Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr 47/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 sierpnia 2012 r.

PRZEPISY OGOLNE
§ 1

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Lublin — miasto na prawach powiatu;

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

3) Kolegium Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta
Lublin, Sekretarza i Skarbnika;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.);

5) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow
z1lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108);

6) definicji audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ definicje audytu
wewnetrznego zawartg w art. 272 ustawy;

7) standardach — nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego jako standardy audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansow publicznych ogtoszone przez Ministra Finansow' na
podstawie art. 273 Ustawy;

8) Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki audytora wewnetrznego
opracowany przez The Institute of Internal Auditors, bedacy czescia Ramowych Zasad
Praktyki Zawodowej;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

10) komodrce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumieé: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informacji
Niejawnych, Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

11) kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumieC¢ ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

12) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celow;

13) obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kazdy obszar dziatania miasta (zadanie,
zagadnienie, problem, itd.) znajdujacy sie w zakresie zadan Urzedu lub innej jednostki
organizacyjnej ;

14) obszarze audytu wewnetrznego — oznacza kazdy obszar poddany audytowi
wewnetrznemu,

15) obiekcie audytu — oznacza czes¢ obszaru ryzyka wyodrebniong przez audytora do
szczego6towego badania (np. proces lub etap procesu, zadanie lub fragment zadania,

itp.);
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16) jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng
Urzedu i jednostke organizacyjng miasta objetg audytem;

17) jednostce organizacyjnej prowadzacej audyt wewnetrzny we wtasnym zakresie —
nalezy przez to rozumieC jednostke organizacyjng miasta, w ktérej jest
zatrudniony pracownik na stanowisku audytora wewnetrznego

18) kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu lub jednostki organizacyjnej miasta, w ktorej przeprowadza
sie audyt wewnetrzny;

19) Wydziale AK — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu;

20) Dyrektorze AK — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Audytu i Kontroli,
zarzgdzajgcego audytem wewnetrznym w Urzedzie;

21) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu AK spetniajgcego
wymogi art. 286 ustawy;

22) koordynatorze audytu — nalezy przez to rozumieé¢ audytora — koordynatora
wykonujgcego zadania okreslone w § 29 zatagcznika do zarzgdzenia nr 200/2011
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 marca 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Prezydenta;

23) koordynatorze zadania — nalezy przez to rozumie¢ audytora Kkierujgcego
realizacjg zadania audytowego | odpowiedzialnego za sporzadzenie
sprawozdania z tego zadania,;

24) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci
doradcze;

25)zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia Prezydentowi niezaleznej i obiektywnej
oceny, adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka;

26) czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumieé¢, inne niz zadania
zapewniajgce dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych
charakter i zakres jest uzgodniony z Prezydentem;

27) audycie wykrywajagcym — nalezy przez to rozumieC inne ustugi audytowe zlecone
przez Prezydenta w celu zbadania w szczegdlnosci ewentualnych naduzyc,
oszustw gospodarczych, prania brudnych pieniedzy, nieuprawnionego
wykorzystywania informacji chronionych, konfliktu intereséw, fatszowania
dokumentow, naruszania wtasnosci intelektualnej, przekroczenia uprawnien lub
niedopetnienia obowigzkow;

28) czynnosciach sprawdzajgcych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania majgce na
celu weryfikacje realizacji zalecen audytowych.

§2

Niniejszy dokument sktada sie z:
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1) karty audytu — okreslajagcej cele, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu
wewnetrznego;
2) procedury przeprowadzania zadan audytowych i $wiadczenia innych ustug
obejmujgcej w szczegolnosci zasady:
a) opracowania planu audytu wewnetrznego,
b) przeprowadzania zadan zapewniajgcych,
c) przeprowadzania zadan doradczych,
d) przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych,
e) wykonywanie innych ustug, w tym w szczegdlnosci przeprowadzania audytu
wykrywajgcego,
f) opracowywania sprawozdania z dziatalno$ci audytu wewnetrznego,
g) tworzenia, obiegu i przechowywania dokumentow.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
§3

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest
przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej Urzedu. Polega na
systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie procesow:
zarzadzania ryzykiem, kontroli, tadu organizacyjnego, przyczyniajgc sie do
usprawnienia dziatania Urzedu. Pomaga osiggng¢ cele poprzez zapewnienie
Prezydenta o skuteczno$ci tych procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.

