Zarzadzenie wewnetrzne Nr 6
z dnia 14 lutego 2007 roku
Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie

w sprawie ustalenia procedur przeprowadzania audytu wewnetrznego w Zarzadzie
Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie.

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr 407/XXXIX/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia
14 listopada 1996 roku w sprawie utworzenia zakladu budzetowego Miasta Lublina pod
nazwg Zarzad Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie (ze zmianami), Dyrektor
Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie, zarzadza co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ procedury przeprowadzania audytu wewnetrznego w Zarzadzie Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie, zwane ,Procedurami audytu wewngtrznego w Zarzadzie
Nieruchomosci”, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie wewngtrzne Nr 9 z dnia 03.03 2005 r. Dyrektora Zarzadu
Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie w sprawie ustalenia karty audytu wewnetrznego
i ksiggi procedur audytu wewnetrznego w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powicrza si¢ audytorowi wewnetrznemu Zarzadu
Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie.

§ 4

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedury audytu wewne¢trznego w Zarzadzie Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie.

Postanowienia ogolne.

§1

Audytem wewnetrznym jest ogot dziatan obejmujacych:

)

2)

3)

niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Zarzadzie Nieruchomosci, w tym
procedur kontroli finansowej, w wyniku ktorego Dyrektor Zarzadu Nieruchomosci
uzyskuje obiektywng i niezalezng oceng¢ adekwatnosci, efektywnoscei i skutecznosci tych
systemow,

czynno$ci doradcze, w tym skladanie wnioskdw majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Zarzadu Nieruchomosci,

ocena, o ktorej mowa w pkt 1 dotyczy w szczegdlnosci: zgodnosci prowadzonej
dzialalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w Zarzadzie Nieruchomosci
procedurami wewnetrznymi, efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan
w  zakresie systemOw zarzadzania i kontroli, wiarygodno$ci sprawozdania finansowego
oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

§2

Audyt wewnetrzny przeprowadzany w Zarzadzie Nieruchomosci, obejmuje w szczegdlnosci
badanie:

1)
2)
3)

zgodnosci prowadzonej dziatalnosci przez Zarzad Nieruchomosci z przepisami prawa,
poprawnosci funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli,
wiarygodnosci sprawozdan finansowych.

§3

Obszar audytu wewnetrznego, to kazdy obszar dziatania Zarzadu Nieruchomosci,
w obrebie ktorego audytor wewnetrzny wskazal obszary ryzyka do przeprowadzenia
zadania audytowego.

Ryzyko, to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub jego
braku, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku Zarzadu
Nieruchomosci, albo ktére moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celow.
Obszar ryzyka, to kazdy obszar dziatania Zarzadu Nieruchomosci, w obrebie ktdrego
audytor wyodrgbnit zadanie audytowe.

Zadanie audytowe, to wyodrgbniony z obszaru ryzyka proces, ktory podlega analizie
prowadzonej przez audytora.

Czynnik ryzyka, to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktore moze spowodowac

wystapienie ryzyka.



§ 4

Celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena procesow,
systemow oraz procedur istniejacych w jednostce, a poprzez to wniesienie wartosci dodanej
dla jednostki i dostarczenie Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomosci racjonalnego zapewnienia,
ze mechanizmy zarzadzania i kontroli funkcjonuja prawidiowo.

§5

Audyt wewnetrzny przeprowadza audytor wewngtrzny zatrudniony w  Zarzadzie
Nieruchomosci.

§6

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie jest
komorkg organizacyjng o statusie samodzielnego stanowiska pracy, ktdre bezposrednio
podlega Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomosei w rozumieniu § 9 ust. 1 lit. d) Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Nieruchomosci.

§7

Audytor wewnetrzny wykonuje niezaleznag i obiektywna dzialalnos¢ o charakterze
oceniajacym, zapewniajacym i doradczym, prowadzong w celu usprawnienia funkcjonowania
Zarzadu Nieruchomosci.

§8

Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane przez audytora, o ile ich charakter
nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

§9

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany, a Dyrektor Zarzadu Nieruchomosci powinien by¢
niezwlocznie powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

§10

Audytor wewngtrzny dziala w obszarze dziatania Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych
w Lublinie, ktory zgodnie ze Statutem Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie
stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr 407/XXXIX/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia
14 listopada 1996 roku w sprawie utworzenia zaktadu budzetowego Miasta Lublina pod
nazwa Zarzad Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie (ze zmianami) jest wyodrebnionym
zakladem budzetowym w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

§11

Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomosei, ktory
zapewnia organizacyjna i operacyjng odrebnos¢ wykonywania przez niego zadan.



