ZARZADZENIE NR 163/2024/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 9 maja 2024 r.

w sprawie przyjecia Ksiegi procedur audytu wewne¢trznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2024r. poz.609.), art.273, art.274 ust.3, art. 276 oraz art. 278 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.1270 ze. zm 497, 1273, 1407, 1429,
1641, 1693, 1872), w zwiazku zrozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 .
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z2018r.,
poz. 506 z p6zn. zm.) ikomunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw zdnia 12 grudnia 2016T.
w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MRIiF z 2016 poz. 28) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ procedure izasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim Pabianicach oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi Zespotu Audytu
Wewnetrznego.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 219/2012/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 27 wrze$nia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu audytu ikontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach i miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 163/2024/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 9 maja 2024 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

DZIAL 1.

Postanowienia ogodlne

1. Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Pabianicach, zwana dalej
,Ksiega”, okresla szczegdlowe zasady organizacji 1 metodologii audytu wewnetrznego.

2. Uzyte w Ksigdze okreslenia oznaczaja:

1) rozporzadzenie — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

2) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,;

3) audyt wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ ogo6t dziatan, o ktorych mowa w art. 272 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) audytor — nalezy przez to rozumie¢ osobe spelniajaca wymagania kwalifikacyjne okreslone
w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

5) zesp6l — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Audytu Wewngetrznego w Urzedzie Miejskim
w Pabianicach;

6) koordynator Zespotu Audytu Wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do
kierowania komorka audytu wewnetrznego w Urzgdzie Miejskim w Pabianicach;

7) jednostka, organizacja — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pabianicach i miejskie
jednostki organizacyjne;

8) komodrka audytowana — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna Urzgdu Miejskiego
w Pabianicach lub miejska jednostke organizacyjna, w ktérych wykonywane jest zadanie
audytowe;

9) kierownik komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujagca pracami komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Pabianicach, atakze kierownika miejskiej jednostki
organizacyjnej;

10) zadanie audytowe — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynno$ci doradcze
wymienione w planie audytu wewnetrznego lub realizowane poza tym planem:;

11) zadanie zapewniajace — nalezy przez to rozumie¢ dzialania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

12) czynnos$ci doradcze — nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajace, dzialania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych zakres i charakter jest uzgodniony
z Prezydentem, ktorych celem jest w szczegdlnos$ci usprawnienie funkcjonowania jednostki;

13) czynnosci sprawdzajace — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez audytora
wewnetrznego  stuzace  dokonaniu  oceny sposobu  wdrozenia 1 skutecznos$ci zalecen
zrealizowanych przez audytowanego;

14) monitorowanie realizacji zaleceh — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane przez
audytora wewngtrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;
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15) mechanizmy kontrolne - nalezy przez to rozumie¢ dzialania, procedury, instrukcje i zasady
stuzace zapewnieniu realizacji celdw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiagnig¢cia celow lub
zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;

16) dokumentacja audytu wewngtrznego — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacj¢ dotyczaca
zadania audytowego oraz pozostatg dokumentacje audytu wewngtrznego;

17) kontrola zarzadcza — rozumie si¢ przez to ogét dziatan, o ktorych mowa w art. 68 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

18) standardy — nalezy przez to rozumie¢ uznane za standardy audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych tj. Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngetrznego opracowane przez The Institute of Internal Auditor o ktorych mowa
w komunikacie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r.;

19) Kodeks etyki audytora wewngtrznego nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki Instytutu
Audytorow Wewnetrznych, ktory jest zbiorem zasad ogdlnych dotyczacych zawodu 1 praktyki
audytu wewnetrznego oraz zasad postgpowania okreslajacych zachowania oczekiwane od
audytorow wewnetrznych;

20) zalecenia — nalezy przez to rozumie¢ propozycje dzialan stuzacych wyeliminowaniu stabos$ci
kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki;

21) Prezydent, Kierownik jednostki — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Pabianic;

22) niezalezno$¢ — rozumie si¢ przez to brak okolicznosci, ktére zagrazaja bezstronnemu
wykonywaniu obowigzkow przez audyt wewnetrzny;

23) obiektywizm — rozumie si¢ przez to bezstronng postawe intelektualng, pozwalajaca audytorom
wewnetrznym na przeprowadzanie zadan zpelng wiarg w efekty ich pracy oraz unikaniem
jakichkolwiek ustepstw co do jakosci. Obiektywizm wymaga, by audytorzy wewngtrzni
nie podporzadkowywali swoich osadéw w sprawach audytu opiniom innych osob.

