Prezydenta Miasta Belchatowa
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Ksiega Procedur
Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miésta Belchatowa
i jednostkach organizacyjnie podleglych

Miasta Belchatowa

Belchatéw, listopad 2015 r.



Postanowienia ogodlne
§1

1. Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego, zwana w dalszej czgscei ,, Ksiggg audytu”, zostata
sporzadzona w celu okreslenia szczegbétowych zasad organizacji i metodologii wykonywania
audytu wewnetrznego, a takze zapewnienia wysokiej jakosci pracy 1 sposobu
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Belchatowa i jednostkach
organizacyjnie podlegtych Miasta Belchatowa.

2. Ksiega audytu okresla uprawnienia, odpowiedzialno$¢ i sposéb postepowania podczas
planowania, przeprowadzania i sprawozdawania z wynikéw audytow wewnetrznych.

3. Zapisy niniejszej Ksiggi audytu uwzgledniajg przepisy ustawy o finansach publicznych,
akty wykonawcze wydane na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych,
Migdzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, opracowane przez
The Institute of Internal Auditors, a takze wytyczne Ministra Finanséw, w sprawie
funkcjonowania audytu wewnetrznego w jednostkach.

4. Ksiega audytu ma zastosowanie w Urzedzie Miasta Belchatowa i jednostkach
organizacyjnie podlegltych Miasta Belchatowa.

§2
Ilekroé¢ w Ksigdze audytu jest mowa o:

1) Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Betchatowa;

2) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta, Wiceprezydentéw,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Belchatowa;

4) jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Belchatowa oraz jednostki
organizacyjnie podlegte Miasta Belchatowa;

5) audycie wewnetrzmym - nalezy przez to rozumie¢ prowadzong przez audytora
wewnetrznego niezalezng i obiektywng dzialalnos¢, ktérej celem jest wspieranie Prezydenta
Miasta w realizacji celéw 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
czynno$ci doradcze, stosownie do zapiséw, o ktérych mowa w art. 272 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn.
zm.);

6) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Miasta
Belchatowa, spetniajgcego warunki okreslone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.);

7) jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Belchatowa oraz jednostki organizacyjnie podlegte Miasta Betchatowa, w ktorych
prowadzony jest audyt wewnetrzny;

8) audytowanym - nalezy przez to rozumie¢ kierujgcych komdrkami organizacyjnymi
lub koordynujacych prace tych komorek oraz kierujacych jednostkami organizacyjnie
podleglymi Miasta Belchatowa, w ktoérych prowadzony jest audyt wewngtrzny;

9) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadnie zapewniajace lub czynnosci
doradcze;

10) zadaniu zapewniajagcym — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;



11) czynnos$ciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajgce,
dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest
uzgodniony z Prezydentem Miasta, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie
funkcjonowania jednostki;

12) czynnoS$ciach sprawdzajacych - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez
audytora wewnetrznego, stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen
zrealizowanych przez audytowanego;

13) zaleceniach - nalezy przez to rozumieé propozycje dziatan shuzacych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki;

14) monitorowaniu czynnos$ci wydanych zalecen - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

15) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé¢ w szczegdlnosci dziatania,
procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia
ryzyka nieosiggnigcia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;

16) ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.);

17) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow
z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewn¢trznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz. 1480);

18) standardach - nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej
audytu wewngtrznego, opracowane przez The Institute of Internal Auditors, stanowigce
zatagcznik do komunikatu Nr 2 Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2013 r. w sprawie
standardow audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF,
poz. 15);

19) Karcie audytu - nalezy przez to rozumie¢ Kartg Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Miasta Belchatowa i jednostkach organizacyjnych Miasta Betchatowa;

20) ladzie organizacyjnym (governance) — nalezy przez to rozumie¢ procesy i struktury
wprowadzone przez Kierownictwo Urzedu w celu informowania, kierowania, zarzgdzania
1 monitorowania dziatan organizacji, prowadzacych do osiggniecia jej celéw i zadan;

21) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ ogé6t dziatan podejmowanych w celu
realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

22) planie audytu - nalezy przez to rozumie¢ roczny plan audytu wewnetrznego;

23) sprawozdaniu - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzgdzany po zakonczeniu
kazdego zadania zapewniajacego oraz dokument sprawozdawczy z wykonania rocznego
planu audytu;

24) ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego
zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktérego skutkiem moze byé¢ szkoda w majatku lub
wizerunku jednostki lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celéw
1 zadan;

25) analizie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ okreslone dziatania skierowane na obnizenie
wplywu ryzyka na funkcjonowanie danego podmiotu i podejmowanie odpowiednich srodkéw
przeciwdzialania i minimalizacji ryzyka, pozwala na okreslenie poziomu ryzyka w sposob
jakosciowy i ilo$ciowy, dzigki czemu mogg zostaé przeprowadzane dziatania zapobiegawcze
lub dzialania polegajace na jego eliminacji;

26) obszarach audytu - nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania jednostki, w obrebie
ktérego audytor wewngtrzny wyodrebnil obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania
audytowego;

27) istotnos$ci - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobienistwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na jednostke (potencjalnej straty);



28) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie, lub zaniechanie
dzialania, ktére moze spowodowaé wystapienie ryzyka;

29) kategoriach ryzyka (kategoriach czynnikéw ryzyka) - nalezy przez to rozumieé
pogrupowane w ograniczong liczbg kategorii czynniki ryzyka;

30) wagach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wptyw danego czynnika ryzyka (lub danej
kategorii czynnikow ryzyka) na badany obszar audytu, wyrazony poprzez przypisanie temu
czynnikowi relatywnej wagi;

31) wladcicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub komoérke organizacyjng
w jednostce odpowiedzialng za wprowadzenie mechanizméw kontrolnych ograniczajacych
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka jak rowniez dziatan zmniejszajacych potencjalng
strate w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka.

