Zatacznik Nr 2

do Zarz qdzenia Nr 484/2010
Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 24 wrze $nia 2010

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
W GMINIE MIASTO SZCZECIN

Rozdziat 1
Wstep

§ 1. 1. Ksiega procedur audytu wewnetrznego Gminy Miasto Szczecin zw. dalej Ksiega,
stanowi zbiér zasad i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie Miasto Szczecin.

2. Podstawe przyjecia Ksiegi stanowi delegacja wyrazona w Miedzynarodowych
standardach praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, stanowigcych Zalgcznik do
Komunikatu nr 8 Ministra Finanséw z dnia 20 kwietnia 2010 r. (Dziennik Urzedowy Ministra
Finansow z 19 maja 2010 r. Nr 5, poz. 24).

§ 2. 1. Celem sporzadzenia Ksiegi jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu
wewnetrznego oraz jego spojnego i jednolitego przeprowadzania w Gminie Miasto Szczecin,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i standardami, o ktérych mowa w § 3.

2. Ustalone procedury majg na celu :

1) standaryzacje pracy audytu,
2) utatwienie zarzgdzania zespotem audytoréw wewnetrznych,
3) utatwienie pracy nowym audytorom,

8§ 3. 1. Ksiega jest dokumentem opracowanym w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),

3) Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, stanowigce
Zalgcznik do Komunikatu nr 8 Ministra Finanséw z dnia 20 kwietnia 2010 r.,

4) Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finanséw 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 (ze zm.).

2. Ksiega podlega corocznemu przegladowi pod wzgledem zgodnos$ci zapiséw w niej
zawartych ze stanem faktycznym.

Rozdziat 2
Analiza ryzyka

§ 4. 1. Dyrektor WKIAW w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposob
udokumentowany analize ryzyka.

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



3. Dyrektorzy wydziatow/ kierownicy biur oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do przedkiadania dyrektorowi WKIAW ryzyk wystepujacych w zakresie
zadan realizowanych przez wydziaty/ biura oraz jednostki organizacyjne wraz z okresleniem
ich istotnosci oraz proponowanych rozwigzan zabezpieczajacych te ryzyka (mechanizméw
kontroli)

4. Analiza ryzyk, o ktérych mowa w ust. 3 powinna by¢ przedktadana do WKIAW
w terminie do 30 listopada kazdego roku wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Ksiegi
oraz w formie elektronicznej.

5. W przypadku powstania nowych istotnych ryzyk lub zmian dotychczas istniejgcych
dyrektorzy wydziatbw/ kierownicy biur oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
zobowigzani sg do informowania o tym dyrektora WKIAW niezaleznie od terminu
okreslonego w ust. 4.

§ 5. 1. Za zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta odpowiada Prezydent Miasta.
2. W jednostkach organizacyjnych nadzorowanych przez Prezydenta Miasta za
zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg kierownicy tych jednostek.

8§ 6. Dziatalnos¢ audytu wspomaga Prezydenta Miasta w procesie tworzenia lub
usprawniania systemu zarzadzania ryzykiem z wylgczeniem przejmowania obowigzkow
zarzadczych i faktycznego zarzadzania ryzykiem.

§ 7. 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.

2. W celu okreslenia priorytetéw waznosci obszarow ryzyka przez Prezydenta Miasta,
dyrektor WKIAW przedktada matryce obejmujaca ryzyka zidentyfikowane przez dyrektorow
wydziatéw/ kierownikéw biur oraz kierownikow jednostek organizacyjnych z uwzglednieniem
ryzyk zidentyfikowanych przez audyt wewnetrzny uszeregowanych, wg istotnosci okreslonej
przez dyrektoréw wydziatéw/ kierownikow biur oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Wz0Or matrycy stanowi zatgcznik nr 2 do Ksiegi.

§ 8. 1. Dyrektor WKIAW dokonuje analizy ryzyk przedtozonych przez dyrektoréw/
kierownikow wydziatéw/biur oraz kierownikow jednostek organizacyjnych i zestawia je
z whasnymi ryzykami w celu uszeregowania obszaréw ryzyka dla potrzeb planu audytu
wewnetrznego.

