Zatacznik

do ZARZADZENIA NR 0050.1695.2022.VIII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY
zdnia 29 grudnia 2022r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Dziat 1
Postanowienia ogdlne

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego w Miescie Jelenia Géra, zwana dalej ,Ksiegg”,
okresla szczegbétowe zasady organizacji i metodologii audytu wewnetrznego.
Uzyte w Ksiedze okreslenia oznaczaja:

1) audyt wewnetrzny - ogét dziatan, o ktérych mowa w art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

2) audytor wewnetrzny - audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta Jelenia
Gora;

3) jednostka - Urzad Miasta Jelenia Géra i miejskie jednostki organizacyjne, dla ktérych
audyt prowadzi audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Miasta Jelenia Gora;

4) komoérka audytowana (audytowany) - komorka organizacyjna Urzedu Miasta Jelenia
Gora, a takze miejska jednostka organizacyjna, w ktérych wykonywane jest zadanie
audytowe;

5) jednostki nadzorowane - posiadajace osobowos$¢ prawng i dziatajgce w oparciu
oodrebne przepisy jednostki sektora finanséw publicznych, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Miasto Jelenia Géra;

6) kierownik komoérki audytowanej - osoba kierujgca pracami komorki organizacyjnej
Urzedu Miasta Jelenia Géra, a takze kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej;

7) zadanie audytowe - zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze wymienione
w rocznym planie audytu wewnetrznego lub realizowane poza tym planem;

8) zadanie zapewniajgce - dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

9) czynnosci doradcze - inne niz zadania zapewniajace, dziatania podejmowane przez
audytora wewnetrznego, ktérych zakres i charakter jest uzgodniony z Prezydentem
Miasta, a ktorych celem jest w szczegdlnosci usprawnienie funkcjonowania jednostki;

10) czynnosci sprawdzajace - czynnosSci podejmowane przez audytora wewnetrznego
stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych
przez audytowanego;

11) monitorowanie realizacji zalecen - czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zaleceny;

12) dokumentacja dotyczaca zadania audytowego - dokumentacja robocza stuzaca
do wyspecyfikowania ustalen i wynikow bedacych podstawg do sporzadzenia
sprawozdania z zadania audytowego;
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13) dokumentacja audytu wewnetrznego - dokumentacja dotyczaca zadania audytowego
oraz pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego;

14) kontrola zarzadcza - ogdt dziatan, o ktorych mowa w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

15) standardy - Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego
opracowane przez The Institute of Internal Auditors, ogtoszone komunikatem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016,

16) rozporzadzenie - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

17) ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

18) zalecenia - propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej
lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki.

Na Ksiege sktadaja sie:

1) Kartaaudytu wewnetrznego;

2) Procedury audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje udokumentowanej oceny
Ksiegi pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa, wewnetrznymi
procedurami i planami jednostki.

Karta audytu wewnetrznego jest zgodna z powszechnie uznanymi i stosowanymi
w praktyce Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego opracowanymi przez The Institute of Internal Auditors.

Przy realizacji audytu wewnetrznego w Miescie Jelenia Géra uznaje sie definicje audytu
wewnetrznego, opracowang przez The Institute of Internal Auditors, ktéra stanowi,
ze audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest
przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej jednostki. Polega
nasystematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposéb ocenie proceséw:
zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego, i przyczynia sie do poprawy ich
dziatania. Pomaga organizacji osiggna¢ cele dostarczajac zapewnienia o skutecznosci
tych procesoéw, jak réwniez poprzez doradztwo.

Dziat 2
Karta audytu wewnetrznego

Karta audytu wewnetrznego okresla cele, =zakres audytu wewnetrznego,
odpowiedzialnos¢ i uprawnienia audytora wewnetrznego, prawa i obowigzki
kierownikéw i pracownikéw komoérek audytowanych.

Celami dziatania audytu wewnetrznego sa:

1) przysparzanie wartosci i usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych
poprzez wykonywanie zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych;

2) wykrywanie i szacowanie potencjalnego ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig komorki
audytowanej oraz badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka;

3) dostarczenie kierownikowi komorki audytowanej i Prezydentowi Miasta, w oparciu
o niezalezne badanie i obiektywng ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
Zzapewnienia, ze system dziata prawidtowo;
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4)

10.
11.

