Zatacznik Nr 2 do Zarzdzenia Nr 20/2016
Prezydenta Miasta Konina z dnia 18 lutego 2016 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWN ETRZNEGO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Celem Ksggi procedur audytu wewtrznego, zwanej dalej ,Ks@jg”, jest okrélenie

sposobu przeprowadzania audytu wetnanego w Urzdzie Miejskim w Koninie

oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta Konina.

2. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

9)

Miescie — naley przez to rozumie Miasto Konin lgdace gmirg w rozumieniu
przepisOw ustawy o sama@udzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu
W rozumieniu przepisow ustawy o samgazie powiatowym;

Urzegdzie — naley przez to rozmié Urzad Miejski w Koninie;

Prezydencie Miasta — naleprzez to rozmi&Prezydenta Miasta Konina;
kierowniku AW- naley przez to rozmie audytora wewegirznego kierujcego
dziatalngciag Biura Audytu Wewagtrznego;

AW — nalery przez to rozmiéBiuro Audytu Wewstrznego;

audytowanym — naly przez to rozumie kazdag komérke organizacyjn Urzedu
oraz miejsk jednostl organizacyjg;

audytorze wewgtrznym — naley przez to rozmié& pracownika Urzdu Miejskiego

w Koninie, spetnigjcego warunki okrdone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 0z.[885 z pgn. zm.);

ustawie — naley przez to rozmie ustaw z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 zzp6zm.);

rozporzdzeniu — nalgy przez to rozmié rozporadzenie Ministra Finanséw
z dnia 28 wrzénia 2015 r. w sprawie audytu wegtrenego oraz informacji

o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U., poz. 1480);



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

audycie wewgtrznym — naley przez to rozmié& ogo6t dziata, o ktérych mowa
w art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o rgah publicznych
(Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z fd. zm.);

kontroli zarzdcze] — nalgy przez to rozmi& ogo6t dziatéh podejmowanych
w celu realizacji celow i zadaw sposOb zgodny z prawem, efektywny,
oszczdny i terminowy;

karcie audytu — nahy przez to rozumie Karte audytu wewstrznego Urzdu
Miejskiego w Koninie;

standardach audytu wewtrenego — naley przez to rozmi€ Miedzynarodowe
Standardy  Praktyki  Zawodowej  Audytu  Wegtrznego  wydane
przez The Institute of Internal Auditors, stangwe zafcznik
do komunikatu Nr 2 Ministra Finansow z dnia 24 gz= 2013 r. w sprawie
standardéw audytu wewtiznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF, poz. 15);

mechanizmach kontrolnych — najeprzez to rozumie dziatania, procedury,
instrukcje | zasady shyce zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu
wystgpienia ryzyka nieoggniccia celow i zada lub zmniejszeniu jego
negatywnych skutkow;

zadaniu audytowym — nalg przez to rozumie zadnie zapewnigfe
lub czynndci doradcze wymienione w planie audytugdb realizowane
poza planem audytu z inicjatywy audytora wetkrnego lub na wniosek
Prezydenta Miasta;

zadaniu zapewniggym — naley przez to rozumie dziatania podejmowane
w celu dostarczenia niezaleej i obiektywnej oceny kontroli zagdczej;
monitorowaniu realizacji zalee - nalezy przez to rozumie czynndgci
podejmowane przez audytora wewmnego w celu ustalenia stanu realizacji
zaleca,

czynndciach sprawdzagych — naley przez to rozumie czynndci
podejmowane przez audytora wemrmnego stagce dokonaniu oceny sposobu

wdrozenia i skuteczniei zalecé zrealizowanych przez audytowanego;



19) czynndciach doradczych — nalg przez to rozumie inne ng zadania
zapewnigjce, dzialania podejmowane przez audytora wéwnego,
ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Premygin Miasta,
a ktorych celem jest zwtaszcza usprawnienie fumi@jeania Urzdu i jednostek
organizacyjnych Miasta;

20) sprawozdaniu — natg przez to rozumiedokument sporgdzony po zakfczeniu
zadania audytowego oraz dokument sprawozdawczy komania rocznego
planu audytu;

21) upowanieniu — naley przez to rozumie upowanienia do przeprowadzenia

zada audytowych, wystawiane audytorowi przez Prezydéfitesta.

ROZDZIAL Il
PLANOWANIE AUDYTU WEWN ETRZNEGO
| SPRAWOZDAWCZO SC ROCZNA

§2

. Audyt wewretrzny przeprowadza gina podstawie planu audytu zatwierdzonego
przez Prezydenta Miasta. W uzasadnionych przypdédkaodyt wewstrzny
przeprowadza sipoza planem audytu.

. Kierownik AW przygotowuje plan audytu na podstawidokumentowanej analizy
ryzyka w porozumieniu z Prezydentem Miasta.

. Analiza ryzyka obejmuje identyfikagjobszaréw dziatalriei jednostki oraz ocen
ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarackadinacsci jednostki.