Zasady postgpowania audytowego w Zarzadzie NieruchomoSci.

§12

Audytor wewnetrzny przeprowadza postepowanie audytowe, zgodnie z zasadami:

Y

2)

3)

4)

S)

6)

7)

zasada legalnosci postgpowania, polegajacg na dokonywaniu czynnosci audytowych
zgodnie z przepisami prawa,

zasada obiektywnego ujmowania wynikow audytu, polegajaca na dokonywaniu w toku
postgpowania audytowego wszelkich ustalen faktycznych, a nast¢gpnie ujmowaniu
w oparciu o nie wynikéw audytu w pelnej zgodno$ci z rzeczywistym przebiegiem
i charakterem badanych zagadnien,

zasada rzetelnego dokumentowania wynikow audytu, polegajaca na tym, ze w trakcie
postepowania audytowego realizowane sg dwa rodzaje czynnosci, tj. badawczo-audytowa
i dokumentowania poczynionych ustalen,

zasada kontradyktoryjnosci, polegajaca na tym, ze w postgpowaniu audytowym zaréwno
audytujacy, jak i kazdy, kogo dziatalno$¢ poddawana jest audytowaniu, majg jednakowe
uprawnienia w zakresie przedstawiania dowodéw oraz wysuwania w kazdej audytowane;j
kwestii argumentow poprzez sktadanie wyjasnien,

zasada dowodzenia ustalen audytu, polegajaca na formulowaniu ustalen audytowych
jedynie na podstawie dowodow; wszystko, co pozostaje w sferze domniemania, nie moze
stanowi¢ podstawy do audytowej oceny komérki,

zasada podmiotowosci, polegajacg na przeprowadzaniu audytu w podmiotowo okreslonej
komorce organizacyjnej oraz dokonywaniu ustalen audytowych w odniesieniu do
dziatalnosci tej komorki,

zasada kompleksowosci badan, polegajaca na dokonywaniu ustalef audytowych przy
uwzglednieniu wszystkich mozliwych kryteriow audytu.

Kryteria audytu wewne¢trznego w Zarzgdzie Nieruchomosci.

§13

Badania i analizy audytowe, audytor wewngtrzny Zarzadu Nieruchomosci przeprowadza
w oparciu o kryteria:

)

2)
3)

4)

S)

0)

kryterium legalnodci - oznacza badanie, czy audytowana dzialalno$¢ zgodna byla
z obowiazujacymi w okresie objetym audytem przepisami ustaw i innych aktow
prawnych,

kryterium gospodarnodci - oznacza badanie, czy dziatalno$¢ audytowanej komérki byla
zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania,

kryterium celowosci - oznacza badanie, czy dziatania podejmowane przez audytowana
komorke miescity si¢ w celach okreslonych dla niej w aktach normatywnych,

kryterium rzetelno$ci - oznacza badanie, czy pracownicy odpowiedzialni za okrelong
dziatalnos¢ w audytowanej komoérce, wykonywaly swoje obowiazki z nalezytg
starannoscia, sumiennie i terminowo,

kryterium przejrzystodci — oznacza badanie, czy prawidlowo klasyfikowano dochody
i wydatki publiczne, stosowano obowiazujace zasady rachunkowosci oraz poprawnie
wykonywano obowiazki z zakresu sprawozdawczosci budzetowe;,

kryterium jawnosci — oznacza badanie w zakresie udostepniania sprawozdan dotyczacych
finans6w publicznych, dziatalnosci jednostki oraz innych informacii,



7)

kryterium kompletnoéci — oznacza badanie, czy dowody finansowo-ksiggowe, decyzje
administracyjne oraz pozostala dokumentacja stuzbowa i ksiegowa, na podstawie ktorej
podejmowane sa decyzje jest technicznie poprawna, wolna od btedow i zawiera minimum
danych wymaganych przepisami prawa.

Tryb przeprowadzania audytu wewnegtrznego w Zarzadzie Nieruchomosci.

