Zalacznik nr 2 do zarmzenia Nr 15/2013
Prezydenta Miasta Konina z dnia 21.02.2013 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWN ETRZNEGO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem Ksggi procedur audytu wewitrznego, zwanej dalej ,Kesgjla”, jest okrélenie

sposobu przeprowadzania audytu wetnanego w Urzdzie Miejskim w Koninie

oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta Konina.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Miescie — naley przez to rozumie Miasto Konin lgdace gmim w rozumieniu
przepisbw ustawy o0 samadzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu
W rozumieniu przepisOw ustawy o samgzie powiatowym;

Urzedzie — naley przez to rozmie€ Urzad Miejski w Koninie;

Prezydencie Miasta — naleprzez to rozmiéPrezydenta Miasta Konina;
kierowniku AW- naley przez to rozmi& audytora wewetrznego kierujcego
dziatalngcia Biura Audytu Wewagtrznego;

AW — nalery przez to rozmieBiuro Audytu WewRtrznego;

komdrce audytowanej — nale przez to rozumie kazda komorke organizacyja
Urzedu oraz miejsk jednostl¢ organizacyjn;

audytorze wewgtrznym — naley przez to rozmié pracownika Urzdu Miejskiego

w Koninie, spetniajcego warunki okrdone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, pti240 z pén. zm.);

ustawie — naley przez to rozmie ustavwe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 zqpdzm.);

rozporzadzeniu — nalgy przez to rozmi& rozporadzenie Ministra Finansow
z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzantlokumentowania audytu

wewretrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108);



10)audycie wewntrznym — naley przez to rozmie ogoét dziata, o ktérych mowa
w art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o rfsah publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pB. zm.);

11)kontroli zaradczej — nalgy przez to rozmie€ ogot dziatsh podejmowanych w celu
realizacji celéw i zada w sposOb zgodny z prawem, efektywny, osdoy
i terminowy;

12)karcie audytu — naky przez to rozumie Kartg audytu wewntrznego Urzdu
Miejskiego w Koninie wprowadzanodrebnym zaradzeniem Prezydenta Miasta;

13)standardach audytu wewtrenego — naley przez to rozmi€ Miedzynarodowe
Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wegtiznego wydane przez The Institute
of Internal Auditors, stanowte zahcznik do komunikatu Nr 4 Ministra Finansow
z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie standardéw audwewrctrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz..W#E Nr 5, poz. 23),

14)zadaniu audytowym — nalg przez to rozumie zadnie zapewniage
lub czynndci doradcze wymienione w planie audytuadb realizowane
poza planem audytu z inicjatywy audytora wetkznego lub na wniosek
Prezydenta Miasta;

15)zadaniu zapewniagym — naley przez to rozumie ogét dziata w celu
dostarczenia Prezydentowi Miasta oceny adekwatno efektywndci
i skutecznéci kontroli zaradczej;

16)czynndciach doradczych — nalg przez to rozumig inne ni zadania
zapewniagjce, dziatania podejmowane przez audytora wgnego,
ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Prenyein Miasta, a ktérych celem
jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowaniaddtzi jednostek organizacyjnych
Miasta;

17)sprawozdaniu — natg przez to rozumie dokument sporgzony po zakfczeniu
zadania audytowego oraz dokument sprawozdawczykonania rocznego planu
audytu;

18)upowanieniu — naley przez to rozumie upowanienia do przeprowadzenia
zada audytowych, wystawiane audytorowi przez Prezyd#fitesta;

19)IIA (The Institute of Internal Auditors) — nalg przez to rozumie

miedzynarodow organizagj zrzeszajca audytoréw wewetrznych.



