i zatwierdzanie raportow;

4) opracowywanie i prezentowanie okresowych podsumowan wynikéw badan.

AUDYTY ZGODNOSCI Z ,RODO”

§ 21. 1. Na podstawie analizy ryzyka Zespdt Audytu Wewngtrznego w porozumieniu
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych planuje wykonanie audytéw zgodnosci
dziatania MJO z Rozporzadzeniem ogdlnym UE, tzw. RODO.

2. Zaplanowane audyty zgodnos$ci zostaja ujete w rocznym planie audytu

wewnetrznego, ktory jest zatwierdzany przez Prezydenta.

3. Zespot Audytu Wewnetrznego ustala metodyke badan i1 samodzielnie lub
wspotpracujac z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych wykonuje Audyty
zgodnosci w MJO.

4. Plan i wykonanie Audytow Zgodnosci z RODO w UMK objete sa badaniami
w ramach audytu, o ktorym mowa w § 20.

SKEADANIE INFORMACJI I SPRAWOZDAN

§ 22. 1. Dyrektor Audytu Wewngtrznego okresowo informuje Prezydenta oraz Dyrektora
Magistratu o wynikach przeprowadzanych zadan audytowych.



2. Dyrektor Audytu Wewngtrznego sktada Prezydentowi oraz Dyrektorowi Magistratu
okresowe informacje na temat celu dzialania audytu wewngtrznego, uprawnien,
odpowiedzialnosci oraz stopnia wykonania planu. Sprawozdania musza réwniez
obejmowac zagadnienia dotyczace znaczacych zagrozen ryzykiem, problemy z
systemem kontroli, w tym ryzyka oszustwa, problemy dotyczace *tadu
organizacyjnego oraz inne zagadnienia, w zalezno$ci od potrzeb.

3. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego sporzadza
Dyrektor Audytu Wewngtrznego.

4. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 3 przekazywane jest Prezydentowi,
Dyrektorowi Magistratu oraz publikowane w BIP.

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

23. 1. Audytorzy wewng¢trzni przeprowadzaja czynno$ci sprawdzajace (audyt
sprawdzajacy), dokonujac oceny dostosowania dziatan komorki audytowanej do
uwag i zalecen sformutowanych w tresci sprawozdania.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych sporzadzane sg w formie

notatki informacyjne;j.

3. Notatka informacyjna przekazywana jest Prezydentowi, Dyrektorowi Magistratu
oraz kierownikowi komorki audytowanej, w ktorej przeprowadzono czynnosci
sprawdzajace.



