Zalacznik do zargdzenia Nr 1491/2004
Prezydenta m.st. Warszawy
Z dnia 8 kwietnia 2004 r.

Instrukcja w sprawie systemu audytu wewgtrznego w m.st. Warszawie
Rozdziat 1

System audytu wewRrtrznego i jego cele

8§ 1. Wprowadzony w m.st. Warszawie audyt wetnany realizowany jest przez Biuro
Kontroli Wewretrznej i Audytu i stanowi system, ktory dziata r@ez Prezydenta m.st.
Warszawy oraz wspiera aganie wytyczonych celéw poprzez systematyczne i
konsekwentne dziatanie shce ocenie i poprawie skuteczeozaradzania ryzykiem
wystepujacym w dziatalnéci miasta, systemu kontroli oraz procesow zdrania
miastem.

8§ 2. Poprzez audyt wewinzny dokonywana jest obiektywna i niezala ocena obszaréw
poddawanych audytowi wewtiznemu i zachodych w nich proceséw, mgja na
celu sprawdzenie:

1) zgodndci prowadzonej dziataldei w danym obszarze z przepisami prawa,
standardami wewatrznej kontroli, w szczegdlsoi finansowej, zwlaszcza pod
wzgledem legalnéci, gospodarnsei, celowdci, rzetelndci, doktadndci,
kompletndci, przejrzystéci, efektywndgci i terminowdgci;

2) sposobu opracowania i waimia okrélonych procedur;

3) prawidtowdaci opracowanidciezki audytu wewrtrznego;

4) zgodndci wynikdéw z wytyczonymi celami, zamierzeniami idzaiami.

§ 3. System audytu wewtnznego jest niezal@y od czynnéci operacyjnych, systemu
zarzdzania, a zwlaszcza od systemwgeiwego i kontroli wewetrznej.

8§ 4. Badanie kontroli wewitrznej przez audyt wewirzny nie zwalnia kierownikow
komorek organizacyjnych Ugdu m.st. Warszawy i jednostek organizacyjnych m.st.
Warszawy z odpowiedzialdo za utrzymywanie wixiwego i skutecznego procesu
kontroli wewrgtrzne;.

8 5. Audyt wewrtrzny dokonuje oceny jakoi dziatania komoérek organizacyjnych ddu
m.st. Warszawy i jednostek organizacyjnych m.strad@avy w celu ustalenia, czy cele
I zadania jednostki zostaty agnicte.

§ 6. System audytu wewinznego dziata zgodnie z powszechnie uznawanymidstaami

audytu wewntrznego, o ktérych mowa w art. 350 ust. 1 pkt 2awst z dnia 26



listopada 1998 roku o finansach publicznych (DzZaJ2003 r., Nr 15 poz.148 z
pézn.zm.).

8§ 7. W przypadku ujawnieniaz przeprowadzanie audytu wegtrenego byto niezgodne ze
standardami, o ktérych mowa w 8§ 6, co miato wplyavazynndci audytowe, natey
zgtosk ten fakt Prezydentowi m.st. Warszawy.

§ 8. Czynnéci audytowe obejmuj

1) identyfikowanie i monitorowanie procesow istagjch w m.st. Warszawie;

2) planowanie audytu;

3) dokonywanie opiséw procesow, o ktérych mowa w plgrbmadzenie dokumentacji i
informacji dotycacych tych proceséw, a zwlaszcza informacji o sysekontroli
wewrgtrznej;

4) dokonywanie wsfpnego przeagldu proceséwo ktorych mowa w pkt 1;

5) identyfikowanie i ocea ryzyka istniegcego w procesach oraz prawdopodabieia
jego wystpienia;

6) dokonywanie, w cyklu grioletnim, audytu finansowego lub operacyjnggocesow
zachodacych w m.st. Warszawie;

7) opracowywanie i przedstawianie sprawazdarzeprowadzonych zaglaudytowych;

8) czynnaci sprawdzajce.