§ 14

Audytor wewnetrzny bada i ocenia adekwatnos¢, skutecznos¢ i efektywnosc: systemu
kontroli, systemu zarzadzania ryzykiem oraz systemu kierowania Zarzadem Nieruchomosci

poprzez:

D
2)
3)
4)
)
6)

7)

przeglad ustanowionych mechanizmoéw kontroli oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

oceng procedur i praktyki sporzadzania, sposob klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej,

oceng przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewngtrznych Zarzadu Nieruchomosci
oraz programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,

oceng zabezpieczenia mienia Zarzadu Nieruchomosei,

oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Zarzadu Nieruchomosci,
przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Zarzadu
Nieruchomosci z planowanymi wynikami i celami,

ocen¢ dostosowania dziatan Zarzadu Nieruchomosci do przedstawionych wczesniej

zalecen audytu lub kontroli.
§ 15

Audytor wewngtrzny w celu przygotowania planu audytu wewnetrznego, o ktéorym mowa
w ustawie o finansach publicznych, dokonuje analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania
Zarzadu Nieruchomosci, biorac pod uwage w szezegdlnosci:

D
2)
3)
4

5)
6)
7)
8)

9)

cele 1 zadania jednostki,
przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki,
wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,
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systemOw kontroli, w tym kontroli finansowej,

wewnetrzne 1 zewngtrzne czynniki ryzyka majace wpltyw na realizacje celow jednostki,
uwagi pracownikéw jednostki,

liczbeg, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

mozliwos¢ dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzacymi ze Zrodet
zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogdw
dawcy,

liczbe 1 kwalifikacje pracownikow jednostki,

10) dziatania jednostki, ktére moga wptywaé na opini¢ publiczna,
11) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.



§ 16

Audytor wewnetrzny, przygotowujac plan audytu wewngtrznego ustala kolejno$¢ poddania
obszaréw ryzyka audytowi wewngtrznemu, biorac pod uwage stopien ich waznosci, oraz
uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegdlnosci:

1) czas niezbedny dla przeprowadzenia zadan audytowych oraz czynnosci organizacyjnych,

2) czas przeznaczony na szkolenie 0s6b zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych
z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego,

3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4) rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania,

5) koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§17

W razie zmiany czynnikow, o ktorych mowa w § 15 i 16, a takze w szczegllnie
uzasadnionych przypadkach, audytor wewnegtrzny, na wniosek Dyrektora Zarzadu
Nieruchomosci, przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem audytu wewnetrznego.

§18

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny opracowuje
program zadania audytowego, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) cel zadania audytowego,

2) zadania Zarzadu Nieruchomos$ci w obszarze objetym zadaniem,

3) wyniki analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem audytowym,

4) wyniki analizy systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem,
5) wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

6) wnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynnosci doradczych,
7) wyniki badan analitycznych okreslonych probleméw,

8) opinie naukowe i specjalistyczne,

9) doswiadczenie zawodowe audytoréw wewnetrznych i ich kwalifikacje,

10) dostgpnos¢ dowoddw,

1) potrzebe powolania rzeczoznawcey do udziatu w zadaniu audyiowym,

12) datg rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania audytowego.

§19
W programie zadania audytowego zamieszcza sie w szczegolnosci:

1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego tematu,

2) cele zadania audytowego,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4) wskazowki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzania zadania
audytowego, problemy, na ktore nalezy zwréci¢ szczegblng uwage w badaniach, rodzaj
dowoddéw niezbgdnych do dokonania ustalen i sposob ich badania,

5) zalozenia organizacyjne i planowany harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.



§ 20

Techniki, obejmujg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow Zarzadu Nieruchomosci,

obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownikéw Zarzadu Nieruchomosci,
przeprowadzanie ogledzin,

rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,

sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrodia,

poréwnanie okreslonych zbioroéw danych,

graficzng analizg proceséw

rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow.

§21

W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny w porozumieniu z Dyrektorem Zarzadu
Nieruchomosci, moze dokonywaé zmian w programie zadania audytowego w trakcie jego
przeprowadzania.

§22

. Czynnosci audytowe, przeprowadzane sa na podstawie zarzadzenia wewnetrznego

Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci.

Audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatdéw zwiazanych
z funkcjonowaniem Zarzadu Nieruchomosci, w ktorym jest przeprowadzany audyt
wewngetrzny, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Audytor wewnetrzny moze sporzadzaé z dokumentéw, o ktoérych mowa w ust.2,
niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia, w tym
zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, w celu wiaczenia ich do biezacych
akt audytu wewngetrznego.

