Zatacznik Nr 2
do Zarz gdzenia Nr.................
Prezydenta Miasta Szczecin

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE MIASTO SZCZECIN

Rozdziat 1
Wstep

§ 1. 1. Ksiega procedur audytu wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin (zw. dalej Ksiega),
stanowi zbior zasad i trybu prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Miasto Szczecin.

2. Podstawe przyjecia Ksiegi stanowi delegacja wyrazona w Miedzynarodowych
Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, stanowigcych Zalgcznik
do Komunikatu nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009 r.

8§ 2. 1. Celem sporzadzenia Ksiegi jest zapewnienie odpowiednie] jakosci audytu
wewnetrznego oraz jego spéjnego i jednolitego przeprowadzania w Gminie Miasto Szczecin,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i standardami, o ktérych mowa w § 4.
2. Ustalone procedury majg na celu :

1) ufatwienie zarzadzania zespotem audytoréw wewnetrznych,

2) utatwienie pracy nowym audytorom,

3) standaryzacje pracy audytu.

8§ 3. 1. Ksiega jest dokumentem, ktory ze wzgledu na zmieniajace sie zadania audytu
wewnetrznego oraz zmiany w poziomie wiedzy, zwigzane z dynamicznym rozwojem profesji
audytora, podlega¢ bedzie weryfikaciji.

2. Ksiega podlega corocznemu przegladowi pod wzgledem zgodnosci zapisOw w niej
zawartych ze stanem faktycznym.

§ 4. Ksiega jest dokumentem opracowanym w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
ze zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U.
Nr 66, poz. 406),

3) Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego,
stanowigce Zatacznik do Komunikatu nr 1 Ministra Finanséw z dnia 19 lutego 2009 r.

4) Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia
18 lipca 2006 r.,

5) Karte audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, stanowigca
Zatgcznik nr 2 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r.,

6) Zarzadzenie Nr 195/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 maja 2009 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin.

8 5. llekro¢ w tresci Ksiegi jest mowa o:
1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Szczecin,
2) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin,
3) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin,
4) WKIAW — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego,



5) dyrektorze WKIAW — nalezy przez to rozumieé¢ audytora wewnetrznego
koordynujacego dziatalnos¢ komorki audytu wewnetrznego

6) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
w WKIAW,

7) miejskich jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne Gminy Miasta Szczecin nadzorowane przez Prezydenta Miasta.

8) komoérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty/ biura Urzedu Miasta
Szczecin lub miejskie jednostki organizacyjne, w ktérych przeprowadzane sg zadanie
zapewniajace,

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm.),

10) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia
10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzenia
audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 66, poz. 406),

11) zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ zespoét dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktorej
mowa w art. 48 ust. 1 pkt 1 ustawy.

Rozdziat 2
Ocena ryzyka

§ 6. 1. Audyt wykonywany jest w sposéb planowy.
2. Planowanie jest procesem ciggtym, obejmujgcym m.in.:
1) zebranie informacji na temat dziatalnosci Miasta oraz zdefiniowanie i poznanie
procesOw zachodzacych w réznych obszarach jego dziatalnosci,
2) identyfikacje systemow kontroli,
3) udokumentowanie zebranych informaciji,
4) dokonanie analizy ryzyka,
5) okreslenie potrzeb audytu,
6) opracowanie planu audytu.

§ 7. Analiza potrzeb audytu jest prowadzona i weryfikowana na biezaco, z uwzglednieniem
wystepowania czynnikdw majacych wpltyw na funkcjonowanie Miasta i prowadzenie audytu
w tym w szczegolnosci:

1) zmiany organizacyjne,

2) rozpoczecie realizacji nowych projektow,

3) zmiana oceny ryzyka, jego istotnosci,

4) zmiana poziomu ryzyka akceptowalnego przez kierownika jednostki.

§ 8. 1. Audytor w celu przygotowania planu audytu dokonuje analizy obszarow ryzyka
w zakresie dziatania Miasta. Proces analizy obszaréw ryzyka powinien byé
udokumentowany.

2. Analiza ryzyka w celu przygotowania planu audytu jest dokonywana w oparciu o ryzyka
zidentyfikowane przez wydzialy/ biura Urzedu Miasta oraz jednostki organizacyjne Miasta
w zakresie realizowanych przez nie zadan oraz analize ryzyka przeprowadzong przez
WKIAW.

3. Dyrektorzy wydziatow/ kierownicy biur zobowigzani sa do przedkiadania dyrektorowi
WKIAW ryzyk wystepujacych w zakresie zadan realizowanych przez wydziaty/ biura Urzedu
Miasta wraz z okresleniem ich istotnosci oraz proponowanych rozwigzan zabezpieczajacych
te ryzyka (mechanizmow kontroli).

4. Dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przedkiadania
dyrektorowi WKIAW ryzyk wystepujacych w zakresie zadan realizowanych przez



miejskie jednostki organizacyjne wraz z okresleniem ich istotnosci oraz proponowanych
rozwigzan zabezpieczajgcych te ryzyka (mechanizméw kontroli).

5. Analiza ryzyka, o ktorej mowa w 8 8 ust. 3 i 4 powinna by¢ przedktadana do WKIAW
w terminie do 15 wrzesnia kazdego roku wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Ksiegi
oraz w formie elektronicznej.

6. W przypadku powstania nowych istotnych ryzyk lub zmian dotychczas istniejacych
dyrektorzy wydziatébw/ kierownicy biur zobowigzani sg do informowania o tym dyrektora
WKIAW niezaleznie od terminu okreslonego § 8 ust. 5.

§ 9. 1. Za zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta odpowiada Prezydent Miasta.
2. W miejskich jednostkach organizacyjnych za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg
kierownicy tych jednostek.

§ 10. Dziatalno$¢ audytu wspiera Prezydenta Miasta w procesie tworzenia lub poprawy
systemu zarzadzania ryzykiem z wylgczeniem przejmowania obowigzkéw zarzgdczych
i faktycznego zarzadzania ryzykiem.

§ 11. 1. W procesie analizy ryzyka do planu audytu, dyrektor WKIAW zapewnia udziat
Prezydenta Miasta poprzez okreslenie przez Prezydenta Miasta w stosunku do kazdego
obszaru priorytetu waznosci, wg wag okreslonych w § 18 ust. 1.

2. W celu okres$lenia priorytetow waznosci obszaréw ryzyka przez Prezydenta Miasta,
dyrektor WKIAW przedkiada matryce obejmujaca ryzyka zidentyfikowane przez dyrektoréw
wydziatow/ kierownikéw biur Urzedu Miasta oraz dyrektorow miejskich jednostek
organizacyjnych z uwzglednieniem ryzyk zidentyfikowanych przez audyt wewnetrzny
uszeregowanych, wg istotnosci okreslonej przez dyrektoréw wydziatow/ kierownikow biur
Urzedu Miasta oraz dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Wzor matrycy stanowi zatgcznik nr 2 do Ksiegi.

§ 12. Dyrektor WKIAW dokonuje analizy ryzyk przedtozonych przez dyrektorow/ kierownikéw
biur Urzedu Miasta i zestawia je z wlasnymi ryzykami w celu uszeregowania obszaréw
ryzyka dla potrzeb planu audytu wewnetrznego.

§ 13. 1. Podstawowg metodg analizy ryzyka, majgacq na celu uszeregowanie obszaréw
ryzyka do audytu, jest metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego -
Matrycy ryzyka, stanowigcej zatgcznik nr 3 do Ksiegi.

2. Audytor przy ocenie ryzyka moze zastosowac inne matematyczne metody oceny ryzyka
oraz metody szacunkowe.

3. Przed przystapieniem do oceny ryzyka audytor przeprowadza identyfikacje ryzyk, na jakie
jest narazona dziatalnos¢ Miasta. Zmierza ona do powigzania zagrozen i szans Miasta,
dotyczacych realizacji jego zadan, z jego podstawowymi systemami funkcjonalnymi oraz
celami.

4. Audytor dokonuje identyfikacji ryzyka stosujgc identyfikacje systemowsg, poprzez analize
wplywu wszystkich czynnikéw ryzyka, ktére sg mozliwe do zidentyfikowania, na okreslony
obszar dziatalnosci.

§ 14. Zidentyfikowane przez audytoréw oraz dyrektoréw wydziatow/ kierownikéw biur Urzedu
Miasta czynniki ryzyka grupowane sg z podzialem na nastepujgce kategorie:
1) istotnos¢ (wielkos¢ przeptywow finansowych, ilos¢ dokonywanych operacji, ryzyko
wystgpienia szkody, poziom efektywnosci dziatania),
2) wrazliwos¢ (niejawnos¢ danych, jakos¢ wzajemnych relacji miedzy komérkami
organizacyjnymi w ramach funkcjonowania poszczegoélnych systemoéw),
3) kontrola wewnetrzna (podziat obowigzkéw, jakos¢ kadr, systemoOw, rotacja kadr,
istnienie regulacji, procedur),
4) stabilno$é/ podatnos¢ na zmiany (ilos¢ zmian prawnych i organizacyjnych
zachodzacych i planowanych w systemie oraz ich zakres i terminy),



5) stopien skomplikowania (ztozonos¢ wymagan, regulacji, procedur).

§ 15. 1. Audytor dokonuje pomiaru ryzyka poprzez ocene kategorii czynnikdéw ryzyka,
okreslonych w § 14, przy zastosowaniu czterostopniowej skali oceny ryzyka.

2. Audytor dokonuje oceny kazdego obszaru pod wzgledem obecnosci i sity wystepowania
poszczegoélnych kategorii ryzyka a nastepnie definiuje stopien ryzyka przy zastosowaniu
stopni wskazanych w arkuszu kryteriow ryzyka.