Planowanie audytu wewnetrznego
i sprawozdawczo$¢ roczna

§3
1. Audyt wewnetrzny, w Urzedzie Miasta Belchatowa i jednostkach organizacyjnie

podlegtych Miasta Belchatowa przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego zatwierdzonego do konca roku kalendarzowego przez Prezydenta Miasta.

2. Audytor wewnetrzny opracowujac plan audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy,
przeprowadza analize ryzyka uwzgledniajacg sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.
Przeprowadzajgc analize ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki,

2) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki, przy czym uwzglednia system
zarzadzania ryzykiem wdrozony w jednostce, w tym poziomy apetytu na ryzyko,

3) wyniki audytéw i kontroli,

4) istniejgce systemy kontroli i zarzgdzania,

5) czynniki ryzyka, w tym w szczego6lnoscei:

a) ztozono$¢ jednostek,

b) wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

¢) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

d) zmiany organizacyjne i prawne,

e) uwagi audytowanych, w ktérych byt prowadzony audyt wewngtrzny,

f) kryterium uptywu czasu od ostatniego audytu.

3. Analiza ryzyka obejmuje identyfikacj¢ obszaréw dziatalnosci jednostki oraz ocene ryzyka
we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki.

4. Na podstawie wynikéw analizy ryzyka, o ktérych mowa w ust. 2, audytor wewngtrzny
opracowuje liste wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dzialalnosci jednostki
(potencjalnych zadan poddanych audytowi), uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny
ryzyka. Biorgc pod uwage cele i zadania wynikajace z dzialalnosci statutowej oraz
podobienstw zachodzacych pomiedzy poszczegdlnymi obszarami ryzyka, audytor
wewnetrzny dokonuje ich pogrupowania w ramach szerszych kategorii, okreslanych mianem
,,obszarow audytu”.

5. Na etapie przygotowania rocznego planu audytu audytor wewnetrzny dokonuje analizy
,obszarow audytu”, w obrebie ktorych wyodrebnit obszary ryzyka wymagajace
przeprowadzenia zadania audytowego, natomiast przed przystapieniem do realizacji zadania
audytowego przeprowadza analize ryzyka istniejgcego w dzialalnosci jednostki audytowane;j
i w obszarze objetym zadaniem audytowym.
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6. Stosowang metodg (w szczegoélnosci, ale nie co do zasady), w oparciu o ktérg audytor
wewngetrzny dokonuje analizy ryzyka na etapie przygotowania rocznego planu audytu, jest
metoda matematyczna, ktéra stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej Ksiegi audytu.

Podstawg tej metody jest matryca operujgca wieloma kryteriami oceny, w tym kategoriami
ryzyka (kategoriami czynnikéw ryzyka) i innymi kryteriami dokonywanej oceny.
Poszczegdlnym kryteriom oceny przypisywane sg wagi, a w przypadku kategorii ryzyka
réowniez punkty. Przy zastosowaniu wag (i punktéw) okreslany jest - oddzielnie dla kazdego
obszaru ryzyka - poziom wagi. Wagi kategorii ryzyka i innych kryteriéw oceny nadawane
sa kazdorazowo przed zastosowaniem metody na etapie przygotowania rocznego planu
audytu. Wagi nadaje audytor wewnetrzny. W takim samym trybie przyznawane sg punkty.
Jednym w kryteriow oceny jest priorytet kierownictwa. Wage tego priorytetu ustala
kazdorazowo Prezydent Miasta. Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking
obszaréw audytu (ryzyka) oraz tematéw zadan audytowych uszeregowanych wedtug
malejagcego  ryzyka, tj. pod wzgledem stopnia ich waznosci dla jednostki.
Wyniki przeprowadzonej analizy matematycznej stanowig podstawe do umieszczenia
tematyki zadan audytowych w rocznym planie audytu.

Szczegbdtowe zasady i tryb przeprowadzania analizy ryzyka metodg matematyczng, w tym
wytyczne kryteridéw oceny ryzyka, zostaty okreslone w zalgczniku nr 1 do niniejszej Ksiegi
audytu.

7. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ modyfikacji przyjetej metody analizy ryzyka. Modyfikacje moga
polega¢ miedzy innymi na automatycznym wigczeniu do rocznego planu audytu obszar6w
ryzyka, ktédre w ocenie Prezydenta Miasta lub Kierownictwa Urzedu majg priorytetowe
znaczenie, lub pominigciu w rankingu tych obszaréw ryzyka, ktore zostaty objete audytem
lub kontrola w okresie ostatnich trzech lat i co do ktérych wyniki biezacej oceny ryzyka
nie odbiegajg istotnie od wynikéw poprzedniej przeprowadzonej oceny.

Wprowadzone modyfikacje nie moga spowodowaé wykluczenia z oceny obszaréw ryzyka
kryterium priorytetu Prezydenta Miasta.

8. Audytor wewnetrzny, wyznaczajagc obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastgpnym, bierze pod uwage wynik analizy
ryzyka, priorytety Prezydenta Miasta i Kierownictwa Urzedu, dostepne zasoby osobowe
(liczb¢ audytoréw wewnetrznych), szacowany czas niezbedny na przeprowadzenie
poszczegbélnych zadan audytowych, a takze uwzglednia czas niezbedny na realizacje
pozostalych zadan (czynnos$ci organizacyjne oraz szkolenia zawodowe).

