Prezydenta Miasta Lublin
z dnia6urel2006 r.

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie art. 30 ust. | oraz 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie
gminnym (j.1. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzqdzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ procedury audytu wewngtrznego Urzedu Miasta Lublin zgodnie z
zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Audytu i Kontroli.
S 3

Tracq moc Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin:

I. Nr193/2004 z dnia 7 czerwca 2004 r. w sprawie ustalenia celow, zakresu i organizacji
audytu wewnetrznego Urzedu Miasta,

2. Nr267/2004 z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miasta Lublin.

§ 4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr%%£/2006 Prezydenta Miasta Lublin

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miasta Lublin

JRZAD MIASTA LUBLIN

Wydzial Audytu i Kontroli

Procedury audytu wewnetrznego
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PRZEPISY OGOLNE

§1

. Celem niniejszych procedur jest ustalenie szczegdtowego sposobu 1 trybu przeprowadzania
audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Lublin.

2. Wydanie niniejszego dokumentu spetnia wymog ,,Standardéw audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finansow publicznych” ogloszonych przez Ministra Finansow
komunikatem nr 11/2006 z dnia 26 czerwca 2006 r., dotyczacy wprowadzenia w formie
pisemnej procedur audytu wewnetrznego (standardy dziatania 2040 “Zasady 1 procedury™), a
takze “Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych i
Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych ogloszonych przez
Ministra Finans6w komunikatem nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006 r.

Q 2

W rozumieniu niniejszego zarzadzenia okreslenie:

1. ,,Miasto” oznacza jednostke samorzadu terytorialnego — Gmine Lublin,

2. ,,Prezydent” oznacza Prezydenta Miasta Lublin,

3. ,,Urzad” oznacza Urzad Miasta Lublin,

4. “ustawa” oznacza ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 .,
Nr 249, poz. 2104 ze zm.)

5. ,,Wydzial” oznacza jednostke organizacyjng audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Lublin o
nazwie Wydziat Audytu 1 Kontroli Urzedu Miasta Lublin.

6. ,,Dyrektor Wydzialu” oznacza dyrektora Wydziatu Audytu i Kontroli w Urzedzie Miasta
Lublin

7. ,jednostka audytowana” oznacza jednostke organizacyjng Urzedu ,

8. ,.ryzyko” oznacza prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Miasta lub ktore
moze przeszkodzié w osiggnieciu wyznaczonych celow i zadan,

9. ,obszar ryzyka” oznacza kazdy obszar dzialania Miasta (zadanie, proces, zagadnienie,
problem 1td.), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

10. ,,obszar audytu wewnetrznego” oznacza kazdy obszar ryzyka poddany audytowi
wewnetrznemau,

I'l. “obiekt audytu” oznacza czes¢ obszaru ryzyka wyodrebniong przez audytora do
szczegotowego badania (np. etap procesu, fragment zadania, czynnosci audytowane;j, itp.)

12. ,,waga ryzyka” oznacza wymiernie okreslong wazno$¢ danego zdarzenia lub zaniechania
mogacego spowodowac wystapienie ryzyka w badanym systemie,

13. ,kontrola wewne¢trzna” oznacza element zarzadzania w formie zbioru mechanizmoéw
organizacyjnych 1 procedur realizowanych przez pracownikdéw w trakcie wykonywania zadan,

14. srodowisko kontroli oznacza otoczenie, w ktérym dzialajg rozne elementy kontroli i obejmuje
uczciwosce 1 inne wartosci etyczne, kompetencje zawodowe pracownikéw, strukture
organizacyjng, podzial uprawnien i obowigzkow oraz sposoby zapobiegania zdarzeniom
niekorzystnym,

I5. “zadanie zapewniajgce” oznacza niezalezne badanie przez audytora wewnetrznego systemow
zarzadzania 1 kontroli w Urzedzie, o ktérym mowa w art. 48 ust 1 pkt 1 ustawy, zgodnie z
Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego,

16. “kierownik” oznacza dyrektora wydziatu lub jednostki na prawach wydziatu Urzedu Miasta

oraz kierownika jednostki organizacyjnej Miasta.
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§ 3

Niniejsze procedury reguluja:
1) Cele 1 zasady dziatalnosci audytu wewnetrznego,
2) Tryb pracy odnosnie nastepujacych procesow:
a) opracowywania planu audytu wewngtrznego,
b) przeprowadzania zadan zapewniajacych,
c) przeprowadzania zadan doradczych,
d) przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych ,
e) opracowywania sprawozdania rocznego z audytu wewnetrznego,
3) Dokumentowanie dzialalnosci audytu wewnetrznego

CELE I ZASADY DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 4

Celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena procesow,
systemoOw oraz procedur istniejgcych w Urzedzie, a poprzez to wniesienie warto$ci dodanej dla
Urzegdu 1 dostarczenie Prezydentowi Miasta racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania
1 kontroli wewngtrznej funkcjonuja prawidtowo.