8§ 9. Z przeprowadzonego zadania audytowego sppazse:

1) sprawozdanie @&atkowe, obejmujce ustalenia dotygze jednej komorki
organizacyjnej Urgdu m.st. Warszawy lub jednostki organizacyjnejtnWarszawy;

2) sprawozdanie, obejmige ustalenia dotyaze catego obszaru lub procesu epdégo
zadaniem audytowym.

§ 10. Sprawozdanie aztkowe sporzdza st w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje kierownik komaorki lub jednostki, w ktonejzeprowadzany byt audyt, a drugi
jest przechowywany w aktach baeych audytu.

§ 11. Sprawozdanie ggtkowe podpisuje audytor wyznaczony do przeprowaidzaudytu w
danej komdrce organizacyjnej Wdu m.st. Warszawy lub jednostce organizacyjnej
m.st. Warszawy oraz jej kierownik, a w razie jegeobecnéci - osoba petaca jego
obowiazki, w ciagu 14 dni od daty jego otrzymania. Kierownik komddb jednostki,
w ktore] przeprowadzany byt audyt, me odmdéwé podpisania sprawozdania,

sktadajc, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania, vépjanie tej odmowy.



8 11. Do sprawozdania gtkowego stosuje @i odpowiednio przepisy § 20 — 21
rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 w speaszczegoétowego
sposobu i trybu prowadzenia audytu wetwenego (Dz.U. Nr 111 poz. 973)

8 12. Sprawozdanie jest spatizane w oparciu 0 sprawozdaniastkowe.

§ 13. Do sprawozdania stosuje przepisy 8 20 i § 22 rozpardzenia Ministra Finansow w
sprawie szczego6towego sposobu i trybu prowadzemiyta wewrtrznego, z tynve
przez kierownika jednostki nalg rozumi€ Prezydenta m.st. Warszawy, a przez
kierownika komorki, w ktérej jest przeprowadzanydgu wewrgtrzny odpowiednio
kierownika komorki organizacyjnej Ugdu m.st. Warszawy lub kierownika jednostki
organizacyjnej m.st. Warszawy.

§ 14. Sprawozdanie podpisuje Dyrektor Biura KonWééwretrznej i Audytu.

8 15. Jeeli w trakcie wykonywania czynsoi audytowych audytor stwierdzie ujawnione
nieprawidtowdci wymagag podgcia natychmiastowych dziata niezwiocznie
informuje o tym, za pgednictwem Dyrektora Biura Kontroli Wewtrznej i Audytu,
Prezydenta m.st. Warszawy oraz osobysen@e do podjcia dziatah zmierzagcych do
usungcia nieprawidtowsci.

8§ 16. Audytorzy wewetrzni zatrudnieni w jednostkach organizacyjnychtmvgarszawy, o
ktorych mowa w § 2 zagrlzenia, przekazajPrezydentowi m.st. Warszawy uzgodniony
z kierownikiem jednostki plan audytu wewgtrenego oraz sprawozdanie z wykonania
planu audytu w terminach, o ktérych mowa w artf @5t. 5 pkt 1 i 2 ustawy o
finansach publicznych.

8§ 17. Prowadzenie audytu wegtrznego w jednostkach organizacyjnych m.st. Wargzaw
przez audytoréw zatrudnionych w tych jednostkach ogranicza uprawnieBiura
Kontroli Wewretrznej i Audytu do prowadzenia audytu na mocy n§zego
zaradzenia.

§ 18. Do wykonywania okéonych czynnéci audytowych, na wniosek Dyrektora Biura
Kontroli Wewrgtrznej i Audytu, Prezydent m.st. Warszawy #®o0 wyznaczy

pracownikow zatrudnionych w innych komorkach organyjnych Urzdu m.st.
Warszawy.