9. Roczny plan audytu zawiera, w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktoérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku,

2) informacje na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczego6lnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegolnych zadan zapewniajacych,

b) realizacj¢ czynnosci doradczych,

c¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,

d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

10. Roczny plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Prezydent Miasta.

11. Audytor wewngtrzny, przekazuje informacje¢ o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich jednostek audytowanych objetych planem audytu.



12. Jezeli w trakcie realizacji rocznego planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi,
ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej z Prezydentem Miasta zakres realizacji planu audytu.

13. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta
moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu. Audyt wewngtrzny poza planem
moze zostaé przeprowadzony na wniosek Prezydenta Miasta lub z inicjatywy audytora
wewnetrznego w porozumieniu z Prezydentem Miasta.

14. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie
dla jego realizacji, audytor wewngtrzny zawiadamia o tym na pi$mie Prezydenta Miasta.
Audytor wewnetrzny przekazuje kierownikom wszystkich jednostek audytowanych objetych
rocznym planem audytu informacje o zmianach w planie audytu.

§ 4

1. Audytor wewnetrzny sporzadza i przedstawia do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta
do konca stycznia nastgpnego roku sprawozdanie z prowadzenia (wykonania) rocznego planu
audytu, ktére zawiera w szczeg6lnosci:

a) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, o ktérych mowa w art. 292 ust. 1
pkt 11 art. 293 ust. 1 ustawy,

b) informacje o monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynno$ciach sprawdzajgcych, wraz
z odniesieniem do planu audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy,

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce
w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej
audytu wewnetrznego.

2. Roczny plan audytu oraz sprawozdanie z prowadzenia (wykonania) planu audytu stanowis,
udostepniang na wniosek Wnioskodawcy, informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

Planowanie i realizacja zadania audytowego
oraz informowanie o jego wynikach

§5

1. Podstawa do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne, pisemne upowaznienie
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego wydane przez Prezydenta Miasta, po okazaniu
legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci audytora wewnetrznego, a w razie
koniecznosci poswiadczenia bezpieczenstwa. Projekt upowaznienia przygotowuje audytor
wewnetrzny. W Urzedzie przyjeto zasade, iz imienne upowaznienie wystawiane jest odrebnie
dla kazdego zadania audytowego.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:

1) imie i nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwe audytowanego lub nazwe jednostki,

3) termin waznoS$ci/przedtuzenia zadania audytowego,

4) podpis Prezydenta Miasta.

Wzér Upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zostal okreslony
w zalgezniku nr 2 do niniejszej Ksiegi audytu.



3. Audytor wewngetrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.

Wz6ér pisma do kierownika jednostki audytowej informujgce o rozpoczeciu audytu
wewnetrznego oraz o przygotowaniu wskazanej przez audytora dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia przeglagdu wstepnego zostal okreslony w zalgczniku nr 3 do niniejszej
Ksiegi audytu.

§6

1. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny, polegajacy w szczegoblnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki audytowanej, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie,

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizméw
kontrolnych,

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dzialalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Prezydentem Miasta.

2. W procesie analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2),
audytor wewnetrzny identyfikuje i szacuje ryzyka zwigzane z obszarem dziatalno$ci jednostki
objetym zadaniem zapewniajagcym. Wybdér metodologii przeprowadzenia analizy audytor
wewnetrzny moze okresla¢ odrgbnie dla poszczegélnych zadan w zaleznosci od rodzaju
dzialalnosci podlegajacej przegladowi. Wyniki tej oceny powinny by¢ odzwierciedlone w celach
zadania. Natomiast ustalony zakres zadania powinien by¢ wystarczajacy dla realizacji celow.

3. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3), sg punktami
odniesienia, wedtug ktérych audytor wewnetrzny dokonuje oceny w badanym obszarze,
miedzy innymi:

a) zgodnosci podjetych dziatan,

b) adekwatnosci systemow kontroli zarzadcze;j,

c) gospodarnosci, istotnosci, wydajnosci lub efektywnosci konkretnych dziatan jednostki
audytowane;j.

4. Ustalenie kryteriéw oceny jest szczegélnie istotne dla wiasciwego zdefiniowania celu
zadania, zakresu przedmiotowego oraz zastosowanych narzedzi i technik przeprowadzenia
zadania zapewniajacego, a takze rodzaju dowodoéw, ktére powinny zosta¢ zgromadzone
i poddane weryfikacji w trakcie przeprowadzania przez audytora wewnetrznego czynnosci
audytowych.

5. Okreslajac kryteria oceny, audytor wewnetrzny powinien pamietaé, iz kryteria oceny
muszg by¢:

a) adekwatne (tj. powinny odnosi¢ si¢ do zakresu objetego zadaniem audytowym),

b) wiarygodne (tj. powinny odnosi¢ si¢ do wiarygodnych wyznacznikéw/danych),

c) istotne (tj. powinny odnosi¢ si¢ do kwestii istotnych z punktu widzenia danej jednostki),

d) neutralne (tj. powinny pozwoli¢ na obiektywna i niezalezng ocen¢ badanego obszaru),

e) zrozumiale (tj. powinny by¢ zrozumiate dla samego audytora wewnetrznego, Prezydenta
Miasta i Kierownictwa Urzedu, oraz audytowanych),

f) kompletne (tj. powinny obejmowaé cate spektrum badanego obszaru).