12.
1)

sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wtasciwe, zalecen
w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien, majacych
na celu poprawe skutecznosci dziatania komérki audytowanej w danym obszarze.
Audyt wewnetrzny obejmuje zadania zapewniajace i czynnosci doradcze uwzgledniajac,
iz:

podstawowymi zadaniami wykonywanymi przez audytoréw wewnetrznych sg zadania
Zapewniajace;

czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane, o ile ich cele sg zgodne z ogdélnymi
wartosciami i celami jednostki, a ich charakter nie narusza zasad obiektywizmu
i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Rozdziat 1
Niezalezno$¢ audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatalnosci Miasta
Jelenia Géra.

Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréow
ryzyka.

Audytor wewnetrzny:

podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta;

2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega w tym zakresie wytacznie

13.

16.

przepisom prawa, normom etyki zawodowej i standardom.

W celu zapewnienia niezaleznosci i obiektywizmu oraz najwyzszej jakosci
swiadczonych ustug i wtasciwej realizacji zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych,
audyt wewnetrzny jest niezalezny od dziatalnosci operacyjnej, systemu zarzadzania
ryzykiem oraz systemu zarzadzania Miastem Jelenia Géra.

Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczana. Dotyczy to:

zakresu audytu wewnetrznego;

sposobu wykonywania pracy przez audytora wewnetrznego;

informowania o wynikach audytu.

Audytor wewnetrzny niezwtocznie powiadamia Prezydenta Miasta o wszelkich
prébach ograniczenia dziatalnos$ci audytu wewnetrznego.

Rozdziat 2
Naruszenie niezaleznosci i obiektywizmu

Audytor wewnetrzny nie moze realizowaé zadahn powodujacych powstanie konfliktu
interesow. Woystapienie konfliktu interesow (sprzeczny interes zawodowy
lub osobisty), ktéry moze utrudni¢ audytorowi wewnetrznemu zachowanie
obiektywizmu i bezstronne wykonywanie zadan audytowych, wymaga niezwtocznego
zgtoszenia Prezydentowi Miasta.
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17.

18.

Rozdziat 3
Odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do:

postepowania zgodnie z przepisami prawa, Kodeksem etyki i Standardami oraz uznang
praktyka audytu wewnetrznego;

przygotowania do konca kazdego roku, w porozumieniem z Prezydentem Miasta, planu
audytu wewnetrznego na nastepny rok, opartego na analizie ryzyka;

realizowania zadan audytowych zgodnie z planem audytu wewnetrznego oraz
w uzasadnionych przypadkach - poza planem audytu;

monitorowania realizacji zalecen, polegajgcego na ustaleniu stanu realizacji zalecen
przez komérke audytowang;

realizowania czynnosci doradczych, ktérych celem jest usprawnienie funkcjonowania
komodrek audytowanych, z zastrzezeniem, ze wykonywanie czynnosci doradczych nie
moze prowadzi¢ do przyjecia przez audytora wewnetrznego obowigzkdw,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka;
przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych, w trakcie ktérych audytor wewnetrzny
sprawdza, czy wdrozenie zalecen przyniosto oczekiwane efekty i przyczynito sie
do poprawy realizacji zadah w badanym obszarze;

dokumentowania  przebiegu i wynikédw zadania audytowego zgodnie
Z rozporzadzeniem, wymogami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej
oraz zgodnie z Ksiegg Procedur Audytu Wewnetrznego;

sporzadzenia do konca kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni;

pisemnego informowania Prezydenta Miasta o ujawnionych, w trakcie
przeprowadzania audytu wewnetrznego, faktach i okolicznosciach wskazujgcych
na popetnienie przestepstwa lub naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

10) poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci i kompetencji poprzez ciagly rozwodj

zawodowy;

11) informowania Prezydenta Miasta o nowosciach, kierunkach zmian i dobrych

praktykach w zakresie audytu wewnetrznego.