§ 5

Audytem wewngtrznym w Urzedzie jest og6t dziatan obejmujacych:

1) niezalezne badanie systemoéw zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur kontroli
finansowej, o ktérych mowa w art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, w wyniku ktérego

Prezydent uzyskuje obiektywna i niezalezng ocene adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci
tych systemow;

2) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskow, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu

§ 6
Audyt wewnetrzny przeprowadzajg audytorzy wewnetrzni zatrudnieni w Wydziale.

8 7

Audytorzy wewnetrzni realizuja zadania na podstawie ustawy z dnia 30 czerwca 2005 .
o finansach publicznych , Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegotowego sposobu 1 trybu prowadzenia audytu wewnetrznego .

Q 8

Audytorzy wewngtrzni merytorycznie podlegaja bezposrednio Prezydentowi, zas w zakresie
organizacji i dyscypliny pracy — Dyrektorowi Wydziatu.

§ 9

l. Audytorzy wewnetrzni maja zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich informacji, danych,
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dokumentéw 1 innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym zawartych na
elektronicznych nosnikach informacji, jak rowniez do dokonywania z nich kopii, odpisow,
wyc1agow 1 zestawien lub wydrukdw, z zachowaniem przepisOdw o tajemnicy ustawowo
chronionej.

2. Audytorzy wewnetrzni majg prawo uzyskiwaé od kierownikéw 1 pracownikéw jednostek
audytowanych informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego 1 wydajnego

przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
3. Audytorzy wewnetrzni majg prawo uczestnictwa w spotkaniach 1 naradach dyrektorow

wydziatéw Urzedu .
§ 10

1. Pracownicy jednostki audytowanej maja prawo z wiasnej inicjatywy sktada¢ o$wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wewnetrzny nie moze odmowié wiaczenia tych
oswiadczen do biezacych akt audytu.

2. Oswiadczenie pracownika jednostki audytowanej moze by¢ ztozone na pi§mie i podpisane
przez osobe, ktora oswiadczenie ztozyta, badz ustnie.

3. Ustne o$wiadczenie audytor wewnetrzny utrwala na pismie, a osoba, ktora je ztozyla
potwierdza jego treS¢ poprzez ztozenie podpisu.

§ 11

1. Kierownicy innych jednostek organizacyjnych Urzedu i Miasta niz ta, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, sa obowigzani, na zadanie audytora wewnetrznego,
udziela¢ pisemnych badz ustnych informacji uzupetniajacych.

2. Ustnie udzielone informacje uzupetniajace powinny by¢ utrwalone na pismie oraz podpisane
przez osobe, ktdra je zlozyla i1 przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora
wewnetrznego.

§ 12
Audytorzy wewngtrzni nie sg odpowiedzialni za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli

wewnetrznej w jednostce audytowanej, ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi wspomagaja
Prezydenta we wilasciwej realizacji tych procesow.

§ 13

Audytorzy wewngtrzni nie sa odpowiedzialni za wykrywanie przestepstw, ale powinni posiadaé
wiedzg pozwalajacg im na zidentyfikowanie znamion przestepstwa.

§ 14
Audytorzy wewngtrzni nie mogg bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu.
§ 15

Audytorzy wewngtrzni w zakresie wykonywania swoich zadan wspétpracuja z audytorami
zewngetrznymi oraz instytucjami kontrolnymi, w tym zwiaszcza z Najwyzsza Izba Kontroli.
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§ 16

Audytorzy wewngtrzni majg obowiazek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacie
poprzez doskonalenie zawodowe. Prezydent, w miare mozliwo$ci finansowych, zapewnia
odpowiednie srodki na ten cel.

TRYB PRACY

1. Opracowywania planu audytu wewnetrznego

§17

I. Planowanie audytu opiera si¢ na ocenie ryzyka w dzialalnoséci Miasta i Urzedu.
2. Oceng ryzyka uzyskuje si¢ w wyniku identyfikacji obszaréw ryzyka a nastepnie analizy ryzyka
przeprowadzonej przez Dyrektora Wydziatu i audytoréw zatrudnionych w Wydziale.

§ 18

I. W celu aktualizacji wiedzy o ryzyku wystepujacym w dziatalnosci Miasta i Urzedu Dyrektor
Wydziatu corocznie wystepuje do wydzialéw Urzedu z wnioskiem o wskazanie Zagrozen
wystepujacych w ich dziatalno$ci wedhug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszych
procedur. |

2. Analiza nadestanych odpowiedzi, a takze inne informacje zdobyte w trakcie ostatniego roku
stanowig podstawe do aktualizacji identyfikacji procesdéw oraz analizy ryzyka, jakie 1im
lowarzyszy.