6. Zrédtami kryteriéw oceny moga by¢ miedzy innymi:

a) przepisy prawa i regulacje wewngtrzne (np. kryteria okreslone przez ustawe o finansach
publicznych i rozporzadzenia wykonawcze wydane na jej podstawie w zakresie szczegélnych
zasad rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych oraz opracowane i przyjete
dla danej jednostki audytowej zasady rachunkowosci),

b) standardy, normy oraz inne wskazowki o charakterze wytycznych opracowane przez
uznane profesjonalne organizacje, organy, instytucje (np. standardy kontroli zarzadczej
dla jednostek sektora finansow publicznych, normy budowlane, jakoSciowe, techniczne,
bezpieczenstwa, itp.),

¢) plany pracy i sprawozdania z planu pracy (np. analiza wskaznikéw wynikajaca z rocznego
planu pracy i sprawozdania z jego realizacji dla danej jednostki audytowe;j),

d) wyniki audytéw i kontroli zewnetrznych (np. kryteria oparte na wydanych zaleceniach
i rekomendacjach, wnioskach pokontrolnych),

e) wytyczne Prezydenta Miasta i Kierownictwa Urzedu.

7. W celu uzgodnienia kryteriéw oceny, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3), audytor wewngtrzny
moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcg. Podczas narady, oprécz uzgodnienia kryteriow
oceny, audytor przedstawia ponadto cel, zakres zadania, wstgpng metodyke, w tym narzedzia
1 techniki przeprowadzenia zadania, zalozenia organizacyjne, aby tym samym minimalizowa¢
mozliwe zaburzenia w pracy audytowanym, oraz uzyskuje ogélne informacje na temat dane;j
jednostki audytowej.

8. Z przeprowadzonej narady otwierajgcej audytor wewnetrzny sporzadza protokol, ktéry
zawiera informacje o przebiegu i wyniku obrad. Protokét podpisuja prowadzgcy narade
audytor wewnetrzny oraz wszyscy uczestnicy spotkania. Wzdér Protokotu zostal okreslony
w zalaczniku nr 4 do niniejszej Ksiegi audytu.

9. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, o ktéorym mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny
przygotowuje program zadania zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego,

2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

3) zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta,

4) przewidywany czas trwania zadania.

10. W przypadku zadan doradczych w zaleznosci od ich rodzaju programy mogg przybieraé
rézng forme wynikajacg ze sposobu udokumentowania, przy czym istotne jest, aby zawieraty
wskazane, minimalne wymagane elementy programu.

11. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla, w szczegdlnosci:

1) temat zadania,

2) cel zadania,

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

5) sposob zrealizowania zadania, w szczego6lnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania,

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3),

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

12. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.



13. Po sporzadzeniu programu zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przystepuje
do przeprowadzenia czynnos$ci audytowych. Czynnosci audytowe to faza realizacyjna zadania
audytowego, podczas ktérej wprowadzany jest w zycie sporzadzony wczesniej program
zadania zapewniajacego. Profesjonalny osad i doswiadczenie zawodowe audytora
wewnetrznego oraz specyfika badanego obszaru bgda decydowaé o tym, jakie czynnosci
audytowe i w jakiej kolejnosci zostang przeprowadzone w ramach danego zadania
audytowego. Nie jest zatem mozliwe okreslenie przez audytora wewngtrznego uniwersalnego
modelu czynno$ci audytowych. W kolejnych punktach wskazuje si¢ jedynie podstawy
metodologiczne ich wykonywania, tj.: przeprowadzane techniki badania, testy i procedury
analityczne, Niektore z nich mogg by¢ wykorzystywane rowniez w fazie wstgpnej zadania
audytowego, na etapie wstepnego przegladu.

14. Ocena mechanizm6éw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ rozsgdnego zapewnienia,
ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do osiggni¢cia zamierzonych celow.
Ocena winna by¢ udokumentowana oraz poparta wynikami testow, obserwacji i badan.
Gléwnym celem wszystkich prac audytowych jest ocena systemow zarzadzania i kontroli
zarzadczej w jednostce audytowane;.

15. Badajac system kontroli zarzadczej, audytor wewnetrzny moze postugiwacé sie:

1) kwestionariuszami kontroli wewnetrznej, kwestionariuszami samooceny lub listami
kontrolnymi - stanowig one dla audytora wewnetrznego pomoc do uzyskiwania potrzebnych
informacji od pracownikow badanej jednostki na temat mechanizméw kontroli zarzadczej;
niniejsze kwestionariusze konstruuje si¢ w taki sposoéb, aby odpowiedzi negatywne
wskazywaty na potencjalnie stabe punkty kontroli zarzadczej (negatywna odpowiedz bedzie
powodowaé, ze audytor bedzie si¢ staral ustalié, czy istniejg inne elementy kontroli, ktére
kompensowatyby negatywna odpowiedz);

2) narzedziami wspomagajacymi prace audytora, do ktérych zalicza si¢: notatki opisowe oraz
graficzng/tabelaryczng analize proceséw, opracowywanych na etapie wstepnego przegladu;

3) informacjami uzyskanymi podczas rozméw z pracownikami jednostek audytowanych,
ktérych tre$¢ oraz wynikajace z nich ustalenia i wnioski sg takze dokumentowane i dotagczane
do akt biezacych sprawy.

