Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 90/2020
Burmistrza Gminy Mosina
z dnia 31 lipca 2020 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Uzyte w Ksiedze procedur audytu wewngtrznego okreslenia oznaczaja:
1) Burmistrz — Burmistrz Gminy Mosina,

2) jednostka — jednostke sektora finanséw publicznych, w ktorej prowadzony jest audyt wewngtrzny
na podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych — Gming Mosina,

3) jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna Gminy Mosina,
4) AW — Zespot Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Mosinie,

5) audytor koordynujacy — audytor wewnetrzny koordynujacy pracg Zespotu Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Mosinie,

6) audytor wewnetrzny — audytor wewnetrzny zatrudniony w AW,

7) audytowany — np. referat, biuro, zesp6t lub samodzielne stanowisko w Urzedzie Miejskim
w Mosinie, jednostka organizacyjna Gminy Mosina, w ktorych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny,

8) zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnos$ci doradcze,

9) zadanie zapewniajgce — dziatania podejmowane W celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzadcze;j,

10) czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajace, dziatania podejmowane przez audytora
wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych
celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

11) zalecenia — propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub
usprawniajacych funkcjonowanie jednostki,

12) monitorowanie realizacji zalecen — czynnos$ci podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu
ustalenia stanu realizacji zalecen,

13) czynnosci sprawdzajace — czynnosci podejmowane przez audytora wewngtrznego stuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

14) mechanizmy kontrolne — dziatania, procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji
celdw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych
skutkow.

DZIAL 1.

ANALIZA RYZYKA, ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO ORAZ
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU AUDYTU
Rozdzial 1.

OCENA RYZYKA - IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA

1. Audytor koordynujgcy w celu przygotowania planu audytu przeprowadza analiz¢ ryzyka,
uwzgledniajaca sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Podstawowg metoda analizy ryzyka, majaca na celu uszeregowanie obszaroéw dzialalnosci
jednostki wedtug stopnia waznosci kazdego z wyodrebnionych przez audyt wewngtrzny obszarow
ryzyka, jest metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego — matrycy ryzyka.



3. Poziom ryzyka w poszczegdlnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu kryteriow
oceny, ktorymi sa:

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikow ryzyka), tj. materialnos¢, wrazliwos¢, kontrola
wewngtrzna, stabilno$¢ (podatnos¢ na zmiany) i ztozono$¢, ktérym przyznawane sg wagi oraz

punkty,

b) inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet kierownictwa, ktorym
przyznawane sg wagi.

4. Dla kazdego wytypowanego zadania audytowego przypisane sg okreslone czynniki ryzyka
wystepujace w jednostce. Grupuje si¢ je w kategorie ryzyka i przypisuje wagi wynikajace z oceny
audytora wewnetrznego:

a) Materialno$¢/istotnos¢ — rozumiana jako efektywno$¢ wykorzystania s$rodkow finansowych
i mozliwo$¢ wystapienia strat materialnych. Przy ocenie materialno$ci nalezy rozwazy¢ wielko$¢
implikacji finansowych, srodkéw wydatkowanych na okreslony cel, realizacj¢ okreslonej wielkosci
budzetu. Ocena materialno$ci uwzglednia zarowno rozmiar potencjalnej szkody jak i warto§¢
aktywow, czy warto$¢ operacji przetwarzanych przez dany proces.

b) Wrazliwos$¢ systemu — jest miarg wlasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym procesem, czyli tego
co moze si¢ nie udac¢ ijakie to spowoduje konsekwencje. To ryzyka zwigzane z: utratg lub
uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, nieznanym Ilub biednie skalkulowanym
zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej. Przy
ustalaniu wysokos$ci wagi uwzglednia si¢: rzetelnos¢ danych, wptyw btedu na inny proces, znaczenie
polityczne, wrazliwo$¢ interesantow.

c) Kontrola wewngtrzna — W ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli wewnetrznej
funkcjonujacy w Urzedzie Miejskim w Mosinie i jednostkach organizacyjnych Gminy Mosina, to jest
srodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy
systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Przy ustalaniu wysoko$ci wagi pod uwage bierze sig¢
wnioski z poprzednich kontroli, przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, rozdziat
obowigzkow, istnienie regulacji i procedur kontroli.