2. Przeprowadzajgc analize ryzyka, dyrektor WKIAW uwzglednia réwniez zakres
odpowiedzialnosci Prezydenta Miasta za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod
uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania Miasta,

2) system kontroli zarzadczej w Miescie,

3) ryzyka wptywajgce na realizacje celdéw i zadan Miasta,
4) wyniki innych audytéw lub kontroli,

5) uwagi Prezydenta Miasta,

6) wytyczne, o ktorych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy.

3. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka dyrektor WKIAW sporzadza liste
wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka,
z podaniem wynikow analizy ryzyka.

§ 9. 1. Podstawowa metodg analizy ryzyka, majacq na celu uszeregowanie obszarow
ryzyka do audytu, jest metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego -
Matrycy ryzyka, stanowigcej zatgcznik nr 3 do Ksiegi.

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

3. Przed przystgpieniem do oceny ryzyka dyrektor WKIAW przeprowadza identyfikacje
ryzyk, na jakie jest narazona dzialalnos¢ Miasta. Zmierza ona do powigzania zagrozen



i szans Miasta, dotyczacych realizacji zadan, z jego podstawowymi systemami
funkcjonalnymi oraz celami.

4. Dyrektor WKIAW dokonuje identyfikacji ryzyka stosujgc identyfikacje systemowa,
poprzez analize wptywu wszystkich czynnikéw ryzyka, ktére sg mozliwe do zidentyfikowania,
na okreslony obszar dziatalnosci.

§ 10. Zidentyfikowane czynniki ryzyka grupowane sg z podziatem na nastepujace

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 poszczegolnych systemow),

3) kontrola wewnetrzna (podziat obowigzkow, jakos¢ kadr, systeméw, rotacja kadr, istnienie
regulacji, procedur),

4) stabilnos¢/ podatnosé na zmiany (ilos¢ zmian prawnych i organizacyjnych zachodzacych
i planowanych w systemie oraz ich zakres i terminy),

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

§ 11. 1. Dyrektor WKIAW dokonuje pomiaru ryzyka poprzez ocene kategorii czynnikow
ryzyka, okreslonych w § 12, przy zastosowaniu czterostopniowej skali oceny ryzyka.

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

3. Formularz arkusza kryteriéw ryzyka stanowi zatacznik nr 4 do Ksiegi.

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

Rozdziat 3
Planowanie audytu

§ 13. Do kohca kazdego roku dyrektor WKIAW w porozumieniu z Prezydentem Miasta
przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastepny rok.

§14. 1. W celu przygotowania planu audytu dyrektor WKiAW przeprowadza analize
zasobow osobowych pracownikéw zatrudnionych na stanowisku audytora wewnetrznego na
rok nastepny z uwzglednieniem, w szczegolnosci, liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwoj zawodowy,
2) czasu przeznaczonego ha czynnosci organizacyjne,

3) urlopow i innych nieobecnosci,

4) rezerwy czasowej.

2. W wyniku przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych dyrektor WKIAW ustala
w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan audytowych i czynnosci
sprawdzajgcych w nastepnym roku.

3. Dyrektor WKIiAW, dokonujgac analizy zasobdéw osobowych, bierze pod uwage
w szczegolnosci:

1) liczbe audytoréw wewnetrznych,
2) informacje na temat wykorzystania dostepnych zasobow w latach poprzednich,
3) wiedze, kwalifikacje i doswiadczenie audytorow wewnetrznych.



§ 15. 1. Dyrektor WKIAW okresla czas, wyrazony w latach, w ktérym - odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych pracownikéw zatrudnionych na stanowisku audytora
wewnetrznego - zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajgce we wszystkich obszarach
ryzyka, zwany dalej "cyklem audytu".

2. Cykl audytu oblicza sie jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby
obszaréw ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku
nastepnym.