§ 19

Przy ocenie ryzyka audytorzy zwracaja uwage na wrazliwe punkty zwiazane z dzialalno$cia Miasta
1 Urzedu, ktéorymi moga by¢:

1) przepisy prawne,

2) cele 1 zadania,

3) dziatania, ktére moga wptywac na opinie publiczna,

4) liczba, rodzaj i wielkoé¢ dokonywanych operacji finansowych,

5) wielko$¢ majatku, ktorym dysponuje,

6) sytuacja finansowa,

7) mozliwo$¢ dysponowania $rodkami pochodzacymi ze zrodet zagranicznych,

¢) liczba i kwalifikacje pracownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,

9) uwagi pracownikdw,

10) warunki pracy,

L1) postawy etyczne pracownikéw, ich nastawienie i motywacja do realizacj1 zadan,

12) przewidywane zmiany przepiséw prawnych,

13) zmiana zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziatania.

14) zmiany sposobu dziatalno$ci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej systemu
informatycznego,

I5) specyficzne obszary ryzyka zwiazane ze sprawami, ktérymi zajmujg si¢ poszczegodlne
jednostki audytowane,

16) jakos¢ 1 bezpieczenistwo uzywanych systeméw informatycznych,

1'7) jakos¢ kierowania dang jednostkq audytowang - dowiadczenie, kwalifikacje ich
kierownikéw, delegowanie kompetencii,
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18) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,

19) uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

20) akceptacja ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej jednostce audytowanej i
podjete dziatania naprawcze,

21) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

§ 20

Roczny plan audytu wewnetrznego sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowiacego zalacznik do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegétowego sposobu 1
trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego.

§ 21

1. Audytorzy zatrudnieni w Wydziale dokonuja wspdlnie szacowania ryzyka proceséw w oparciu
0 arkusz oceny ryzyka w procesach, ktérego wzdr stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych
procedur.

2. W nastepnej kolejnosci oszacowania ryzyka w przedmiotowych procesach dokonuje Prezydent
Miasta, wprowadzajac swoje oceny w kolumne “priorytet kierownictwa” arkusza, o ktérym
mowa w pkt 1.

3. Nastepnie audytorzy wewnetrzni, na podstawie analizy audytdw zewnetrznych i
wewngtrznych dokonanych w ostatnim roku w analizowanych obszarach wprowadzaja dane w
kolumne “data ostatniego audytu”.

4. Korzystajac z funkcji arkusza kalkulacyjnego w systemie informatycznym audytorzy
wewnetrzni dokonujq hierarchizacji analizowanych procesow wedtug sumy ryzyka ogétem.

§ 22

Dyrektor Wydziatu, przygotowujac plan roczny audytu wewnetrznego, ustala nastepnie kolejnosc
poddania obszaréw ryzyka audytowi wewnetrznemu, biorac pod uwage towarzyszace im ryzyko
oraz uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegdlnosei:
) czas niezbedny dla:
a) przeprowadzenia zadan zapewniajacych i doradczych,
b) przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,
2) czas przeznaczony na szkolenie 0osob zatrudnionych w Wydziale,
3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,
4) rezerwe czasowa na nieprzewidziane dzialania,
J) koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 23

l. Dyrektor Wydziatu przedstawia Prezydentowi plan audytu do zatwierdzenia.

2. O zmianach planu decyduje Dyrektor Wydziatu, a zatwierdza je Prezydent.

3. Na wniosek Prezydenta , lub na wniosek Dyrektora Wydziatu przyjety przez Prezydenta
przeprowadza si¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu wewnetrznego.

4. Prezydent wystawia imienne upowaznienia na dany rok dla poszczeg6lnych audytorow do
przeprowadzenia audytu zgodnie z planem audytu.

>. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla
realizacji tego planu, Dyrektor Wydzialu zawiadamia o tym na pi$émie Prezydenta.

6. Zatwierdzony plan audytu podlega opublikowaniu w biuletynie informacji publicznej Miasta
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[Lublina.

7. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego okresla zatacznik nr 3 do
niniejszych procedur.

2. Przeprowadzanie zadan zapewniajacych
1) etapy zadania zapewniajgcego
§ 24

Zadanie zapewniajace sklada si¢ z nastepujacych etapow:
1) planowanie zadania,
2) czynnosci audytowe,
3) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
4) wewngtrzna ocena jakosci.

*

a) planowanie zadania

§ 25

Planowanie zadania audytowego obejmuje:
przydzielenie zadania audytowego,

wstepny przeglad 1 dokumentacja systeméw,
ocena mechanizmow kontroli wewnetrzne;,
opracowanie programu zadania audytowego,
przeprowadzenie narady otwierajace;j.

bl Sl B S

§ 26

I Dyrektor Wydziatlu przydziela zadania zapewniajace poszczegdlnym audytorom.
WzOr przydzielenia zadania zapewniajacego stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych procedur.