. Zestawienia 1 obliczenia dokonywane na podstawie dokumentow, w tym zawartych na

elektronicznych nosnikach informacji, przez pracownikéw Zarzadu Nieruchomoscei,
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. Pracownicy Zarzadu Nieruchomosci sg obowiazani, na zadanie audytora wewnetrznego,

udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi lub
zestawienia.
§23

. Pracownicy Zarzadu Nieruchomosci, w ktorym jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg

obowigzani, na zadanie audytora wewngtrznego, udziela¢ informacji i ustnych wyjasnien.
Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pi$mie oraz
podpisane przez osobg, ktore je zlozyta, i przez audytora wewngtrznego albo przez
samego audytora wewnetrznego.

Pracownicy komorki, w ktoérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, majg prawo
z wlasnej inicjatywy ztozyé o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor
wewngtrzny nie moze odmowi¢ wlaczenia tych oswiadezen do biezacych akt audytu
wewnetrznego.



1.
2.

3.

§ 24

Audytor wewnetrzny, w uzgodnieniu z Dyrektorem Zarzadu Nieruchomosci, moze
powola¢ rzeczoznawce do udziatu w zadaniu audytowym.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawcg jest przekazywana audytorowi wewnetrznemu,
ktéry, w razie potrzeby, moze zadaé jej uzupelnienia.

Audytor wewnetrzny sporzadza notatke stuzbowa z innych czynnosci podjetych w toku
zadania audytowego, a takze zdarzef, ktore maja istotne znaczenie dla ustalen audytu
wewnetrznego.

§ 25

Audytor wewnetrzny prowadzi: biezace akta audytu wewnetrznego, zwane dalej "biezacymi
aktami”, w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych oraz stale akta
audytu wewnetrznego, zwane dalej "statymi aktami”, w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszarow ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego.

§26

Biezace akta zawieraja informacje niezbedne do sformulowania zalecefi, ktore beda zawarte

W

sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Biezace akta obejmujg

w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4
S)
6)
7)
8)
9)

dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,

dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania
audytowego,

protokoty z narad,

imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,

dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego,

dokumenty otrzymane od 0séb trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,
dokumentacje dotyczacq przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

informacje, wyjasnienia i o$wiadczenia pracownikow,

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego.

L.

§27

Dokumenty okreslone w § 26 wilacza sie do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujac dokumenty i zamieszczajac, na poczatku kazdego
tomu akt, wykaz materiatéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz
nazwy.

. Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny oraz Dyrektor

Zarzadu Nieruchomo$ci majg prawo wgladu do biezacych akt.

. Dyrektor Zarzadu Nieruchomosci, ktory sprawuje bezposredni nadzoér nad prawidtowym

funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Zarzadzie Nieruchomosci ma prawo do
wgladu i oceny akt biezacych i statych audytu w kazdym momencie.



§28

State akta podlegajg aktualizacji i obejmujg w szczegolnosci:

D
2)
3)

4)
5)

10.

11.

wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktéw prawnych zwiazanych
z zakresem dziatania Zarzadu Nieruchomosci oraz regulujacych jego funkcjonowanie,
wykaz dokumentéw zawierajacych opis systeméw zarzadzania i kontroli w tym procedur
kontroli finansowej,

plany audytu wewngtrznego Zarzadu Nieruchomosci,

sprawozdania z wykonania planéw audytu,

inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego 1 analizg

ryzyka.
§29

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny
przeprowadza narad¢ otwierajaca z udzialem audytorow wewngtrznych uczestniczacych
w zadaniu audytowym, kierownika komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny lub z udzialem wyznaczonego przez niego pracownika tej komorki.

Podczas narady otwierajacej audytor wewngtrzny przedstawia cel, tematyke 1 zatozenia
organizacyjne zadania audytowego.

Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, przedstawia
informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym
sposoby unikania zaktdcen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze odbywac narady
z kierownikiem lub pracownikami komérki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie.

W naradzie z pracownikami komorki, o ktérej mowa w ust. 4, moze uczestniczyé
kierownik tej komorki.

Po zakonczeniu zadania audytowego w celu przedstawienia wstepnych wynikow audytu
wewngtrznego audytor wewnetrzny przeprowadza narade zamykajaca z udzialem
kierownika komoérki, w ktorej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny moze, na wniosek kierownika komoérki, w ktdrej jest
przeprowadzony audyt wewnetrzny, zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie zamykajacej
osoby sprawujace nadzoér nad dziatalnoscig komorki, ustalajac czas i miejsce odbycia
narady.