Rozdziat 4
Uprawnienia audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego
we wszystkich obszarach dziatalnosci jednostki, w tym:

ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich dokumentoéw,
informacji i danych oraz do innych materiatébw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nos$nikach danych, jak réwniez
do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawien lub wydrukdw, z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

ma prawo do dostepu do wszystkich systemoéw informatycznych funkcjonujacych
w jednostce;
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

3)

1)

ma prawo do dostepu do dokumentacji z audytéw i kontroli przeprowadzonych przez
podmioty wewnetrzne i zewnetrzne.

Pracownicy jednostki sg obowigzani bez zbednej zwtoki udzielaé¢ informacji i wyjasnien,
a takze sporzadzac¢ i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych
mowa w ust. 18 pkt 1.

Audytor wewnetrzny, w przypadkach wymagajacych specjalistycznych kwalifikacji,
ma prawo korzystania z pomocy innych ustug specjalistycznych:

wewnatrz jednostki - powotanie eksperta nastepuje po uzgodnieniu z kierownikiem
komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta lub kierownikiem miejskiej jednostki
organizacyjnej, w ktorej ten pracownik jest zatrudniony. Ekspert nie moze doradzaé
w sprawach dotyczacych audytu przeprowadzanego w komoérce, w ktérej jest
zatrudniony. Z dokonanych czynnosci ekspert sporzadza opinie;

spoza jednostki - audytor wewnetrzny wystepuje do Prezydenta Miasta z pisemnym
whnioskiem o powotanie eksperta.

Prezydenta Miasta =zapewnia audytorowi wewnetrznemu zasoby niezbedne
do utrzymania wiedzy fachowe;.

Rozdziat 5
Uprawnienia kierownikéw i pracownikéw komoérek audytowanych

Kierownik komérki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Kierownik komodrki audytowanej lub osoba przez niego upowazniona ma prawo
do czynnego uczestniczenia w zadaniu audytowym, w tym do wglagdu w dokumentacje
z zadania audytowego.

Kierownik i pracownicy komoérki audytowanej majg prawo w kazdym czasie do ztozenia
oswiadczenia dotyczacego przedmiotu zadania audytowego.

Kierownik i pracownicy komérki audytowanej majg prawo do przedstawiania wtasnych
propozycji dziatan zaradczych ograniczajacych zidentyfikowane ryzyko, konsultowania
projektowanych mechanizmoéw kontrolnych lub planéw naprawczych.

Dziat 3

Procedury audytu wewnetrznego

Rozdziat 1
Roczny Plan Audytu Wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzony jest w oparciu o roczny Plan Audytu Wewnetrznego
podpisany przez audytora wewnetrznego i Prezydenta Miasta.

Audytor wewnetrzny opracowujac Roczny Plan Audytu Wewnetrznego, do korica roku
poprzedzajacego jego realizacje, przeprowadza analize ryzyka uwzgledniajgcg sposéb
zarzadzania ryzykiem w jednostce, biorgc pod uwage w szczegolnosci:

cele i zadania jednostki;
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33.

34.

2l e

35.

ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki;
wyniki audytoéw i kontroli.
Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dziatalnosci jednostki, uwzgledniajgca ich kolejnos¢ wynikajacag z oceny ryzyka.
Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastepnym, biorgc pod uwage:
wynik analizy ryzyka;
priorytet Prezydenta Miasta,
dostepne zasoby osobowe.
Roczny Plan Audytu Wewnetrznego zawiera w szczegdélnosci:
obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
Zapewniajace;
informacje na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnosci doradczych,
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Rozdziat 2
Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny do konca stycznia kazdego roku przedstawia Prezydentowi
Miasta sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim.
Sprawozdanie zawiera w szczegélnosci:

informacje o zadaniach zapewniajgcych, czynnosciach doradczych, monitorowaniu
realizacji zalecen oraz czynnosciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do Rocznego
Planu Audyt Wewnetrznego;

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

Rozdziat 3
Wykonywanie zadan audytowych

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na postawie pisemnego upowaznienia
Prezydenta Miasta, po okazaniu legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.
Upowaznienie zawiera w szczegdélnosci:

imie i nazwisko audytora wewnetrznego;

nazwe komadrki audytowanej ;

termin waznosci;

podpis Prezydenta Miasta.

Do udzielania upowaznien do realizacji audytéw wewnetrznych stosuje sie
odpowiednio regulacje wewnetrzne obowigzujace w Urzedzie.
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36.

37.
38.