§ 16. 1. Plan audytu zawiera w szczegolnosci:
1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,
3) liste obszardéw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,
4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegoinych
zadan zapewniajgcych,
5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
doradczych,
6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,
7) informacje na temat cyklu audytu.
2. Plan audytu podpisuje Dyrektor WKIAW a nastepnie przedktada go do akceptacii
Prezydentowi Miasta.
3. Dyrektor WKiIAW przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajgcych kierownikom wszystkich komarek audytowanych objetych planem audytu.

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

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdélnosci w przypadku wystapienia nowych
ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, dyrektor WKIAW uzgadnia z Prezydentem Miasta
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

§ 18. W przypadku braku planu audytu na dany rok dyrektor WKIAW niezwiocznie
sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia z Prezydentem Miasta w formie pisemnej, zadania audytowe do przeprowadzenia
do kohca roku kalendarzowego.

Rozdziat 4
Czynno $ci audytowe

8 19. Przeprowadzanie zadania zapewniajagcego mozna podzieli¢ na nastepujgce etapy:
1) wstepny przeglad,
2) program zadania zapewniajgcego,
3) przedstawienie kierownikom komorek audytowanych informacji na temat celu, zakresu
zadan, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.
4) testowanie,
5) sprawozdanie wstepne z przeprowadzonego zadania,
6) przedstawienie kierownikom komérek audytowanych ustalen stanu faktycznego,
7) sprawozdanie koncowe,
8) czynnosci sprawdzajgce.

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



2. Przydzielenie zadania zawiera nazwe i numer zadania, wskazéwki co do celow
danego zadania, okres trwania audytu oraz imie i nazwisko audytora przeprowadzajacego
zadanie.

3. Wz6r formularza przydziatu zadania zapewniajacego stanowi zatacznik 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 wystepujg nieprzewidziane przeszkody lub przerwy w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny wystepuje do dyrektora
WKIAW z wnioskiem o przediuzenie terminu przeprowadzenia zadania zapewniajgcego
podajac przyczyny przedituzenia wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do Ksiegi.

§ 21. 1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Prezydenta Miasta wraz z legitymacjg stuzbowa lub dowodem tozsamosci.
2. Upowaznienie wystawiane jest na caly rok, do realizacji zadan przewidzianych
w rocznym planie audytu.
3. Do zadan audytowych nie ujetych w planie rocznym, Prezydent Miasta kazdorazowo
wystawia i podpisuje odrebne upowaznienie.
4. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera
w szczegolnosci:
1) imie i nazwisko audytora,
2) nazwy komérek audytowanych,
3) informacje, czy przeprowadzenie audytu wewnetrznego wynika z planu audytu,
4) termin waznosci upowaznienia,
5) podpis Prezydenta Miasta.
5. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 7 do Ksiegi.

§ 22. Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, dyrektor WKIAW informuje
kierownikow komorek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajgcego.

§23.1. Rozpoczynajgc realizacje zadania audytowego, audytor wewnetrzny
przeprowadza wstepny przeglad polegajacy na zebraniu informacji z zakresu dziatalnosci
poddawanej badaniu, bez poddawania ich szczegétowej analizie.

2. Celem wstepnego przegladu jest:

1) zapoznanie sie z funkcjonujgca kontrolg zarzadcza,

2) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdllnej uwagi w trakcie zadania
zapewniajgcego,

3) zidentyfikowanie mechanizmow kontroli istniejgcych w danym procesie (procesach),

4) identyfikacja problemow, na ktére nalezy zwrdci¢ szczegoing uwage w badaniach,

5) oszacowanie czasu i zasobéw koniecznych do osiggniecia celéw zadania audytowego.

3. Audytor przeprowadza wstepny przeglad przy zastosowaniu nastepujgcych technik:

1) rozmowy z pracownikami komarki audytowanej,

2) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw,

3) obserwaciji/ ogledzin,

4) analizy sprawozdan i innych dokumentéw przygotowanych dla kierownictwa komorki
audytowanej,

5) procedur analitycznych,

6) schematow, wykresow dotyczacych badanego procesu,

7) testow kroczacych,

8) kwestionariuszy kontroli wewnetrznej (zatgcznik nr 8 do Ksiegi).

