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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 17/2024

Prezydenta Miasta Konina z dnia 26 stycznia 2024 roku

Ksiega procedur audytu wewnetrznego

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

Celem Ksiegi procedur audytu wewnetrznego, zwanej dalej ,Ksiegg”, jest okreslenie

sposobu przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Koninie oraz

w jednostkach organizacyjnych miasta Konina.
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. llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Konin bedgce gming w rozumieniu
przepisOw ustawy o samorzgdzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu
W rozumieniu przepiséw ustawy o samorzgdzie powiatowym;

Urzedzie - nalezy przez to rozmie¢ Urzgd Miejski w Koninie;
Prezydencie - nalezy przez to rozmiec Prezydenta Miasta Konina;

kierowniku WAK- nalezy przez to rozmie¢ audytora wewnetrznego kierujgcego
dziatalnoscig Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Koninie;

WAK - nalezy przez to rozmie¢ Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego
w Koninie;

audytowanym - nalezy przez to rozumie¢ kazdg komorke organizacyjng Urzedu
lub/oraz miejskg jednostke organizacyjng;

audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozmiec¢ pracownika Urzedu Miejskiego
w Koninie, spetniajgcego warunki okreslone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.);

ustawie - nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.);

rozporzadzeniu - nalezy przez to rozmiec rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506);



10) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozmiec og6t dziatan, o ktérych mowa w art.
272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm.);

11) kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozmie¢ ogét dziatan podejmowanych w celu
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

12) ksiedze procedur - nalezy przez to rozumiec Ksiege procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Koninie;

13)standardach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozmie¢ Miedzynarodowe
Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego wydane przez The Institute of
Internal Auditors, stanowigce zatgcznik do komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28);

14)mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumiec dziatania, procedury,
instrukcje i zasady stuzgce zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia
ryzyka nieosiggniecia celow i zadan lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;

15)zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumiec zadnie zapewniajgce lub czynnosci
doradcze wymienione w planie audytu, badz realizowane poza planem audytu z
inicjatywy audytora wewnetrznego lub na wniosek Prezydenta;

16)zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumiec dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzgdczej;

17)monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumiec¢ czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

18)czynnosciach sprawdzajgcych - nalezy przez to rozumiec czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia
i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego;

19)czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajgce,
dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres
jest uzgodniony z Prezydentem Miasta, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;

20)sprawozdaniu - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzgdzony po zakonczeniu
zadania audytowego oraz dokument sprawozdawczy z wykonania rocznego planu
audytu;

271)upowaznieniu - nalezy przez to rozumie¢ upowaznienia do przeprowadzenia zadan
audytowych, wystawiane audytorowi przez Prezydenta Miasta.



Rozdziat 2
Planowanie audytu wewnetrznego i sprawozdawczos¢ roczna

§ 2.

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie planu audytu zatwierdzonego przez
Prezydenta. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza
planem audytu.

2. Kierownik WAK przygotowuje plan audytu na podstawie udokumentowanej analizy
ryzyka w porozumieniu z Prezydentem.

3. Analiza ryzyka obejmuje identyfikacje obszardéw dziatalnosci jednostki oraz ocene ryzyka
we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki.

4. Tryb opracowania i zatwierdzania planu audytu oraz elementy planu audytu okresla
ustawa i rozporzgdzenie oraz ,,Procedura sporzadzania planu audytu” stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszej Ksiegi procedur.

5. Jesli w ciggu roku Kierownik WAK stwierdzi, ze przeprowadzenie zaplanowanych zadanh
jest niecelowe, niemozliwe lub tez wystgpig nowe ryzyka powodujgce koniecznos$¢
przeprowadzenia zupetnie nowego zadania audytowego, wnioskuje do Prezydenta
o dokonanie zmian w planie audytu. Zmiana w planie audytu wymaga akceptacji
Prezydenta.

§3.

1. Kierownik WAK sporzadza i przedktada Prezydentowi sprawozdanie z wykonania planu
audytu.

2. Sposob i tryb sporzadzania sprawozdania z wykonania planu audytu oraz elementy
sprawozdania okresla ustawa, rozporzadzenie oraz ,,Procedura sporzadzania
sprawozdania z wykonania planu audytu” stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejsze;j
Ksiegi.

3. Przynajmniej raz na kwartat Kierownik WAK przedstawia Prezydentowi informacje o:

1) stanie realizacji planu audytu;
2) dziataniach podejmowanych poza planem;
3) stwierdzonych stabosciach kontroli zarzgdcze;j.