40.

41.

42.

sebde

o)

43.

Przed rozpoczeciem dziatarn audytowych audytor wewnetrzny przesyta kierownikowi
komorki audytowanej oraz Dyrektorowi Departamentu, w sktad ktérego wchodzi
komodrka audytowana lub nad funkcjonowaniem ktérej Dyrektor Departamentu petni
nadzor informacje o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego w tej
komorce.

Zadanie zapewniajgce rozpoczyna wstepny przeglad obszaru objetego audytem.
Przeglad wstepny stanowi etap niezbedny dla prawidtowego przeprowadzenia zadania
audytowego.

W ramach przegladu wstepnego audytor wewnetrzny:

zapoznaje sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym przeprowadzone
zadanie;

dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajacej istniejgce mechanizmy kontrolne;
uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, a w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Prezydentem Miasta.

W celu uzgodnienia oceny mechanizmoéw kontrolnym w badanym obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem, audytor wewnetrzny przeprowadza narade otwierajaca
z kierownikiem komérki audytowanej lub wyznaczonym przez niego pracownikiem.
Znarady otwierajacej sporzadza sie protokét. Jezeli przeprowadzenie narady
otwierajacej nie jest mozliwe, uzgodnienie oceny mechanizméw kontrolnych odbywa
sie w innej ustalonej formie pisemnej.

Audytor wewnetrzny przygotowuje i podpisuje program zadania zapewniajgcego,
uwzgledniajac w szczegblnosci:

wynik przegladu wstepnego;

uwagi Prezydenta Miasta i kierownika komérki audytowanej;

zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe powotania
eksperta;

przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania zapewniajgcego stanowi szczegétowy plan pracy do wykonania
w toku danego zadania. Audytor wewnetrzny okresla w nim w szczegélnosci:

temat zadania;

cel zadania;

zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania;

istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

sposOb zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préoby do badania oraz
technik badania;

uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem;

dat rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Kryteria, o ktérych mowa w ust. 42 pkt 6 stanowig odniesienie, do ktérego audytor
wewnetrzny powinien sie odwotywaé dokonujac oceny mechanizméw kontrolnych
w badanym obszarze. Kryteria stuzg wyznaczaniu takich okolicznosci, ktére pozwolg
stwierdzié, czy zaistniate w komoérce audytowanej fakty nalezy ocenic¢ jako prawidtowe
czy nieprawidtowe. Kryteriami oceny mechanizméw kontrolnych mogg by¢ m. in.:
legalnosé;

terminowos¢;
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45.

46.

47.

x2xxNoULL W

3)

skutecznos¢;

celowosé;

efektywnos¢;

oszczednosé;

kompletnosg¢;

poufnosé;

dostepnosé.

Okresla sie nastepujace stopnie oceny mechanizmoéw kontrolnych:

wystarczajacy;

wymagajacy usprawnien - gdy stwierdzono stabosci mechanizméw kontrolnych
o niskiej istotnosci, ktére bez wprowadzenia stosownych usprawnien doprowadzity
lub moga doprowadzi¢ do:

a) strat finansowych nieprzekraczajacych kwoty skutkujacej odpowiedzialnoscia
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

b) niskiego poziomu nadzoru i kontroli nad badanym procesem,

c) wystgpienia  dziatan  skutkujgcych  poniesieniem  odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej,

d) naruszenia zapisow ustawy prawo zamowien publicznych,

e) negatywnej opinii spotecznosci lokalnej (negatywne publikacje w mediach
lokalnych, mediach spotecznosciowych itp.),

f) dziatania niezgodnego z prawem unijnym, ale nie skutkujacego wystapieniem
wydatkow niekwalifikowanych;

niewystarczajacy - gdy stwierdzono istotng stabo$¢ mechanizméw kontrolnych, ktéra
doprowadzita lub z duzym prawdopodobiernstwem moze doprowadzié do:

a) wystapienia powaznych strat finansowych, tzn. przekraczajagcych kwote
skutkujaca naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych,

b) udzielenia zamdwienia publicznego niezgodnie z ustawa prawo zamoéwien
publicznych,

c) wystgpienia dziatan skutkujacych poniesieniem odpowiedzialnosci karnej
lub cywilnej,

d) wystgpienia wydatkow kwalifikowanych w ramach programéw lub projektow
realizowanych w komérce audytowanej a wspétfinansowanych z funduszy
europejskich,

e) braku nadzoruikontroli nad badanym procesem,

f) utraty zaufania spotecznosci lokalne;j.