16. Przystgpujac do zadania audytowego, audytor wewnetrzny okresla zasady wyboru
elementow do szczegbétowego badania. Moze obja¢ badaniem calg zbiorowo$¢ badz
zastosowaé probkowanie. Istnieje wiele metod prébkowania: metody statystyczne,
z pogranicza statystyki i niestatystyczne. Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru metody
préobkowania, biorgc pod uwage specyfike danej metody, cel audytu, zasoby oraz
indywidualne predyspozycje do stosowania okreslonej metody. Po dokonaniu wyboru préby
przystepuje do badania, ktérym obejmuje kazda jej pozycje. Przyjeta przez audytora
wewnetrznego metodyke ustalania wielkos$ci proby i jej doboru zamieszczono w zalgczniku 5
do niniejszej Ksiegi audytu.

17. Prowadzac badanie audytor wewnetrzny stosuje technike testowania.

Testowanie polega na ustaleniu stanu faktycznego poprzez zebranie dowodow audytowych,
ktérymi sg informacje niezbgdne do sformutowania wnioskéw z badania.

Podczas wykonywania czynno$ci audytowych audytor wewnetrzny stosuje réoznorodne testy,
a mianowicie:

1) testy przegladowe (kroczace) - oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumieé
zasady jego funkcjonowania i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontroli, ktére w nastepnej
kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testéw zgodnosci; przygotowanie
do przeprowadzenia testu przeglagdowego polega na zapoznaniu si¢ z obowigzujgcg procedura,
z istniejagcym diagramem procesu lub w przypadku jego braku na jego sporzadzeniu;

9



podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajacych istnienie
mechanizmdéw kontroli, np. poprzez obserwacje¢ funkcjonowania systemu na réznych etapach
lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca;

2) testy zgodnos$ci - testy zgodnosci dostarczajg dowoddw na przestrzeganie ustalonych
procedur; ocenie podlega system kontroli, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia si¢ jego
istotnos¢. W testach zgodnos$ci wykorzystuje si¢ nastepujgce techniki:

a) obserwacja/ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sg dokumentowane,
przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych, wizytacja
pomieszczen;

b) rozmowa - istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki/protokotu;

c) wywiad - pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wczesniej
przygotowane pytania, efekt wywiadu dokumentowany jest protokotem;

d) analiza - audytor analizuje wszystkie elementy sktadajace si¢ na dany system
lub transakcje, shuzy temu réznorodna dokumentacja robocza;

e) powtdrzenie czynnosci - powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci
zwigzanych z dang transakcjg i1 przestrzeganie przy tym istniejgcych procedur oraz
wykonywanie obliczen; dziatanie dokumentowane jest notatka;

f) weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miala miejsce, byla wazna i zostata
prawidlowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych,
a nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne
zapewnienie, ze kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonujg wtasciwie.

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testéw zgodnosci brane sa pod uwage
nastgpujace czynniki:

a) kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,

b) kazda zbg¢dna lub niewtasciwa kontrola,

¢) kontrole, ktére nie funkcjonuja,

d) rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,

e) istotno$¢ poszczegodlnych proceséw,

f) efekty kontroli uzupetniajacych,

g) konsekwencje nadmiernej kontroli,

h) skumulowany efekt ww. czynnikow.

Przeprowadzajac testy zgodnosci, audytor wewngtrzny identyfikuje ryzyka, na jakie narazona
jest jednostka audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli zarzadcze;j.

Wynik przeprowadzonych testow zgodnosci stluzy audytorowi do uzasadnienia celowosci
rekomendowanych Kierownictwu Urzedu dzialan zmierzajacych do usprawnienia systemu
kontroli. W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytor
wewnetrzny zwraca uwage Kierownictwa Urzedu na konsekwencje finansowe nadmiernych
kontroli.

3) testy wiarygodnos$ci (rzeczywiste) — przeprowadza sie je zwykle po wykonaniu testow
zgodnosci; polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji
sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny; zazwyczaj testy wiarygodnosci
przeprowadza si¢ na poszczegdlnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci.

Jesli audytor wewnetrzny na podstawie testoéw zgodnosci stwierdzi stosowanie mechanizméw
kontrolnych, testy wiarygodnos$ci przeprowadza si¢ na matych probach (ograniczone testy
wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontrolne nie sg stosowane, testy
wiarygodnosci prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych probach (rozszerzone testy
wiarygodnosci). W testach wiarygodnosci (rzeczywistych) kontroli podlega transakcja,
a nie system kontroli.
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W testach wiarygodnosci (rzeczywistych), stosuje si¢ nastepujgce techniki:

a) ogledziny - stwierdzenie istnienia,

b) inwentaryzacja - stwierdzenie kompletnosci,

c) prébkowanie - stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

d) obliczenia - potwierdzenie doktadnosci zapisu,

e) uzgodnienie z dokumentami zrédtowymi - potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci zapisu
f) potwierdzenie - stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

g) sprawdzenie - potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

h) metody analityczne - potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci wyliczen;
metody te znajdujg szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

4) testy gwarancji - polegajg na badaniu dokumentéw zrodtowych w celu weryfikacji
zarejestrowanych kwot; celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza
si¢ do prawidlowych transakcji; pomagajag w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska,
ale nie stuza do okreslenia jego kompletnosci; potwierdzenie zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza dowodu, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone
i odpowiednio zapisane;

5) testy gora — dot - badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku
testu gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska; testy polegaja na zbadaniu historii
transakcji w systemie, od zaksiegowania do zainicjowania; najczesciej przeprowadzane sg na
reprezentatywnej probce transakcji, wielkos¢ testowanej probki transakcji jest okreslana
wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

18. Procedury analityczne to szczegdlny przypadek testow wiarygodnosei (rzeczywistych).
Podstawg stosowania metod analitycznych jest zalozenie, ze przy braku znanych
uwarunkowan przeciwstawnych mozna oczekiwaé wystapienia i dalszego trwania zwigzkéw
pomigdzy zmiennymi. Procedury analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny
zebranych informacji. Ocena wynika 2z poréwnywania uzyskanych informacji
z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora.