3. Na Ksigge procedur audytu wewnetrznego sktadaja sie:
1) Karta audytu wewngtrznego;
2) Procedury audytu wewnetrznego;
3) Program zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego.

4. Karta Audytu Wewngtrznego jest zgodna z powszechnie uznanymi i stosowanymi w praktyce
Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego opracowanymi przez
The Institute of Internal Auditors.

5. Przy realizacji audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Pabianicach 1 miejskich
jednostkach organizacyjnych uznaje si¢ definicje audytu wewnetrznego, opracowana przez The
Institute of Internal Auditors, ktora stanowi, ze audyt wewngtrzny jest dzialalno$cig niezalezng
i obiektywng, ktorej celem jest przysporzenie warto$ci iusprawnienie dziatalno$ci operacyjnej
jednostki. Polega na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie procesOw:
zarzadzania ryzykiem, kontroli itadu organizacyjnego, i przyczynia si¢ do poprawy ich dziatania.
Pomaga organizacji osiagna¢ cele dostarczajac zapewnienia o skuteczno$ci tych procesow, jak
réwniez poprzez doradztwo.

6. Zespot Audytu Wewngetrznego podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Pabianic a realizacje
jego zadan koordynuje audytor - koordynator.

7. Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjng Zespotu Audytu Wewngtrznego:
1) koordynator - audytor wewngtrzny;
2) audytor wewngtrzny.

8. Koordynator Zespotu:
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1) przygotowuje w oparciu o wyniki analizy ryzyka roczny plan audytu wewngtrznego
1 sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

2) opracowuje irealizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, obejmujacy wszystkie aspekty
dziatalnosci audytu;

3)nie rzadziej niz raz wroku, dokonuje udokumentowanej oceny Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego pod wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa, wewnetrznymi
procedurami i planami jednostki.

9. Pracownicy Zespotu realizuja zadania wynikajace zopisu stanowisk pracy oraz zakresu
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja dziatania
dla zapewnienia realizacji celéw 1izadan w sposoéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalnos$ci Zespotu z przepisami prawa 1 procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznos¢ 1 efektywnos¢ dziatan;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informac;ji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

10. Audytorzy wewngtrzni Zespolu zobowigzani sg w trakcie wykonywania obowigzkow
stuzbowych w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,
regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

11. Szczegdlowy zakres dziatania Zespotu okresla Karta audytu wewngtrznego w oraz Ksigga
procedur audytu wewnetrznego.

DZIAL I1.

Karta Audytu Wewnetrznego

1. Karta audytu wewnetrznego okresla cele, zakres audytu wewnetrznego, odpowiedzialnos¢
1 uprawnienia audytora wewngtrznego, prawa iobowigzki kierownikoéw i pracownikow komorek
audytowanych.

2. Celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest wspieranie Kierownika jednostki
w realizacji celow 1 zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

3. Audyt wewngetrzny jest jednym z elementdw systemu kontroli zarzadczej i jest realizowany
poprzez niezalezng i obiektywng oceng, ktorej celem jest przysporzenie wartosci 1usprawnienie
dziatalno$ci operacyjnej organizacji. Pomaga organizacji w osigganiu jej celdéw poprzez
systematyczne 1 zdyscyplinowane podejscie do oceny 1doskonalenia skuteczno$ci procesow
zarzadzania ryzykiem, kontroli igovernance. Ocena ta dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce samorzadu terytorialnego.