7. przeprowadzenia narad, audytor wewngtrzny sporzadza protokoty, ktore zawieraja
w szczegolnosei informacje o celu, przebiegu i wyniku narad.

Protokoty, podpisuja prowadzacy narade audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki,
w ktorej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny, albo osoba przez niego wskazana.

W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny, albo osob¢ przez niego wskazana, audytor
wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

W przypadku okreslonym w ust. 10 kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny albo osoba przez niego wskazana powinny niezwlocznie pisemnie uza-
sadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.



§ 30

Audytor wewngetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
zwane dalej "sprawozdaniem", w ktorym przedstawia, w sposob jasny, rzetelny 1 zwiezly,
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

§ 31

Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

>
2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9)

oznaczenie zadania audytowego,

nazwe 1 adres komorki, w ktorej byl przeprowadzany audyt wewnetrzny,

imi¢ 1 nazwisko audytoréw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

cel przeprowadzania zadania audytowego oraz zakres przedmiotowy zadania audytowego,
podjete czynnoscei i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

date sporzadzenia oraz termin, w ktdrym przeprowadzono audyt wewnetrzny,

zwigzly opis dzialan Zarzadu Nieruchomos$ci w obszarze objetym zadaniem,

ustalenia stanu faktycznego oraz okreslenie oraz analize przyczyn i skutkow uchybien,
zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybiefi lub wprowadzenia usprawnien,

10)opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci

systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci Zarzadu Nieruchomosci objetym
zadaniem,

11) podpisy audytoréw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym.

§32

Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje kierownikowi komérki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym
w programie zadania.

Jezeli kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, stwierdzi
zasadnos¢ uchybien lub wprowadzenie usprawnien zawartych w sprawozdaniu, wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

Kierownik komoérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, moze zglosi¢ na
pismie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3,
audytor wewngtrzny dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnos$ci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci
lub czgsei dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupetnia odpowiednia
czes¢ albo calos¢ sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa
w ust. 3, w calosci lub w czgsei, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem, na pismie kierownikowi komérki.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 3, oraz kopie stanowiska,
o0 ktérym mowa w ust. 5, audytor wewnetrzny wlacza do biezacych akt.



. Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, przekazuje
po jednym egzemplarzu sprawozdania Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomosci oraz
kierownikowi komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny. Trzeci
egzemplarz wlacza do biezacych akt, a kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny, po otrzymaniu sprawozdania moze zgtosi¢ na pismie Dyrektorowi
Zarzadu Nieruchomosci swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

§33

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dziatan Zarzadu Nieruchomosci podjetych w celu realizacji zalecen i wprowadzenia
usprawnien.

Ustalenia poczynione w  trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej.

. Notatk¢ informacyjna, o ktorej mowa w ust. 2, audytor wewnetrzny przekazuje
Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomogci oraz kiecrownikowi komorki, w  ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego
za dany rok kalendarzowy.

Zasady, kryteria, formy, tres¢ oraz tryb sporzadzania sprawozdania, o ktérym mowa
w ust. 4 okreslaja odrgbne przepisy.

Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego.
§ 34

Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw
oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu
wewngtrznego i zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowane;.

Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszezen w komoérkach
audytowanych z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwa¢ od kierownikéw i pracownikéw komorek
audytowanych informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

§ 35

Obowigzkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Zarzadu Nieruchomosci,

2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

3) przedstawienie zalecen w sprawie usunig¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

§ 36

Audyt wewngtrzny przeprowadzany w Zarzadzie Nieruchomosci obejmuje ocene oraz badanie
adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci
realizowanych zadan, poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny
i doskonalenia skutecznosci proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli i governance,

dokonujac w szczegdlnoscei:



1) przegladu ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnos$ci
i rzetelno$ei informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
2) oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji

finansowej,

3) oceny przestrzegania przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych Zarzadu Nieruchomosci
oraz programow, strategii 1 standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,

4) oceny zabezpieczenia mienia Zarzadu Nieruchomosci,

5) oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Zarzadu Nieruchomosci,

6) oceny dostosowania dziatan Zarzadu Nieruchomo$ci do przedstawionych weczesniej
zalecen audytu lub kontroli,

7) przegladu programéw i zatozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Zarzadu Nieruchomosci z planowanymi wynikami i celami,

§ 37

Audytor wewngetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli wewnetrznej w komorce audytowanej, ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi
wspomaga Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci we wlasciwej realizacji tych proceséw.