3. Formularz arkusza kryteriow ryzyka stanowi zatgcznik nr 4 do Ksiegi.

§ 16. 1. Audytor przyjmuje wagi dla kazdej kategorii ryzyka wystepujacej w danym obszarze
ryzyka.

2. Suma wag wynosi 100%, a warto$¢ poszczegoélnych wag powinna zawierac sie pomiedzy
0% — 40 %.

3. Okreslenie wazonej wartosci ryzyka, stanowi iloczyn wagi danej kategorii ryzyka oraz
wartosci skali. Suma wazonych wartosci ryzyka podzielona przez 4 (maksymalng wartosc
wagi) okresla ryzyko dla danego obszaru ryzyka.

§ 17. Przy pomiarze ryzyka audytor uwzglednia czas, jaki uptyngt od ostatniego audytu lub
kontroli poprzez powiekszenie wazonej wartosci ryzyka, przy zastosowaniu nastepujacych
wag:

1) brak audytu (kontroli) — 30 %,

2) brak audytu (kontroli) w przeciggu ostatnich 3 lat — 20 %,

3) brak audytu (kontroli) w przeciggu ostatnich 2 lat — 10 %,

4) audyt (kontrola) w poprzednim roku 5 — 0 %.

§ 18. 1. Nastepnie audytor uwzglednia priorytety kierownictwa wedtug nastepujacych wag :
1) priorytet wysoki — waga 30 %,
2) priorytet sredni —waga 15 %,
3) priorytet niski — waga 0 %.
2. Audytor dokonuje powiekszenia (dodania) sumy wazonej wartosci ryzyka i wagi czasu,
ktory uptynat od ostatniego audytu w ocenianym obszarze, o wage priorytetu kierownictwa.

§ 19. 1. Uzyskane wyniki procentowe audytor sprowadza do wspélnego mianownika poprzez
podzielenie otrzymanego dla kazdego obszaru wyniku (w procentach) przez maksymalng
ilo$¢ punktow procentowych, ktére moze uzyskac obszar ryzyka (160 %).

2. Po wyliczeniu stopnia ryzyka dla wszystkich zidentyfikowanych obszaréw ryzyka audytor
ustala, ktére z nich bedg objete audytem w pierwszej kolejnosci, tzn. ktére znajdg sie
w planie rocznym audytu, a ktére przewidziane zostang do audytu w latach kolejnych. W tym
celu audytor szereguje obszary ryzyka wg okreslonego stopnia ryzyka (malejgco).

3. Wyboru zadan do planu audytor dokonuje poprzez przyjecie do badania czesci obszaru
ryzyka (niektorych proceséw), ktére w ocenie audytora obarczone sg najwyzszym ryzykiem.
W planie rocznym uwzgledniona zostaje taka iloS¢ zadan i w takim zakresie, aby mozna je
byto podda¢ audytowi w danym roku.

Rozdziat 3
Planowanie audytu

§ 20. 1. Audyt wykonywany jest w oparciu o roczne plany audytu, opracowane na podstawie
analizy ryzyka, o ktérej mowa w rozdziale 2.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem
audytu, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

3. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem stworzy zagrozenie dla jego
realizacji, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pismie Prezydenta Miasta.



§ 21. 1. Roczny plan audytu przygotowuje audytor pod nadzorem dyrektora WKIiAW.
2. Przygotowujac plan audytu, audytor bierze pod uwage w szczegolnosSci:
1) cele i zadania jednostki, w ktdrej prowadzony jest audyt wewnetrzny,
2) istotne ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki, w ktérej prowadzony
jest audyt wewnetrzny,
3) istniejace w jednostce, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny, systemy kontroli
i zarzadzania,
4) czynniki ryzyka, w tym w szczegolnosSci:
a) ziozonos$c¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
b) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
c) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikéw,
d) zmiany organizacyjne i prawne;
5) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,
6) uwagi kierownika jednostki, w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny.
3. Dyrektor WKIAW zapewnia w procesie analizy obszaréw ryzyka w celu przygotowania
planu audytu udziat wszystkich kierownikéw komorek audytowanych.
4. Audytor, przygotowujac plan audytu, ustala kolejnos¢ poddania obszardw ryzyka audytowi
wewnetrznemu, biorgc pod uwage wyniki analizy obszaréw ryzyka oraz czynniki
organizacyjne, w tym w szczego6lnosci:
1) czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych,
2) czas przeznaczony na szkolenie,
3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,
4) rezerwe czasowag na nieprzewidziane dzialania.
5. Audytor, przygotowujac plan audytu, okre$la rowniez obszary ryzyka, ktére powinny
zostac objete audytem wewnetrznym w latach nastepnych.
6. Dyrektor WKIAW przedstawia Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia plan audytu na rok
nastepny do konca pazdziernika kazdego roku.
7. Plan audytu podpisuje dyrektor WKIAW oraz Prezydent Miasta.

