Zalacznik do zarzadzenia Nr 67/2015
Burmistrza Trzemeszna
z dnia 16 kwietnia 2015 r.

Ksigzka procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego Trzemeszna
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Ksiazka procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Trzemeszno, zwana dalej ksiazka procedur audytu wewnetrznego
ustala organizacj¢ i porzadek pracy audytora wewnetrznego oraz okresla prawa i obowiazki
audytora wewnetrznego w Gminie Trzemeszno, w tym w szczegdlnosci:

1) cele audytu wewnetrznego,

2) szczegdlowe warunki planowania audytu wewngtrznego,

3) sposéb dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszaréw ryzyka oraz sposéb ich
monitorowana,

4) tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz zasady wspOlpracy z pracownikami
komorki, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

5) tryb sporzadzania sprawozdania i sposéb dokumentowania wynikéw z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

§2

1. llekro¢ w Ksigzce procedur jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

2) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumieé¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego,

3) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski Trzemeszna i jednostki organizacyjne
Gminy Trzemeszno,

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Trzemeszna,

5) Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Trzemeszno,

6) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno,

7) Komoéree audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kazda komérke organizacyjng Urzedu
Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno, w ktorej
prowadzony jest audyt wewngtrzny,

9) Kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komdrki
organizacyjnej lub pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy Urzedu
Miejskiego Trzemeszna oraz kierownika jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno,
w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny,

10) Zadaniu zapewniajagcym - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t dzialan podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktérej mowa w art. 272 Ustawy,



11) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze,

12) Czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajgce,
dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktérych charakter i zakres jest
uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania
Jednostki,

13) Planie — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan audytu wewnetrznego, o ktérym mowa
w art. 283 ust. 1 Ustawy oraz § 8 Rozporzadzenia, obejmujacy zadania zapewniajgce
zaplanowane do prowadzenia w Gminie Trzemeszno w roku kalendarzowym, ktérego plan
dotyczy,

14) Sprawozdaniu rocznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktérym mowa w art. 283
ust. 5 Ustawy oraz § 33 Rozporzadzenia, sporzadzony z wykonania rocznego planu audytu
wewngtrznego,

15) Sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktérym mowa w § 24
Rozporzadzenia, sporzgdzony po zakonczeniu kazdego zadania zapewniajacego,

16) Upowaznieniu — nalezy przez to rozumie¢ upowaznienie, o ktérym mowa w art. 287 ust.1
Ustawy oraz w § 3 Rozporzadzenia, wydane przez Burmistrza Trzemeszna audytorowi
wewnetrznemu do przeprowadzenia zadania zapewniajacego w Gminie Trzemeszno,

17) Zaleceniach - nalezy przez to rozumiec¢ zalecenia w sprawie usuniecia uchybien lub
wprowadzenia usprawnien.

Rozdziat 2
Audyt wewnetrzny i jego cele

§3
1. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest w Gminie Trzemeszno na podstawie art. 274 ust. 3
Ustawy.

§4
1. Ogblnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspomaganie Burmistrza
w realizacji celéw i zadan przez systematyczna ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.
2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznos$ci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w Gminie Trzemeszno.

§5
1. Audyt wewngtrzny w Gminie Trzemeszno prowadzi audytor podlegly bezposrednio
Burmistrzowi.
2. Burmistrz zapewnia organizacyjng odrebnosé¢ wykonywania przez audytora wewnetrznego
zadan okreslonych w Ustawie.

§6
W celu nalezytego wykonywania powierzonych zadafi, audytor wewngtrzny
ma nieograniczony dostgp do wszelkich dokumentéw i innych Zrédet informacji dotyczgcych
funkcjonowania Jednostki, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych
i innych tajemnic ustawowo chronionych.

§7
1. Obowigzkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej Jednostki,



2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

3) przedstawienie uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia uchybien.

2. Audytor wewnetrzny przeprowadzajac audyt wewnetrzny:

1) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz zarzadzania ryzykiem i kierowania
Jednostka,

2) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw oraz
przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciagnigtych zobowigzan.

§8

Czynnosci audytowe obejmujg w szczegdlnosci:

1) identyfikowanie i monitorowanie obszaréw ryzyka istniejagcych w Jednostce,

2) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka, o ktérych mowa w pkt 1, gromadzenie
dokumentacji i informacji dotyczacych tych obszaréw, a zwlaszcza informacji o systemie
kontroli zarzadczej,

3) planowanie audytu wewngtrznego,

4) przeprowadzanie zadania zapewniajgcego w zidentyfikowanych obszarach ryzyka,

5) sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajacych,

6) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych.