4. Audyt wewnetrzny obejmuje zadania zapewniajace 1 czynnosci doradcze uwzgledniajac, iz:

1) podstawowymi zadaniami wykonywanymi przez audytoréw wewnetrznych sg zadania
zapewniajace;

2) czynnos$ci doradcze moga by¢ wykonywane, o ile ich cele sg zgodnie z ogdélnymi warto$ciami
icelami jednostki, aich charakter nie narusza zasad obiektywizmu i niezaleznosci audytora
wewnetrznego.
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Rozdzial 1.

Niezalezno$¢ audytu wewnetrznego

1. Audyt wewngtrzny jest niezalezny, a audytorzy wewngtrzni sg obiektywni.
2. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
3. Audytor wewngtrzny:

1) podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta;

2) jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych i podlega w tym zakresie wylacznie przepisom
prawa, Kodeksowi etyki zawodowej i Miedzynarodowym Standardom Praktyki Zawodowe;j
Audytu Wewngtrznego;

3) musi by¢ bezstronny 1 wolny od uprzedzen oraz unika jakichkolwiek konfliktow interesow.

4. W celu zapewnienia niezalezno$ci i obiektywizmu oraz najwyzszej jakosci §wiadczonych ustug
1 whasciwe] realizacji zadan zapewniajacych 1iczynnosci doradczych, audyt wewnetrzny jest
niezalezny od dziatalno$ci operacyjnej, systemu zarzadzania ryzykiem oraz systemu zarzadzania
jednostka samorzadu terytorialnego.

5. Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczana. Dotyczy to:
1) zakresu audytu wewnetrznego;
2) sposobu wykonywania pracy przez audytora wewnetrznego;
3) informowania o wynikach audytu.

6. Audytor wewnetrzny niezwlocznie powiadamia Prezydenta o wszelkich prébach ograniczenia
dziatalnosci audytu wewnetrznego.

7. Podczas wykonywania swoich zadan audytor wewngtrzny powinien unika¢ konfliktu interesow.
Wystagpienie konfliktu interesOw (sprzeczny interes zawodowy lub osobisty), ktory moze utrudnié¢
audytorowi wewnetrznemu zachowanie obiektywizmu i bezstronne wykonywanie zadan audytowych,
wymaga niezwlocznego zgloszenia Prezydentowi.

Rozdzial 2.

Odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do:

1) postepowania zgodnie z przepisami prawa, Kodeksem etyki zawodowej i Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego oraz uznang praktyka audytu
wewnetrznego,

2) uczestniczenia w przygotowaniu do konca kazdego roku, w uzgodnieniu z Prezydentem planu
audytu wewnetrznego na nastepny rok;

3) realizowania zadan audytowych zgodnie z planem audytu wewngtrznego oraz w uzasadnionych
przypadkach — poza planem audytu;

4) monitorowania realizacji zalecen, polegajacego na ustaleniu stanu realizacji zalecen przez
komorke audytowana;

5) realizowania czynnosci doradczych, ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania komoérek
audytowanych, z zastrzezeniem, ze wykonywanie czynno$ci doradczych nie moze prowadzi¢ do
przejecia przez audytora wewnetrznego obowiazkow, odpowiedzialno$ci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka;

6) przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych, w trakcie ktorych stwierdza, czy wdrozenie zalecen
przyniosto oczekiwane efekty i przyczynito si¢ do poprawy realizacji zadan w badanym obszarze;
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7) pisemnego informowania Prezydenta o ujawnionych, w trakcie przeprowadzania audytu
wewnetrznego, faktach 1 okoliczno$ciach wskazujacych na popehlnienie przestepstwa lub
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

8) zdobywania wiedzy 1 doskonalenia umiejetnosci i1kompetencji poprzez ustawiczny rozwdj
zawodowy.

2. Audytor wewnetrzny nie odpowiada za:

1) procesy poddawane zadaniu audytowemu, w szczegdlnos$ci za ich ustanowienie 1 zarzadzanie
nimi;

2) kontrole zarzadcza, w tym procesy zarzadzania ryzykiem w badanym obszarze;

3) realizacje¢ zalecen.

Rozdzial 3.