Metody analityczne mogg by¢ pomocne przy wykrywaniu:

a) nieoczekiwanych réznic,

b) braku réznic, pomimo, ze si¢ ich spodziewano,

c) bledow, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakeji,

d) innych wyjatkowych transakeji lub wydarzen.

19. Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie
wewnetrznym sg:

a) analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikéw finansowych, indeksacja o wsp6lnej
podstawie),

b) analiza trendu (poréwnanie badanego parametru z biezacego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylen),

c) analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przysztych
okresach w oparciu o wystgpowanie powigzan miedzy parametrami).

20. Metody analityczne moga obejmowac:

a) poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu,

b) poréwnywanie biezgcej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami,
¢) poréwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,

d) badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okreséw,

e) badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

f) prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

11



g) badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji
nietypowych wynikoéw).

§7

1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych, o ktérych mowa
w § 6 ust. 13-20 niniejszej Ksiegi Audytu, uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki
audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu
audytor sporzadza sprawozdanie wstepne, w ktérym przedstawia, w sposéb jasny, zwigzly,
przejrzysty, obiektywny oraz kompletny ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
przeprowadzania badania audytowego w jednostce.

2. W celu uzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1,
audytor wewnetrzny moze przeprowadzié narade zamykajacg. Z przeprowadzonej narady
zamykajacej audytor wewnetrzny sporzadza protokdt, ktory zawiera informacje o wynikach
audytu wewngtrznego, oraz zapoznaje audytowanych z dzialaniami naprawczymi
zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy ewentualnych niedociggnie¢ ujawnionych
w trakcie audytu wewnetrznego. Przedstawione zostajg réwniez pozytywne mechanizmy
kontroli zarzadczej, zidentyfikowane podczas badania audytowego. Protokdét podpisuja
prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz wszyscy uczestnicy spotkania. Wzér Protokotu
zostal okreslony w zalgezniku nr 6 do niniejszej Ksiegi audytu.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, o ktérych mowa
w ust. 1, audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.

4. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego
lub po wniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego zawierajace w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

3) date rozpoczecia zadania,

4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie,

5) zalecenia,

6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 3,

7) ogolng oceng adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem,

8) datg sporzadzenia sprawozdania,

9) imig i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

5. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Prezydentowi Miasta.

6. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewnetrznego i Prezydenta Miasta.

7. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Prezydentowi Miasta
i audytorowi wewnetrznemu. Prezydent Miasta podejmuje decyzje dotyczacg realizacji
zalecen, informujac o tym pisemnie audytowanego i audytora wewnetrznego.
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§8

1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu Prezydenta
Miasta w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

2. Cel i zakres czynnos$ci doradczych, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny uzgadnia
z Prezydentem Miasta.

3. Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna,
ze zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego. Audytor
powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore prowadzityby do przyjecia
przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach
audytor wewnetrzny informuje Prezydenta Miasta. Ponadto, jezeli audytor wewnetrzny
stwierdzi, iz wykonanie czynnosci doradeczych spowoduje zagrozenie dla realizacji rocznego
planu audytu, réwniez informuje o tym Prezydenta Miasta.

4. W Urzedzie funkcjonuje otwarty katalog wykonywanych czynnosci doradczych:

a) formalne zadania doradcze - ujete w rocznym planie audytu,

b) nieformalne zadania doradcze - polegajace na uczestnictwie w komisjach, zespotach,
spotkaniach doraznych, udziale w wymianie biezacych informacji,

c) zadania doradcze w sytuacjach wyjatkowych - uczestnictwo w zespole utworzonym
do udzielania czasowej pomocy niezbednej do terminowego zatatwienia sprawy.

5. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Audytowani nie sg zwigzani wnioskami,
zaleceniami i opiniami z przeprowadzonych czynnosci doradczych.

6. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

Cel i1 zakres czynno$ci doradczych oraz sposéb prezentowania wynikéw powinny byé
uzgodnione ze zlecajacym na etapie zlecania zadania.

Monitorowanie zalecen i czynnoS$ci sprawdzajace

§9
1. Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje wydanych zalecen.

2. Audytor wewnetrzny po uplywie terminow realizacji zalecenn przeprowadza czynnosci
sprawdzajace. Po uptywie termindéw realizacji wydanych zalecen audytor wewnetrzny zwraca
si¢ do audytowanego o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen
oraz stopnia ich realizacji. Audytor dokonuje analizy uwzgledniajac w szczegdlnosci oceng
ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym.

3. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych przez audytora wewnetrznego nie wymaga
wystawienia odrgbnego upowaznienia. Termin przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych
jest okreslany z uwzglednieniem informacji otrzymanych od osoby odpowiedzialne;
za realizacj¢ zalecen z audytu, dotyczacych terminu ich wdrozenia.