Rozdziat 3
Planowanie audytu i ocena ryzyka

§9

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego
Jednostki, zwanego dalej ,,planem audytu”.
2. Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem.

§ 10
1. Plan roczny zawiera w szczegblnosci:
1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
2) liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,
3) informacje na temat cyklu audytu.

§11
1. Audytor wewnetrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza w sposéb
udokumentowany analizg ryzyka.
2. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci oraz oceng
ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalno$ci Jednostki, zwanych dalej
,obszarami ryzyka”.
3.Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewnetrzny uwzglednia zakres odpowiedzialnosci
Burmistrza za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegolnosci:
1) cele i zadania Jednostki,
2) system kontroli zarzadczej w Jednostce,
3) ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan Jednostki,
4) wyniki innych audytéw lub kontroli,
5) uwagi Burmistrza,



6) wytyczne komitetu audytu oraz szczegbtowe wytyczne Ministra Finanséw w zakresie
kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 69 ust. 4. Ustawy.

4. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich
obszar6w ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem
wynikéw analizy ryzyka.

5. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadaf zapewniajacych

w roku nast¢pnym, biorac pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) uwagi Burmistrza,

3) wyznaczone priorytety audytu.

6. Audytor wewnetrzny okresla czas, wyrazony w latach, w ktérym - odpowiednio przy
niezmienionych warunkach umowy z audytorem wewngtrznym - zostatyby przeprowadzone
zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka, zwany dalej ,.cyklem audytu”.

7. Cykl audytu oblicza sig, jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby
obszar6w ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajagcych w roku
nastepnym.

§ 12
1. Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny, a nastepnie Burmistrz.
2. Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu.

§13
1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadain audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia
z Burmistrzem - w formie pisemne;j - zakres realizacji planu audytu.
2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie
zadania audytowego poza planem audytu.
3. W przypadku braku planu audytu na dany rok, audytor wewnetrzny niezwlocznie
sporzgdza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia z Burmistrzem - w formie pisemnej - zadania audytowe do przeprowadzenia
do konca danego roku kalendarzowego.

§ 14
Audytor wewnetrzny na podstawie analizy ryzyka przedstawia Burmistrzowi do konca
grudnia kazdego roku plan audytu na rok nastepny.

Rozdzial 4
Tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego

§15
1. Audytor wewnetrzny przed: przystgpieniem do wykonywania czynno$ci audytowych
przedstawia imienne upowaznienic do przeprowadzenia audytu wewnetrznego oraz
legitymacje stuzbowg lub dowéd osobisty kierownikowi komérki audytowane;.
2. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego wystawia Burmistrz Trzemeszna.
3. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego okresla zatacznik nr 1 do
niniejszych procedur.
4. Przed rozpoczgciem czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny zawiadamia w formie
pisemnej lub ustnej, o przedmiocie i planowanym czasie trwania audytu kierownika komérki



audytowane;j.
5. Wzér zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego okresla
zatgcznik nr 2 do niniejszych procedur.

§ 16
1. Proces planowania zadania zapewniajgcego obejmuje okres od zawiadomienia kierownika
komdrki audytowanej o planowanym rozpoczeciu audytu do sporzadzenia programu zadania
zapewniajacego.
2. Na etapie planowania zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny powinien dokona¢:
1) przegladu wczeéniejszych dokumentéw roboczych audytu, zakresu dotychczasowych
audytow i sprawozdan z przeprowadzenia audytéw oraz ustalen na temat wymaganych
konkretnych dziatan naprawczych,
2) analizy ryzyka biezacego zadania zapewniajacego oraz identyfikacji spraw wzbudzajacych
szczegblne obawy z punktu widzenia biezacego audytu,
3) zaznajomienia si¢ z dziatalnoscig komérki audytowane;j,
4) ustalenia konkretnych celéw zadania zapewniajgcego,
5) opracowania programu zadania zapewniajacego.
3. Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewngtrzny informuje
kierownik6w komoérek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajgcego.