§ 22. 1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia
w formie pisemnej z Prezydentem Miasta zakres realizacji tego planu.

§ 23. 1. Do konca marca kazdego roku, dyrektor WKiIAW przedstawia Prezydentowi Miasta
sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za poprzedni rok.
2. Sprawozdanie przygotowuje wyznaczony przez dyrektora WKIAW audytor.
3. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
1) informacje o audytorach,
2) przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym,
3) wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych,
4) przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym,
5) niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe.

§ 24. Kopie planu audytu kierownik WKIAW przekazuje wszystkim kierownikom jednostek,
w ktorych prowadzony jest audyt.

§ 25. Audytorzy wewnetrzni przeprowadzajg zadania audytowe, ktére mogq by¢ zadaniami
zapewniajgcymi lub czynnosciami doradczymi.
Rozdziat 4

Czynno $ci audytowe

8§ 26. Przeprowadzanie zadania zapewniajagcego mozna podzieli¢ na nastepujgce etapy:
1) wstepny przeglad,



2) program zadania zapewniajacego,

3) narada otwierajaca,

4) testowanie,

5) sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania,
6) narada zamykajaca,

7) sprawozdanie koncowe,

8) czynnosci sprawdzajace.

§ 27. 1. Przydzielenie zadania audytorowi przez dyrektora WKIAW rozpoczyna procedure
wykonania audytu.

2. Przydzielenie zadania zawiera nazwe i numer zadania, wskazéwki co do celéw danego
zadania, okres trwania audytu oraz imie i nazwisko audytora przeprowadzajgcego zadanie.
3. Wzor formularza przydzielenia zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 5 do Ksiegi.

4. Szacunkowy czas zadania zapewniajgcego zostaje wstepnie okreslony na podstawie
rocznego planu audytu oraz wyniku wstepnego przegladu zadania zapewniajgcego.

5. W przypadku, gdy wystepuja nieprzewidziane przeszkody lub przerwy w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny wystepuje do dyrektora
WKIAW z wnioskiem o przediuzenie terminu zadania zapewniajgcego podajac przyczyny
przedtuzenia wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do Ksiegi.

§ 28. 1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Prezydenta Miasta wraz z legitymacja stuzbowg lub dowodem tozsamosci.
2. Imienne  upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera
w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko audytora,
2) nazwy komoérek audytowanych lub nazwe jednostki, w ktorej bedzie przeprowadzany
audyt wewnetrzny,
3) informacje, czy przeprowadzenie audytu wewnetrznego wynika z planu audytu,
4) termin waznosci upowaznienia,
5) podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktérej jest
zatrudniony audytor.
3. Wz0r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 7 do Ksiegi.

8 29. Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego na zgdanie audytora kierownik komaorki
audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

§ 30. 1. Wstepny przeglad sprowadza sie do zebrania informacji z zakresu dziatalno$ci
poddawanej badaniu, bez poddawania ich szczegbtowej analizie.
2. Celem wstepnego przegladu jest:
1) zapoznanie sie i zrozumienie badanej dziatalnosci,
2) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegoélnej uwagi w trakcie
zadania zapewniajacego,
3) zidentyfikowanie mechanizmow kontroli istniejgcych w danym procesie (procesach),
4) identyfikacja probleméw, na ktore nalezy zwrdci¢ szczeg6lng uwage w badaniach,
5) oszacowanie czasu i zasobdéw koniecznych do osiggniecia celow zadania
audytowego.
3. Audytor przeprowadza wstepny przeglad przy zastosowaniu nastepujacych technik:
1) rozmowy z pracownikami komérki audytowanej,
2) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wptyw,
3) obserwacje/ ogledziny,
4) analize sprawozdan i innych dokumentéw przygotowanych dla kierownictwa komorki
audytowanej,
5) procedury analityczne,
6) schematy, wykresy dotyczace badanego procesu,
7) testy kroczace,
8) kwestionariusze kontroli wewnetrznej (zalacznik nr 8 do Ksiegi).



4. Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania procesu,
ktory ma by¢ poddany badaniu w danym zadaniu.

5. Audytor, w celu dokladniejszego zrozumienia i opisania badanych proceséw moze rowniez
sporzadzi¢ sciezke audytu w formie tabelarycznej (zalgcznik nr 9 do Ksiegi) lub w formie
graficznej (diagram).