ROZDZIAL Il
PLANOWANIE AUDYTU WEWN ETRZNEGO
| SPRAWOZDAWCZO SC ROCZNA

§2
. Audyt wewretrzny przeprowadza &i na podstawie rocznego planu audytu
zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta. W uzasageho przypadkach audyt
wewretrzny przeprowadzagpoza planem audytu.
. Strategiczny plan audytu prezentuje zadania do wgk@ w co najmniej 3 letnigj
perspektywie.
. Kierownik AW przygotowuje roczny i strategiczny plaaudytu na podstawie
udokumentowanej analizy ryzyka w porozumieniu zdentem Miasta.
. Analiza ryzyka obejmuje identyfikagjobszarow dziatalnwi jednostki oraz ocen
ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarackadnasci jednostki.
. Tryb opracowania i zatwierdzania planu audytu agkEmenty planu audytu okia
ustawa i rozporgzenie oraz,Procedura sporgdzania rocznego i strategicznego
planu audytu” stanowica zahcznik nr 1 do niniejszej Ksgi procedur.
. J&li w ciagu roku Kierownik AW stwierdzi,ze przeprowadzenie zaplanowanych
zada jest niecelowe, nienitiwe lub tez wystapia nowe ryzyka powoddge
konieczné¢ przeprowadzenia zupetnie nowego zadania audytoweguooskuje
do Prezydenta Miasta o dokonanie zmian w planig/taud@miana w planie audytu
wymaga akceptacji Prezydenta Miasta.
83

. Kierownik AW sporadza i przedktada Prezydentowi Miasta sprawozdanie
z wykonania planu audytu.
. Sposéb i tryb sposzlzania sprawozdania z wykonania planu audytu olanenty
sprawozdania okkkg ustawa, rozpoazizenie oraz ,Procedura sporzdzania
sprawozdania z wykonania rocznego planu audytstanowaca zadcznik nr 2
do niniejszej Ksigi.
. Przynajmniej raz na kwartat Kierownik AW przedstawPrezydentowi Miasta
informacg, o:

1) stanie realizacji planu audytu;

2) dziataniach podejmowanych poza planem;

3) stwierdzonych stabdmiach kontroli zarzdcze.



ROZDZIAL IlI
PLANOWANIE | REALIZOWANIE ZADA N AUDYTOWYCH

§4
. Audytor wewrtrzny przeprowadza zadania audytowe, tj. zadanigevzaiajce
I czynnaci doradcze, na podstawie imiennego upovienia Prezydenta Miasta
po okazaniu dowodu #tsamgci.
. Sposob planowania, realizowania i dokumentowan@azaapewniajcych okrgla
rozporzdzenie oraz ,Procedura przeprowadzania zadania zapewwicggo”
stanowica zacznik nr 3 do niniejszej Kegi.
. Wymogi dotycace przeprowadzania i dokumentowania Zadeapewniggcych
nie s obowhazkowe w przypadku zadadoradczych. Przebieg i wynik czyrioo
doradczych dokumentuje ¢si stosownie do rodzaju i charakteru paggh
przez audytora dziatda

§5
. Audytor wewretrzny sporadza sprawozdanie z zadania zapwniajacego, w ktérym
przedstawia w sposOb jasny, rzetelny i @l ustalenia i zalecenia poczynione
w trakcie jego realizacji.
. Audytor wewrtrzny dokumentuje i prezentuje wyniki z przeprowaaych zada
zapewniggcych  kierupc sk zasadami  ok&onymi w  rozporadzeniu
oraz ,Procedurze przeprowadzania zadania zapewniggo” stanowicej zahcznik
nr 3 do niniejszej Kggi procedur.
. Audytor wewrtrzny wywa formuly, ze zadanie zapewnige zostato
przeprowadzone zgodnie Kliedzynarodowymi standardami praktyki zawodowe
audytu wewnetrznego, tylko wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i payy
jakosci potwierdzag ten stan.

§6
Jezeli w trakcie przeprowadzania zadania audytowegdy®r wewrtrzny dostrzee
znamiona czynow, ktére wedlug jego oceny kwalifikugic do wszczcia
postpowania w zakresie dyscypliny finanséw publicznyplestpowania karnego
lub postpowania w sprawie o0 przegstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe,
wowczas ma obowrek o tym fakcie pisemnie zawiadamKierownika AW

oraz Prezydenta Miasta.