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

Audytor wewnetrzny, w toku przeprowadzanego audytu wewnetrznego identyfikuje
niezbedne, wiarygodne i uzyteczne informacje pozwalajgce na osiggniecie celu zadania
zapewniajgcego oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

Do technik wykorzystywanych w prowadzonym zadaniu zapewniajagcym naleza
w szczegdblnosci:

analiza poréwnawcza - poréwnanie danych pochodzacych okreslonych zbioréw danych
(z réznych zrodet), celem identyfikacji nietypowych sytuacji (operacji nieprawidtowych)
lub odchylen od sytuacji pozadanej (wymagajacych wyjasnienia);
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procedury analityczne - narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie
badania. Technika ta polega na analizie relacji miedzy danymi finansowymi lub danymi
niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych komoérek organizacyjnych lub innych
danych =zaleznych, ktéra wykonywana jest w celu stwierdzenia zgodnosci
i przewidywanych tendencji, badzZ znaczacych odchylen i niespodziewanych zwigzkow,
np.:

a) poréwnanie wynikéw takich jak przychody, wydatki itp., tej samej komorki
organizacyjnej z okresu na okres,

b) ocena zmian wynikéw, ktére sa uzaleznione lub podlegaja wptywom innych
czynnikéw, jezeli np. liczba pracownikéw zwiekszyta sie w stosunku
do poprzedniego okresu, koszty wynagrodzeh powinny wzrosna¢ obok ich
naturalnego zwiekszenia wskutek podwyzek, inflacji, itp.;

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komoérki audytowanej, jak réwniez
od innych pracownikéw jednostki, a w razie potrzeby takze od innych jednostek
organizacyjnych;

obserwacja/ogledziny - wizytacja pomieszczen, miejsca realizacji konkretnego zadania,
miejsca realizacji projektu lub inwestycji badzZ innego przedsiewziecia. Stosowanie tej
techniki moze polega¢ réwniez na obserwowaniu wykonywania zadan przez
pracownikéw komoérek audytowanych, badz na przegladaniu ewidencji, rejestrow,
sprawozdan;

rekonstrukcje wydarzen lub obliczeh pozwalajacg oceni¢ doktadnos¢ i prawidtowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow;

sprawdzanie rzetelnosci informacji poprzez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca
Z innego zrodta;

badanie probek losowych (prébkowanie) - polega na okresleniu i doborze prébki,
anastepnie jej zbadaniu, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu
ekstrapolacji wynikéw na badang populacje. Istotne jest wiec ustalenie wielkosci préby
i jej dobor w taki sposdéb, by byta reprezentatywna dla catej populacji;

przeprowadzanie testéw, np.:

a) testow kroczacych - polegajacych na przeanalizowaniu lub odtworzeniu
konkretnych czynnosci danego procesu (systemu) od jego poczatku do konca.
Testy kroczace umozliwiajg audytorowi zrozumienie procesu, ktéry bedzie
podlegat dalszym badaniom audytowym. Wykonuje sie je poprzez zbadanie
niewielkiej ilosci operacji, zwykle przed przystgpieniem do zasadniczych
czynnosci audytowych, w szczegdlnosci na etapie wstepnego przegladu,

b) testow zgodnosci - przeprowadzanych dla uzyskania wystarczajacych
dowoddw, zedany proces (system) dziata zgodnie z rozumieniem audytora,
amechanizmy kontroli sgstosowane. Testy te przeprowadza sie dla tych
mechanizméw kontroli, na ktérych audytor postanowit polegaé. Jezeli audytor
oceni, ze na pewnych mechanizmach kontroli nie mozna polegaé, zwykle
nie przeprowadza w stosunku do nich testéw zgodnosci,

c) testow wiarygodnosci (rzeczywistych) - przeprowadzanych zwykle
po wykonaniu testéw zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje
zawarte w dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan
faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodnosci przeprowadza sie na poszczegdlnych
operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie
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48.

49.

51.

52.