§ 27

I. W przypadku realizacji zadania zapewniajacego przez dwie lub wiece] 0sob Dyrektor
Wydziatu wyznacza koordynatora zadania zapewniajacego. Wzdr formularza wyznaczenia
koordynatora zadania stanowi zatgcznik nr 5 do niniej szych procedur.

2. Koordynator zadania zapewniajacego nadzoruje prace oséb wykonujacych zadanie.

Nadzoér koordynatora obejmuje w szezegdlnodcei nastepujgce elementy:

l) przydzielenie obowiazkow poszezegdlnym audytorom uczestniczacym w zadaniu,

2) ocena wynikdéw pracy audytorow,

3) ulatwianie procesu prowadzenia audytu, poprzez rozwiazywanie problemow i kwestii
obsady personalnej w toku codziennych postepow prac w zakresie prowadzonych
audytow,

4) sprawowanie innych obowiazkéow organizacyjnych z upowaznienia Dyrektora Wydziahu.

4. W przypadku niepowolania koordynatora, jego obowiazki wykonuje Dyrektor Wydziatu.

e
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§ 28

Przed rozpoczeciem audytu , Dyrektor Wydzialu zawiadamia kierownika jednostki audytowanej o
rozpoczeciu zadania wskazujae audytorow wewnetrznych wyznaczonych do jego wykonania.
Wzor zawiadomienia, o ktérym mowa, stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych procedur.

§ 29

I. Na wstepie audytor przeprowadza wstepny przeglad badanej dziatalnosci.
2. Celem wstgpnego przegladu jest uzyskanie nastgpujacych informacji o badanej dziatalnoéci,
potrzebnych do opracowania programu zadania zapewniajacego:

[) charakter badanej dziatalnosci wynikajacy z celéw statutowych,

2) wyodrgbnienie obszarow, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania |

3) zidentytikowanie 1 oceng istniejgcych mechanizmdéw kontroli,

4) uzyskanie innych informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania.

3. Wstepny przeglad mozna przeprowadzi¢ z zastosowaniem m. in. nastepujacych technik:

1) rozmoéw z pracownikami jednostki audytowane;j,

2) rozméw z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw, np.
wspotpracownikow 1 odbiorcoéw wynikdéw pracy jednostki audytowane;,

3) obserwacji na miejscu,

4) analizy sprawozdan 1 innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa komérki,

5) procedur analitycznych,

6) schematéw, wykresow,

7) testow kroczacych,

8) Sciezek audytu (wzor formy tabelarycznej $ciezki audytu stanowi zatacznik nr 7 do
niniejszych procedur),

9) kwestionariuszy samooceny przekazywanych do wypelnienia kierownikom jednostek
audytowanych. (wzor kwestionariusza samooceny stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej
procedury),

10) kwestionariuszy kontroli wewnegtrznej wypetnianych przez audytora (wzér
kwestionariusza kontroli wewnegtrznej stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej procedury).

§ 30

I Przed rozpoczgciem czynnosci audytowych na miejscu audytor wykonujacy zadanie
przeprowadza narade otwierajaca.
2. Audytor wewnetrzny uzgadnia termin narady otwierajacej z kierownikiem jednostki
audytowane;.
3. Celem narady otwierajacej jest omdwienie w szczegdlnosci nastepujacych spraw:
1) tematyki 1 celow audytu z uwzglednieniem ogdlnego planu pracy,
2) zalozen organizacyjnych z wyjasnieniem, w jaki sposéb bedzie si¢ postepowac,
3) realizacji zalecen z poprzednich audytow,
4) zasad informowania kierownictwa jednostki audytowanej o postepach i ustaleniach audytu,
5) sugestn kierownictwa jednostki audytowanej co do waznych obszarow problemowych,
wymagajacych audytu,
6) zasady dostepu audytoréw do pomieszczen, sprzetu, akt i informaciji potrzebnych do
przeprowadzenia zadania audytowego, w celu zmniejszenia zaktocen w pracy jednostki
audytowanej,

7) wyznaczenia osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki audytowanej za kontakty z
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audytorami.
4. Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny dokonuje wpisu 0 rozpoczgciu audytu w
ksiedze ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostke audytowang zgodnie z odrebnymi

przepisami.
§ 31

|. Z narady otwierajacej audytor wewneuzny sporzadza protokol zawierajacy w szczegdlnoscl
informacje o jej celu, przebiegu 1 wynikach. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 10 do
niniejszych procedur.