Rozdziat 2
Zarzadzanie

§ 19. Systemem audytu wegtrenego w m.st. Warszawie zadza Dyrektor Biura Kontroli
Wewrgtrznej i Audytu, zwany dalej Dyrektorem Biura, pegaacy bezpérednio
Prezydentowi m.st. Warszawy.

§ 20. Dyrektor Biurascisle wspotpracuje z Prezydentem m.st. Warszawy naystiszh
etapach swojej pracy.

8 21. Dyrektor Biura posiada petne uprawnienia gkree dla audytora w rozpardzeniu
Ministra Finansow w sprawie szczegoétowego sposaipybu przeprowadzania audytu
wewrgtrznego i ponosi odpowiedzialfiow zakresie dziatania audytu wegirznego.

§ 22. Dyrektor Biura do planowania dziatania komd@kdytu wewrtrznego wykorzystuje
przeprowadzan co najmniej raz w roku anafizyzyka wysgpujacego w dziatalngci
m. st. Warszawy. W procesie analizy ryzyka powinmy uwzgkdnione uwagi
Prezydenta m. st. Warszawy.

§ 23. Dyrektor Biura opracowuje procedury i waraasady zapewnigge jaka¢ i sprawnac
dziatania systemu audytu wegtrenego, a take monitoruje jego skuteczfo

8 24. Dla osigniccia celow i zapewnienia jako audytu wewatrznego, Dyrektor Biura
nadzoruje przebieg czynfw audytowych i prowadzen przez audytorow
wewrgtrznych dokumentag]

§ 25.1. Nadzér, o ktbrym mowa w 8 24, polega na:

1) przydzieleniu do danego zadania audytowego audytordvewretrznych
posiadajcych odpowiedni wiedz, umiegtnosci i kompetencije do jego realizaciji;

2) zapewnieniu wigciwego instruktau w czasie planowania audytu wesnaznego,
przy uzgadnianiu programu zadania audytowego akcie jego wykonywania;

3) upewnieniu sj, ze:

a) uzgodniony program jest realizowany, a wszelkie aniyi g uzasadnione
| zaakceptowane,

b) zgromadzona dokumentacja stanowi odpowiggidstaw ustalé, uwag i
wnioskow,

c) plan audytu wewtrznego, tryb jego przeprowadzenia, sposéb
udokumentowania wynikéw audytu i sprawozdanie zan&audytowegoas
zgodne z przepisami rozpadzenia Ministra FinansOw w sprawie
szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzania ausgtvretrznego,

d) cele audytu wewgtrznego zostaty osgnicte;



4) prowadzeniu okresowych przedbw dokumentacji audytowej, lub zlecaniu
wykonania takich przegliéw przez ina osolg zatrudniom w Biurze Kontroli
Wewretrznej i Audytu, posiadaga znajomdé praktyki audytu i standardow;

5) umazliwieniu audytorom wewegtrznym poszerzania wiedzy oraz rozwoju ich
umiejtnosci;

6) wprowadzeniu procedur magych na celu rozwizywanie kwestii spornych &od
audytoréw wewastrznych.

2. Sposob realizacji nadzoru i jego dokumentowakiesla Dyrektor Biura.

Rozdziat 3
Prawa i obowigzki kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu m.st. Warszawy i

jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy

§ 26. Kierownicy komorek organizacyjnych Wdu m.st. Warszawy i jednostek
organizacyjnych m.st. Warszawy mpgrawo do czynnego uczestniczenia w procesie
audytu wewntrznego, a w szczegélgam do:

1) zapoznawania gj na kadym etapie audytu wewtrznego, z ustaleniami, uwagami
I wnioskami audytora wewdtrznego;

2) zgtaszania umotywowanych zastree do ustalé stanu faktycznego, analizy
przyczyn i skutkow stwierdzonych uchyhieraz uwag i wnioskéw zawartych w
sprawozdaniu estkowym z przeprowadzonego zadania audytowego;

3) zgtaszania Dyrektorowi Biura zastésd w zakresie czynrigi wykonywanych
przez audytora wewirznego.