Uprawnienia audytora wewnetrznego

1. Audytor wewngtrzny uprawniony jest do:

1) wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich dokumentow, informacji i danych
oraz do innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na
elektronicznych no$nikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagow,
zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;j;

2) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celow audytu
wewnetrznego,

3) dostepu do systemow informatycznych funkcjonujacych w jednostce, z wytaczeniem systemow
bezpieczenstwa danych;

4) dostepu do dokumentacji z audytow i kontroli przeprowadzonych przez podmioty wewnetrzne
1 zewngtrzne.

2. Pracownicy jednostki sg obowigzani bez zbednej zwloki udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze
sporzadzaé 1 potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 na
zadanie audytora wewngtrznego.

3. Audytorzy wewngtrzni muszg posiadaé, wiedze umiejetnosci 1 inne kompetencje niezbedne do
wykonywania swoich obowigzkow. Jezeli audytorom wewngtrznym brakuje wiedzy, umiejetnosci lub
innych kompetencji do wykonania w cato$ci lub w cze$ci zadania powinni oni pozyska¢ odpowiednia
pomoc i wsparcie merytoryczne.

4. Prezydent zapewnia audytorowi wewn¢trznemu zasoby niezbgdne do otrzymania wiedzy
specjalistyczne;j.

5. Audytor wewngetrzny w zakresie wykonywanych zadan wspotpracuje z kontrolerem
wewnetrznym, w celu uniknigcia powielania zakreséw realizowanych zadan.

Rozdzial 4.
Uprawnienia kierownikow i pracownikow komorek audytowanych
1. Kierownik komorki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

2. Kierownik komérki audytowanej lub osoba przez niego upowazniona ma prawo do czynnego
uczestniczenia w zadaniu audytowym, w tym do wgladu w dokumentacje zadania audytowego.

3. Kierownik i pracownicy komorki audytowanej maja prawo w kazdym czasie do zlozenia
oswiadczenia dotyczacego przedmiotu zadania audytowego.
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4. Kierownik 1ipracownicy komorki audytowanej maja prawo do przedstawiania wilasnych
propozycji dziatan ograniczajacych zidentyfikowane ryzyko, konsultowania projektowanych
mechanizméw kontrolnych lub planéw naprawczych.

DZIAL III.
Procedury audytu wewnetrznego
Rozdzial 1.
Plan Audytu Wewnetrznego
1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim  w Pabianicach 1 miejskich  jednostkach

organizacyjnych prowadzony jest oparciu o roczny plan audytu wewngtrznego przez audytorow
wewnetrznych zatrudnionych w Zespole Audytu Wewngtrznego

2. Plan audytu wewnetrznego przygotowywany jest do konca roku poprzedzajagcego jego
realizacj¢, na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka uwzgledniajacej sposob zarzadzania
ryzykiem w jednostce, w szczegdlnosci biorac pod uwage;

1) cele 1 zadania jednostki;
2) ryzyka wptywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki;
3) wyniki audytéw i kontroli.

3. Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dzialalnosci
jednostki, uwzgledniajaca ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka.

4. Audytorzy wewnetrzni Zespolu wyznaczaja obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastepnym, biorac pod uwage:

1) wynik analizy ryzyka;
2) priorytety Kierownika jednostki,
3) dostepne zasoby osobowe.
5. Plan audytu wewngtrznego zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalno$ci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku;

2) informacj¢ na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczego6lnos$ci na temat czasu planowanego na:

a) realizacj¢ poszczegolnych zadan zapewniajacych,

b) realizacj¢ czynnosci doradczych,

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynno$ci sprawdzajacych,

d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

6. Plan audytu wewnetrznego podpisuja Prezydent i audytorzy wewngtrzni Zespotu.

7. Plan audytu wewnetrznego udostepniany jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urze¢du
Miejskiego w Pabianicach.

8. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

9. Zmiana planu audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomi¢dzy Prezydentem a koordynatorem
Zespohu.
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Rozdziatl 2.
Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego
1. Koordynator Zespotu Audytu Wewnetrznego do konca stycznia kazdego roku przedstawia
Prezydentowi sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim.
2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnos$ci:

1) informacje z wykonania planu audytu, o liczbie zrealizowanych zadan audytowych, w tym zadan
zapewniajacych, czynno$ciach doradczych, czynnosciach sprawdzajacych, monitorowaniu
realizacji zalecen oraz kontynuacji zadan z roku poprzedniego;

2) wskazanie przyczyn zaistnienia odstepstw w realizacji planu audytu;
3) informacje o zadaniach audytowych zrealizowanych poza planem audytu;

4) informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w jednostce w roku poprzednim,
w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego;

5) inne istotne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim.
Rozdzial 3.
Wykonywanie zadan audytowych
1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na postawie pisemnego upowaznienia Prezydenta, po
okazaniu legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

2. Upowaznienie zawiera w szczegdlnosci:
1) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego;
2) nazwe komorki audytowanej;
3) termin waznosci;
4) podpis Prezydenta Miasta.

3. Do udzielania upowaznien do realizacji audytow wewngetrznych stosuje si¢ odpowiednio
regulacje wewngtrzne obowiagzujace w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

4. Przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny informuje audytowanego
o planowanej realizacji zadania.

5. Zadanie zapewniajace rozpoczyna wstepny przeglad obszaru objetego audytem.
6. W ramach przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny:

1) zapoznaje si¢ zcelami iobszarem dziatalno$ci jednostki, w ktérej ma zosta¢ przeprowadzone
zadanie;

2) zapoznaje si¢ z systemem kontroli zarzadczej funkcjonujacym w obszarze, w ktorym zadanie
zostanie zrealizowane;

3) dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajacej istniejace mechanizmy kontrolne;

4) uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci
jednostki objetej zadaniem, a w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je z Prezydentem.

7. W celu uzgodnienia oceny mechanizméw kontrolnych w badanym obszarze dziatalnos$ci
jednostki, audytor wewnegtrzny moze przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca z kierownikiem komorki
audytowanej lub wyznaczonym przez niego pracownikiem.

8. Z narady otwierajacej sporzadza si¢ protokol. Jezeli przeprowadzenie narady otwierajacej
nie jest mozliwe, uzgodnienie oceny mechanizmoéw kontrolnych odbywa si¢ w innej ustalonej formie.
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9. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego i uzgodnieniu kryteriow oceny audytor wewngtrzny
przygotowuje i podpisuje program zadania zapewniajacego, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) ewentualne uwagi Prezydenta i audytowanego;

3) zasoby niezbgdne do przeprowadzenia zadania, w tym potrzebe uzyskania pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

10. Program zadania zapewniajacego stanowi szczegotowy plan pracy do wykonania w toku
danego zadania.

11. Audytor wewnetrzny okre$la w nim w szczegdlnosci:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dzialalnos$ci jednostki objetej zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczego6lnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania;

6) uzgodnione kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze dziatalnos$ci jednostki objetej
zadaniem,;

7) date rozpoczecia i date zakonczenia zadania.

12. Kryteria, o ktorych mowa wust. 11 pkt 6 stanowig odniesienie, do ktorego audytor
wewnetrzny powinien si¢ odwolywa¢ dokonujac oceny mechanizméw kontrolnych w badanym
obszarze. Kryteria stuzg wyznaczaniu takich okolicznos$ci, ktore pozwolg stwierdzi¢, czy zaistniale
w komorce audytowanej fakty nalezy oceni¢ jako prawidlowe czy nieprawidlowe. Kryteriami oceny
mechanizmoéw kontrolnych moga by¢ w szczego6lnosci:

1) legalnos¢;

2) terminowos¢;

3) celowosg;

4) kompletnos¢ dokumentow/dokumentacji;

5) rzetelno$¢ prowadzonych ewidencji;

6) gospodarnosg¢;

7) poufnos¢;

8) adekwatnosc¢;

9) skutecznos¢;

10) efektywnos¢.
13. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie realizacji zadania

zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

14. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

15. Audytor wewnetrzny, w toku przeprowadzanego audytu wewngtrznego identyfikuje
niezbedne, wiarygodne 1uzyteczne informacje pozwalajace na osiggnigcie celu zadania
zapewniajacego oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