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

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



§ 24. 1. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania zapewniajgcego.
2. Opracowujagc program zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny uwzglednia
w szczegolnosci:
1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajagcym,
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,
3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym,
4) mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym,
5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.
3. W przypadku przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego audytor wewnetrzny,
opracowujgc program zadania zapewniajacego, uwzglednia zatozenia, o ktérych mowa
w 8§ 56.

§25.1.W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla

w szczegolnosci:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriéw, o ktérych mowa w pkt 6.

2. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajgcego dokonywa¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny
by¢ udokumentowane.

3. Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza dyrektor WKIAW

4. Wzor programu zadania zapewniajgcego stanowi zatgcznik nr 10 do Ksiegi.

§ 26. 1. Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci w komérkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komorek informacje na
temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia
zadania.

2. W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajacg z udzialem kierownikdw komérek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw.

§ 27. 1. Audytor wewnetrzny oceniajgc system kontroli zarzadczej bada czy:
1) zaprojektowane i istniejgce narzedzia kontroli sg odpowiednie, by chroni¢ posiadane
aktywa przed stratami,
2) ustanowione kontrole dziatajg skutecznie, zapewniajgc tym samym:
a) ochrone majatku,
b) ochrone informacji,
c) efektywnos¢ i racjonalnos¢ posiadanych i wykorzystywanych zasobéw,
d) oszczednos¢ i wydajnosé 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.
2. Badanie i ocena winny by¢ wystarczajgco udokumentowane oraz rzetelnie poparte
wynikami testow, obserwacji i badan.



8§ 28. Przeprowadzajgc audyt, audytor postuguje sie metodami i technikami
gwarantujacymi najlepsze wykonanie zadania zapewniajacego ze wzgledu na przyjete cele
audytu i dostepne zasoby.

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

2. Testy zgodnosci majg na celu sprawdzenie, czy zaprojektowane mechanizmy
kontrolne sg stosowane, zas zadaniem testow rzeczywistych jest dostarczenie zapewnienia,
ze mechanizmy te sg skuteczne, tj. ograniczajg btedy i ryzyka wystepujace w badanym
systemie.

3. Jesli audytor na podstawie testow zgodnosci stwierdzi stosowanie danych
mechanizmow kontroli, testy rzeczywiste przeprowadzane sg ha 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).

§ 30. 1. Stwierdzone w trakcie wykonywania czynnosci audytorskich nieprawidtowosci
i odstepstwa audytor dokumentuje przy uzyciu arkusza wykrycia i analizy problemu (FRAP).
2. Wzér arkusza wykrycia i analizy problemu (FRAP) stanowi zatgcznik nr 11 do Ksiegi.

§ 31. 1. Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczen komorki audytowanej
oraz wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem komérki audytowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggdéw, zestawien lub
wydrukow,

z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej.

2. Pracownicy jednostki sga obowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze

sporzadzac i potwierdzac kopie, odpisy, wyciggi lub zestawienia, o ktérych mowa w ust. 1.

§32.1 Pracownicy komorki audytowanej w trakcie przeprowadzania czynnosci,
o ktérych mowa w 8§ 26 ust. 1, mogg zlozy¢ audytorowi wewnetrznemu oswiadczenia
dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.

2. Audytor wigcza te oswiadczenia do akt biezgcych.

§ 33. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji dyrektor WKIAW na
wniosek audytora wewnetrznego moze, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta, powotac
rzeczoznawce do udziatu w zadaniu audytowym.