§4

Audyt wewnetrzny w Urzedzie jest prowadzony poprzez:
1) zadania zapewniajgce;
2) czynnosci doradcze,
3) inne ustugi, w tym w szczegdlnosci audyty wykrywajgce.

§5

1. Audytorzy sg uprawnieni do wykonywania zadan o ktérych mowa w § 4 we
wszystkich obszarach ryzyka, przy czym w jednostkach organizacyjnych
prowadzgcych audyt wewnetrzny we wiasnym zakresie zadania te majg charakter
pozaplanowego audytu wewnetrznego i sg wykonywane na zlecenie Prezydenta,
w porozumieniu z kierownikami tych jednostek.

2. Pracownicy Wydziatu AK mogg wykonywac¢ zadania wymienione w § 4 pod
nadzorem audytora.

3. Nadzér nad wykonywaniem audytu wewnetrznego sprawuje dyrektor AK
podlegajacy bezposrednio Prezydentowi.

4. Dyrektor AK wspomaga Prezydenta w koordynowaniu audytu wewnetrznego
w jednostkach organizacyjnych miasta. Zakres koordynacji okreslono w § 14.
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§ 6

Audytor:

1)

2)

3)

4)

wykonuje swoje zadania w sposob niezalezny i obiektywny, przestrzega
i uznaje definicje audytu wewnetrznego, Kodeks etyki i standardy;,

nie bierze udzialu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu ani nie jest
odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i kontroli zarzadczej
w jednostce audytowanej, ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi
wspomaga wiasciwg realizacje tych procesoéw,

podlega wytaczeniu od udziatu w zadaniu audytowym jezeli wyniki jego oceny
mogq dotyczyC jego matzonka, krewnych i powinowatych lub oséb, z ktorymi
taczy go stosunek osobisty, mogacy wywota¢ uzasadnione watpliwosci, co do
jego bezstronnosci oraz gdy, w okresie roku przed rozpoczeciem realizacji
zadania audytowego, audytor wewnetrzny byt zatrudniony w jednostce
audytowanej. O wytaczeniu decyduje dyrektor AK.

ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
poprzez doskonalenie zawodowe.

§7

W zwigzku z prowadzonymi zadaniami audytowymi iinnymi ustugami audytorzy
majg prawo:

1)

wstepu do pomieszczen jednostki audytowanej oraz dostepu do wszelkich
dokumentow, informacji i danych oraz do innych materiatdw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danych, jak rowniez do dokonywania z nich kopii, odpiséw, wyciggow
i zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicach ustawowo
chronionych.

uzyskiwania od kierownikéw i pracownikow jednostek audytowanych informac;ji
oraz wyjasnien w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

uczestnictwa w spotkaniach i naradach organizowanych w Urzedzie, w roli
obserwatorow.

§8

1. Pracownicy jednostki audytowanej majg prawo z wiasnej inicjatywy sktadaé
pisemne lub ustne oswiadczenia dotyczgce przedmiotu audytu.

2. Ustnie ztozone oswiadczenie powinno by¢ utrwalone na pismie i podpisane przez
osobe, ktora je ztozyta.

3. Audytor poswiadcza przyjecie o$wiadczenia i wtgcza je do biezgcych akt audytu.

§9

1. Na zadanie audytora kierownicy innych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Miasta innych niz ta, w ktorej jest przeprowadzany
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audyt wewnetrzny, sg obowigzani udziela¢ pisemnych badz ustnych wyjasnien
i informacji uzupetniajgcych.

2. Ustnie udzielone wyjasnienia i informacje uzupetniajgce powinny by¢ utrwalone na
piSmie oraz podpisane przez osobe, ktéra je ztozyta i przez audytora albo przez
samego audytora.