§ 38

Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedze¢ pozwalajaca mu na zidentyfikowanie znamion przestepstwa.

§ 39

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan nie moze braé udziatu
w dziatalnosci operacyjnej Zarzadu Nieruchomosei.

§ 40
Audytor wewnetrzny ma obowiazek poszerza¢ swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje

poprzez doskonalenie zawodowe, a Dyrektor Zarzadu Nieruchomoséci, w miare mozliwosci

+ 1
finansowych, zapewnia odpowiednie $rodki na ten cel.

Postanowienia koncowe.
§ 41

Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowiazkéw postepuje uczciwie,
odpowiedzialnie i z zaangazowaniem.

§ 42

Audytor wewngtrzny podczas wykonywania zadania audytowego zachowuje obiektywizm
poprzez formutowanie swoich ocen na podstawie faktow, w sposéb bezstronny i wolny od
uprzedzen.



§43

Audytor wewnetrzny podczas wykonywania swoich obowiazkéw stuzbowych zachowuje
poufno$é poprzez szanowanie wlasnosci i wartosci informacji, ktore otrzymuje 1 nie ujawnia
ich bez odpowiedniego upowaznienia.

§ 44

Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadane kwalifikacje, umiejetnosei i doswiadczenie do
mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.

§ 45

Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniu audytowym, ktére moze prowadzi¢ do
powstania konfliktu interesow, a takze nie wykorzystuje swojej funkeji do celéw prywatnych.

§ 46

Audytor wewnetrzny postepuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspotpracy
i dobrych stosunkéw z innymi audytorami.
§ 47

Audytor wewnetrzny wykonujac swoje obowiazki stuzbowe dba o poprawne relacje
z Najwyzsza Izba Kontroli oraz innymi instytucjami kontrolnymi poprzez:

1) porozumiewanie sie¢ z NIK oraz innymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem
Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci,
2) udostepnianie dokumentacji audytowej instytucjom kontrolnym za posrednictwem
Dyrektora Zarzadu Nieruchomogci,
3) planowanie i wykonywanie zadan audytowych przy uwzglgdnieniu czynnosci kontrolnych
innych instytucji.
§ 48

Audytor wewngtrzny Zarzadu Nieruchomoscei:
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1
2) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom prawa,
3) postepuje zgodnie z przepisami prawa oraz metodologia audytu wewnetrznego.

§ 49
Audytor wewnetrzny postepuje z nalezyta starannoscia, uwzgledniajac:

1) zakres pracy niezbedny do osiagnigcia celdw wyznaczonych dla danego zadania,

2) ztozono$é, istotno$é oraz znaczenie badanych spraw,

3) adekwatno$¢ 1 efektywno$é procesow zarzadzania ryzykiem, systemoéw kontroli
wewnetrznej oraz procesOw zarzadzania Zarzadem Nieruchomosci,

4) prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych bledow, nieprawidtowosci lub braku
zgodnosci z przepisami,

5) koszt zadania audytowego w stosunku do potencjalnych korzysci, ktore mogltyby zosta¢
osiagnigte w zwigzku z przedstawieniem wynikow.



—

§ 50

. W znakowaniu spraw stanowisko ds. audytu wewnetrznego Zarzadu Nieruchomosci

uzywa symboli literowych okreslonych instrukcja kancelaryjna, wydang zarzadzeniem
wewngetrznym Dyrektora.

Audyt wewngtrzny w Zarzadzie Nieruchomoscei realizowany jest przede wszystkim na
podstawie ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy
dotyczacych postgpowania audytowego.

Szczegdtowa strukturg organizacyjng oraz zaleznosci stuzbowe stanowiska ds. audytu
wewnetrznego Zarzadu Nieruchomodci przedstawia Schemat Organizacyjny okreslony
§ 10 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Nieruchomosci.

Szczegolowy zakres obowiazkéw 1 uprawnien audytora wewnetrznego w Zarzadzie
Nieruchomosci okresla indywidualny zakres czynnosci, obowiazkéw i uprawnien.

Zmiany postanowien niniejszych procedur moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym do
ich dokonania.