ROZDZIAL IV
MONITORING | CZYNNO S$CI SPRAWDZAJACE

8§87
. Stan wdraania zalecke z audytu wewegirznego jest monitorowany przez audytora
wewretrznego.
Tryb przeprowadzania czyném monitorupcych jest adekwatny do rodzaju
i istotnasci sformutowanych zaleée
. W celu oceny wykonania zalete audytu wewetrznego, audytor wevetrzny mae
przeprowadzd czynndgci sprawdzajce.
. Czynndci sprawdzajce mog miec forme:
1) pytar zadawanych za greednictwem poczty elektronicznej;
2) rozmowy telefonicznej udokumentowanej w postacatiot
3) ankiety;
4) pisma z préba o udzielenie informacji lub / i przekazanie dokuntae;ji;
5) formalnej wizyty sprawdzagej w komodrce audytowanej;
6) narady audytora i kierownictwa odpowiedzialneg@adytowany obszar;
7) sprawozdania kierownika komoérki audytowanej celemelacjonowania
postpow prac;
8) zbadania wybranych procedur;
9) audytu.
. Audytor wewrtrzny dokonwc wyboru formy czynn&i sprawdzacych
uwzgkdnia:
1) znaczenie i liczbustalé oraz zalecg
2) skak wysitkow i kosztow potrzebnych do wypetnienia zate
3) skutki zwhzane z niewypetnieniem zalége
4) ztozonas¢ zalecd i czas ich wykonania.
. SposOb realizowania i dokumentowania czyno sprawdzajcych okrdla
rozporzdzenie oraz ,Procedura przeprowadzania zadania zapewwicggo”
stanowica zacznik nr 3 do niniejszej Kegi procedur.
. Do przeprowadzenia czynfm sprawdzajcych nie ugtych w planie audytu
lub czynndci sprawdzajcych przeprowadzanych po uptywie aasci upowanienia
do przeprowadzenia audytu wegtiznego, wymagane jest upoivéenie Prezydenta

Miasta.



ROZDZIAL V
ZARZ ADZANIE DOKUMENTACJ A AUDYTU WEWN ETRZNEGO

§8

. Za zaradzanie i ochrog akt audytowych odpowiada audytor wexmny.

. Akta audytu wewegtrznego g prowadzone i przechowywane zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w Urzdzie.

. W komorce audytu wewttrznego, dokumentacja prac audytorskich przechowgawa

jest w zamykanych szafach.

§9

. Celem tworzenia dokumentéw roboczych audytu jest:

1) poparcie dowodami ustaleawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego
zadania audytowego;

2) udokumentowanie wykonanej pracy,

3) umazliwienie osobom upowanionym przeprowadzenie kontroli;

4) usprawnienie wykonywanej pracy.

. Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu mgawnego powinny

by¢ oparte na faktach, adekwatne, istotne, dostateczneetelne,

powiazane z obszarami audytuzyteczne, tj. pozwalage zrealizowa cele audytu

i wspier& ustalenia audytu.

. Dokumenty robocze zawiergj

1) numer zadania,

2) numer referencyjny dokumentu.

. Ustala st nastpujacy sposob numerowania zadaudytowych: AW/Y/Z” , gdzie:

AW - oznacza symbol Biura Audytu Wewgtrenego w strukturze organizacyjnej

Urzedu,

Y —kolejny numer zadania audytowego w roku,

Z — dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym przeprowada@adanie audytowe,

np. AW/5/13 oznacza zadanie audytowe numer 5 pomegzone w 2013 roku

w Biurze Audytu Wewatrznego.

. Audytor prowadzi bigace akta audytu w celu dokumentowania przebiegunikduw

audytu wewatrznego.



6. Gromadzone w trakcie zadania audytowegadue akta audytu, audytor weetreny
grupuje w sekcje.
7. Kazda sekcja oznaczona jest odpowiednim symbolem &, B lub E.
8. Ustala st nastpujacy sposéb oznaczania sekcji:
1) symbol A — dokumenty organizacyjne z@@ne z zadaniem audytowym;
2) symbol B — dokumenty zwzane z planowaniem zadania;
3) symbol C — dokumenty zwazane z realizagjzadania;
4) symbol D - dokumenty zwkane ze sprawozdaniem i ogaadania;
5) symbol E — dokumenty z@zane z czynni@giami sprawdzacymi.
9. Kazdy dokument w sekcji jest numerowany zgodnie z jkokeia wiaczenia
go do akt.
10.Ustala st nastpujacy sposéb oznaczania akt kjeych audytu wewgtrznego (numer
referencyjny) ,AW/Y/ZISIN”, gdzie:
AW - oznacza symbol Biura Audytu Wewgtrenego w strukturze organizacyjnej
Urzedu,
Y — kolejny numer zadania audytowego w roku,
Z — dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym przeprowada@adanie audytowe,
S - symbol sekciji,
N — numer dokumentu w sekcji,
np. AW/5/13/A/1 oznacza pierwszy dokument w sek&jizadania audytowego

numer 5 przeprowadzonego w 2013 roku w Biurze Audyewretrznego.