§ 10
1. Dyrektor AK jest odpowiedzialny za:

1) ustalenie metodyki analizy ryzyka przy sporzadzaniu planu audytu
wewnetrznego,

2) biezace informowanie Prezydenta i wtasciwych cztonkéw Kolegium Prezydenta
o istotnych wynikach zadan audytowych,

3) oméwienie z Prezydentem i wiasciwym cztonkiem Kolegium Prezydenta,
w terminie 1 miesigca od daty ztozenia ostatecznego sprawozdania z zadania
audytowego kwestii realizacji, bgdz nierealizowania zalecen audytowych,

4) okresowe informowanie Prezydenta o postepie i wynikach realizacji rocznego
planu audytu oraz ryzykach, ktére zagrazajg jego wykonaniu,

5) opracowanie i zapewnienie dziatania systemu monitorowania wynikéw audytu,

6) opracowanie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci,
obejmujgcego wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego,

7) przedstawienie rocznej oceny dotyczacej adekwatnos$ci i skutecznosci systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego,

8) koordynowanie i wymiane informacji zaréwno z audytorami, jak i zewnetrznymi
wykonawcami ustug zapewniajgcych i doradczych w celu zminimalizowania
ryzyka badania tych samych obszaréw,

9) umozliwianie rozwoju zawodowego audytorow.

2. Dyrektor AK moze wprowadzi¢ wzory formularzy obowigzujgce audytoréw.

§ 11

1. Koordynator audytu odpowiada za:
1) opracowywanie projektéw procedur w zakresie wykonywania audytu
wewnetrznego w Urzedzie,
2) przygotowywanie projektow planow i sprawozdan rocznych audytu
wewnetrznego,
3) monitorowanie zgodnosci wykonywanych przez audytorow wewnetrznych
zadan audytowych i czynnosci sprawdzajgcych z ustalonymi harmonogramami
i planem audytu, a takze z przepisami prawa, niniejszg kartg i standardami,
4) wewnetrzng ocene jakosci zadan audytowych i czynnosci sprawdzajacych.
2. W przypadku niewyznaczenia koordynatora audytu jego obowigzki wykonuje
Dyrektor AK.

PRZEPISY OGOLNE
Zatacznik do Zarzadzenia nr 47/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 sierpnia 2012 .

Nr dokumentu: 186834/07/2012 Strona5z 15



§ 12

Audytor odpowiada za:

3.

1) wykonywanie zadan audytowych, czynnosci sprawdzajacych i innych ustug,

2) opracowywanie materiatbw do planu audytu, sprawozdan i analiz

z wykonywanych zadan,
3) dokumentowanie przebiegu wynikow zadan wymienionych w pkt 1 zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

§13

. Zadanie audytowe, czynnosci sprawdzajgce i inne ustugi sg inicjowane poprzez

udzielenie upowaznienia audytorowi przez Dyrektora AK dziatajgcego

z upowaznienia Prezydenta. Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia zadania

audytowego lub czynnos$ci sprawdzajacych okresla zatgcznik nr 1.

W przypadku realizacji zadania przez dwie lub wiecej oséb Dyrektor AK

wyznacza koordynatora zadania sposrdd audytoréw zatrudnionych w Wydziale

AK. Fakt wyznaczenia koordynatora zadania odnotowuje sie w upowaznieniu,

o ktérym mowa w ust. 1.

Do koordynatora zadania nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie i przestrzeganie budzetu czasowego zadania audytowego (wzor
formularza budzetu czasowego zadania okresla zatacznik nr 2),

2) przydzielanie czynnosci i organizowanie procesu prowadzenia audytu, poprzez
rozwigzywanie problemow i kwestii obsady personalnej w toku codziennych
postepow prac,

3) podejmowanie decyzji w sprawach stosowanych metod i technik audytowych,

4) ocena biezgcych wynikdéw pracy audytorow.

4. W przypadku realizacji zadania przez innych pracownikow Wydziatu AK nadzor

koordynatora zadania obejmuje takze zagadnienia merytoryczne.

5. W przypadku niewyznaczenia koordynatora zadania jego obowigzki wypetnia

koordynator audytu.

§ 14

. Jednostki organizacyjne prowadzace audyt wewnetrzny we wtasnym zakresie

przekazujg do Wydziatu AK roczne plany audytu i sprawozdania z ich wykonania
w terminie 30 dni od daty ich zatwierdzenia przez kierownikow tychze jednostek.
Na wniosek Prezydenta Dyrektor AK moze zleciC przeprowadzenie zadania
audytowego z udziatem audytoréw zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
prowadzgcych audyt wewnetrzny we wiasnym zakresie.