§ 31. 1. Program zadania zapewniajgcego stanowi plan pracy audytora, przewidziany do
wykonania w toku przeprowadzania tego zadania.
2. Opracowujgc program zadania, audytor uwzglednia, w obszarze objetym badaniem,
w szczegolnosci:
1) cele i zadania Miasta,
2) istotne ryzyka,
3) systemy zarzadzania ryzykiem i kontroli,
4) mozliwosé wprowadzenia usprawnien systemow zarzgdzania i kontroli,
5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.
3. W przypadku przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego audytor, opracowujac
program zadania, uwzglednia zatozenia, o ktérych mowa w § 58.
4. Program zadania zapewniajgcego zawiera przede wszystkim:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) sposéb przeprowadzenia zadania.
5. W uzasadnionych przypadkach audytor moze dokonywa¢ zmian w programie zadania
w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.
6. Wzér programu zadania zapewniajgcego stanowi zalgcznik nr 10 do Ksiegi.

§ 32. 1. Po zakonczeniu wstepnego etapu planowania zadania audytowego oraz przed
rozpoczeciem czynnosci audytorskich, audytor przeprowadza narade otwierajacq z udzialem
audytorow  przeprowadzajgcych zadanie, kierownika komorki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika.

2. Podczas narady audytor przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania, zas
kierownik komaorki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz
uzgadnia z audytorem sposoby unikania zakidcen w jej pracy w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajgcego.

3. W naradzie moga takze uczestniczy¢ osoby sprawujgce nadzér nad dziatalnoscig komorki,
w ktérej jest przeprowadzany audyt oraz wskazani przez kierownika tej komorki pracownicy
w niej zatrudnieni oraz audytor koordynujacy zadanie.

4. Audytor dokumentuje przebieg narady otwierajgcej. Z narady audytor moze sporzadzié¢
protokot, ktdry powinien zawiera¢ w szczegolnosci informacje o celu przebiegu i wyniku
narady.

5. Protokét podpisuje prowadzacy narade audytor oraz kierownik komorki audytowanej albo
osoba przez niego wskazana.

6. W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki audytowanej albo osobe
przez niego wskazana, audytor czyni o tym wzmianke w protokole.

7. Osoby odmawiajgce podpisania protokotu powinny niezwtocznie uzasadni¢ przyczyny
odmowy na pismie.

8. Wz6r protokotu z narady otwierajacej stanowi zatacznik nr 11 do Ksiegi.

§ 34. 1. Audytor ocenia system kontroli, w celu dostarczenia Prezydentowi Miasta
racjonalnego zapewnienia, ze zaprojektowane systemy pozwalajg na osiggniecie
zamierzonych celow.
2. Ocena systemu kontroli jest dokonywana, by audytor upewnit sie, ze:
1) zaprojektowane i istniejgce narzedzia kontroli sg odpowiednie, by chroni¢ posiadane
aktywa przed stratami,



2) ustanowione kontrole dzialajg skutecznie, zapewniajgc tym samym:
a) ochrone majatku,
b) ochrone informacji,
c) efektywnosc¢ i racjonalnos$é posiadanych i wykorzystywanych zasobdéw,
d) oszczednos¢ i wydajnos¢ w wydatkowaniu srodkéw pienieznych,
e) przestrzeganie prawa,
f) osiggniecie celéw postawionych przed jednostkg oraz celéw wyznaczonych przez
kierownictwo,
3) przestrzegane sg okreslone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest ich
aktualizacja.
3. Badanie i ocena winny by¢ wystarczajgco udokumentowane oraz rzetelnie poparte
wynikami testow, obserwacji i badan.

§ 35. 1. Przeprowadzajgc audyt, audytor postuguje sie metodami i technikami
gwarantujgcymi najlepsze wykonanie zadania zapewniajgcego ze wzgledu na przyjete cele
audytu i dostepne zasoby.

§ 36. 1. Podczas wykonywania czynnosci audytowych audytor stosuje testy zgodnosci i testy
rzeczywiste.

2. Testy zgodnosci majg ha celu sprawdzenie, czy zaprojektowane mechanizmy kontrolne sg
stosowane, zas zadaniem testédw rzeczywistych jest dostarczenie zapewnienia, ze
mechanizmy te sg skuteczne, tj. ograniczajg bledy i ryzyka wystepujgce w badanym
systemie.

3. Jesli audytor na podstawie testow zgodnosci stwierdzi stosowanie danych mechanizmow
kontroli, testy rzeczywiste przeprowadzane sg na malych prébach (ograniczone testy
rzeczywiste). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg stosowane, testy
rzeczywiste prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych prébach (rozszerzone testy
rzeczywiste).

§ 37. 1. Stwierdzone w trakcie wykonywania czynnosci audytorskich nieprawidtowosci
i odstepstwa audytor dokumentuje przy uzyciu arkusza wykrycia i analizy problemu (FRAP).
2. Wz06r arkusza wykrycia i analizy problemu (FRAP) stanowi zatgcznik nr 12 do Ksiegi.