§ 17

1. Program zadania zapewniajacego stanowi plan pracy do wykonania w toku realizacji
przedmiotowego zadania z okresleniem szczegélowego harmonogramu wykonania
poszczegblnych czynnosci audytowych wraz z okresleniem istotnego ryzyka w obszarze
objetym zadaniem, narzedzi i techniki przeprowadzania zadania, kryteriéw oceny ustalen
stanu faktycznego i sposobu klasyfikowania wynikéw dla poszczeg6lnych kryteridw.

2. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania zapewniajgcego.

3. Opracowujac program zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny uwzglednia

w szczegdlnosci:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposéb klasyfikowania wynikéw dla poszczegélnych kryteriéw, o ktérych mowa w pkt 6.
4. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajgcego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byc¢
uzgodnione z Burmistrzem i udokumentowane.

5. Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

6. Program zadania zapewniajacego moze - w ramach wskazéwek metodycznych -
przedstawia¢ planowane techniki przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komérki audytowane;j,

3) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw komérki audytowanej,

4) przeprowadzanie ogledzin,

5) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,



6) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrédta,

7) poréwnanie okreslonych zbioréw danych,

8) graficzng analize proceséw,

9) rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
odpowiednich testéw.

7. Wz6r programu zadania zapewniajacego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych procedur.

§ 18
1. Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci w komérkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komérek informacje na temat celu,
zakresu zadania, kryteriéw oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.
2. W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ otwierajgcg z udzialem kierownikéw komérek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym albo wyznaczonych przez nich pracownikéw lub powiadomié
pisemnie kierownikéw komérek audytowanych na temat informacji wymienionych w ust. 1.
3. Podczas narady audytor przedstawia cel, tematyke i zalozenia organizacyjne zadania.
4. Kierownik komérki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania
oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym sposoby unikania zaklécenn w pracy podczas
przeprowadzania zadania.
5. Pracownicy komérki audytowanej w trakcie przeprowadzania czynnosci, o ktérych mowa
ust. 1, mogg zlozy¢ audytorowi wewngtrznemu oswiadczenia dotyczgce przedmiotu zadania
Zapewniajgcego.
6. Po przeprowadzeniu narady otwierajacej, audytor dokumentuje przebieg narady poprzez
sporzgdzenie protokotu, ktéry zawiera informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
7. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 6, podpisuje audytor wewngtrzny oraz osoby biorgce
udziat w naradzie.
8. Wzor protokotu z narady otwierajgcej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszych procedur.

§ 19

1. Kierownik komérki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezb¢dne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia niezbedne dokumenty, ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw komdérki audytowanej oraz na prosbe
audytora wewngtrznego potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem, kserokopie dokumentéw.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentdéw i innych materiatéw zwigzanych

z funkcjonowaniem komoérek audytowanych, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych i innych
tajemnic ustawowo chronionych.

3. Audytor wewngtrzny moze sporzadza¢ z dokumentéw, o ktérych ust. 1 i 2 niezbedne
odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i wydruki, w celu wigczenia do biezacych
akt audytu wewnetrznego.

4. Zestawienia oraz obliczenia dokonywane przez pracownikéw komérki audytowanej,
zatwierdza kierownik komérki audytowanej lub wskazana przez niego osoba.

5. Pracownicy komorki audytowanej, w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego sa
zobowigzani - na zgdanie audytora - do udzielania informacji i ustnych wyjasnien.

6. Udziclone informacje i zlozone ustne wyjasnienia lub o$wiadczenia powinny byé
utrwalone na pismie i podpisane przez osobe, ktéra je ztozyta oraz audytora wewnetrznego.



7. Pracownicy komoérki audytowanej maja prawo z wiasnej inicjatywy zlozy¢ oswiadczenia
dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego. Audytor wiacza os$wiadczenia do akt
biezacych audytu wewngtrznego.

§20
1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynno$ci w komdrkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajagcym, przedstawia kierownikom tych komérek ustalenia stanu
faktycznego.
2. W celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor wewngtrzny
moze zwotaé narade¢ zamykajgcg z udzialem kierownikow komoérek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw.
3. Celem narady jest zapoznanie kierownikéw komoérek audytowanych z ustaleniami oraz
przedstawienie spostrzezen audytora wewngtrznego po przeprowadzonym zadaniu
zapewniajacym.
4. Po przeprowadzeniu narady zamykajacej, audytor dokumentuje przebieg narady poprzez
sporzadzenie protokotu, ktéry zawiera informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
5. Protokél, o ktérym mowa w ust. 4, podpisuje audytor wewng¢trzny oraz kierownik
audytowanej komérki, albo osoba przez niego wskazana.
6. Wzér protokotu z narady zamykajacej okresla zalacznik nr § do niniejszych procedur.