Rozdziat 3
Planowanie i realizacja zadan audytowych

§4.

1. Audytor wewnetrzny przeprowadza zadania audytowe, tj. zadania zapewniajgce
i czynnosci doradcze, na podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta po okazaniu
dowodu tozsamosci.

2. Sposob planowania, realizowania i dokumentowania zadan zapewniajgcych okresla
rozporzadzenie oraz ,,Procedura przeprowadzania zadania zapewniajgcego”
stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszej Ksiegi.

3. Wymogi dotyczgce przeprowadzania i dokumentowania zadan zapewniajgcych nie sg
obowigzkowe w przypadku zadan doradczych. Przebieg i wynik czynnosci doradczych
dokumentuje sie stosownie do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dziatan.

§ 5.

1. Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, w ktérym
przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezty ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
jego realizacji.

2. Audytor wewnetrzny dokumentuje i prezentuje wyniki z przeprowadzonych zadan
zapewniajgcych kierujgc sie zasadami okreslonymi w rozporzgdzeniu oraz ,,Procedurze
przeprowadzania zadania zapewniajgcego” stanowigcej zatgcznik nr 3 do niniejszej
Ksiegi procedur.

3. Audytor wewnetrzny uzywa formuty, ze zadanie zapewniajgce zostato przeprowadzone
zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego,
tylko wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajg ten stan.

Rozdziat 4
Monitoring i czynnosci sprawdzajace

§ 6.

1. Audytor wewnetrzny monitoruje stan realizacji zalecen przez audytowanego.

2. W celu oceny sposobu wdrozenia zalecen i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanych, audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.

3. Tryb przeprowadzania czynnosci monitorujgcych i sprawdzajgcych, jest adekwatny
do rodzaju i istotnosci sformutowanych zalecen.



4. Audytor wewnetrzny dokonujgc wyboru formy czynnosci monitorujgcych
i sprawdzajacych uwzglednia:

1) znaczenie i liczbe ustalen oraz zalecen;

2) skale wysitkdw i kosztow potrzebnych do wypetnienia zalecen;
3) skutki zwigzane z niewypetnieniem zalecen;
4) ztozonos$c¢ zalecen i czas ich wykonania.

5. Sposdb realizowania i dokumentowania czynnosci sprawdzajgcych okresla
rozporzadzenie oraz ,,Procedura przeprowadzania zadania zapewniajgcego
stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszej Ksiegi procedur.

n

Rozdziat 5
Zarzadzanie dokumentacjg audytu wewnetrznego

87.

1. Za zarzadzanie i ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny.
2. Akta audytu wewnetrznego sg prowadzone i przechowywane zgodnie z przepisami
obowigzujagcymi w Urzedzie.

§ 8.

1. Celem tworzenia dokumentéw roboczych audytu jest:

1) poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego
zadania audytowego;

2) udokumentowanie wykonanej pracy,

3) umozliwienie osobom upowaznionym przeprowadzenie kontroli;

4) usprawnienie wykonywanej pracy.

2. Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego powinny by¢
oparte na faktach, adekwatne, istotne, dostateczne, rzetelne, powigzane z obszarami
audytu, uzyteczne, tj. pozwalajgce zrealizowac cele audytu i wspierac ustalenia audytu.

3. Dokumenty robocze zawierajg

1) numer zadania;
2) numer referencyjny dokumentu.

4. Ustala sie nastepujgcy spos6b numerowania zadan audytowych: ,WAK/Y/Z", gdzie:
WAK - oznacza symbol Wydziatu Audytu i Kontroli w strukturze organizacyjnej Urzedu,
Y -kolejny numer zadania audytowego w roku,

Z - dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym przeprowadzono zadanie audytowe,
np. WAK/1/24 oznacza zadanie audytowe numer 1 przeprowadzone w 2024 roku
w Wydziale Audytu i Kontroli.