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

3. Opinia ta nie jest wigzaca dla audytora.

4. Wzor wniosku o powotanie rzeczoznawcy okresla zatgcznik nr 12 do Ksiegi.

§ 34. 1. Audytor sporzadza notatke stuzbowa z innych czynnosci podjetych w toku
zadania audytowego, a takze zdarzen, ktére majq istotne znaczenie dla ustalen audytu
wewnetrznego.

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

§ 35. 1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg
istotne znaczenie dla wynikow audytu wewnetrznego.
2. Dokumentowanie nastepuje w zatozonych na potrzeby audytu:
1) aktach biezacych audytu wewnetrznego, prowadzonych w celu dokumentowania
przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego,
2) aktach stalych audytu wewnetrznego, prowadzonych w celu gromadzenia informaciji
dotyczacych obszardw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.



3. Wzory spisu tresci akt biezacych oraz spisu tresci akt statych stanowig odpowiednio
zalgcznik nr 13 i 14 do Ksiegi.

§ 36. Akta biezgce zawierajg w szczegolnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajgcego ztozone przez pracownikéw komaorki audytowanej,

4) sprawozdania,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych,

6) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych.

§ 37. Akta state zawierajg w szczegolnosci:

1) plany audytu,

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu,

3) zakres realizacji planu audytu, o ktérym mowa w 8§ 17 ust. 1,

4) wykaz zadanh audytowych, o ktérych mowa w § 18,

5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobdéw osobowych.

§ 38. 1. Akta biezgce i akta state stanowig wtasnos¢ WKIAW.
2. Dyrektor WKIAW udostepnia do wgladu akta biezgce i akta state Prezydentowi Miasta
lub osobie przez niego upowaznione;j.

8§ 39. 1. W celu poparcia dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu, audytor
sporzadza dokumenty robocze.
2. Dokument roboczy zawiera:
1) nagtdwek z nazwg komdérkiaudytowanej, tytutem, celem sporzadzenia i data,
2) podpis osoby sporzadzajacej i zatwierdzajacej,
3) numer porzadkowy,
4) wyjasnienia uzytych symboli i skrotow,
3. Numer porzadkowy dokumentu roboczego zawiera oznaczenia 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,
- B —rodzaj kartoteki (biezaca),
-V —nr kolejny dokumentu w kartotece,
- X —rok, w ktorym przeprowadzany jest audyt.

§ 40. 1. Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu, zgromadzone w trakcie prowadzenia
audytu powinny by¢:

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

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

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

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

2. Ocena, czy dowdd jest wystarczajagcy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem
indywidualnej oceny audytora. W ramach oceny audytor poréwnuje wartos¢ dowodéw przy
uwzglednieniu czynnikdw takich jak:

1) charakter dowodu: obiektywny czy subiektywny,
2) stopien potwierdzenia dowodu,



3) nailu i jakich zrédtach zostat oparty,
4) czy stanowi dowdd bezposredni czy posredni.

§ 41. 1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym w sposéb jasny,
rzetelny i zwiezly przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.
2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
1) temat i cel zadania zapewniajgcego,
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,
4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
kryteriow,
5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,
7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,
8) opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,
9) date sporzadzenia sprawozdania,
10) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.
3. W przypadku zadania zapewniajgcego przeprowadzonego przez kilku audytorow
wewnetrznych sprawozdanie podpisujg wszyscy audytorzy uczestniczacy
w przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

§ 42. 1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajagcym przedstawia kierownikom tych komoérek ustalenia stanu
faktycznego.

2. Audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajacg z udziatem kierownikéw
komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich
pracownikéw w celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.

§ 43. 1. Dyrektor WKIAW przekazuje sprawozdanie kierownikom komoérek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego
kilku komoérek audytowanych audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi komorki
audytowanej tylko te czes¢ sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego
komorki.

2. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ na pismie
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie
okreslonym przez audytora wewnetrznego nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci
albo w catosci ich zasadnosci zmienia lub uzupetnia tres¢ sprawozdania.

4. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci sprawozdania, w czesci albo w catosci, audytor wewnetrzny przekazuje
na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komarki audytowanej.

5. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz
kopie stanowiska, o ktérym mowa w ust. 4, audytor wewnetrzny wigcza do akt biezgcych.

8§ 44. 1. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Prezydentowi Miasta
i kierownikowi komorki audytowane;.

2. W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny, po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 43 ust.
2, przekazuje sprawozdanie Prezydentowi Miasta.



3. Kierownik komérki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawi¢ na pismie Prezydentowi Miasta swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

8§ 45. 1. Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
sposoéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Prezydenta Miasta - w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz Prezydenta Miasta o przyczynach odmowy w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku gdy kierownik komérki audytowanej w Urzedzie Miasta Szczecin nie
dokona czynnosci wymienionych w ust. 1 lub odmowi realizacji zalecen, Prezydent Miasta -
w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne - wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym
audytora wewnetrznego.

4. W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej miejskiej jednostki organizacyjnej
nie dokona czynnosci wymienionych w ust. 1 lub odméwi realizacji zalecen, Prezydent
Miasta - w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne - w ramach
uprawnien posiadanych na podstawie odrebnych przepisow wyznacza osoby odpowiedzialne
za ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora
wewnetrznego.

5. Do 31 marca kazdego roku nastepujgcego po roku objetym audytem, dyrektor WKIAW
w celu realizacji zalecen audytowych, w przypadku o ktérym mowa w ust. 3 i 4, przekazuje
Prezydentowi Miasta formularz, wg. wzoru stanowigcego zatgcznik nr 15 do Ksiegi.

8§ 46. 1. Audytor wewnetrzny po uptywie termindéw realizacji zalecen, o ktérych mowa
w 8 45 ust. 1, 3 i 4, zwraca sie do kierownikow komérek audytowanych objetych zadaniem
o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizaciji.

2. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w ust. 1,
uwzgledniajac w szczegollnosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym.

3. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce, dokonujgc oceny
dziatan komérki audytowanej podjetych w celu realizacji zalecen.

4. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Prezydentowi Miasta oraz
kierownikowi komérki audytowanej, w ktérej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce.

5. W przypadku przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych w miejskich jednostkach
organizacyjnych audytor wewnetrzny przekazuje notatke informacyjng Prezydentowi Miasta
oraz kierownikom tych jednostek.

8§ 47. 1. Po zakonhczeniu czynnosci audytowych audytor:
1) dokonuje przegladu akt zebranych podczas realizacji audytu oraz dokumentuje tg
czynnosc¢ za pomoca listy weryfikacyjnej zadania zapewniajacego,
2) zwraca sie do kierownika audytowanej komorki z prosbg o wypetnienie ankiety
poaudytowej,
3) przygotowuje dokument zamkniecia akt audytu, ktory zatwierdza dyrektor WKIAW.
2. Lista weryfikacyjna, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 stanowi zatagcznik nr 16 do Ksiegi.
Wz6r ankiety, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 stanowi zatgcznik nr 17 do Ksiegi. Karta
zamkniecia, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 stanowi zalgcznik nr 18 do Ksiegi.

8§ 48. Audytor dokonuje okresowo, nie rzadziej niz raz na kwartat, przegladu akt
biezacych audytu i weryfikacji odpowiedzi na zalecenia audytu.
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§ 49. Audytor informuje o wynikach realizowanych zadah zgodnie z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego (standardy 2400 i 2410).

Rozdziat 5
Czynno $ci doradcze

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

2. Jezeli dyrektor WKIAW stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Prezydenta Miasta.

§ 51. 1. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych,
ktére prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkdw, odpowiedzialnosci lub uprawnieh
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

2. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie Prezydenta Miasta o0 przyczynach
niewykonania czynnosci doradczych, o ktérych mowa w ust. 1, wnioskowanych przez
Prezydenta Miasta.

§ 52. 1. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie
lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania komérki audytowane.

2. Audytor wewnetrzny moze z wilasnej inicjatywy skiladaé kierownikowi komorki
audytowanej lub Prezydentowi Miasta wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania
tej komorki lub jednostki.