Rozdziat S
Tryb sporzadzania sprawozdan i dokumentowania wynikéw
z przeprowadzenia audytu

§21
1. Po przedstawieniu kierownikom komérek audytowanych ustalen stanu faktycznego audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly
przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.
2. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:
1) temat i cel zadania zapewniajacego,
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
3) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,
4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
kryteriéw, o ktérych mowa w § 17 ust. 3 pkt 6 ksigzki procedur audytu wewnetrznego,
5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn,
6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcze;j,
7) zalecenia w sprawie wyeliminowania sltabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien, zwane dalej ,,zaleceniami”,
8) opini¢ audytora wewnegtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
9) date sporzadzenia sprawozdania,
10) imje i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadania zapewniajace.
3. Audytor wewngtrzny w terminie 14 dni od zakonczenia czynnosci audytowych, przekazuje
sprawozdanie kierownikom komorek audytowanych.
4. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku komérek audytowanych,
audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komoérki audytowanej tylko te czesé
sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komérki.



§ 22

1. Kierownik komérki audytowanej moze zglosi¢ na piSmie dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia dotyczgce treSci sprawozdania w terminie okreslonym przez
audytora wewngtrznego, jednak nie krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

§23
1. W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny dokonuje
ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie,
a w przypadku stwierdzenia zasadno$ci czesci albo caloici dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen - zmienia lub uzupetnia odpowiednig cze$¢ albo catosé sprawozdania,
2. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w czesci albo w
calodci, audytor wewngtrzny przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komérki audytowane;j,
3. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, oraz kopie¢ stanowiska, o ktérym mowa w ust. 2
pkt 1, audytor wewnetrzny wiacza do akt biezacych,
4. Audytor wewngtrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, przekazuje
Burmistrzowi oraz kierownikowi komérki audytowanej po jednym egzemplarzu
sprawozdania.

§ 24

1. W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezef
do tresci sprawozdania audytor wewnetrzny, po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 22 ust.
1, przekazuje sprawozdanie Burmistrzowi, informujgc o tym kierownika komérki
audytowane;j.

2. Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania,
moze zglosi¢c na piSmie Burmistrzowi swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania.

3. Jeden egzemplarz sprawozdania audytor wlacza do akt biezacych.

§ 25
1. Kierownik komoérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Burmistrza - w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
2. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komérki audytowanej - w terminie 14
dni od dnia otrzymania sprawozdania - powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Burmistrza o przyczynach odmowy.
3. W przypadku, gdy kierownik komérki audytowanej nie dokona czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 1, albo odméwi realizacji zalecen, Burmistrz - w przypadku uznania, Zze zalecenia
zawarte w sprawozdaniu s3 zasadne - wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.

§ 26
1. Audytor wewngtrzny po uptywie terminéw realizacji zalecef, o ktérych mowa w ust. § 25,
zwraca si¢ do kierownikéw komérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym
o informacj¢ na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecefi oraz stopniu ich realizacji.
2. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w ust. 1, uwzgledniajac



w szczegllnosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym.

3. Na podstawie dokonanej analizy audytor wewngtrzny podejmuje decyzj¢ o podjeciu
czynnosci sprawdzajacych.

Rozdzial 6
Czynnosci sprawdzajace

§ 27
1. Czynnosci sprawdzajace podejmowane przez audytora wewnetrznego maja na celu oceng
realizacji zalecefi wydanych po przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.
2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosdci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej.
3. Notatke informacyjna z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny
przekazuje Burmistrzowi oraz kierownikowi komérki audytowanej, w ktdrej byly
przeprowadzane czynno$ci sprawdzajgce.

Rozdzial 7
Czynnosci doradcze

§ 28
1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza lub
z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.
2. Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Burmistrza.
3. W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewng¢trzny moze przedstawi¢ opini¢ lub
zalecenia dotyczgce usprawnienia funkcjonowania Jednostki.
4. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania Jednostka.
5. W razie odmowy wykonania czynnosci doradczych, audytor wewnetrzny informuje
w formie pisemnej Burmistrza o przyczynach niewykonania czynnosci doradczych.
6. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub
wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania Jednostki, przy czym nie sg one wigzace dla
Burmistrza.