16. Do technik wykorzystywanych w prowadzonym zadaniu zapewniajacym naleza
w szczegblnoscei:
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1) analiza porownawcza sprawozdan i innych dokumentow;
2) procedury analityczne;

3) uzyskiwanie wyjasnien iinformacji od pracownikoéw komorki audytowanej, jak rowniez od
innych pracownikow jednostki;

4) obserwacja wykonywania zadan przez pracownikow komorki audytowanej, przeprowadzanie
ogledzin;

5) analiza przepiséw i procedur;
6) badanie probek losowych (probkowanie);
7) przeprowadzanie testow, np.:

a) testow kroczacych — polegajacych na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci
danego procesu (systemu) od jego poczatku do konca;

b) testow zgodnosci — przeprowadzanych dla uzyskania wystarczajacych dowodéw, ze dany
proces (system) dziatla zgodnie zrozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng systemu
kontroli zarzadczej, czyli Ze mechanizmy kontroli sg stosowane;

c) testow wiarygodnos$ci (rzeczywistych) — przeprowadzanych zwykle po wykonaniu testow
zgodnosci. Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne,
doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny.

17. Audytor wewngtrzny powinien wykorzystywac techniki, ktorych zastosowanie jest adekwatne
do specyfiki badanej dziatalnosci lub stuzy lepszej realizacji zadania zapewniajacego. Zasadne
1zalecane jest stosowanie rdéznych technik badania, ktore stuzg zwigkszeniu efektywnos$ci
1 skutecznos$ci dziatan audytu wewngtrznego.

18. Audytor wewnetrzny dokonuje ustalen na podstawie m.in.:
1) dokumentacji spraw realizowanych przez komoérke audytowana;

2) dokumentacji finansowej, wtym m. in.: dowodow ksiegowych, danych zewidencji
sprawozdawczosci;

3) ogledzin;
4) wyjasnien i o§wiadczen pracownikow;

5) wydrukéw z korespondencji elektronicznej z oznaczeniem imienia inazwiska sporzadzajacego
dang informacjg;

6) danych zawartych w systemach informatycznych Urzedu lub miejskich jednostek
organizacyjnych;

7) w razie koniecznosci — opinii ekspertow.
19. Dowody audytowe powinny by¢:
1) niezbgdne — pozwalajace potwierdzi¢, ze dane spostrzezenie jest prawdziwe;

2) wystarczajace (w wystarczajacej ilosci) — aby przekona¢ audytowanego, ze ustalenia i wnioski
z audytu sg uzasadnione, a zalecenia — odpowiednie;

3) stosowne — w jasny i logiczny sposéb odnoszace si¢ do pytan audytowych oraz kryteriow ustalen
audytu;

4) wiarygodne — jezeli te same ustalenia wynikaja z wielokrotnie przeprowadzonych badan lub
z informacji uzyskanych z innych zrodet.

20. Zarowno przy planowaniu, jak iwykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy jest to
niezbedne, audytor wewnetrzny moze uzyska¢ informacje, dokumenty ipomoc od wszystkich
pracownikow jednostki.
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21. Audytor wewngetrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnos$ci ustalenia i propozycje zalecen. W tym
celu zwotuje narade zamykajaca z kierownikiem komorki audytowanej lub wyznaczonym przez niego
pracownikiem. Z narady zamykajacej sporzadza si¢ protokol. Jezeli przeprowadzenie narady
zamykajacej nie jest mozliwe, uzgodnienie wstepnych wynikoéw audytu wewnetrznego odbywa sie
w innej ustalonej formie pisemne;.

22. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikow audytu, audytowany moze zglosi¢ pisemne
zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego, nie krotszym niz 7 dni
kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

23. Audytor wewngtrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu przez audytowanego zastrzezen, sporzadza sprawozdanie zzadania zapewniajgcego,
w ktorym w sposob jasny, zwigzly, przejrzysty, obiektywny i kompletny przedstawia wyniki audytu.

24. Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera w szczegdlnosci:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zdania;
3) date rozpoczecia zadania;
4) ustalenia i ocen¢ mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki objetej zadaniem;
5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen audytowanego do wstepnych wynikoéw
audytu;

7) ogblng ocene adekwatnosci, skutecznosci iefektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetej zadaniem,;

8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

25. W przypadku zadania zapewniajacego wykonywanego przez kilku audytoréw wewnetrznych
sprawozdanie podpisuja wszyscy audytorzy wewngetrzni realizujacy zadanie.

26. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego sporzadza si¢ wtrzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza si¢ do akt sprawy, a pozostate audytor wewngtrzny przekazuje
kierownikowi komorki audytowanej oraz Prezydentowi.

27. Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na
pismie audytora wewngetrznego i Prezydenta.

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

29. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 28, Prezydent podejmuje decyzje¢ dotyczaca realizacji
zlecen, informujac o tym kierownika komorki audytowanej 1 audytora wewnetrznego.

Rozdzial 4.
Monitorowanie realizacji zalecen oraz czynnosci sprawdzajgce
1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny zwraca si¢

do kierownika komorki audytowanej objetej zadaniem audytowym o przekazanie informacji na temat
dziatan podjetych w celu realizacji zalecen.

2. Audytor wewnetrzny informuje Prezydenta Miasta o kazdej sytuacji niepodjecia dzialan
majacych na celu realizacje zalecen z przeprowadzonego zadania audytowego.
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3. Audytor wewngetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajace. Czynno$ci sprawdzajace maja na celu przede wszystkim oceng, czy wdrozone
zalecenia przyniosty zaktadany efekt.

4. Audytor wewnetrzny po uplywie termindéw realizacji zalecen, zwraca si¢ do kierownika
komorki audytowanej o informacj¢ na temat dziatan podjgtych w celu realizacji zalecen oraz stopnia
ich realizacji i1dokonuje analizy, uwzgledniajac w szczegdlnoSci ocen¢ ryzyka wystepujacego
w obszarze obj¢tym zadaniem zapewniajacym.

5. Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor wewngtrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje kierownikowi komorki audytowanej
1 Prezydentowi.

6. Notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajacych wlacza si¢ do dokumentacji zadania
audytowego.

Rozdzial 5.

CzynnoSci doradcze

1. Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradcze sluzace wspieraniu Prezydenta
w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

2. Audytor wewnetrzny uzgadnia z Prezydentem cel 1 zakres czynno$ci doradczych, niezaleznie od
charakteru tych czynnosci.

3. Audytor wewngtrzny nie moze przyjmowaé do realizacji czynno$ci doradczych, ktore
prowadzityby do przejgcia przez niego obowigzkoéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostkg oraz naruszenia zasad niezaleznosci i obiektywizmu.

4. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci wskazanych w ust. 3, audytor wewngtrzny informuje
o tym fakcie Prezydenta.

5. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

6. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnos$ci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju icharakteru dzialan audytu wewnetrznego. Moze mie¢ forme
sprawozdania, notatki, opinii lub innego dokumentu z zachowaniem formy pisemne;.

Rozdzial 6.
Program zapewnienia i poprawy jakosci
1. Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dzialan audytowych realizowanych przez
audyt wewngtrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Pabianicach.
2. Program okresla w szczegdlnosci sposob:
1) monitorowania efektywnosci 1 skuteczno$ci prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce;
2) przeprowadzania ocen wewngtrznych i zewnetrznych audytu wewngtrznego;

3) informowanie Prezydenta o wynikach programu zapewnienia ijako$ci audytu wewnetrznego,
w tym potrzebie wdrozenia dziatan korygujacych lub naprawczych w zakresie funkcjonowania
audytu wewngetrznego w jednostce.

3. Audytor wewngtrzny odpowiada za wdrozenie proceséw, ktorych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze dziata zgodnie z Karta Audytu Wewnetrznego, z Migdzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, z przepisami prawa, stanowigcymi
wytyczne do przeprowadzania audytu wewnetrznego w jednostce w sposob skuteczny i efektywny,
stosujac ciggle dziatania usprawniajace oraz dobre praktyki.
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4. Program zapewnienia 1poprawy jakosci zaklada przeprowadzanie ocen wewnetrznych
1 zewngtrznych.