§ 27. Kierownicy komorek organizacyjnych Wdo m.st. Warszawy i jednostek
organizacyjnych m.st. Warszawy oraz ich pracowmnnap obowihzek opracowywania
i przekazywania, w terminie wskazanym przez audyteewrtrznego, materiatow
oraz informacji dotyczrych zakresu dziatania ich komorki, ktére audyt@wretrzny
uzna za niezfaine dla realizacji celéw audytu wegirenego.

§ 28. Kierownicy komorek organizacyjnych Wdu m.st. Warszawy i jednostek
organizacyjnych m.st. Warszawy, w ktorych jest pregvadzany audyt wewtrzny,
maja obowihzek, w zakresie swoich kompetencji i w terminiektbrym mowa w art.
35i ust. 3 ustawy o finansach publicznych, przediddrezydentowi m.st. Warszawy |
Dyrektorowi Biura plan dziatanaprawczych w odpowiedzi na poszczegdélne ustalenia



uwagi i wnioski audytora wewetrznego lub przedstawiprzyczyny odmowy podgia
dziataa naprawczych.

8§ 29. W przypadku braku uprawniekierownika komorki organizacyjnej Ugdu m.st.
Warszawy lub jednostki organizacyjnych m.st. Wangzaw ktérej przeprowadzany
jest audyt wewetrzny, do podjcia decyzji o dziataniach naprawczych, zwragaosi z
pisemnym wnioskiem do Prezydenta m.st. Warszawy rladzorujcego Zasipcy
Prezydenta. O przestaniu wniosku kierownik komookganizacyjnej Urgdu m.st.
Warszawy lub jednostki organizacyjnej m.st. Warsgaimformuje niezwitocznie
Dyrektora Biura.

8§ 30. Kierownicy komorek organizacyjnych Wdo m.st. Warszawy i jednostek
organizacyjnych m.st. Warszawy oraz ich pracowm@p obowhzek wspoétpracow@a
z audytorami wewgtrznymi w zakresie identyfikacji, analizy i ocenyzyka,
monitoringu obszaréw dziatania m.st. Warszawy ihogzcych proceséw w tych
obszarach, a tak w zakresie innych czyném audytowych, przy ktorych taka
wspoOtpraca jest niezkna.

8§ 31. Kierownicy komorek organizacyjnych Wdu m.st. Warszawy i jednostek
organizacyjnych m.st. Warszawy mapbowirzek wprowadz na potrzeby audytu
wewretrznego, karty wzoréw podpisOw 0sOb, ktére zaangane § w procedury

kontroli wewretrznej w danej komorce lub jednostce.

Rozdziat 4
Uprawnienia i obowigzki audytora wewnetrznego oraz zakres jego odpowiedzialrii
§ 32. Audytor wewagtrzny ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich dokumentow i materiatbw zwmanych z dzialalriwia
komorek organizacyjnych Ugdu m.st. Warszawy i jednostek organizacyjnych m.st.
Warszawy, w tym sprawozdaz audytu wewetrznego i akt bigacych audytu
prowadzonego przez audytoréw zatrudnionych w jethaos organizacyjnych m.st.
Warszawy, o ktorych mowa w § 2 zadzenia, z zachowaniem przepisow o
ochronie informacji niejawnych i o ochronie danyxsobowych;

2) swobodnego kontaktowaniagst pracownikami komoérek organizacyjnych titm
m.st. Warszawy i jednostek organizacyjnych m.strazéawy;

3) swobodnego poruszania ¢sipo budynkach zajmowanych przez komorki
organizacyjne Urgdu m.st. Warszawy i jednostki organizacyjne m.sar§¥awy, z
zachowaniem zasad dotycych ochrony informacji niejawnych.