7 Protokét, o ktérym mowa w pkt 1 podpisuje audytor prowadzacy naradg I kierownik jednostki
audytowanej albo osoba przez niego upowazniona.

3 W razie odmowy podpisania protokotu, o ktorym mowa w pkt 1 przez przedstawiciela jednostki
audytowanej audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

4. W przypadku, o ktorym mowa w pkt 3 przedstawiciel jednostki audytowanej niezwlocznie
uzasadnia przyczyny odmowy na pismie.

§ 32

1. Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego audytor wewnetrzny wypetnia kartg ewaluacji
kontroli wewnetrznej wskazujac oceniane procesy , ich etapy, inne obiekty audytu, a takze
identyfikujac towarzyszace im ryzyka, oczekiwane i wystepujace mechanizmy kontrolne. Wzor
karty stanowi zatacznik nr 11 do niniejszych procedur.

2. W wyniku oszacowania ryzyka wystepujacego po uwzglednieniu funkcjonujacych

mechanizméw kontrolnych audytor wewnetrzny decyduje o obiektach audytu obarczonych

najwiekszym ryzykiem, przeznaczonych do dalszego testowania.

Audytor wskazuje rodzaje testow, jakie bedzie przeprowadzal odnos$nie obiektow obarczonych

najwiekszym ryzykiem.

4. Stosownie do potrzeb, audytor moze wykorzystywac takze inne metody analizy ryzyka poza
wymieniong w pkt 1.

(')

§ 33

W ocenie systemu kontroli wewngtrznej audytor powinien bra¢ pod uwage nastgpujace czynniki:
1) stosowane w jednostce audytowanej procedury i inne mechanizmy kontroli,
2) slabe punkty wystepujace w stosowanych w jednostce audytowanej mechanizmach kontrol.
3) typy potencjalnych blgdow 1 nieprawidlowosci.

§ 34

1. Na podstawie ewaluacji mechanizmow kontroli wewnetrznej audytor wewngtrzny sporzadza
program zadania zapewniajacego.
2. Program zadania stanowi szczegotowy plan pracy do wykonania w toku danego zadania
zapewniajacego.
3. Program zadania powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:
1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru 1 tematu,
2) cel zadania audytowego,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4) wskazowki metodyczne, w tym:
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a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposéb przeprowadzania zadania audytowego,
¢) problemy, na ktére nalezy zwroci¢ szczegdlna uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustalen 1 sposéb ich badania,
e) wskazowki o charakterze techniczno — organizacyjnym,
f) wzory wykazow 1 zestawien,
5) zalozenia organizacyjne,

6) harmonogram przeprowadzania zadania.
4. Program zadania podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydzialu. Wzor programu zadania
zapewniajacego okresla zalacznik nr 12 do niniejszych procedur.

§ 35

W zadaniu zapewniajacym moga brac¢ udzial w charakterze pomocniczym inni pracownicy
Wydziatu wykonujacy czynnosci wskazane przez koordynatora zadania.

b) czynnosci audytowe
§ 36

1. Podczas audytu audytor dostosowuje metodyke testowania do rodzaju przeprowadzanego
zadania.
2. Audyt wewnetrzny moze zawierac elementy:
) audytu finansowego,
2) audytu systemu,
3) audytu gospodarnosci.

§ 37

Audyt finansowy polega na badaniu:
1) przestrzegania zasad rachunkowosci,
2) zgodnosci zapiséw w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
3) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z
zapisami w ksiggach rachunkowych.

§ 38

Audyt systemu polega na ocenie adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci:
1) systemow kontroli wewnetrznej,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) kierowania jednostka audytowana.

§ 39

Audyt gospodarnosci polega na ocenie:
) przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednoéci w dokonywaniu wydatkow,
2) uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkow,
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3) przestrzegania terminoéw realizacji zadan i zaciagnietych zobowiazan.
§ 40

l. Testowanie polega na okresleniu i doborze prébki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu
wynikow z oczekiwaniami.

2. W szezegoélnie uzasadnionych przypadkach testowanie przeprowadza sie z zastosowaniem prob

statystycznych 1 losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa oraz dokonaniu odniesienia

wynikéw do calej badanej populacii.

Audytor przeprowadza dwa rodzaje testow:

1) testy zgodnosci,

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste).

Testy zgodnosci polegaja na sprawdzeniu czy mechanizmy kontroli sa stosowane.

4. Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w
dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny.

5. Specyfika badanego obszaru oraz doswiadczenie i zawodowy osad audytora moga uzasadnia¢
odejscie od niektorych czynnosci badz przeprowadzenie ich w innej kolejnosci.

d

s

§ 41

I. Dyrektor Wydziah, na wniosek audytora wykonujacego zadanie, moze - w uzgodnieniu z
Prezydentem - powotac rzeczoznawce do udziatu w zadaniu audytowym. Wzér wniosku o
powotanie rzeczoznawcy okresla zatacznik nr 13 do niniejszych procedur.

2. Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorow1 wewngtrznemu, ktory,
w razie potrzeby, moze zadac jej uzupeienia.

¢) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
§ 42

Opracowywanie sprawozdania z wykonania zadania zapewniajacego obejmuje:
. sporzadzenie arkuszy ustalen,
2. narad¢ zamykajaca,
3. sprawozdanie wstepne z audytu,
4. sprawozdanie koncowe z audytu,

§ 43

l. Audytor wewnetrzny w wyniku przeprowadzonych testéw sporzadza arkusze ustalen
zawlerajgce: ustalenia, kryteria oceny, przyczyny stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien,
ich skutki oraz rekomendacje audytowe. Wzér arkusza ustalen stanowsi zatacznik nr 14 do
niniejszych procedur.

2. Arkusz ustalen podlega sprawdzeniu przez koordynatora zadania zapewniajacego, Innego
audytora zatrudnionego w Wydziale lub Dyrektora Wydziatu.

§ 44

I. Po sporzadzeniu i sprawdzeniu arkuszy ustalef audytorzy wewnetrzni uczestniczacy w
zadaniu, w celu hierarchizacji waznoéci dokonanych ustaler | dokonujg analizy ryzyka tychze
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L

L.

Z

ustalefi zawartych w arkuszach. Wzor arkusza kalkulacyjnego stuzacego do dokonania analizy
ryzyka, o ktére) mowa W pkt 1 stanowl zatacznik nr 15 do niniejszych procedur.

Hierarchia waznosci ustalen audytu z punktu widzenia towarzyszacego im ryzyka zostaje
wykorzystana w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania zapewniajacego.

§ 45

Po zakonczeniu zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny koordynujacy zadania audytowe

zwohuje naradg zamykajaca Z udziatem audytorow przeprowadzajacych zadanie, kierownika

jednostki audytowane) oraz wskazanych przez niego pracownikow.

Celem narady zamykajace] jest przedstawienie przez audytora wewngtrznego wstepnych

ustalens i wnioskow audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny przekazuje wstgpne ustalenia i wnioski audytu kierownikowi jednostki
audytowanej przed narada zamykajaca.
Termin narady zamykajacej ustala audytor wewnetrzny biorac pod uwage sugestie kierownika

jednostki audytowanej.

Audytor wewngtrzny moze zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajacej 0soby
sprawujace nadzor nad dziatalnoscia jednostki audytowanej.
Audytor wewngtrzny sporzadza protokot z narady zamykajace]. Protokot podpisuja prowadzacy

narade audytor wewngtrzny oraz kierownik jednostki audytowanej albo osoba przez niego
wskazana. Wzor protokotu narady zamykajace]j stanowl zalacznik nr 16 do niniejszych
procedur. |

W razie odmowy podpisania protokotu, 0 ktorym mowa W ust. 6 przez kierownika jednostki
audytowanej albo osobg przez niego wskazang audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w

protokole. .
W przypadku okreslonym w ust. 7 kierownik jednostki audytowanej albo osoba przez niego

wskazana powinni niezwiocznie pisemnie uzasadniC przyczyny odmowy podpisania protokotu.

§ 46

Po odbyciu narady zamykajacej audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki

audytowanej sprawozdanie wstgpne z przeprowadzonego zadania zapewniajacego.

Celem opracowywania sprawozdania wstgpnego jest umozliwienie kierownictwu jednostki

audytowanej ustosunkowania sie do ustalen audytu, a takze wyrazenia wiasnych ocen i opinil.

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego powinno zawiera¢ nastgpujace

elementy:

1) oznaczenie zadania zapewniajacego,

2) date sporzadzenia,

3) nazwg 1 adres jednostki audytowanej,

4) imi¢ i nazwisko audytoréw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu oraz numer
imiennego upowaznienia do przeprowadzania zadania,

5) cel przeprowadzania zadania,

6) zakres przedmiotowy zadania,

7) krotkie streszczenie,

8) zwigzly opis dziatan jednostki audytowanej, jej strategil 1 celow zwlaszcza w obszarze
poddanym audytow1 wewngtrznemdu,

9) podjete dziatania . sastosowane techniki przeprowadzania zadania,

10) termin, w ktorym przeprowadzono zadanie,

11) ustalenia stanu faktycznego,
12) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkow uchybien,
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13) zalecenia w sprawie usunig¢cia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien,

14) opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie systemu zarzadzania 1 kontroli w obszarze
jednostki objetym zadaniem,

15) propozycje terminow realizacji wnioskdw w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien
oraz 0sob za to odpowiedzialnych,

16) podpisy audytorow wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu zapewniajacym,

17) lista 0sOb otrzymujacych sprawozdanie z przeprowadzenia zadania.