d) Stabilnos¢ — czyli podatno$¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych na podstawie,
ktorych realizowane sa zadania, uwzgledniono przewidywane zmiany przepisow prawnych i ich
wplyw na funkcjonujgcy system, zmiany organizacyjne i reorganizacyjne, nagle i czgste wahania
obcigzenia praca, przejecie, pozbywanie si¢ obowiazkow, rotacje kadr.

e) Ztozonos¢ — czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledow lub
nieprawidlowosci z powodu zlozonosci srodowiska. Ocena zlozonoséci zalezy m. in. od stopnia
skomplikowania izmian przepisow prawnych iprocedur, liczby ustug, wzajemnych powigzan
i wspolzaleznych dziatan.

5. Poszczego6lnym kryteriom przypisane zostaty nastepujace wagi: materialno$é/istotnos¢ — 0,25;

wrazliwo$¢ — 0,15; kontrola wewnetrzna — 0,25; stabilno$¢ 0,15; ztozonos¢ — 0,20.

6. Arkusz kryteriow oceny ryzyka:
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7. Poszczeg6lnym wariantom kryterium uptywu czasu od ostatniego audytu nadawane sg wagi. Dla
obszaru, ktory nie byt audytowany przez okres: dtuzszy niz trzy lata — waga 30%; trzech lat — 20%;
dwoch lat — 10%, rok — 0.

8. Po wstepnej selekeji, kierownictwo jednostki wskazuje swoje priorytety: duzy — 30%, $redni —
15%, niski — 0.

9. Burmistrz okresla swoj priorytet dla potencjalnych zadan audytowych w odrebnym formularzu.

10. Audytor koordynujacy, w formularzu zbiorczym, przedstawia ocen¢ koncowa ryzyka
zawierajacg nastepujace informacje: oceng ryzyka, priorytety kierownictwa jednostki i oceng ryzyka ze
wzgledu na date ostatniego audytu (kontroli).

11. Audytor koordynujacy ma prawo zwrdcic si¢ do kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Mosinie i jednostek organizacyjnych o informacje, wyjasnienia i dokumenty niezb¢dne
do przeprowadzenia analizy ryzyka.

Rozdzial 2.
ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO ORAZ SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA
ROCZNEGO PLANU AUDYTU

1. Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Mosinie prowadzi si¢ wedtug rocznego planu audytu.
2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem.

3. Do konca roku audytor koordynujacy, w porozumieniu z Burmistrzem, przygotowuje na
podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastepny rok.

4. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki oraz
oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalno$ci jednostki.

5. Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, uwzglednia si¢ zakres odpowiedzialno$ci Burmistrza za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:

a) cele i zadania jednostki,

b) istniejacy w jednostce system kontroli zarzadcze;j,

C) istotne ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan jednostki,
d) wyniki innych audytow lub kontroli.

6. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor koordynujacy sporzadza list¢ wszystkich
obszarow ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno$§¢ wynikajgca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow
analizy ryzyka.

7. Do konca stycznia kazdego roku audytor koordynujacy sporzadza sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni.



8. W celu przygotowania planu audytu audytor koordynujacy przeprowadza analiz¢ zasobow
osobowych na rok nastgpny z uwzglednieniem, w szczego6lnoscei, liczonych w osobodniach:

a) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwoj zawodowy,
b) czasu przeznaczonego na czynnos$ci organizacyjne,

¢) urlopéw i innych nieobecnosci,

d) rezerwy czasowej.

9. Audytor koordynujacy okresla liczby osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w nastgpnym
roku:

a) zadan zapewniajacych,

b) czynnosci doradczych,

C) czynnosci sprawdzajacych,

d) kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedniego.

10. Audytor koordynujacy okresla czas, wyrazony w latach, w ktorym odpowiednio przy
niezmienionych zasobach osobowych komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewnetrznym
zostatyby przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka (cykl audytu).

11. Cykl audytu oblicza si¢ jako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby obszarow
ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadah zapewniajacych w roku nastepnym.