Rozdziat 8
Sprawozdanie z wykonania planu

§ 29
1. Audytor wewnetrzny sklada Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania planu audytu,
informujace w szczeg6lnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach
kontroli zarzadczej.
2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego powinno zawierac:
1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,
2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu
audytu wewnetrznego,
3) oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,
4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
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ktére audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z Burmistrzem.

§ 30
Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi do konca stycznia kazdego roku
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Rozdzial 9
Zarzadzanie dokumentacjg audytu

§ 31
1. Dokumentacja audytora wewngtrznego prowadzona jest w postaci akt statych i akt
biezacych.

§ 32

1. Akta stale audytu wewnetrznego prowadzone sg w celu gromadzenia informacji
dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére mogg by¢ przedmiotem zadan audytowych.

2. Stale akta audytu prowadzone s3 w formie papierowej lub elektroniczne;.

3. State akta audytu podlegajg okresowym przegladom oraz aktualizacji.

4. State akta audytu wewnetrznego obejmujg w szczeg6lnosci:

1) plany audytu wewnetrznego,

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu wewnetrznego,

3) zakres realizacji planu audytu wewngtrznego, w tym uzgodniony w formie pisemnej
z Burmistrzem zmieniony zakres realizacji planu w sytuacji, gdy audytor wewnetrzny
w trakcie wykonywania planu stwierdzi, Ze przeprowadzanie wszystkich zaplanowanych
dziatan jest niemozliwe lub niecelowe,

4) wykaz zadaf audytowych do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego, uzgodniony
w formie pisemnej z Burmistrzem — w przypadku braku planu audytu wewnetrznego na dany
rok kalendarzowy,

5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka.

§ 33
1. Akta biezgce prowadzi si¢ dla dokumentowania przebiegu i wyniku audytu wewnetrznego
oraz czynnosci doradczych. Zawierajg one informacje niezbedne do sformutowania zalecen,
ktére bedg zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
2. Biezace akta obejmujg w szczegdlnosci:
1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
2) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,
3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym o$wiadczenia dotyczgce przedmiotu
zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikéw komérki audytowanej,
4) sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego,
5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych,
6) dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.
3. Dokumenty wymienione w ust. 2, wiacza sig do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej
z toku dokonywanych czynnosci, tj. chronologicznie, numerujac strony akt i zamieszczajac
na poczgtku kazdego tomu akt, wykaz materiatéw zawartych w danym tomie, z podaniem
ich nazwy i odpowiedniej strony akt.
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§34

1. Dokumentowanie, gromadzenie oraz archiwizowanie stalych i biezacych akt audytu
wewnetrznego odbywa si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

2. Za prowadzenie dokumentacji akt statych i akt biezacych odpowiedzialny jest audytor
wewnetrzny.

3. Akta state i akta biezgce stanowig wtasno$¢ Jednostki.

4. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta stale Burmistrzowi lub
osobie przez niego upowaznione;j.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe

§35
1. Ksigzka procedur audytu wewng¢trznego podlega aktualizacji.
2. Wszelkie zmiany majgce istotne znaczenie dla przebiegu i dokumentowania audytu
wewnetrznego wymagajg wprowadzenia w drodze Aneksu.
3. Integralng cze$¢ ksigzki procedur audytu wewnetrznego stanowig nizej wymienione
zalaczniki:
Zatacznik nr 1 — Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
Zatacznik nr 2 — Wzér zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania
zapewniajacego,
Zatgcznik nr 3 — Wzér programu zadania zapewniajacego,
Zatacznik nr 4 — Wzér protokotu z narady otwierajgcej,
Zatgcznik nr 5 — Wzdér protokotu z narady zamykajace;.
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zalgcznik nr 1
do Ksigzki procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno

Trzemeszno, ............ ]
(miejsce i data wystawienia)

(pleczed naglowkowa

Urzgdu Micjskiego Trzemeszna)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
Dzialajgc na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 poz. 885 z p6zn. zm.)
upowaznia si¢ Panig/Pana ... ...cosivivinivassnnsnrases veeee...= audytora wewnetrznego
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

zgodnie z planem audytu/ poza planem audytu wewnetrznego
(niepotrzebne skresli¢)

Temat zadania: ...........ccovvvvininnnnns. R S R A 4 AR
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SObiSteZ0 Nf v.veerereeneacaceorarnenns
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ...........................