3. Whioski i opinie, o ktérych mowa w ust. 1i 2, nie sg wigzace.

§ 53. Spos6b wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez
audytora wewnetrznego.

Rozdziat 6
Sprawozdania z wykonania planu audytu

8§ 54. Do kohca stycznia kazdego roku dyrektor WKIAW skiada Prezydentowi Miasta
sprawozdanie z wykonania planu audytu informujgce w szczegodlnosci o stopniu jego
realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.

§ 55. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu,

3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
ktore dyrektor WKIAW ustala w porozumieniu z Prezydentem Miasta.

Rozdziat 7
Audyt zlecony
8§ 56. Audytor przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony, w przypadku srodkow, o ktorych

mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy, zgodnie z zatlozeniami lub programem przekazanym przez
Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowe;j.
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8 57. Prezydent Miasta przekazuje Generalnemu Inspektorowi Kontroli Skarbowej
sprawozdanie z przeprowadzonego audytu wewnetrznego zleconego lub inne informacje
istotne ze wzgledu na realizacje celu audytu wewnetrznego zleconego, w terminie
okreslonym w zatozeniach lub programie, o ktorym mowa w 8 56.

8§ 58. 1. Generalny Inspektor Kontroli Skarbowe] moze dokona¢ oceny audytu
wewnetrznego w zakresie srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1 moze by¢ dokonana w siedzibie jednostki przez
pracownikdéw Ministerstwa Finanséw na podstawie pisemnego upowaznienia Generalnego
Inspektora Kontroli Skarbowe;j.

8§ 59. 1.Prezydent Miasta oraz dyrektor WKIAW wspétpracuje z pracownikami
Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej.
2. Wspotpraca, o ktorej mowa w ust. 1, polega w szczego6lnosci na:
1) przekazywaniu dokumentéw, w tym dokumentéw w wersji elektronicznej, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,
2) udzielaniu informacji i wyjasnien,
3) przekazywaniu niezbednych odpisow i kserokopii dokumentow.

Rozdziat 8
Ocena jako sci audytu

8§ 60. Ocena jakosci prac audytorbw wewnetrznych dokonywana jest w oparciu
0 program zapewnienia i poprawy jakosci.

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

§ 62. Procesy i dziatania w ramach Programu zapewnienia i poprawy jakosci sg
realizowane przez lub pod bezposrednim nadzorem dyrektora WKIAW

8 63. 1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu dostarczenie racjonalnego
zapewnienia Prezydentowi Miasta, ze audyt wewnetrzny:
1) dziala zgodnie ze Kartg audytu wewnetrznego, standardami i Kodeksem Etyki,
2) funkcjonuje w sposaéb skuteczny i efektywny,
2. Program zapewnienia i poprawy jakosci:
1) obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego, wigczajac ustugi doradcze,
2) stale monitoruje skutecznos¢ audytu wewnetrznego,
3) zapewnia zgodnos¢ ze standardami i Kodeksem Etyki,
4) wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajgce do przysporzenia wartosci
i poprawy funkcjonowanie organizaciji,
5) obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,
6) obejmuje oceny zewnetrzne dokonywane przynajmniej raz na 5 lat.
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Rozdziat 9
Rejestr audytow i upowa znien

8§ 64. 1. WKIAW prowadzi rejestr przeprowadzonych audytow.
2. Rejestr audytéw zawiera chronologiczny wykaz przeprowadzonych audytow w tym:
1) nazwe zadania audytowego,
2) imie i nazwisko audytora, nazwy komdérek audytowanych,
3) daty: rozpoczecia, zakonczenia czynnosci audytowych, przekazania sprawozdania,
4) ewentualne uwagi.
3. Wz6r “Rejestru audytow” stanowi zatacznik nr 19 do Ksiegi.

8 65. WKIAW prowadzi rejestr upowaznien do przeprowadzenia audytow.
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