12. Audytor koordynujacy wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastepnym, biorgc pod uwage:

a) wynik analizy ryzyka,
b) priorytety Burmistrza,
c) dostepne zasoby osobowe.
13. Plan audytu zawiera w szczegodlnosci:
a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

b) listg obszar6w ryzyka (obszary dziatalno$ci gminy), w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace,

c) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegoélnych zadan
zapewniajacych,

e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci doradczych,
f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,

g) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na kontynuowanie zadan z roku
poprzedniego,

h) informacje na temat cyklu audytu.

14. Plan audytu na nast¢pny rok podpisuje audytor koordynujacy, a nastgpnie przedktada go do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

15. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor koordynujacy stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie
pisemnej, z Burmistrzem zakres realizacji i zmian w planie audytu.

16. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub
tez zmiany oceny ryzyka, audytor koordynujacy uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.



17. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem koordynujagcym
i Burmistrzem.

18. Do konca stycznia nastgpnego roku audytor koordynujacy sktada Burmistrzowi sprawozdanie
Z prowadzenia audytu, zawierajace W szczegdlnosci:

a) informacj¢ o zrealizowanych zadaniach zapewniajacych, czynno$ciach doradczych i czynnosciach
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

19. Plan audytu oraz sprawozdanie z realizacji planu audytu udostgpniane sg na stronie biuletynu
informacji publicznej Gminy Mosina.

20. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor koordynujacy niezwtocznie sporzadza
plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Burmistrzem
zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.

Rozdzial 3.
PLANOWANIE | REALIZACJA ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJACEGO ORAZ
INFORMOWANIE O JEGO WYNIKACH

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez
Burmistrza Gminy Mosina, po okazaniu dowodu tozsamosci.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w punkcie 2, zawiera:

a) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego,

b) nazwe audytowanego,

C) termin wazno$ci upowaznienia,

d) podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.
3. Upowaznienie przygotowuje audytor wewnetrzny.

4. Audytor wewngtrzny informuje pisemnie kierownikéw komorek audytowanych objetych
zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego, w tym: przedmiocie zadania,
terminie jego realizacji.

5. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny. Wstepny przeglad polega na zebraniu informacji o badanej dzialalnosci, bez ich szczegotowej
weryfikacji, niezbednych do opracowania programu zadania oraz ulatwiajacych jego realizacje.
Gléwnymi celami przegladu sg:

a) zapoznanie si¢ z celami i badanym obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane
zadanie,

b) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow kontrolnych,
c) wstepne okreslenie tematu, celow, kryteridw i obiektow zadania audytowego,

d) zaplanowanie i przeprowadzenie czynno$ci w oparciu o zebrane uprzednio informacje,

e) efektywne wykorzystanie zasobow komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewngtrznym.

3. Audytor wewnetrzny przeprowadza testy dla uzyskania wystarczajacych dowodow
pozwalajacych odpowiedzie¢ na pytanie ,jak jest?”. Testowanie polega na okresleniu i doborze
reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu jej, porownaniu wynikow z oczekiwaniami i dokonaniu
ekstrapolacji wynikéw na badang populacjg.



4. Testy zgodnosci przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajagcych dowodow, ze w badanym
systemie sa stosowane mechanizmy kontroli. Testy zgodnosci dostarczaja dowodow, czy zarzadzanie
i procedury kontrolne w badanym obszarze funkcjonujg zgodnie z zalozeniami oraz czy sg efektywne.
Dzigki testowi zgodno$ci audytor wewngtrzny uzyskuje dowody na przestrzeganie procedur.
W przypadku stwierdzenia, ze na danym mechanizmie systemu kontroli nie mozna polega¢, audytor
wewnetrzny powinien rozwazy¢, czy nalezy przeprowadzi¢ test zgodnosci. Ocenie podlega system
kontroli, anie warto$¢ transakcji. Po stwierdzeniu odstepstwa, audytor wewnetrzny ocenia jego
istotno$¢.

5. Testy wiarygodno$ci przeprowadza si¢ po wykonaniu testow zgodno$ci. Audytor wewnetrzny
sprawdza, czy informacje zamieszczone w dokumentacji sa kompletne, doktadne i odzwierciedlaja stan
faktyczny. W zaleznosci od tego, czy testy zgodno$ci wykaza stosowanie albo niestosowanie danych
mechanizméw kontroli, testy wiarygodnos$ci przeprowadza si¢ na matych lub odpowiednio
zwiekszonych probach.