§ 47

I. Kierownik jednostki audytowanej moze zgtosi¢ na pismie w terminie wskazanym przez
audytora, nie krotszym jednak niz 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczgce ustalen stanu faktycznego,
analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz zalecen zawartych w sprawozdaniu.

2. W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika jednostki
audytowanej, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadno$ci
catosci lub czgsci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, zmienia lub uzupelnia odpowiednia
czg$¢ albo catos$¢ sprawozdania.

§ 48

. Porozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien 1 zastrzezen ze strony kierownika jednostki
audytowanej audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie koncowe z przeprowadzonego
zadania Prezydentowi oraz kierownikowi jednostki audytowanej. Trzeci egzemplarz audytor
wewnetrzny wigcza do akt biezacych.

2. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci lub czesci,
audytor wewngtrzny przekazuje na pismie kierownikowi jednostki audytowanej swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem.

3. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ stanowiska nieuwzgledniajacego
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych.

4. W porozumieniu z Prezydentem audytor wewnetrzny moze przekazaé kopie sprawozdania
koncowego lub jego czesci takze innym osobom.

5. W przypadku, kiedy sprawozdanie zawiera informacje oznaczone okreslong klauzula
wynikajacq z zasad tajemnicy prawnie chronionej, przed przekazaniem sprawozdania do
Jednostki audytowanej nalezy upewni¢ sig, ze jego adresaci maja odpowiednie uprawnienia.

6. W razie stwierdzenia, ze zatwierdzone sprawozdanie zawiera blad, audytor wewnetrzny
podejmuje decyzj¢ o sporzadzeniu kolejnego sprawozdania, w ktérym zostana zaznaczone
odpowiednie sprostowania.

/. Poprawione kopie sprawozdania dostarcza si¢ wszystkim adresatom jego pierwszej wersji.

8. Do sprawozdania koncowego audytor wykonujacy zadanie zatacza pisma przygotowane do
podpisu przez Prezydenta z poleceniem wykonania zalecen dla kierownika jednostki
audytowanej z podaniem oso6b odpowiedzialnych i terminéw realizacji.

9. Kierownik jednostki audytowanej informuje Prezydenta o realizacji zalecen audytowych za
posrednictwem Dyrektora Wydziatu, w terminie wskazanym przez Prezydenta.

10. W przypadku niepodjecia dziatan majacych na celu usuniecie uchybien w ciagu 2 miesiecy
od dnia otrzymania sprawozdania koncowego, kierownik jednostki audytowane;
przygotowuje informacj¢ w tej sprawie wraz z uzasadnieniem. Informacije te, zgodnie z art 56

ust. 3 ustawy Prezydent przekazuje Gtéwnemu Inspektorowi Audytu Wewnetrznego oraz
audytorowi wewnetrznemu.
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d) wewnetrzna ocena jakosci

§ 49

. Po zakonczeniu zadania zapewniajacego przeprowadza sie¢ wewnetrzng ocene jakosci
wykonania zadania.

2. W ocenie uczestniczy Dyrektor Wydziatu, koordynator zadania oraz wszyscy audytorzy
uczestniczacy w przeprowadzaniu zadania.

3. Ocena o ktorej mowa w ust. 1 polega si¢ na wypelnianiu listy weryfikacyjnej zadania
zapewniajacego, a takze moze przybiera¢ inne formy, np wypetnienie formularza przegladu
poaudytowego lub dyskusja. Wzér listy weryfikacyjnej oceny jakosci wykonania zadania
stanowi zatacznik nr 17 do niniejszych procedur.

4. Za zorganizowanie 1 prowadzenie zebran poswieconych ocenie zespotu odpowiada koordynator
zadania zapewniajacego lub — w przypadku, gdy nie zostat on wyznaczony — Dyrektor
Wydziatu.

5. W ocenie jakosci zadania zapewniajacego bierze si¢ takze pod uwage wyniki ankiety
poaudytowej wypetniane) przez kierownika jednostki audytowanej. Wzor ankiety stanowi
zatacznik nr 18 do niniejszych procedur.

0. Z zebrania, o ktorym mowa w ust. 5 sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja osoby
uczestniczace w zebraniu. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 19 do niniejszych procedur.

3) Przeprowadzania czynnosci doradczych
§ 50

1. Czynnosci doradcze mogg by¢ prowadzone z inicjatywy Prezydenta, na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej Urzedu, badz z inicjatywy audytora wewnetrznego.

2. Decyzj¢ o przeprowadzeniu czynnosci doradczych podejmuje Dyrektor Wydziatu biorac pod
uwage zasoby osobowe, niezbedny czas na przeprowadzenie czynnosci, a takze wnioski
wynikajgce z analizy ryzyka w Urzedzie.