53.

testow zgodnosci stwierdzi stosowanie mechanizméw kontroli, testy
wiarygodnosci przeprowadza sie na matych prébach (ograniczone testy
wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie s3
stosowane testy wiarygodnosci prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych
probach (rozszerzone testy wiarygodnosci).
Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywaé techniki, ktérych zastosowanie jest
adekwatne do specyfiki badanej dziatalnosci lub stuzy lepszej realizacji zadania
zapewniajacego. Zasadne i zalecane jest stosowanie réznych technik badania, ktére
stuzg zwiekszeniu efektywnosci i skutecznosci dziatan audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny dokonuje ustan na podstawie dowoddéw, w tym m. in.:
dokumentacji spraw realizowanych przez komérke audytowang;
dokumentacji finansowej, w tym m. in.: dowodow ksiegowych, danych z ewidencji
sprawozdawczosci;
ogledzin;
wyjasnien i oSwiadczen pracownikéw;
wydrukow z korespondencji elektronicznej z oznaczeniem imienia i nazwiska
sporzadzajgcego dang informacje;
danych zawartych w systemach informatycznych Urzedu lub miejskich jednostek
organizacyjnych;
w razie koniecznosci - opinii ekspertéw.
Dowody audytowe powinny byc¢:
niezbedne - pozwalajg potwierdzi¢, ze dane spostrzezenie jest prawdziwe;
wystarczajace (w wystarczajacej ilosci) - aby przekona¢ audytowanego, ze ustalenia
i wnioski z audytu sg uzasadnione, a zalecenia - odpowiednie. Wazne jest, aby dowody
byty odpowiednie dla przedmiotu audytu i okresu objetego zakresem =zadania
audytowego, a takze by byty godne zaufania, spdjne, obiektywne oraz przydatne
do tego, by zostaé w sposdb niezalezny potwierdzone;
stosowne - w jasny i logiczny sposdb odnoszg sie do pytan audytowych oraz kryteriéw
ustalen audytu;
wiarygodne - jezeli te same ustalenia wynikajg z wielokrotnie przeprowadzonych
badan lub z informacji uzyskanych z innych zrodet.
Zaréowno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy jest
to niezbedne, audytor wewnetrzny moze zwracac sie o informacje, dokumenty i pomoc
do wszystkich pracownikow jednostki.
Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu zwotuje narade zamykajaca z kierownikiem
komodrki audytowanej lub wyznaczonym przez niego pracownikiem. Z narady
zamykajacej sporzadza sie protokét. Jezeli przeprowadzenie narady zamykajacej
nie jest mozliwe, uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego odbywa sie
w innej ustalonej formie pisemnej.
W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu, audytowany moze zgtosic¢
pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego,
nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

2o e

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego
lub po wniesieniu przez audytowanego zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, wktérym w sposdb jasny, zwiezty, przejrzysty, obiektywny
i kompletny przedstawia wyniki audytu.

Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera w szczegolnosci:

temat i cel zadania;

zakres podmiotowy i przedmiotowy zdania;

date rozpoczecia zadania;

ustalenia i ocene mechanizméw kontrolnych obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem;

zalecenia;

odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen audytowanego do wstepnych
wynikéw audytu;

0gdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

date sporzadzenia sprawozdania;

imie i nazwisko audytora przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego sporzadza sie w czterech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie do akt sprawy, a pozostate audytor
wewnetrzny przekazuje kierownikowi komoérki audytowanej, Dyrektorowi
Departamentu, w sktad ktérego wchodzi komoérka audytowana lub nad
funkcjonowaniem ktérej Dyrektor Departamentu petni nadzér oraz Prezydentowi
Miasta.

Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen, powiadamiajagc o tym na pisSmie audytora wewnetrznego
i Prezydenta Miasta.

W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komérki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne
stanowisko Prezydentowi Miasta i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 58, Prezydent Miasta podejmuje decyzje
dotyczacy realizacji zlecer, informujagc o tym kierownika komoérki audytowanej
i audytora wewnetrznego.

Rozdziat 4
Monitorowanie realizacji zalecen oraz czynnosci sprawdzajace

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecert poaudytowych. W tym celu audytor
wewnetrzny zwraca sie do kierownika komoérki audytowanej objetej zadaniem
audytowym o przekazanie informacji na temat dziatan podjetych w celu realizacji
zalecen.