6. Procedury analityczne obejmuja migdzy innymi poréwnanie informacji biezacej z poprzednim
okresem, badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi w celu ustalenia nietypowych
wynikow.

7. Po przeprowadzeniu przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny przygotowuje program zadania
zapewniajacego, uwzgledniajgc w szczegodlnosci:

a) wynik przegladu wstepnego,
b) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

C) zasoby niezb¢dne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy
eksperta,

d) przewidywany czas trwania zadania.
8. W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegolnosci:
a) temat zadania,
b) cel zadania,
c) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
d) date rozpoczecia i zakonczenia zadania,
e) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objgtym zadaniem,

f) wskazowki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania, problemy, na ktore
nalezy zwroci¢ szczego6lng uwage w badaniach, rodzaj dowoddéw niezbednych do dokonania ustalen
1 sposob ich badania, narzgdzia przeprowadzania zadania,

g) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,
h) sposob klasyfikowania wynikoéw dla poszczegdlnych kryteriow.

9. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

10. Program zadania zapewniajacego podpisuje audytor wewnetrzny.

11. Audytor wewnetrzny dokonuje doboru obiektywnych kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalno$ci objetym zadaniem.

12. Audytor kieruje si¢ migdzy innymi nast¢pujacymi kryteriami oceny mechanizmow kontrolnych:

a) legalnos¢ - zgodno$¢ ogodtu dziatan w ramach audytowanego obszaru z przepisami prawa ogolnie
obowigzujacymi i wewnetrznymi aktami regulacji prawne;j,



b) terminowo$¢ wykonywanych czynnosci zgodnie z przepisami zewnetrznymi lub wewnetrznymi,
klasyfikowanie procesow/czynnosci pod wzgledem terminu ich realizacji w odniesieniu
do przewidzianego terminu (zaplanowanego/wymaganego),

c) skuteczno$¢, celowos¢ - rozumiane jako osigganie zaktadanych wynikow (celow) w ramach
realizowanych procesow. Wykrywanie i korekta niezgodno$ci w trakcie realizacji procesow
(poprawnie dzialajace mechanizmy kontrolne),

d) efektywno$¢ - zrealizowanie zaplanowanych dziatan proporcjonalnie do poniesionych naktadow
finansowych, ludzkich lub materialnych,

e) kompletno$é, poufnosé, dostepnos$é danych oraz informacji, w tym:

- stosowanie obowiazujacych zasad dotyczacych obiegu dokumentow,

- adekwatno$¢ zapisdéw w systemie elektronicznym do dokumentacji w formie papierowej,
f) rzetelnos¢:

- wypelnianie obowigzkow przez wszystkich pracownikow z nalezytg staranno$cig, sumiennie
i terminowo,

- nalezyta realizacja procedur,

- dokumentowanie dziatan i stanow faktycznych zgodnie z rzeczywisto$cia w wymaganej formie
i terminach.

13. W ramach poszczegolnych kryteriow oceny, o ktérych w punkcie 12, planuje si¢ przyjecie
ustalen/zalecen:

a) istotnych — wymuszajacych natychmiastowe dziatanie zuwagi na stabo$¢ systemu kontroli
i zarzadzania, zwigzanych z duzym ryzykiem (np. utraty kontroli nad procesem, niewiarygodnych
sprawozdan, niewtasciwej kontroli),

b) érednio istotnych — kiedy to dziatania sg pozadane w okreSlonym czasie, zwigzane ze $rednim
ryzykiem (np. utraty kontroli nad procesem, utraty reputacji, stosunkowo licznych drobnych
nieprawidlowosci),

c) malo istotnych — wymagajacych usuniecia pojedynczych btedow oraz monitorowania systemu
kontroli i zarzadzania, celem wprowadzenia usprawnien efektywnosci dziatania. Tego typu ustalenia
sg zwigzane z niskim ryzykiem systemu kontroli i zarzadzania.