. Tryb opracowania i zatwierdzania planu audytu cbEmenty planu audytu olta
ustawa i rozporgzenie oraz,Procedura sporzgdzania planu audytu”stanowaca
zahcznik nr 1 do niniejszej Ksgi procedur.

. Jali w ciggu roku Kierownik AW stwierdzi,ze przeprowadzenie zaplanowanych
zada jest niecelowe, nienitiwe lub tez wystpia nowe ryzyka powoddgge
koniecznd¢ przeprowadzenia zupelnie nowego zadania audytow&gooskuje
do Prezydenta Miasta o dokonanie zmian w planig/tau@miana w planie audytu

wymaga akceptacji Prezydenta Miasta.



§3
. Kierownik AW sporadza i przedktada Prezydentowi Miasta sprawozdanie
Zz wykonania planu audytu.
. Sposob i tryb sposrizania sprawozdania z wykonania planu audytu olamenty
sprawozdania oké&a ustawa, rozposzizenie oraz ,Procedura sporzdzania
sprawozdania z wykonania planu audytwstanowaca zagcznik nr 2 do niniejszej
Ksiegi.
. Przynajmniej raz na kwartat Kierownik AW przedstawPrezydentowi Miasta
informacg o:

1) stanie realizacji planu audytu;

2) dziataniach podejmowanych poza planem;

3) stwierdzonych staldmiach kontroli zargdcze).

ROZDZIAL Il
PLANOWANIE | REALIZOWANIE ZADA N AUDYTOWYCH

§4
. Audytor wewrtrzny przeprowadza zadania audytowe, tj. zadanijpewzaiajce
I czynnaci doradcze, na podstawie imiennego upovienia Prezydenta Miasta
po okazaniu dowodu #samdgci.
. Sposéb planowania, realizowania i dokumentowan@azaapewniajcych okréla
rozporazdzenie oraz ,Procedura przeprowadzania zadania zapewwgieggo”
stanowjca zagcznik nr 3 do niniejszej Kegi.
. Wymogi dotycace przeprowadzania i dokumentowania zadeapewnigcych
nie g obowhzkowe w przypadku zadadoradczych. Przebieg i wynik czyrico
doradczych dokumentuje ¢si stosownie do rodzaju i charakteru pgggh
przez audytora dziatda

§5
. Audytor wewnrtrzny sporadza sprawozdanie z zadania zapwniajacego,
w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny ie¢zWi ustalenia i zalecenia

poczynione w trakcie jego realizaciji.



. Audytor wewrgtrzny dokumentuje i prezentuje wyniki z przeprowaaych zada
zapewniaggcych  kierupc sk zasadami  ok&gonymi w  rozporadzeniu
oraz ,Procedurze przeprowadzania zadania zapewp@@go’ stanowjcej
zalcznik nr 3 do niniejszej Ksgi procedur.

. Audytor wewrtrzny wywa formuly, ze zadanie zapewnige zostato
przeprowadzone zgodnie Kliedzynarodowymi standardami praktyki zawodowe
audytu wewnetrznego, tylko wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i papy

jakaosci potwierdzag ten stan.

ROZDZIAL IV
MONITORING | CZYNNO SCI SPRAWDZAJACE

§6
. Audytor wewrgtrzny monitoruje stan realizacji zalécprzez audytowanego.
W celu oceny sposobu wdienia zaleck i skutecznéci zalecé& zrealizowanych
przez audytowanych, audytor wegtrzny przeprowadza czynfém sprawdzajce.
. Tryb przeprowadzania czyném monitorupcych i sprawdzagych, jest adekwatny
do rodzaju i istotnéci sformutowanych zaleée
. Audytor wewrtrzny dokonuc wyboru formy czynn&i monitorupcych
I sprawdzajcych uwzgédnia:

1) znaczenie i liczbustalé oraz zalecg

2) skak wysitkdw i kosztéw potrzebnych do wypetnienia zae

3) skutki zwhzane z niewypetnieniem zalége

4) ztozondas¢ zalecd i czas ich wykonania.
. Sposob realizowania i dokumentowania czyno sprawdzajcych okrédla
rozporadzenie oraz ,Procedura przeprowadzania zadania zapewnieggo”
stanowsca zafcznik nr 3 do niniejszej Kegi procedur.

ROZDZIAL V
ZARZ ADZANIE DOKUMENTACJ A AUDYTU WEWN ETRZNEGO

§7
. Za zaradzanie i ochrog akt audytowych odpowiada audytor wexmany.



. Akta audytu wewstrznego g prowadzone i przechowywane zgodnie z przepisami
obowizujacymi w Urzedzie.
. W komdérce audytu wewittrznego, dokumentacja prac audytorskich przechowgawa

jest w zamykanych szafach.

§8

. Celem tworzenia dokumentéw roboczych audytu jest:

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

2) udokumentowanie wykonanej pracy,

3) umazliwienie osobom upowaionym przeprowadzenie kontroli;

4) usprawnienie wykonywanej pracy.

. Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu mggenego powinny

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

powigzane z obszarami audytuzyteczne, tj. pozwalage zrealizowa cele audytu

I wspiera ustalenia audytu.