Audytor wewnetrzny informuje Prezydenta Miasta o kazdej sytuacji niepodjecia
dziatan majacych na celu realizacje zalecen z przeprowadzonego zadania audytowego.
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

Audytor wewnetrzny po uptywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajgce. Czynnos$ci sprawdzajagce majg na celu przede wszystkim ocene,
czy wdrozone zalecenia przyniosty zaktadany efekt.

Audytor wewnetrzny po uptywie terminéw realizacji zalecen, zwraca sie do kierownika
komorki audytowanej o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen
oraz stopnia ich realizacji i dokonuje jej analizy, uwzgledniajac w szczegdlnosci ocene
ryzyka wystepujacego w obszarze dziatalnos$ci objetym zadaniem zapewniajagcym.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktéragprzekazuje kierownikowi
komorki audytowanej i Prezydentowi Miasta.

Notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych wiacza sie do dokumentacji
z zadania audytowego.

Rozdziat 5
Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze realizowa¢ czynnosci doradcze stuzace wspieraniu
Prezydenta Miasta w realizacji celéw i zadan:

z inicjatywy audytora wewnetrznego, np. na podstawie wynikéw analizy ryzyka
doplanu audytu wewnetrznego, jako uzupetnienie zadania zapewniajacego
lub w przypadku pojawienia sie istotnych ryzyk;

na wniosek Prezydenta Miasta i mogg polegac¢ na udziale w pracach wewnetrznych
komisji, zespotdéw, Swiadczenia doradztwa, opiniowania itp.

Audytor wewnetrzny uzgadnia z Prezydentem Miasta cel i zakres czynnosci
doradczych, niezaleznie od charakteru tych czynnosci.

Audytor wewnetrzny nie moze przyjmowac do realizacji czynnosci doradczych , ktére
prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkdéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka oraz naruszenia zasad niezaleznosci
i obiektywizmu.

W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazanych w ust. 68, audytor wewnetrzny
informuje o tym fakcie Prezydenta Miasta.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Sposdéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytu wewnetrznego. Moze
mie¢ forme sprawozdania, notatki, opinii lub innego dokumentu z zachowaniem formy
pisemne;j.

Rozdziat 6
Program zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor wewnetrzny opracowuje i realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci,
obejmujacy wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego. Celem programu
zapewnienia i poprawy jakosci jest umozliwienie dokonania oceny, czy dziatalno$¢
audytu wewnetrznego jest zgodna z Definicjg audytu wewnetrznego i ze Standardami
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78.

79.

80.

81.

oraz czy audytor wewnetrzny stosuje Kodeks etyki. Program stuzy takze do oceny
wydajnosci i skutecznosci audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji mozliwosci
poprawy.

Wdrozenie standardéw jakosciowych odbywa sie poprzez:

zachowanie niezaleznosci organizacyjnej - audytor wewnetrzny podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta;

zachowanie niezaleznosci w prowadzeniu audytu - audytor wewnetrzny jest niezalezny
w  wykonywaniu swoich zadan (proces planowania audytu wewnetrznego,
przeprowadzanie audytu, sprawozdawczos$¢ z audytu) i podlega w tym zakresie
wytacznie przepisom prawa, normom etyki zawodowej i standardom;

zasoby - okres$lanie kompetencji, potrzeb szkoleniowych oraz doboru srodkéw
rzeczowych;

doskonalenie zawodowe - planowanie czasu przeznaczonego na udziat w szkoleniach.
Program zapewnienia i poprawy jakosci zaktada przeprowadzanie ocen wewnetrznych
i zewnetrznych.

Ocena wewnetrzna obejmuje:

biezaca ocene (monitoring) dziatalnosci audytu wewnetrznego;

okresowe przeglady przeprowadzane raz w roku droga samooceny.