14. Przed rozpoczeciem zadania audytowego audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
otwierajacg. W naradzie otwierajacej biorg udzial: audytor wewnetrzny, Kierownik audytowanej
komorki organizacyjnej lub wskazani przez niego pracownicy.

15. Celem narady otwierajacej jest osiagni¢cie porozumienia z kierownikiem audytowanej komorki
organizacyjnej umozliwiajacego minimalizacj¢ ewentualnych zaburzen w przebiegu audytu
i zaktocenia pracy komorki organizacyjnej. Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny omawia
W szczegolnosci takie sprawy, jak:

a) tematyka i cele zadania,

b) zalozenia organizacyjne,

c) fazy realizacji zadania audytowego,
d) dziatania poaudytowe,

e) harmonogram realizacji zadania audytowego.



16. Audytor wewngtrzny sporzadza protokét narady otwierajacej, ktdry podpisuja audytor
wewnetrzny, audytowany lub osoba wyznaczona przez kierownika komoérki audytowanej, uczestniczaca
w naradzie. W przypadku nie osiagni¢cia porozumienia we wszystkich omawianych sprawach,
w protokole narady otwierajacej wskazuje si¢ termin i sposob uzgodnienia takiej sprawy. Protokot
zawiera nastgpujace informacje:

a) numer i nazwe zadania audytowego,

b) termin narady,

c) cel narady: omdéwienie celow, kryteriow i zakresu audytu, harmonogramu audytu itp.,
d) ustalenia.

17. Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje
zalecen.

18. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego, o ktorych mowa w punkcie 19,
audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca. Celem narady jest:

a) przedstawienie i porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, w szczegdlnosci dotyczacych uwag
1 wnioskéw (zalecen),

b) przedstawienie przez audytora wewnetrznego pozytywnych aspektow dziatania w badanym obszarze,
c) poinformowanie o procesie sprawozdawczym, w tym uzgodnienie terminéw realizacji zalecen.

19. W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajacej dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
dotyczacych wstepnych ustalen audytu oraz uwag i wnioskow, uczestnicy narady daza do uzgodnienia
ostatecznego stanowiska w tych sprawach. Dodatkowe wyjasnienia i uzgodnienia odzwierciedla si¢
w protokole narady zamykajace;.

20. Protokot narady zamykajacej podpisujg wszystkie osoby uczestniczace w naradzie. W razie
odmowy podpisania protokotu narady zamykajacej przez ktérgkolwiek z oséb uczestniczacych
w naradzie, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole. W przypadku odmowy podpisania
protokotu narady zamykajacej osoba, ktora odmowita podpisania protokotu, nie poézniej niz w ciagu
7 dni kalendarzowych od daty narady zamykajacej, pisemnie uzasadnia przyczyny odmowy podpisania
protokotu

21. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewngtrznego, audytor wewngtrzny
przekazuje kierownikom komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym sprawozdanie
wstepne z zadania zapewniajacego.

22. Sprawozdanie wstgpne z zadania zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

1) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriow
przyjetych w programie zadania zapewniajacego,

2) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabo$ci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien,

3) ogdlng ocene adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dzialalno$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.

23. Audytor wewnetrzny stosuje trojstopniowg ocen¢ kontroli zarzadczej, wskazujaca, ze
w audytowanym obszarze:

a) w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
c) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

24. Audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komoérki audytowanej tylko te czes$c
sprawozdania wstgpnego, ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.



25. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania wstepnego moze pisemnie odnie$¢ si¢ do wstepnych wynikoéw audytu i zaproponowac
zmiany do tresci sprawozdania wstepnego.

26. Audytor wewnetrzny, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tre$ci sprawozdania
wstepnego moze pisemnie odnies$¢ si¢ do wstepnych wynikoéw audytu i zaproponowaé zmiany do tresci
sprawozdania wstepnego.

27. Audytor wewnetrzny, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tre$ci sprawozdania
wstepnego od kierownika komorki audytowanej, dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie.

28. W przypadku stwierdzenia w czgsci albo w calosci zasadno$ci zaproponowanych zmian do
tresci sprawozdania wstgpnego, audytor wewnetrzny zmienia lub uzupelia tre$¢ sprawozdania
wstepnego.