Audytorzy , o ktéorych mowa w ust. 2, uczestniczg w realizacji zadan audytowych
wykonujgc czynnosci w jednostkach, w ktérych sg zatrudnieni.

PRZEPISY OGOLNE
Zatacznik do Zarzadzenia nr 47/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 sierpnia 2012 .

Nr dokumentu: 186834/07/2012 Strona 6z 15



PROCEDURA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Opracowywanie planu audytu wewnetrznego

§ 15

Planowanie audytu opiera sie na analizie ryzyka we wszystkich obszarach ryzyka,

obejmujgcych zadania miasta wykonywane przez Urzad i jednostki organizacyjne.

W planie audytu wewnetrznego Urzedu planuje sie przeprowadzanie zadan

zapewniajgcych w komorkach organizacyjnych Urzedu, a takze w jednostkach

organizacyjnych miasta, w ktérych nie prowadzi sie audytu wewnetrznego.

Ocena ryzyka jest przeprowadzana przez Dyrektora AK, koordynatora audytu

i audytorow zatrudnionych w Wydziale AK.

Przy ocenie ryzyka uwzglednia sie:

1) funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i w miescie,
z uwzglednieniem zaplanowanych celow i zadan,

2) ryzyka wptywajgce na realizacje celdw i zadah Urzedu i miasta, w tym
zidentyfikowane przez komorki Urzedu w ramach systemu kontroli zarzadczej,

3) wyniki innych audytéw i kontroli przeprowadzonych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych miasta,

4) uwagi i priorytety Prezydenta.

§ 16

Projekt planu audytu sporzadza koordynator audytu na podstawie materiatdw
przygotowanych przez audytoréw i przedstawia Dyrektorowi AK do akceptacji. Do
przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym typuje sie obszary o
najwyzszym poziomie ryzyka, przy uwzglednieniu czynnikOw organizacyjnych, w tym
w szczegolnosci:

1.

1) czasu niezbednego dla:

a) przeprowadzenia zadan zapewniajacych i doradczych,

b) przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych,

c) przeprowadzenia czynnos$ci organizacyjnych,

czasu przeznaczonego na szkolenie osob zatrudnionych w Wydziale,
dostepnych zasobdéw ludzkich i rzeczowych,

rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania,

kosztow prowadzenia audytu wewnetrznego.

gsed

§17

Do konca grudnia roku Dyrektor AK przedstawia Prezydentowi do zatwierdzenia
plan audytu na rok nastepny.

2. Zmiany w planie audytu zatwierdza Prezydent na pisemny wniosek Dyrektora AK.
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3. Dyrektor AK przekazuje wiasciwym kierownikom jednostek informacje o ujetych
w planie audytu zadaniach zapewniajacych oraz czynnosciach sprawdzajacych.

4. Na wniosek Prezydenta, lub na wniosek Dyrektora AK zatwierdzony przez
Prezydenta przeprowadza sie zadanie audytowe Ilub inne ustugi audytu
wewnetrznego poza planem audytu.

5. Jezeli przeprowadzenie zadania o ktérym mowa w ust. 4 stworzy zagrozenie dla
realizacji tego planu, Dyrektor AK zawiadamia o tym Prezydenta.

Zadanie zapewniajace

§18
Przed rozpoczeciem zadania Dyrektor AK zawiadamia kierownika jednostki
audytowanej o terminie jego rozpoczecia wskazujgc audytoréw, i innych

pracownikow Wydziatu AK wyznaczonych do jego wykonania.

§ 19

1. Zadanie zapewniajgce skfada sie z nastepujgcych etapdw:
1) przeglad wstepny,
2) czynnosci audytowe,
3) dokumentowanie i komunikowanie wynikow audytu,
4)wewnetrzna ocena jakosci.
2. Czas realizacji zadania zapewniajgcego liczy sie od dnia wskazanego na
upowaznieniu do dnia przekazania kierownikowi jednostki audytowanej wstepnej
wersji sprawozdania.