( piec:‘.f.ﬂku ; ;'J-(;d;;l.\.}‘ir': ;‘:r;!'\;;::;;)

Waznos¢ upowaznienia przedluza si¢ do dnia ...................

(pieczqtka i podpis Burmistrza)
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WZOR

zatgeznik nr 2
do Ksigzki procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna
oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Trzemeszno

Audytor wewnetrzny

...............................

Nr zadania zapewniajgcego
Kierownik komérki audytowanej

ZAWIADOMIENIE

o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego

Uprzejmie informuje, ze od dnia ..................... planowane jest przeprowadzenie audytu

wewnetrznego w

(nazwa komdrki andytowanej)

na temat...........

........................................................................................

..................................................................................

zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok ..... / poza planem audytu, na zlecenie

(niepotrzebne skreslic)

Cel, tematyka i zatoZenia organizacyjne zadania zapewniajacego zostang przedstawione po

otwarciu zadania.

podpis audyvtora wewngrrznego
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zalgcznik nr 3
do Ksigzki procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Trzemeszno

WZOR
PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Przygotowat:
Podpis Data

Program zadania zapewniajacego

Temat zadania:

Nr zadania:

Nr ref.:

Audytor wewnetrzny:

Data rozpocz¢cia zadania
Zapewniajacego:

Cel zadania:

Podmiotowy zakres zadania

Przedmiotowy zakres
zadania

Planowany termin
sporzadzenia sprawozdania
wstepnego

Planowany termin
przekazania sprawozdania

Istotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem:

Narzedzia i techniki
przeprowadzania zadania

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego

Sposob klasyfikowania
wynikow dla poszczegdlnych kryteriéw

------------------- sdscesssessvscncsusses

Podpis audytora wewnetrznego




zalgcznik nr 4
do Ksiazki procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Trzemeszno

WZOR
Protokoét z narady otwierajacej

Protokét z narady otwierajgcej zadanie audytowe w temacie:

......... R T T P R T PR )

(temat zadania audytowego)

WA wecosmimsvavismms VR 0 B R0 T 0 SRS U 5 odbytla sie¢ narada

(data) (miejsce odbycia narady otwierajgeej)
OLWIETAJACH ZAAANIE AUAYEOWE wouarwsw omyimmin i s sy s s v 4 Ty W 5 e S0 & 5 SN A
W naradzie wzieli udziat:

..................................................................................................................

---------------------------------------------- T s se R TR EserIeEEeEE IS ETEREERAR e eSS ENEsENSAsIBSENERSRANSEUES
Imig i nazwisko osoby bioracej udziat w naradzie otwierajacej zajmowane stanowisko stuzbowe
---------------------------------------------- e L I e R R I R I I A R P

Imig i nazwisko osoby bioracej udzial w naradzie otwierajacej zajmowane stanowisko sfuzbowe

W trakeie narady oméwiono kwestie zwigzane z zakresem przedmiotowym audytu, ustalono ramowy
harmonogram zadania oraz kwesti¢ organizacyjne, a takze przekazano i oméwiono program zadania
audytowego.

Podpisy 0séb uczestniczacych w naradzie otwierajacej:
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zalgcznik nr 5
do Ksigzki procedur audytu wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Trzemeszno

WZOR

Gmina Trzemeszno, ............ 2l

Protokét z narady zamykajacej

Nazwa zadania audytowego: .........ccoeeenennnnn. o R R D S SR T
NI 20N soimie i iiuin s iy sammaons e a e SP——.
Data sporzadzenia protokotu: ....... S L S N s
Osoby obecne podczas narady:

i —— A Y R DR A B SN Y

(fmig i nazwiske — stanowisko)

7 N R A S B A A . A s Crreeieens

(imig [ nazwisko — stanowisko)

T e e et e A R A S S S0

(imig I nazwiske — stanowisko)

Cel narady: .............. AR R S SR S M M S SV S O B RS A
Informacje o przebiegu i Wyniku Narady:..........cooviriiniiiiiiiee e

Podj¢te dziatania majgce na celu poprawe stwierdzonych nieprawidlowosci Iub usprawnienie
funkcjonowania badanego obszaru:

Uwagi kierownictwa komérki audytowanej ............c.eevvnininnnn..n. SRR SRR
Padpis andvrora wewngtraege Podpis kierownika komdrki audvrowanej:
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