. Dokumenty robocze zawierg]

1) numer zadania,

2) numer referencyjny dokumentu.

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

AW — oznacza symbol Biura Audytu Wegtrenego w strukturze organizacyjnej

Urzedu,

Y —kolejny numer zadania audytowego w roku,

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

np. AW/5/16 oznacza zadanie audytowe numer 5 poregmzone w 2016 roku

w Biurze Audytu Wewatrznego.

. Audytor prowadzi bigace akta audytu w celu dokumentowania przebieguriikduw

audytu wewntrznego.

. Gromadzone w trakcie zadania audytowegadue akta audytu, audytor wewtreny

grupuje w sekcje.

. Kazda sekcja oznaczona jest odpowiednim symbolem A&, B lub E.

. Ustala st nastpujacy sposob oznaczania sekciji:

1) symbol A — dokumenty organizacyjne aw@ne z zadaniem audytowym;

2) symbol B — dokumenty zwzane z planowaniem zadania;
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10.

1.

2.

3) symbol C — dokumenty zwzane z realizagjzadania,

4) symbol D - dokumenty zwzane ze sprawozdaniem i ogeradania;

5) symbol E — dokumenty zgzane z czynriziami sprawdzajcymi.

Kazdy dokument w sekcji jest numerowany zgodnie z jkokzia wiaczenia

go do akt.

Ustala s nastpujacy sposOb oznaczania akt kjeych audytu wewgtrznego (numer

referencyjny) ,AW/Y/ZISIN”, gdzie:

AW - oznacza symbol Biura Audytu Wegtrznego w strukturze organizacyjnej
Urzedu,

Y — kolejny numer zadania audytowego w roku,

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

S - symbol sekcji,

N — numer dokumentu w sekgcji,

np. AW/5/16/A/1 oznacza pierwszy dokument w sek&jizadania audytowego

numer 5 przeprowadzonego w 2016 roku w Biurze Audyewretrznego.

ROZDZIAL VI
DOSKONALENIE ZAWODOWE

§9
Proces szkolenia i doskonalenia zawodowego jeghyva elementem w sprawnym,
efektywnym i fachowym dziataniu stby audytu wewstrznego.
Na szkolenia zawodowe audytor wesmny przeznacza minimum 5 dni roboczych

(tj. 40 godzin) w kadym roku.

3. Tematyka szkoleobejmuje nagpujace obszary:

1) standardy, procedury i techniki audytu wetvanego;
2) badanie sprawozddinansowych;

3) zarzdzanie organizagj

4) wykrywanie oszustw i nadyc;

5) technologie informatyczne;

6) dziatalng¢ jednostek samogrdu terytorialnego.



4. Dobor dziedzin doskonalenia zawodowego audytora mwemnego wynika
z tzw. luki kompetencyjnej” lub z zakresu obszaréktére maj zost# objete
audytem w najbliszym czasie.

5. Analizy potrzeb szkoleniowych audytorow weptnznych dokonuje Kierownik AW.

ROZDZIAL VI
PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKO SCI
AUDYTU WEWN ETRZNEGO

§10
1. Program zapewnienia i poprawy jako audytu wewantrznego obejmuje wszystkie
aspekty dziatania audytu wewtrznego w celu prowadzenia audytu,
zgodnie z przepisami prawa i standardami audyturwemnego.
2. Za program zapewnienia i poprawy jakoodpowiada Kierownik AW.
3. Program zapewnienia i poprawy ja&korealizowany jest poprzez oceny wexmne
I zewretrzne.
4. Na oceny wewgtrzne skiaday sic:
1) biezaca ocena dziataldoi audytu wewntrznego;
2) okresowe przegty przeprowadzane drggamooceny.
5. Elementami oceny wewirznej ¢ miedzy innymi:

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

2) listy sprawdzajce zapewniage, i praca audytora przebiega w sposéb zgodny
Z przygtymi procedurami;

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

4) analiza wykonania planu audytu i innych waki&dw dziatalndci audytu;

5) coroczne samooceny;

6) okresowe oceny dokumentow audytu (akta state izgb& pod lgtem
zgodndci z procedurami audytu i Standardami audytu wgreznego;

7) sprawozdanie z dziatalda audytu przedstawiane Prezydentowi Miasta.

6. Elementami oceny zewtrznej mog byc:
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1) petna ocena zewtrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowamiezalena
od audytu wewgtrznego osoblub zespot zewgtrzny;
2) tzw. samoocena z niezaleym (zewrtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym
przez wykwalifikowan i niezaleng osolg lub zespot.
7. Kierownik AW informuje Prezydenta Miasta o wynikagrogramu zapewnienia
I poprawy jakdci.
8. Do obowpzku Kierownika AW naley wdrazenie odpowiednich dziata
monitorugcych w celu zapewnieniae zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny
programu zapewnienia i poprawy jd&kooraz dziatania oké&one na ich podstawie

zostan wdrazone w rozgdnym terminie.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumenmep zastosowanie
powszechnie obowzujace przepisy.