5. Audytor prowadzi w systemie EZD biezgce akta audytu w celu dokumentowania
przebiegu i wynikdw audytu wewnetrznego.
6. Gromadzone w trakcie zadania audytowego biezgce akta audytu, audytor wewnetrzny
grupuje w sekcje.
7. Kazda sekcja oznaczona jest odpowiednim symbolem A, B, C, D lub E.
8. Ustala sie nastepujacy sposob oznaczania sekgcji:
1) symbol A - dokumenty organizacyjne zwigzane z zadaniem audytowym;
2) symbol B - dokumenty zwigzane z planowaniem zadania;
3) symbol C - dokumenty zwigzane z realizacjg zadania;
4) symbol D - dokumenty zwigzane ze sprawozdaniem i oceng zadania;
5) symbol E - dokumenty zwigzane z czynnosciami sprawdzajgcymi.
9. Kazdy dokument w sekcji jest numerowany zgodnie z kolejnoscig wigczenia
go do akt.
10.Ustala sie nastepujgcy sposdb oznaczania akt biezgcych audytu wewnetrznego (numer
dokumentu roboczego) ,WAK/Y/Z/S/N", gdzie:
WAK - oznacza symbol Wydziatu Audytu i Kontroli w strukturze organizacyjnej Urzedu,
Y - kolejny numer zadania audytowego w roku,
Z - dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym przeprowadzono zadanie audytowe,
S - symbol sekgcji,
N - numer dokumentu w sekdji,
np. WAK/1/24/A/1 oznacza pierwszy dokument w sekcji A zadania audytowego
numer 1 przeprowadzonego w 2024 roku w Wydziale Audytu i Kontroli.

Rozdziat 6
Doskonalenie zawodowe

§0.

1. Proces szkolenia i doskonalenia zawodowego jest waznym elementem w sprawnym,
efektywnym i fachowym dziataniu stuzby audytu wewnetrznego.
2. Na szkolenia zawodowe audytor wewnetrzny przeznacza minimum 5 dni roboczych (tj.
40 godzin) w kazdym roku.
3. Tematyka szkoler obejmuje nastepujgce obszary:
1) standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego;
2) badanie sprawozdan finansowych;
3) zarzadzanie organizacjg;
4) wykrywanie oszustw i naduzy¢;
5) technologie informatyczne;
6) dziatalnos¢ jednostek samorzadu terytorialnego.



4. Dobor dziedzin doskonalenia zawodowego audytora wewnetrznego wynika z tzw. ,luki
kompetencyjnej” lub z zakresu obszaréw, ktére majg zosta¢ objete audytem
w najblizszym czasie.

5. Analizy potrzeb szkoleniowych audytorow wewnetrznych dokonuje Kierownik WAK.

Rozdziat 7
Program zapewnienia i poprawy jakosci

§10.

1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego obejmuje wszystkie
aspekty dziatania audytu wewnetrznego w celu prowadzenia audytu, zgodnie
z przepisami prawa i standardami audytu wewnetrznego.

2. Zaprogram zapewnienia i poprawy jakosci odpowiada Kierownik WAK.

3. Program zapewnienia i poprawy jakosci realizowany jest poprzez oceny wewnetrzne
i zewnetrzne.

4. Na oceny wewnetrzne sktadajg sie:

1) biezgca ocena dziatalnosci audytu wewnetrznego;

2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.
5. Elementami oceny wewnetrznej sg miedzy innymi:

1) przeglad akt biezgcych prowadzony we wtasnym zakresie, np. pod kagtem
sprawdzenia kompletnosci dokumentacji;

2) listy sprawdzajgce zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny
z przyjetymi procedurami;

3) informacja zwrotna od audytowanych i innych zainteresowanych stron, np. biezgca
po zakoriczonym zadaniu lub okresowa np. odbywajgca sie dwa razy do roku;

4) analiza wykonania planu audytu i innych wskaznikow dziatalnosci audytu;
5) coroczne samooceny;

6) okresowe oceny dokumentow audytu (akta state i biezgce) pod kagtem zgodnosci
z procedurami audytu i Standardami audytu wewnetrznego;

7) sprawozdanie z dziatalnosci audytu przedstawiane Prezydentowi.
6. Elementami oceny zewnetrznej moga byc:

1) petna ocena zewnetrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezng od
audytu wewnetrznego osobe lub zesp6t zewnetrzny;



2) tzw. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot.

7. Kierownik WAK informuje Prezydenta Miasta o wynikach programu zapewnienia
i poprawy jakosci.

8. Do obowigzku Kierownika WAK nalezy wdrozenie odpowiednich dziatarh monitorujgcych
w celu zapewnienia, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny programu
zapewnienia i poprawy jakosci oraz dziatania okreslone na ich podstawie zostang
wdrozone w rozsgdnym terminie.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

811.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy.