4. Wynik czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej Prezydentowi Miasta i audytowanemu. Jeden egzemplarz notatki wiacza sig
do biezacych akt zadania audytowego, ktérego dotyczyly przeprowadzone czynnosci
sprawdzajace.
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5. W ramach monitorowania wynikéw audytu wewnetrznego oraz podejmowania czynnosci
sprawdzajgcych w Zespole ds. Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Betchatowa prowadzony jest
Rejestr  przeprowadzonych zadan audytowych, zawierajacy niezbedne informacje
w odniesieniu do konkretnych zadan wraz z informacjami na temat rodzaju audytu, jednostki
audytowanej, tematu audytu wewnetrznego, terminu jego przeprowadzenia, zalecen audytu,
odpowiedzi audytowanych w kontekscie zajecia stanowiska, co do sposobu ich realizacji.
Przedmiotowy Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej, przy czym podczas
opracowywania sprawozdania z prowadzenia (wykonania) rocznego planu audytu,
jest drukowany i wlaczany do pozostaltej dokumentacji audytu wewnetrznego.

Wzbr Rejestru przeprowadzonych zadan audytowych zostal okreslony w zalgczniku nr 7
do niniejszej Ksiggi audytu.

Dokumentowanie czynnosci audytowych
§10

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje niezbedne czynnosci i zdarzenia majace znaczenie
dla prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce.

2. W ramach dokumentowania czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacj¢ dotyczacag zadania audytowego,

2) pozostalg dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegolnosci:

a) upowaznienie,

b) dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem rocznego planu audytu,

¢) roczny plan audytu,

d) sprawozdanie z prowadzenia (wykonania) audytu wewnetrznego,

e) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Powyzsza pozostata dokumentacja audytowa podlega biezacej aktualizacji.

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) program zadania zapewniajgcego,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,

3) wynik czynnosci doradczych,

4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych,

5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu
wewngetrznego stanowig wlasnos¢ Urzedu.

5. Dokumentacja audytowa przechowywana jest w Zespole ds. Audytu i Kontroli Urzedu
Miasta Belchatowa, do ktorej dostep majg jedynie pracownicy komorki. Audytor wewnetrzny
udostepnia do wgladu dokumentacje audytowa Prezydentowi Miasta, kierownikowi jednostki
audytowanej, a takze innym upowaznionym pracownikom jednostek.

6. Audytor wewnetrzny moze tworzy¢ kopie akt audytu na elektronicznych nosnikach danych.
Dokumenty audytu podlegajg sporzadzaniu, archiwizowaniu i przekazaniu do archiwum
zakladowego, na zasadach przyjetych w Urzedzie, zgodnie z wiasciwosciag okreslong
w aktualnym Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla organdéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te organy i zwigzki.
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Program zapewnienia i poprawy jakoS$ci audytu wewngtrznego

§11

1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci
dziatalnosci audytu wewnetrznego z definicja Audytu Wewnetrznego oraz ze standardami.
Zaklada sie, ze podstawa oceny jakosci i efektywnosci pracy audytora wewnetrznego
powinien by¢ wzajemnie si¢ uzupehiajacy system ocen wewnetrznych i zewn¢trznych.

2. Program zapewnienia i poprawy jakosci:

a) obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wlaczajgc ustugi doradcze,

b) stale monitoruje skuteczno$¢ audytu wewnetrznego,

c) zapewnia zgodnos$¢ audytu ze standardami i Kodeksem etyki audytora wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych,

d) wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajgce do przysporzenia wartosci i poprawy
funkcjonowania jednostki,

e) obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,

f) zaklada ocene zewnetrzng dokonywang przynajmniej raz na pigc lat.

3. Ocena wewnetrzna, o ktoérej mowa w ust. 2 pkt e), obejmuje:

a) biezaca oceng dziatalnosci audytu wewnetrznego, w ramach ktdérej audytor wewnetrzny
po przeprowadzeniu kazdego zadania audytowego wypeklnia formularz przegladu jakosci
i efektywnosci zadania zapewniajgcego, ktdrego wzér zostal okreslony w zalaczniku nr 8
do niniejszej Ksiegi audytu;

b) biezacg oceng dzialalnosci audytu wewnetrznego, w ramach ktorej kierownik jednostki
audytowanej badz osoba przez niego wyznaczona, ktora brata udziat w zadaniu audytowym,
wypehlia kwestionariusz ankiety poaudytowej, ktérej wzor zostat okreslony w zalaczniku
nr 9 do niniejszej Ksiggi audytu (informacje uzyskane z ankiet poaudytowych podlegajg
analizie, gdyz mogg one wskazywaé obszary niezbgdne do biezgcego usprawnienia bgdz
ulepszenia przez audytora wewnetrznego);

c) przeglad jakosci akt zadania audytowego (podobnie jak przeglad jakosci i efektywnosci
zadania zapewniajgcego), do przeprowadzenia ktérego wykorzystuje si¢ formularz okreslony
w zalgczniku nr 10 do niniejszej Ksiegi audytu, dokonywany jest przez audytora
wewnetrznego po sporzadzeniu i przedstawieniu audytowanemu sprawozdania z zadania
zapewniajgcego;

d) okresowe przeglady przeprowadzane raz w roku (do konca stycznia kazdego roku) droga
samooceny przez audytora wewnetrznego, za posrednictwem kwestionariusza samooceny
audytu wewnetrznego za dany rok kalendarzowy, ktérego wzoér okresla zalgeznik nr 11
do niniejszej Ksiegi audytu.

Glownym celem stosowania samooceny jest uzyskanie informacji na temat obszarow
dziatania audytu wewnetrznego, w ktorych niezbgdne jest podjecie dziatan korygujacych i/lub
naprawczych. W kwestionariuszu samooceny wszystkie pytania zostaty skonstruowane w taki
sposob, aby odpowiedz ,, NIE” identyfikowata wyraznie niniejsze obszary.