§ 20

Przeglad wstepny obejmuje:
1) zapoznanie sie z dziatalnoscig jednostki audytowanej,
2) ocene wystepujgcych ryzyk i wdrozonych mechanizmow kontrolnych,
3) opracowanie programu zadania audytowego,
4) narade otwierajgca (fakultatywnie).

§ 21

1. W ramach przegladu wstepnego audytor pozyskuje informacje o badanegj
dziatalnosci, potrzebne do opracowania programu zadania zapewniajgcego.
W tym celu:
1) ustala przedmiot badanej dziatalnosci wynikajacy z przyjetych celow,
2) wyodrebnia obiekty wymagajgce szczegdlnej uwagi w trakcie zadania,

Zz uwagi na towarzyszgce im ryzyka,

3) identyfikuje i ocenia istniejgce mechanizmy kontroli,
4) uzyskuje inne informacje utatwiajace przeprowadzenie zadania.
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2. Przeglad wstepny przeprowadza sie w szczegolnosci z zastosowaniem technik:

1) wywiaddw z pracownikami jednostki audytowanej,

2) wywiadéw z osobami, na ktoére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw,
np. wspoétpracownikami i odbiorcami wynikéw pracy jednostki audytowanej,

3) obserwaciji na miejscu,

4) analizy sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla
kierownictwa komorki,

5) analizy przepiséw i procedur,

6) sSciezek audytu — w przypadku analizy procesoéw,

7) kwestionariuszy samooceny,

8) kwestionariuszy kontroli wewnetrzne,.

§ 22

. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor sporzadza karte oceny
kontroli wewnetrznej, w ktorej:
1) wskazuje obiekty audytu, a takze identyfikuje towarzyszace im ryzyka,
oczekiwane i wystepujgce mechanizmy kontrolne,
2) decyduje o obiektach audytu obarczonych najwyzszym ryzykiem, kwalifikujac
je do przeprowadzania czynnosci audytowych,
3) wskazuje rodzaje testéw, jakie bedzie przeprowadzat w obiektach
obarczonych najwyzszym ryzykiem.
. Stosownie do potrzeb, audytor wykorzystuje takze inne metody analizy ryzyka
oprocz wymienionej w ust. 1.

§ 23

Po wytypowaniu obiektdéw audytu do badania, o ktérym mowa w § 26, audytor

okresla kryteria oceny ustalen stanu faktycznego. W tym celu:

1) sprawdza, czy jednostka audytowana posiada wiasne kryteria oceny,

2) jesli w jednostce audytowanej wprowadzono kryteria oceny — sprawdza, czy sg
one adekwatne do celéw i zadan jednostki, a takze do zidentyfikowanych
ryzyk,

3) jesli kryteria wprowadzone w jednostce audytowanej sg adekwatne do potrzeb
— przyjmuje je do stosowania,

4) jesli jednostka audytowana nie posiada wtasnych kryteridéw oceny, lub w ocenie
audytora nie sg one adekwatne do potrzeb — ustala wtasne kryteria oceny
i uzgadnia je pisemnie z kierownikiem jednostki audytowane;j.

§ 24

1. Na podstawie oceny mechanizmdéw kontroli wewnetrznej audytor sporzadza

program zadania zapewniajgcego, ktéry stanowi szczegotowy plan pracy do
wykonania w toku czynnos$ci audytowych.
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2. Program zadania zawiera nastepujgce elementy:
1) temat zadania,

) cel zadania,

) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
5) planowane czynnosci audytowe,

) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

) sposoéb klasyfikowania wynikow dla poszczegdélnych kryteridw,

) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania, w tym sposéb doboru préby,
9) harmonogram realizacji zadania.

4. Program zadania zatwierdza Dyrektor AK. Wzo6r programu zadania stanowi
zatgcznik nr 3.

§ 25

1. Przed rozpoczeciem czynnosci audytowych audytor moze przeprowadzi¢ narade
otwierajgcag w terminie uzgodnionym z kierownikiem jednostki audytowane;.

2. Celem narady otwierajgcej jest oméwienie w szczegdlnosci:
1) tematyki i celéw zadania zapewniajgcego,

kryteriow oceny ustalen,

planowanych testow audytowych,

zasad komunikacji w trakcie prowadzenia czynnosci audytowych,

zapewnienia niezbednych warunkow technicznych i organizacyjnych dla

sprawnego przeprowadzenia czynnosci audytowych.