§10

. Kierownik AW maze udostpnia¢c na wniosek jedynie plan audytu oraz sprawozdanie
z wykonania planu audytu, ktore stangvimformacg publiczra w rozumieniu ustawy

z dnia 6 wrzénia 2001r. o dogpie do informacji publicznej. Pozostate dokumenty
wytworzone prze audytora wewtrznego Ww trakcie prowadzenia audytu

nie stanowd informacji publicznej.

. Kierownik AW udostpnia do wgidu akta bieace i akta state Prezydentowi Miasta

lub osobie przez niego uposaonej.



ROZDZIAL VI
DOSKONALENIE ZAWODOWE

§11

. Proces szkolenia i doskonalenia zawodowego jeshywa elementem w sprawnym,
efektywnym i fachowym dziataniu stby audytu wewegtrznego.

. Na szkolenia zawodowe audytor westany przeznacza minimum 5 dni roboczych
(tj. 40 godzin) w kadym roku.

. Tematyka szkole obejmuje nagpujace obszary:

1) standardy, procedury i techniki audytu wetvanego;

2) badanie sprawozddinansowych;

3) zaradzanie organizagj

4) wykrywanie oszustw i nadwyc;

5) technologie informatyczne;

6) dziatalng¢ jednostek samogdu terytorialnego.

. Dobo6r dziedzin doskonalenia zawodowego audytora mnwimnego wynika
z tzw. ,luki kompetencyjnej’ lub z zakresu obszarOkiore mag zost& objcte
audytem w najb#iszym czasie.

. Analizy potrzeb szkoleniowych audytorow westnznych dokonuje Kierownik AW.

ROZDZIAL VI
PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKO SCI
AUDYTU WEWN ETRZNEGO

§12
. Program zapewnienia i poprawy j&ko audytu wewntrznego obejmuje wszystkie
aspekty dziatania audytu wewtrenego w celu prowadzenia audytu zgodnie

z przepisami prawa i standardami audytu wgvemego.

2. Za program zapewnienia i poprawy jakoodpowiada Kierownik AW.

. Program zapewnienia i poprawy jd&korealizowany jest poprzez oceny weswane
i zewretrzne.

. Na oceny wewetrzne sktadaj sie:

1) biezaca ocena dziataldoi audytu wewntrznego;



2) okresowe przegty przeprowadzane dragamooceny.
5. Elementami oceny wewitrznej s migdzy innymi:

3) przeghd akt biegacych prowadzony we wilasnym zakresie, np. paterk
sprawdzenia kompletdoi dokumentaciji;

4) listy sprawdzajce zapewniagce, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny
Z przygtymi procedurami;

5) informacja zwrotna od audytowanych i innych zaiesewanych stron,
np. biezaca po zakaczonym zadaniu lub okresowa np. odbyeaj s¢ dwa
razy do roku;

6) analiza wykonania planu audytu i innych wakiaow dziatalngci audytu;

7) coroczne samooceny;

8) okresowe oceny dokumentow audytu (akta state izab& pod ktem
zgodndci z procedurami audytu i Standardami audytu wgxznego;

9) sprawozdanie z dziataldéo audytu przedstawiane Prezydentowi Miasta.

6. Elementami oceny zewtrznej mog byc:

10)petna ocena zewtrzna, przeprowadzona przez wykwalifikovgamiezalena
od audytu wewegtrznego osoblub zespdt zewtrzny;

11)tzw. samoocena z niezaleym (zewrtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym
przez wykwalifikowanm i niezalena osole lub zespot.

7. Kierownik AW informuje Prezydenta Miasta o wynikagitogramu zapewnienia
i poprawy jakdci.

8. Do obowazku Kierownika AW naley wdrazenie odpowiednich dziata
monitorupcych w celu zapewnieniae zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny
programu zapewnienia i poprawy j&kooraz dziatania ok&one na ich podstawie

zostam wdrazone w rozgdnym terminie.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§13
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumenpi@p zastosowanie

powszechnie obowzujace przepisy.