29. W przypadku uwzglednienia w cato$ci propozycji zmian kierownika komorki audytowanej
W tresci sprawozdania wstgpnego lub wniesienia przez kierownika komoérki audytowanej propozycji
zmian
w terminie wskazanym w punkcie 27, wstepne wyniki audytu uznaje si¢ za uzgodnione.

30. W przypadku nieuwzglednienia przez audytora wewngtrznego w catosci lub w czesci propozycji
zmian kierownika komorki audytowanej do tresci sprawozdania wstepnego audytor wewnetrzny
przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.

31. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego lub omowienia ztozonych
zastrzezen, audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade zamykajaca z udziatem kierownikéw komorek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikow.

32. Po uzgodnieniu wstgpnych wynikow audytu wewngtrznego lub po uplywie terminu na
wniesienie zastrzezen, audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie koncowe =z zadania
zapewniajacego.

33. Sprawozdanie ostateczne powinno by¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.
Sprawozdanie ostateczne z zadania zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

a) temat i cel zadania,
b) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
c) date rozpoczecia zadania,

d) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug kryteriow
przyjetych w programie zadania zapewniajgcego,

e) zalecenia (rekomendacje) audytu,

) ogblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnos$ci
jednostki objetym zadaniem,

g) date sporzadzenia sprawozdania,
h) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

34. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komodrek audytowanych audytor
wewngtrzny moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te cze$¢ sprawozdania, ktora
dotyczy dziatalno$ci kierowanej przez niego komorki.

35. Data przekazania sprawozdania ostatecznego Burmistrzowi jest datg zakonczenia zadania
audytowego.

36. Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania koncowego, ustala sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje¢
zalecen, powiadamiajac o tym na pismie Burmistrza i audytora wewnetrznego.



37. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej przedstawia,
w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Burmistrzowi Gminy
Mosina i audytorowi wewnetrznemu.

38. W przypadku, o ktorym mowa w punkcie 39, Burmistrz Gminy Mosina podejmuje decyzj¢
dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym audytora wewngtrznego.

DZIAL 11.

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen.

2. Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.

3. Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor wewngtrzny
zamieszcza W notatce, ktorg przekazuje Burmistrzowi.

DZIAL III.

CZYNNOSCI DORADCZE

1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnos$ci doradcze na wniosek Burmistrza lub z wlasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

2. W wyniku czynnos$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania komorki audytowanej lub jednostki.

3. Sposdb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

4. Audytor wewngtrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzilyby
do przyjecia przez niego obowigzkdéw, odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostkg i informuje o tym kierownika jednostki.

DZIAL 1IV.

DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci izdarzenia majgce znaczenie
dla prowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
a) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego,

b) pozostala dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje
robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego,

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:
a) program zadania zapewniajgcego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
c) wynik czynno$ci doradczych,
d) notatk¢ z czynnosci sprawdzajacych,

e) dokumenty robocze:



- zwiagzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego,
- zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
- dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych.

4. Akta, ze wzgledu na rodzaj sa porzadkowane iwpinane do teczek oznaczonych zgodnie
z przyjetym w Urzgdzie Miejskim w Mosinie i stosowanym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

5. Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie Miejskim
w Mosinie.

6. Prawo wgladu do akt majg kierownicy komorek/jednostek audytowanych, Burmistrz Gminy
Mosina oraz inne osoby upowaznione.

DZIAL V.

OCENA PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny w ramach swoich obowiazkow dazy do zachowania nalezytej starannos$ci
oraz efektywnos$ci wykonywanej pracy.

2. W celu zapewnienia i statego podnoszenia efektywnosci i jako$ci audytu wewnetrznego nalezy
przeprowadza¢ okresowe oceny wewnetrzne (oceny i Samooceny), Co najmniej raz w roku.

3. Oceny wewnetrzne mogg miec postac:
a) biezacych przegladéw funkcjonowania audytu wewngtrznego,
b) okresowych przegladow dokonywanych w drodze samooceny.
4. Audytora wewnetrznego ocenia Burmistrz.

Audyt wewngtrzny moze podlega¢ ocenie zewnetrzne;.
DZIAL V1.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie powszechnie
obowiazujace przepisy.