Biezacy monitoring jest integralng czescig codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru
dziatalnosci audytu wewnetrznego. Wykonywany jest w ramach zadan i obowigzkéw
poprzez:

monitorowanie przestrzegania prawa i wytycznych funkcjonowania audytu
oraz wewnetrznych procedur audytu;

ocene prac zwigzanych z przygotowaniem rocznego planu audytu i sprawozdania z jego
wykonania;

monitorowanie prawidtowego i terminowego przeprowadzania zadan, w tym
programoéw zadan zapewniajacych oraz sprawozdan z przeprowadzonych audytéw;
systematyczny przeglad dokumentacji audytu;

analize miernikow efektywnosci.

Biezaca ocena dziatalnosci audytu wykonywana jest poprzez wypetnianie:

przez kierownika komérki audytowanej kwestionariusza ankiety poaudytowe;j;

przez audytora wewnetrznego formularza przegladu jakosci i efektywnosci zadania
zapewniajacego oraz formularza przegladu jakosci dokumentacji dotyczacej zadania
Zapewniajacego.

Przeglady okresowe dokonywane s3g w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci
dziatania audytu wewnetrznego ze Standardami oraz Kartg audytu wewnetrznego.
W tym celu audytor wewnetrzny przed sporzadzeniem sprawozdania z prowadzenia
audytu wewnetrznego w roku poprzednim wypetnia kwestionariusz samooceny audytu
wewnetrznego.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci inicjuje sie odpowiednie dziatania w celu
dokonania usprawnien oraz osiggniecia zgodnosci ze Standardami.

Ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego powinna by¢ przeprowadzana co najmniej
raz na piec lat przez wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespét spoza Urzedu.
Audytor wewnetrzny powinien oméwic¢ z Prezydentem Miasta:

forme i czestotliwos$¢ oceny zewnetrznej;
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kwalifikacje i niezaleznos¢ osoby lub zespotu oceniajgcego, w tym wszelkie potencjalne
konflikty intereséw.

Audytor wewnetrzny przekazuje Prezydentowi Miasta wyniki programu zapewnienia
i poprawy jakosci. Ujawnieniu powinny podlegaé:

zakres i czestotliwosc ocen wewnetrznych i zewnetrznych;

kwalifikacje i niezaleznos¢ osoby lub zespotu przeprowadzajacego ocene zewnetrzng;
whnioski oséb przeprowadzajacych zaréwno ocene wewnetrzna, jak i ocene zewnetrzna;
informacje o planowanych dziataniach naprawczych.

Rozdziat 7
Dokumentacja audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne
znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce.

Stwierdzone fakty i ustalenia powinny by¢ udokumentowane z zachowaniem
najwyzszej starannosci i co do zasady w formie pisemne;j.

Na dokumentacje audytu wewnetrznego sktadaja sie:

dokumentacja dotyczgca zadania audytowego;

pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego.

Wszelkie dokumenty przed witaczeniem ich do teczki akt audytu powinny by¢
ponumerowane i zarejestrowane.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdélnosci:

protokét narady otwierajacej zadanie audytowe;

program zadania zapewniajacego;

dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego i zgromadzone w trakcie
realizacji zadania zapewniajgcego, w tym wyjasnienia i oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikow komorki
audytowanej;

protokoét narady zamykajacej zadanie audytowe;

sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

dokumenty dotyczace monitorowania realizacji zalecen poaudytowych;

dokumenty dotyczace przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych, w tym notatka
informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;

dokumenty dotyczace czynnosci doradczych.

Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego obejmuje w szczegdlnosci:
upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego;

roczny plan audytu wewnetrznego wraz z dokumentacja roboczg zwigzang
Z przygotowaniem planu audytu;

sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego;

wyniki oceny wewnetrznej audytu wewnetrznego;

wyniki oceny zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Powielanie i dystrybucja dokumentacji z przeprowadzonego zadania audytowego moze
sie odbywac wytacznie za zgodg Prezydenta Miasta.
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Rozdziat 8
Archiwizacja dokumentacji audytu wewnetrznego

Archiwizacja dokumentacji audytu wewnetrznego przez audytora wewnetrznego jest
prowadzona w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa oraz regulacje
wewnetrzne obowigzujgce w Urzedzie.

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w ramach prowadzonego audytu
wewnetrznego w miejskich jednostkach organizacyjnych jest archiwizowana w tych
jednostkach, zgodnie z zasadami w nich obowigzujgcymi.

Prezydent Miasta
Jeleniej Géry

Jerzy tuzniak
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