3. W naradzie uczestniczg audytorzy oraz pracownicy AK biorgcy udziat w zadaniu,
kierownicy jednostek audytowanych oraz pracownicy wskazani przez tych
kierownikow.

gLser

§ 26

1. Testowanie przeprowadza sie na catej badanej populacji lub z zastosowaniem
préb statystycznych albo niestatystycznych z mozliwoscig ekstrapolacji wynikéw
na calg badang populacje. Specyfika badanego obszaru oraz doswiadczenie
i zawodowy osad audytora mogg uzasadni¢ zastosowanie doboru celowego
préby.

2. Audytor przeprowadza w szczegolnosci:

1) testy zgodnosci — polegajgce na sprawdzeniu czy mechanizmy kontroli sg
stosowane,

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — polegajace na sprawdzeniu, czy informacje
zawarte w dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan
faktyczny.
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§ 27

Dokumentowanie i komunikowanie wynikdw zadania zapewniajgcego obejmuije:
1) sporzadzenie arkuszy ustalen,
2) narade zamykajaca,
3) sprawozdanie z zadania.

§ 28

Po przeprowadzeniu testdéw audytor sporzadza arkusze ustalen zawierajgce:
ustalenia, kryteria oceny, przyczyny ustalonych faktow, ich skutki oraz zalecenia
audytowe.

§ 29

1. Po zakonczeniu zadania zapewniajgcego audytor lub koordynator zadania
zwotuje narade zamykajgcg z udziatem audytoréw i innych pracownikow AK
uczestniczacych w realizacji zadania, kierownika jednostki audytowanej oraz
wskazanych przez niego pracownikow.

2. Celem narady zamykajacej jest przedstawienie przez audytora wstepnych ustalen
zadania, przekazanych uprzednio kierownikowi jednostki audytowane;.

3. Audytor oraz kierownik jednostki audytowanej mogq zaprosi¢ do uczestniczenia
w naradzie zamykajgcej osoby sprawujgce nadzér nad dziatalnoscig jednostki
audytowane.

4. Fakt przeprowadzenia narady zamykajacej odnotowuje sie w sprawozdaniu
z zadania zapewniajgcego.

§ 30

1. Po naradzie zamykajacej audytor opracowuje sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania zapewniajgcego, ktdére Dyrektor AK przekazuje kierownikowi jednostki
audytowane.

2. Celem opracowywania sprawozdania wstepnej wersji sprawozdania jest
umozliwienie kierownictwu jednostki audytowanej ustosunkowania sie do ustalen
audytu, a takze wyrazenia wiasnych ocen i opinii.

3. Sprawozdanie zawiera:

stownik terminéw uzytych w sprawozdaniu,

temat i cel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

termin, w ktérym przeprowadzono zadanie,

krotkie streszczenie,

ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny

wedtug uzgodnionych wczes$niej kryteriow,

okreslenie oraz analize przyczyn i stabosci kontroli zarzadczej,

skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych stabosci kontroli zarzadczej lub

SgLer
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wprowadzenia usprawnien,

10) opinie audytora w sprawie adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze objetym zadaniem,

11) nazwiska o0séb przeprowadzajgcych zadanie oraz podpis audytora
uczestniczacego w zadaniu zapewniajgcym,

12) informacje o naradzie zamykajace;j.

§ 31

1. Kierownik jednostki audytowanej moze zgtosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia
lub umotywowane zastrzezenia do treSci sprawozdania. Termin ztozenia
wyjasnien ustalony przez audytora, nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od jego
otrzymania.

2. W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor dokonuje ich
analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym
zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czesci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienia lub uzupetnia odpowiednig czes¢ albo
catos¢ sprawozdania.

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

4. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz stanowisko opisane w ust. 3,
audytor wiacza do akt biezgcych.

§ 32

1. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien i zastrzezen ze strony kierownika
jednostki audytowanej, audytor sporzadza koncowg wersje sprawozdania
z przeprowadzonego zadania, ktére przekazuje Prezydentowi, wiasciwym
cztonkom Kolegium Prezydenta, kierownikowi jednostki audytowanej oraz wtgcza
do akt biezgcych.