3. Prowadzenie czynnosci doradezych dokumentuje si¢ w arkuszu czynno$ci doradczych, ktorego
wzor stanow1 zalacznik nr 20 do niniejszych procedur.

4. Rezultaty czynnosci doradezych przedstawia si¢ kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktdre;
czynnosci te byty prowadzone oraz Prezydentowi.

4) Przeprowadzanie czynnoSci sprawdzajacych
§ S1

I Dyrektor wydziatu moze przydzieli¢ audytorowi wewnetrznemu przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu, kierownictwo jednostki
audytowanej podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen udzielonych w
wyniku audytu lub czy kierownictwo ocenito ryzyko zwigzane z nie wdrozeniem danego
zalecenia. Wzér przydzielenia czynnos$ci sprawdzajacych stanowi zatacznik nr 21 do
niniejszych procedur.

2. Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac dziatania o r6znej skali, w tym zwlaszcza
wypetnienie kwestionariusza kontroli wewnetrznej i analize dokumentacji, pozwalajace
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zweryfikowaé wykonanie zalecen poaudytowych.
§ 52

Czynno$ci sprawdzajace moga by¢ przeprowadzane w dowolnym okresie w zaleznosci od ryzyka
niewykonania zalecen.

§ 53

1. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny zamieszcza w
notatce informacyjnej. Wzor notatki informacyjnej stanowi zatagcznik nr 22 do niniejszych
procedur.

2. Notatke informacyjna, o ktérej mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny przekazuje Prezydentowi
oraz kierownikowi jednostki audytowane;.

5) Opracowywania sprawozdania rocznego z audytu wewnetrznego
§ 54

1. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewng¢trznego za rok poprzedni sporzadza Dyrektor
Wydziahu 1 przedstawia je Prezydentowi w terminie do konca marca roku nastepnego.

2. Sprawozdanie przeprowadza si¢ na podstawie analizy wykorzystania czasu pracy audytorow,
dokonanych ustalen 1 zalecen audytowych, czynnosci sprawdzajacych 1 doradczych, a takze
analizy efektow prowadzonego audytu.

3. Wzor sprawozdania jest zgodny z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006
r. w sprawie trybu sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego .

4. Sprawozdanie podlega publikacji w biuletynie informacji publicznej Miasta Lublina.

DOKUMENTOWANIE DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 55

1. Prowadzac zadanie audytowe audytor wewngtrzny sporzadza dokumenty robocze.
2. Dokumenty robocze mogg mie¢ forme¢ dokumentéw papierowych lub elektronicznych.
Dokumenty robocze zawieraja:
1) nagtoéwek z nazwa jednostki audytowanej 1 data,
2) tytut dokumentu,
3) numer sprawy,
4) wyjasnienie uzytych symboli 1 skrotdw,
5) podpisy (parafy) osoby sporzadzajacej i sprawdzajace;.
4. Do przechowywania dokumentow roboczych audytu stuza akta stale i akta biezace audytu

'S

§ 56

Kazda teczka akt audytu powinna by¢ zaopatrzona w nastepujace informacije:
1) nazwa Wydziatu,

2) nazwa jednostki audytowane;,
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3) nazwa akt,
4) numer akt,
5) czas trwania czynnosci zbierania akt.

§ 57

Dokumenty robocze oznacza si¢ znakiem: AK/DA /K/X/Y/Z/S/V gdzie:
1) AK/DA — oznacza symbol Wydzialu Audytu 1 Kontroli, Dziatu Audytu,

2) K — oznacza symbol klasyfikacyjny rzeczowego wykazu akt,
3) X — stanowi oznaczenie rodzaju akt (akta state .../AS/..., akta biezace .../AB/...)

4) 7 — stanow1 oznaczenie zadania audytowego (dla akt biezacych)
5) S — oznacza symbol grupy dokumentéw, tworzonej wedlug potrzeb

6) V — numer biezacy dokumentu (.../1 )
7) Y —oznacza rok

§ 58

Archiwizacji akt statych 1 akt biezacych dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin 1
zwi1azkow miedzygminnych .

§ 59

1. O przypadkach odstapienia od niniejszych procedur, Dyrektor Wydziatu, na wniosek audytora
wewnetrznego, bezzwiocznie informuje Prezydenta.

2. Decyzje o odstgpieniu od niniejszych procedur wymagajg szczegdtowego uzasadnienia
1 udokumentowania.

§ 60

W kwestiach nieuregulowanych niniejszymi procedurami stosuje sie przepisy ustawy z dnia 30
czerwca 2006 r. o finansach publicznych oraz rozporzadzen Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca
2006 r. w sprawie:

1) szczegotowego sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego,

2) trybu sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego.
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