§ 38. 1. Audytor, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo:
1) wagladu do wszelkich informacji, danych, dokumentoéw i innych materiatéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach
informaciji, jak rowniez do wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien
lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

2) dostepu do obiektow i pomieszczeh jednostki, w zakresie niezbednym do

prowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Pracownicy komorki audytowanej sg obowigzani, na zadanie audytora, udziela¢
informaciji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki,
0 ktérych mowa w ust. 1 pkt 1. Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktéra ich udzielita lub je zlozyta, i przez
audytora albo przez samego audytora.

8§ 39. Pracownicy komorki audytowanej majg prawo ztozy¢ oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajgcego. Audytor wigcza te oswiadczenia do akt biezacych.

§ 40. 1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze,
w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta, powota¢ rzeczoznawce do udzialu w zadaniu
audytowym.

2. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi, ktéry w razie
potrzeby, moze zadac jej uzupetnienia.

3. Opinia ta nie jest wigzaca dla audytora.



4. Wzor wniosku o powotanie rzeczoznawcy okresla zatgcznik nr 13 do Ksiegi.

8§ 41. 1. Audytor sporzadza notatke stuzbowg z innych czynnosci podjetych
w toku zadania audytowego, a takze zdarzen, ktére majg istothe znaczenie dla ustalen
audytu wewnetrznego.

2. Notatka stuzbowa zawiera zwiezty opis czynnosci, date jej dokonania, date sporzadzenia
notatki i podpis audytora.

§ 42. 1. Audytor dokumentuje wszystkie czynno$ci i zdarzenia, ktore majqg istotne znaczenie
dla ustalen audytu wewnetrznego.
2. Dokumentowanie nastepuje w zatozonych na potrzeby audytu:
1) aktach biezacych audytu wewnetrznego, prowadzonych w celu dokumentowania
przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego,
2) aktach statych audytu wewnetrznego, prowadzonych w celu gromadzenia informaciji
dotyczacych obszarow ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.
3. Wzory spisu tresci akt biezgcych oraz spisu tresci akt staltych stanowig odpowiednio
zalgcznik nr 14 i 15 do Ksiegi.
4. Akta biezace zawierajg informacje niezbedne do sformutowania zalecen, ktére bedag
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
5. Akta biezgce obejmujg w szczegdlnosci:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
2) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,
3) dokumenty z narady otwierajacej i zamykajacej,
4) dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od oséb trzecich
w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego;
5) informacje i wyjasnienia, o ktérych mowa w 8 37 ust. 2, informacje i dokumenty,
o ktérych mowa w § 29, oraz oswiadczenia, o ktorych mowa w § 39,
6) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego;
7) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,
6. Dokumenty wymienione w ust. 5 wigcza sie do akt biezacych w kolejnosci wynikajacej
z toku dokonywanych czynnosci, numerujac dokumenty i zamieszczajgc, ha poczatku
kazdego tomu akt, wykaz materiatbw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru
oraz nazwy.
7.W przypadku wykonywania czynnosci doradczych audytor wilacza do akt biezacych
dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych czynnosci.
8. Kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzane jest zadanie audytowe, lub osoba przez
niego upowazniona ma prawo wgladu do akt biezgcych.
9. Akta state obejmujg w szczegodlnosci:
1) wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktow prawnych zwigzanych
z zakresem dziatania Miasta oraz regulujacych jej funkcjonowanie,
2) wykaz dokumentéw zawierajacych opis systemoOw zarzadzania i kontroli, w tym
procedur kontroli finansowej,
3) plany audytu wewnetrznego,
4) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego,
w tym analize ryzyka.

§ 43. 1. W celu poparcia dowodami ustaleh zawartych w sprawozdaniu, udokumentowania
wykonanej pracy oraz jej usprawnienia w trakcie audytu, audytor sporzadza dokumenty
robocze. Dokument roboczy jest dowodem.
2. Dokument roboczy zawiera:

1) nagtéwek z nazwg jednostki audytowanej, tytutem, celem sporzadzenia i data,

2) podpis osoby sporzadzajgcej i zatwierdzajacej,

3) numer porzadkowy,

4) wyjasnienia uzytych symboli i skrétéw,

5) precyzyjnie okreslone zrédta danych.



3. Numer porzadkowy dokumentu roboczego zawiera oOznaczenia Wwg WZzOru:
WKIAW/I/AB/0942/Y | B — VIX, gdzie:

- WKIiAW/I — oznaczenie Wydziatu i stanowiska,

- AB - inicjaly audytora sporzadzajgcego dokument roboczy,

- 0942 — kategoria wynikajgca z JRWA,

- Y — nr kolejny audytu zgodny z wykazem audytow,

- B —rodzaj kartoteki (biezgca),

-V —nr kolejny dokumentu w kartotece,

- X —=rok, w ktérym przeprowadzany jest audyt.

§ 44. 1. Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu, zgromadzone w trakcie prowadzenia
audytu powinny byc¢:

1) dostateczne (oparte na faktach, adekwatne, i przekonujace na tyle, ze inna
wystarczajgco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskow),

2) kompetentne (rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej
techniki),

3) istotne (dowod wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu),

4) uzyteczne (uzyteczny dowod pozwala zrealizowac cele audytu).