2. W razie stwierdzenia, ze sprawozdanie zawiera btad, audytor sporzgdza
sprostowanie. Poprawione egzemplarze sprawozdania dostarcza wszystkim
adresatom jego pierwszej wersiji.

3. Kierownik jednostki audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania koncowej
wersji sprawozdania moze zgtosi¢ na pisSmie Prezydentowi swoje stanowisko
wobec przedstawionego dokumentu.

§ 33

1. Kierownik jednostki audytowanej, w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje
oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora,
Prezydenta i wlasciwego cztonka Kolegium Prezydenckiego, w terminie 14 dni od
dnia otrzymania kohcowej wersji sprawozdania.

. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej

N
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powiadamia pisemnie audytora oraz Prezydenta i wlasciwego cztonka Kolegium
Prezydenta, o przyczynach odmowy, w terminie okreslonym w ust. 1.

W przypadku gdy kierownik jednostki audytowanej nie dokona czynnosci
wymienionych w ust. 1 albo odméwi realizacji zalecen, decyzje o ich realizaciji
podejmuje Prezydent, ktory w przypadku uznania, ze zalecenia sg zasadne -
wyznacza osoby odpowiedzialne oraz terminy ich wykonania, powiadamiajgc
o tym audytora.

Dyrektor AK, informuje Prezydenta o ryzykach wynikajacych z braku decyzji,
o ktorych mowa w ust. 3.

Czynnosci doradcze
§ 34

.Czynnosci doradcze sg prowadzone na wniosek Prezydenta, cztonka Kolegium

Prezydenckiego, kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, badz z inicjatywy
audytora.

.Decyzje o przeprowadzeniu sformalizowanych czynnosci doradczych podejmuje

Dyrektor AK biorgc pod uwage zasoby osobowe, niezbedny czas na
przeprowadzenie czynnosci, a takze wyniki analizy ryzyka wykorzystywanej do
opracowania rocznego planu audytu.

. Podejmujac decyzje o przeprowadzeniu czynnosci doradczych o ktérych mowa

w ust. 2 Dyrektor AK uzgadnia z Prezydentem cel audytu oraz kryteria oceny
dokonywanych ustalen oraz informuje o tym wnioskodawce.

.Czynnosci doradcze dotyczace w szczegdlnosci sposobu realizacji zalecen

audytowych, planowanej lub wdrazanej zmiany lub innego usprawnienia systemu
kontroli zarzadczej dokumentuje sie w arkuszu czynnosci doradczych. Arkusz
czynnosci doradczych zawiera w szczegolnosci: cel i temat audytu, nazwe
jednostki audytowanej, nazwiska audytorow uczestniczacych w zadaniu, czas jego
przeprowadzenia, ustalenia, przyczyny stabosci kontroli zarzadczej, skutki i ryzyka
oraz wniosKi i zalecenia.

. Do czynnosci o ktérych mowa w ust. 4 przepisy § 14 stosuje sie odpowiednio.
.Program sformalizowanych czynnosci doradczych sporzadza sie wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 3.

.Czynnosci audytowe obejmujgce w szczegdlnosci: konsultacje projektow

dokumentow, instruktaze, oceny lub szkolenia sg dokumentowane w uproszczonej
formie, z podaniem czasu jaki zostat im poswiecony.

.Dyrektor AK przekazuje wyniki czynnosci doradczych wnioskodawcy oraz

Prezydentowi.

Inne ustugi audytu
§ 35

.Audyt wykrywajacy przeprowadza sie poza planem audytu, na zlecenie

Prezydenta, z ktorym Dyrektor AK uzgadnia cel zadania oraz kryteria oceny
dokonywanych ustalen.
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2. Audyt wykrywajacy prowadzi sie wedlug zasad wiasciwych dla zadania
zapewniajgcego, z zawezeniem zakresu analizy ryzyka do badanego obiektu
audytu oraz bez obowigzku powiadamiania kierownika jednostki audytowane;j
o wynikach audytu. W zadaniu obowigzkowo sporzadza sie dokumenty wskazane
w zatgcznikach 1 - 4.