8§ 33. Audytor wewgtrzny dokonuje badania obszaréw poddawanych audytow
wewrgtrznemu stosudp techniki, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 rozpmizenia Ministra
Finansébw w sprawie szczegoOtowego sposobu i trybzegsowadzania audytu
wewrgtrznego.

§ 34. Czynnéci, o ktérych mowa w 8 32 - 33, nie wymagagody kierownika komorki
organizacyjnej Urgdu m.st. Warszawy lub jednostki organizacyjnej mvgarszawy,
ktorej dotyca i nie musza by¢ prowadzone za jego fr@dnictwem lub w jego
obecndci.

§ 35. Audytor wewstrzny powinien by bezstronny i wykonywa czynnaci audytowe z
nalezyta starannécia.

8§ 36. Rzeczywiste lub domniemane naruszenie niazaiel lub obiektywizmu audytora
wewrgtrznego powinno by zgtoszone Dyrektorowi Biura.

§ 37. Audytor wewstrzny ma obowizek szanowa wartags¢ i wkasnag¢ informaciji, ktén
otrzymat w trakcie wykonywania czyném audytowych inie ujawnia jej bez
odpowiedniego upowmienia, chybaze istnieje prawny lub zawodowy obawek jej
ujawnienia.

§ 38. Plany audytu podlegajdostpnieniu, o ktorym mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 usta
dnia 6 wrzénia 2001 r. o dospie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112 poz.1188
pézn. zm.).

8§ 39. Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewmego oraz akta higce audytu
podlegaj udostpnieniu, o ktérym mowa w art. 10 ust. 1 ustawy cstglie do
informacji publicznej, po uptywie terminu, o ktérymowa w art. 35i ust. 3 ustawy o
finansach publicznych, z zachowaniem przepisowloarde informacji niejawnych i o
ochronie danych osobowych.

8 40. Audytor wewetrzny ocenia:

1) zgodnd¢ osihgnictych efektéw z celami m.st. Warszawy;

2) funkcjonowanie systemu kontroli wewtrznej;

3) stabdci w obszarach dziataldoi komoérek organizacyjnych Ugdu m.st. Warszawy i
jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy;

4) system zargdzania ryzykiem, jego prawidtowéi gwarancg osigniccia celow.

§ 41. Audytor wewagtrzny ma obowgzek:

1) zgromadzt wystarczajce, wiarygodne, odpowiednie orazyteczne informacje
pozwalajce na osigniccie celéw zateonych dla danego zakresu czy#cio

audytowych;



2) opier& ustalenia oraz wyniki i wnioski z czynim audytowych na odpowiednich

analizach iocenach zebranych dowodow;

3) ocent w oparciu o wyniki analizy ryzyka, adekwa#doi skuteczné¢ systemu

4)

5)
6)

kontroli obejmujcej zaradzanie, dziataln® operacyja i systemy informatyczne,
pod wzgkdem:

a) wiarygodndci i integralndci informacji finansowych i operacyjnych,

b) skutecznéci i wydajndci badanych operacji,

C) zabezpieczenia interesow m.st. Warszawy,

d) zgodndci z prawem;

dokumentowa istotne informacje dla poparcia ustalewag i wnioskow z czynroi
audytowych;

niezwtocznie informowaodpowiednie osoby o wynikach czyrebaudytowych;
chrontc przed osobami nieupowaionymi informacje uzyskane w trakcie
wykonywania czynngi audytowych.

§ 42. Audytor wewetrzny nie mae br& udziatlu w opracowywaniu i we wdraniu zasad
zarzdzania.

8 43. Audytor wewetrzny nie ponosi odpowiedzialéa za opracowanie i wd¢enie zasad
zarzdzania.

§ 44. Audytor wewegtrzny przeprowadzagy audyt obszaru, za ktory odpowiada Dyrektor

Biura, podlega nadzorowi osoby wyznaczonej przezytenta m.st. Warszawy.