Wyniki samooceny sg dokumentowane wraz ze wskazaniem dzialan, jakie nalezy podjaé
w celu usprawnienia dzialania obszaru audytu wewnetrznego.

4. Ocena zewnetrzna, o ktorej mowa w ust. 2 pkt f), dokonywana jest przez wyspecjalizowang
komorke organizacyjng Ministerstwa Finansow lub przez inng jednostke do tego uprawniona,
np. Najwyzsza Izb¢ Kontroli. Poradniki do standardéw dopuszczaja réwniez ocene
zewnetrzng dokonywang przez wykwalifikowana, niezalezng osobg, zespdt oceniajacy spoza
jednostki lub w formie przegladéw partnerskich pomig¢dzy jednostkami tej samej branzy.
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5. Ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposob:

a) petna ocena zewngtrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu
wewnetrznego zespot zewnetrzny,

b) tzw. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespét.

6. Stosownie do zapiséw grupy standardéw atrybutéw 1312 — ,, Oceny zewnetrzne, takie jak
przeglgd systemu zapewnienia jakoSci, powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz
na pieé lat przez wykwalifikowang osobe lub zespot spoza organizacji”.

Termin 5 lat do przeprowadzenia oceny zewnetrznej rozpoczyna si¢ w momencie formalnego
przyjecia standardéw przez komorke audytu wewnetrznego.

7. Podczas oceny zewnetrznej oceniana jest zgodno$¢ prowadzenia audytu wewnetrznego
z wymogami okreslonymi w przepisach prawa oraz z wytycznymi okreslonymi w standardach
i Karcie audytu. Ponadto jest dokonywana ocena efektywnosci funkcji audytu wewnetrznego
w jednostce.

8. Wyniki przeprowadzonej oceny zewnetrznej moga zawiera¢ ocen¢ i opini¢ na temat
zgodnosci dziatan audytu wewnetrznego ze standardami oraz, w razie potrzeby, zalecenia
dotyczgce mozliwos$ci usprawnienia dziatania. W przypadku kiedy wyniki oceny zewngtrznej
wraz z wynikami corocznych ocen wewngtrznych wskazujg na zgodnos$¢ dziatalnosci audytu
wewnetrznego ze standardami, audytor wewnetrzny moze umieszcza¢é w sprawozdaniu
z zadania audytowego sformutowanie ,, przeprowadzone zgodnie ze standardami”.

Ciagly rozwdéj zawodowy i doskonalenie zawodowe
§ 12

1. Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktéra spelnia ustalone prawem warunki
dotyczace jej statusu osobistego oraz odpowiedniego przygotowania merytorycznego.
Zgodnie z ustawg, audytorem wewnetrznym moze byé osoba, ktéra posiada obywatelstwo
polskie, posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, nie byla karana za przestgpstwo popelnione z winy umyslnej, posiada wyzsze
wyksztatcenie oraz posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe okreslone w art. 286 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z poézn. zm.).

2. Stosownie do zapiséw Miedzynarodowych standardow praktyki zawodowej audytu
wewngtrznego, grupy standardéw atrybutéw, stanowigcych zatgcznik do komunikatu Nr 2
Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF, poz. 15), audytor wewn¢trzny
ma obowigzek poszerzaé swoja wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez stale
doskonalenie zawodowe. Prezydent Miasta zapewnia odpowiednie srodki na ten cel.

3. Audytor wewnetrzny na biezgco przeprowadza analiz¢ potrzeb szkoleniowych i na tej
podstawie okre§la w rocznym planie audytu niezbedny czas przewidziany na szkolenia
i rozwdj zawodowy, a takze przygotowuje propozycje tematéw szkolen 1 zglasza
je do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu.
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Postanowienia przej$ciowe i koncowe
§13

1. Do zadan audytowych oraz czynnos$ci sprawdzajacych, rozpoczetych i niezakonczonych
przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia, stosuje sie przepisy dotychczasowe.

2. W 2015 r. do sporzadzenia rocznego planu audytu na rok 2016 stosuje si¢ zapisy niniejszej
Ksiegi audytu oraz rozporzadzenia w § 7-11, ktére weszty w zycie z dniem 13 pazdziernika
2015 r., pozostate procedowanie okreslone niniejszym dokumentem wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2016 r.

3. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy.

Lista zalacznikéw do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Zatacznik Nr 1 - Matematyczna metoda analizy ryzyka - WZOR

Zatacznik Nr 2 - Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego - WZOR
Zatgcznik Nr 3 - Pismo do kierownika jednostki audytowej informujgce o rozpoczeciu audytu
wewngtrznego oraz o przygotowaniu wskazanej przez audytora dokumentacji niezbednej
do przeprowadzenia przeglgdu wstepnego - WZOR

Zalacznik Nr 4 - Protokdt z narady otwierajgcej - WZOR

Zatacznik Nr 5 - Metodyka ustalania wielkosci i doboru préby losowej — WZOR
Zalacznik Nr 6 - Protokdt z narady zamykajgcej - WZOR

Zatgcznik Nr 7 - Rejestr przeprowadzonych zadav audytowych - WZOR

Zatacznik Nr 8 - Przeglqgd jakosci i efektywnosci zadania zapewniajgcego - WZOR
Zalacznik Nr 9 - Kwestionariusz ankiety poaudytowej - WZOR

Zatacznik Nr 10 - Przeglqd jakosci akt zadania audytowego - WZOR

Zatacznik Nr 11 - Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego - WZOR
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