5. Ocena wewngtrzna obejmuje:

1) biezaca ocen¢ (monitorowanie) dziatalnosci audytu wewngtrznego, np. przy wykorzystaniu
opracowanej w tym celu ankiety;

2) okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub oceny przez inng osob¢ w ramach
organizacji — posiadajgcg wystarczajaca znajomos$¢ praktyki audytu wewnetrznego i Standardow
audytu.

6. Biezacy monitoring jest integralng czescig nadzoru, przegladu i1 pomiaru dzialalnosci audytu
wewnetrznego. Biezacy monitoring dziatalnosci audytu wewngtrznego wykonywany jest w ramach
zadan 1 obowiazkow poprzez:

1) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa 1 wytycznych funkcjonowania audytu oraz
wewnetrznych procedur audytu;

2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem rocznego planu audytu;

3) monitorowanie prawidtowego i1terminowego przeprowadzania zadan audytowych, w tym
programo6w zadan audytowych oraz sprawozdan z przeprowadzonych audytow;

4) oceng prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdania z wykonania planu audytu;
5) oceng realizacji planu audytu;

6) przeglad akt biezacych i statych audytu;

7) przeglad procedur audytu i ich weryfikacje.

7. Ocena zewnetrzna audytu powinna by¢ dokonana co najmniej raz na 5lat na wniosek
Prezydenta jako:

1) pelna ocena zewngtrzna - przeprowadzona przez wykwalifikowang, niezalezng osobg lub zespot
spoza Urzedu;

2) samoocena z niezalezng zewnetrzng walidacja wykonang przez wykwalifikowang, niezalezng
osobg lub zespot spoza Urzedu,

3) przeglad partnerski (peer reviev).
Rozdzial 7.
Dokumentacja audytu wewnetrznego
1. Audytorzy wewngtrzni Zespotu dokumentuja wszystkie czynno$ci izdarzenia, ktére maja

istotne znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie 1 miejskich jednostkach
organizacyjnych.

2. Stwierdzone fakty iustalenia powinny by¢ udokumentowane zzachowaniem najwyzszej
starannos$ci i co do zasady w formie pisemne;.

3. Na dokumentacje¢ audytu wewnetrznego skladaja sie:
1) dokumentacja dotyczaca zadania audytowego;
2) pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego.
4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

3) wynik czynnosci doradczych,;
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4) dokumenty dotyczace przeprowadzania czynnos$ci sprawdzajacych, w tym notatka informacyjna
z czynno$ci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze wytworzone przez audytora wewnetrznego i zgromadzone w trakcie realizacji
zadania zapewniajacego, w tym wyjasnienia io$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajgcego ztozone przez pracownikow komorki audytowanej, dokumenty robocze zwigzane
z wykonywaniem czynno$ci doradczych oraz dotyczace monitorowania realizacji zalecen
1 przeprowadzania czynos$ci sprawdzajacych.

5. Pozostala dokumentacja audytu wewngtrznego obejmuje w szczegdlnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego;

2) roczny plan audytu wewngtrznego wraz z dokumentacja robocza zwiazang z przygotowaniem
planu audytu;

3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego;
4) wyniki oceny wewnetrznej audytu wewngtrznego;
5) wyniki oceny zewnetrznej audytu wewngtrznego.
Rozdzial 8.
Archiwizacja dokumentacji audytu wewne¢trznego
1. Archiwizacja dokumentacji audytu wewngtrznego przez audytorow wewnetrznych jest

prowadzona w oparciu o0 obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa oraz regulacje wewngtrzne
obowigzujace w Urzedzie Miejskim w Pabianicach.

Rozdzial 9.

Postanowienia koncowe
1. W kwestiach nieuregulowanych maja zastosowanie przepisy szczegdlne okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz

informacji o pracy i1 wynikach tego audytu oraz Mig¢dzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz
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