Czynnosci sprawdzajace

§ 36

1. Po uptywie terminéw ustalonych na wykonanie zalecen audytowych, o ktérych
mowa w § 33 audytor realizujgcy zadanie zapewniajgce zwraca sie do
kierownikoéw jednostek audytowanych o informacje na temat realizacji zalecen
audytowych. Uzyskane informacje poddawane sg analizie z punktu widzenia
ryzyk wystepujgcych w danym obszarze.

2. Dyrektor AK moze przydzieli¢ audytorowi przeprowadzenie czynnosci
sprawdzajgcych.

3. Celem czynno$ci sprawdzajgcych jest ustalenie, czy i w jakim stopniu
kierownictwo jednostki audytowanej wdrozyto zalecenia z audytu.

4. Do wykonywania czynnos$ci sprawdzajgcych audytor stosuje techniki wymienione
w § 21 ust. 2.

5. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor zamieszcza
w notatce informacyjnej. Notatka zawiera w szczegdlnosci: nazwe jednostki
audytowanej, czas i nazwiska audytorow przeprowadzajgcych czynnosci
sprawdzajgce, ustalenia dotyczace realizacji zalecen, przyczyny ewentualnego
niewykonania zalecen, skutki oraz zalecenia na przysztos¢.

6. Notatke informacyjng, o ktérej mowa w ust. 5, audytor przekazuje kierownikowi
jednostki audytowanej oraz Prezydentowi.

7. Przepisy § 34 stosuje sie odpowiednio.

Wewnetrzna ocena jakosci
§ 37

1. Po zakonczeniu zadania audytowego, czynnosci sprawdzajgcych lub innej ustugi
audytu z wytgczeniem czynnosci doradczych wymienionych w § 34 ust. 7, nie
pozniej niz w 21 dni po przekazaniu ostatecznych wynikow z ww. zadan, Dyrektor
AK przeprowadza wewnetrzng ocene jakosci wykonania zadania.

2. Wyniki oceny podlegajg omdéwieniu na spotkaniu z udziatem: Dyrektora AK,
koordynatora audytu, koordynatora zadania oraz audytorow i innych pracownikow
AK uczestniczacych w przeprowadzanym zadaniu.

3. Ocena jest dokumentowana w formie listy weryfikacyjnej, w ktérej zamieszczana
jest samoocena audytora lub koordynatora zadania oraz ocena ogoélna zadania
sformutowana przez Dyrektora AK. Wzor listy weryfikacyjnej oceny jakosci
wykonania zadania stanowi zatgcznik nr 4.

4. W ocenie jakosci zadania uwzglednia sie wyniki ankiety poaudytowej wypetnianej
przez kierownika jednostki audytowanej, ktdérg otrzymuje wraz ze sprawozdaniem
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koncowym. Decyzje w sprawie przekazania ankiety poaudytowej podejmuje
kazdorazowo koordynator audytu. Wzér ankiety stanowi zatgcznik nr 5.

Sprawozdanie z dziatalnosci audytu wewnetrznego
§ 38

1. Projekt sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni
sporzadza koordynator audytu na podstawie materiatbw opracowanych przez
audytorow i przedktada Dyrektorowi AK, ktéry przedstawia je Prezydentowi do
konca stycznia roku nastepnego, z uwzglednieniem wymogow ustalonych w § 34
ust. 1 rozporzadzenia.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ dokonang synteze ustalen i wydane zalecenia
audytowe, wyniki czynnosci sprawdzajgcych i doradczych lub innych ustug audytu
oraz analize efektéw prowadzonych zadan, a takze uwzgledniaé wykorzystanie
czasu pracy audytoréw,.

Przepisy koncowe
§ 39

1. Wszelkie odstepstwa od niniejszej Karty i Procedury wymagajg pisemnego
uzasadnienia przez pracownika Wydziatu AK odpowiedzialnego za wykonanie
danej czynnosci.

Rejestr odstepstw, o ktérych mowa w pkt 1 prowadzi koordynator audytu.
Koordynator audytu corocznie, w terminie do 31 stycznia analizuje odstepstwa,
o ktérych mowa w pkt 1 oraz dokonuje oceny aktualnosci i stosowania
niniejszego zarzadzenia, przedstawiajgc wnioski Dyrektorowi AK.
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