2. Ocena, czy dowod jest wystarczajgcy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem
indywidualnej oceny audytora. W ramach oceny audytor poréwnuje wartos¢ dowodow przy
uwzglednieniu czynnikow takich jak:

1) charakter dowodu: obiektywny czy subiektywny,

2) stopien potwierdzenia dowodu,

3) nailuijakich zrédtach zostat oparty,

4) czy stanowi dowdd bezposredni czy posredni.

§ 45. 1. Audytor przedstawia wyniki audytu w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania
zapewniajgcego.
2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
4) date jego sporzadzenia,
5) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie,
6) nazwe i adres komérki audytowanej,
7) imie i nazwisko audytora,
8) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania,
9) zwiezly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem,
10) ustalenia stanu faktycznego wraz z okresleniem kryteriow dokonania ich oceny,
11) okreslenie oraz analize przyczyn uchybien,
12) skutki lub ryzyka wynikajgce z uchybien,
13) zalecenia,
14) opinie audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem,
15) podpisy audytoréw uczestniczacych w zadaniu.

§ 46. 1. Po zakonczeniu zadania zapewniajgcego, w celu przedstawienia jego wstepnych
wynikéw, audytor przeprowadza narade zamykajaca z udzialem kierownika komorki
audytowanej.

2. W naradzie moga takze uczestniczy¢ osoby sprawujace nadzoér nad dziatalnoscig komorki,
w Kktorej jest przeprowadzany audyt oraz wskazani przez kierownika tej komérki pracownicy
w niej zatrudnieni.

3. Audytor dokumentuje przebieg narady zamykajacej. Z narady audytor moze sporzadzié¢
protokot, ktdry powinien zawiera¢ w szczegolnosci informacje o celu przebiegu i wyniku
narady.
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4. Protokét podpisuje prowadzacy narade audytor oraz kierownik komoérki audytowanej.

5. W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki audytowanej, audytor
czyni o tym wzmianke w protokole.

6. Osoba odmawiajgca podpisania protokolu powinna niezwiocznie uzasadni¢ przyczyny
odmowy na pismie.

7. Wz06r protokotu z narady zamykajgcej stanowi zatgcznik nr 16 do Ksiegi.

§ 47. 1. Po odbyciu narady zamykajacej, audytor przekazuje sprawozdanie kierownikowi
komorki audytowanej

2. W uzasadnionych przypadkach audytor moze przekaza¢ kierownikowi komorki
audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotyczg dziatalnosci kierowanej przez
niego komorki.

3. Kierownik komérki audytowanej moze zglosi¢ na pismie w terminie okreslonym przez
audytora, nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia
lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

4. W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor dokonuje ich analizy
i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjashiajgce w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci albo catosci dodatkowych wyjasnieh lub
zastrzezen — zmienia lub uzupetnia odpowiednig czes¢ albo catosé sprawozdania.

5. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czesci albo w catosci,
audytor przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki
audytowane;.

6. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska, audytor wtgcza do akt
biezacych.

8§ 48. 1. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor przekazuje
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki audytowanej po jednym egzemplarzu
sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajacego.

2. Jeden egzemplarz sprawozdania koncowego audytor zamieszcza w aktach biezacych.

3. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania moze
zgtosic na pismie kierownikowi jednostki swoje stanowisko do przedstawionego
sprawozdania.

8§ 49. 1. Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora oraz kierownika jednostki,
w ktdrej przeprowadzane jest zadanie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
2. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora oraz Prezydenta Miasta o przyczynach odmowy, w terminie 14 dni od
dnia otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych
w ust. 1 albo odmowi realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecen podejmuje Prezydent
Miasta, ktory wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala termin ich
realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora.

4. Do 31 marca kazdego roku nastepujacego po roku objetym audytem, audytor w celu
realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, przekazuje Prezydentowi Miasta formularz, wg.
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 17.

8§ 50. 1. Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor przygotowuje dokument zamkniecia
akt audytu, ktory zatwierdza dyrektor WKIiAW.

2. Karta zamkniecia audytu stanowi zatgcznik nr 18 do Ksiegi.

3. Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny zwraca sie do kierownika
audytowanej komérki z prosba o wypetienie ankiety poaudytowej, ktorej wzér stanowi
zalgcznik nr 19 do Ksiegi.
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§ 51. Audytor dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz na kwartal, przegladu akt biezacych
audytu i weryfikacji odpowiedzi na zalecenia audytu.

§ 52. 1. Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce, dokonujgc oceny dziatan
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

2. Dokonujgc oceny stopnia wdrozenia rekomendacji audytu, audytor uwzglednia
w szczegolnosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem zapewniajgcym.

3. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych, audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktorg przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki
audytowane;.

§ 53. Audytor informuje o wynikach realizowanych zadan zgodnie z Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki audytu Wewnetrznego (standardy 2400 i 2410).

Rozdziat 5
Czynno $ci doradcze

§ 54. 1. Audytor moze wykonywac¢ czynnosci doradcze na wniosek Prezydenta Miasta lub
z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

2. W miejskich jednostkach organizacyjnych audytorzy wewnetrzni zatrudnieni w WKIAW
moga wykonywac czynnosci doradcze na wniosek kierownika tej jednostki, za zgodg
Prezydenta Miasta.

§ 55. 1. Audytor moze odmowi¢ wykonania czynnos$ci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub
cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego. W szczegdélnosci audytor
nie powinien podejmowac tych czynnosci, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia
przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkg, w ktorej
jest prowadzony audyt wewnetrzny.

2. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach, audytor zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki.

3. Prezydent Miasta moze wydac¢ pisemne polecenie wykonania czynnosci doradczych.

8§ 56. 1. W wyniku czynnos$ci doradczych audytor przedstawia opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

2. Audytor moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komorki audytowanej lub
Prezydentowi Miasta wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komaorki lub
jednostki.

3. Prezydent Miasta i kierownicy jednostek, w ktorych wykonywane sg czynnosci doradcze
nie sg zwigzani wnioskami i opiniami, wydanymi przez audytora.

§ 57. Sposob wykonania i dokumentowania czynno$ci doradczych oraz forma i zawartos¢
sprawozdania z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan
podjetych przez audytora.

Rozdziat 6
Audyt zlecony
§ 58. Audytor przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony, w przypadku srodkow, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 3 ustawy, zgodnie z zalozeniami lub programem przekazanym przez

Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej.

§ 59. Kierownik jednostki przekazuje Generalnemu Inspektorowi Kontroli Skarbowej
sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego zleconego lub inne informacje
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istothe ze wzgledu na realizacje celu audytu wewnetrznego zleconego, w terminie
okreslonym w zatozeniach lub programie.

8§ 60 1.W celu przeprowadzenia audytu wewnetrznego zleconego kierownik jednostki,
oraz audytor wspotpracuje z pracownikami Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowe;.
2. Wspotpraca, o ktérej mowa w ust. 1, polega w szczego6lnosci na:
1) przekazywaniu dokumentéw, w tym dokumentdéw w wersji elektronicznej, z zachowaniem
przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej,
2) udzielaniu informacji i wyjasnien,
3) przekazywaniu niezbednych odpiséw i kserokopii dokumentow.

Rozdziat 7
Ocena jako $ci audytu

8§ 61. Ocena jakosci prac audytorow wewnetrznych dokonywana jest w oparciu o program
zapewnienia i poprawy jakosci.

8§ 62. Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje wszelkie aspekty dziatania
I zarzadzania audytem wewnetrznym zawarte w Miedzynarodowych Standardach
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

8 63. Procesy i dziatania w ramach Programu zapewnienia i poprawy jakosci sg realizowane
przez lub pod bezposrednim nadzorem dyrektora WKiAW

8§ 64. 1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu dostarczenie racjonalnego
zapewnienia Prezydentowi Miasta, kierownikom komorek audytowanych, ze audyt
wewnetrzny:
1) dziala zgodnie ze statutem audytu, standardami i Kodeksem Etyki,
2) funkcjonuje w sposéb skuteczny i efektywny,
3) Jest postrzegany jako przysparzajacy wartos¢ dodang i usprawniajacy funkcjonowanie
organizacji.
2. Program zapewnienia i poprawy jakosci:
1) obejmuje wszystkie aspekty dziatah audytu wewnetrznego, wigczajac ustugi doradcze,
2) stale monitoruje skutecznos¢ audytu wewnetrznego,
3) zapewnia zgodnos¢ ze standardami i Kodeksem Etyki,
4) wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajace do przysporzenia wartosci
i poprawy funkcjonowanie organizaciji,
5) obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,
6) obejmuje oceny zewnetrzne dokonywane przynajmniej raz na 5 lat.

Rozdziat 8
Rejestr audytow i upowa znien

8 65. 1. WKIAW prowadzi rejestr przeprowadzonych audytow.
2. Rejestr audytow zawiera chronologiczny wykaz przeprowadzonych audytéw w tym:
1) nazwe zadania audytowego,
2) imie i nazwisko audytora, nazwy komorek, w ktorych byly przeprowadzane zadania
audytowe,
3) daty: rozpoczecia, zakonczenia czynnosci audytowych, opracowania sprawozdania,
4) ewentualne uwagi.
3. Wzor “Rejestru audytéw” stanowi zatgcznik nr 20 do Ksiegi.

8 66. WKIAW prowadzi rejestr upowaznien do przeprowadzenia audytow.
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