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§ 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1))
2)
3)

4)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Procedury okreslaja w szczegdtowy sposob tryb prowadzenia i dokumentowania
audytu wewnetrznego, w tym:

sposob 1 tryb sporzadzania oraz elementy rocznego planu audytu;

sposob dokumentowania przebiegu oraz wynikoéw czynno$ci audytowych;

sposob i tryb sporzadzania oraz elementy sprawozdania z wykonania planu audytu;
tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego zleconego.

Procedury opracowano na podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z po6zn. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst jednolity Dz.
U. z2018 r. poz. 506).

Uzyte w Procedurach okre$lenia oznaczaja:
Gmina — Urzad Miasta 1 Gminy w Mroczy i jednostki organizacyjne Gminy Mrocza;
Burmistrz Miasta 1 Gminy, Burmistrz — Burmistrz Miasta 1 Gminy Mrocza;

audytowany — referaty, samodzielne stanowiska w Urzedzie Miasta i Gminy,
jednostki organizacyjne Gminy, w ktorych prowadzone jest zadanie audytowe;

zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnos$ci doradcze;

zadanie zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajgce dzialania podejmowane przez
audytora wewngtrznego, ktorych charakter 1 zakres zostal uzgodniony
z Burmistrzem Miasta i Gminy, a ktdrych celem jest usprawnienie funkcjonowania
Gminy;

czynnos$ci sprawdzajagce — czynno$ci podejmowane przez audytora wewngtrznego
stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zalecen zrealizowanych
przez audytowanego;

ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.).



§ 2. PLANOWANIE AUDYTU ORAZ SPRAWOZDANIE Z JEGO
PROWADZENIA

1)
2)

3)

1)
2)

3)

1)
2)

3)

Audyt wewnetrzny zasadniczo przeprowadza si¢ na podstawie planu audytu
wewnetrznego. Jedynie w uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny
przeprowadza si¢ poza planem. Dopuszczalne jest realizowanie zadania
zapewniajagcego poza planem po uzgodnieniu z Burmistrzem, w przypadku
wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny ryzyk.

Audytor wewngetrzny, opracowujac plan audytu, przeprowadza analize ryzyka
uwzgledniajgcg sposob zarzadzania ryzykiem w Gminie. Przy analizie ryzyka
audytor bierze pod uwage w szczego6lnosci:

cele 1 zadania Gminy;
ryzyka majace wptyw na realizacje¢ celow 1 zadan;
wyniki wczesniejszych audytow oraz kontroli.

Na podstawie powyzszych informacji, audytor dokonuje identyfikacji wszystkich
obszarow dziatalno$ci Gminy i wystepujacych ryzyk, ktore sa nastgpnie analizowane
1 oceniane.

Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dziatalnosci Gminy, uwzgledniajaca ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka —
analiza ryzyka metoda matematyczng (zatacznik nr 1).

Audytor wewnetrzny wyznaczajac obszary, w ktorych zostang przeprowadzone
zadania zapewniajace w roku nastepnym, bierze pod uwage:

wyniki analizy ryzyka;
priorytety Burmistrza;
dostgpne zasoby osobowe.

Na tej podstawie, audytor wewnetrzny do konca grudnia przygotowuje plan audytu
na nast¢pny rok. Dokument ten podpisuje audytor wewnetrzny 1 Burmistrz Miasta
1 Gminy. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci nastepujace elementy:

wynik przeprowadzonej analizy ryzyka;
liste obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace;

wynik przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych i1 budzetu czasu pracy audytora
wewnetrznego w danym roku (zalagcznik nr 2), wyrazonego w osobodniach,
w szczegblnosci planowanego na:

- realizacj¢ poszczegolnych zadan zapewniajacych;

- realizacje czynnos$ci doradczych;



- monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnoS$ci sprawdzajacych;

- kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

4) informacje¢ na temat cyklu audytu.

)]
2)
3)

4)

Informacja o planowanych zadaniach zapewniajacych trafia do zainteresowanych
komorek, jednostek organizacyjnych po zatwierdzeniu przez Burmistrza planu.

Wszelkie zmiany w planie audytu uzgadniane sg z Burmistrzem w formie pisemne;.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego, audytor wewnetrzny sktada Burmistrzowi
sprawozdanie z prowadzenia planu audytu. Sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:

informacje o zadaniach audytowych;
informacje o monitorowaniu realizacji zalecen;
informacje o czynno$ciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;

inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego
w Gminie w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny
wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

§ 3. TRYB PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.

2.

3.
1)
2)

3)

Audytor wewnetrzny Gminy przeprowadza audyt wewngtrzny na podstawie
pisemnego upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy, po okazaniu dokumentu
tozsamosci (zatgcznik nr 3).

Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowane;j realizacji zadania.

Rozpoczynajac  realizacj¢ zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny
przeprowadza przeglad wstepny polegajacy w szczegdlnosci na:

zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci Gminy, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;

dokonaniu identyfikacji 1 oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizmow kontrolnych;

uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych
w obszarze dziatalno$ci Gminy objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia
kryteriow z audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je z Burmistrzem Miasta i
Gminy.



10.

11.

12.

13.

W celu uzgodnienia kryteridw, o ktorych mowa w pkt. 3, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca, z ktorej sporzadza protokot (zatacznik nr 4).

Po przeprowadzeniu przegladu, audytor wewngtrzny opracowuje program zadania
zapewniajacego (zalacznik nr 5). Uwzglednia si¢ w nim w szczegolnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi Burmistrza oraz audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w programie
w trakcie realizacji zadania zapewniajacego. Jednakze musza by¢ one
udokumentowane w pisemnej formie.

Po przeprowadzeniu czynnos$ci audytowych, audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnegtrznego, w tym w szczegolnosci
ustalenia 1 propozycje zalecen. W tym celu mozna przeprowadzi¢ narade
zamykajaca, podczas ktorej audytor przekazuje audytowanemu wstgpng wersje
sprawozdania z  zadania  audytowego. Audytor sporzadza  protokot
z przeprowadzenia narady zamykajacej (zatagcznik nr 6).

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktorych
mowa w pkt. 7, audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania wstg¢pnego, chyba ze audytor
wewnetrzny wyznaczy termin dtuzszy.

Po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego lub po wniesieniu
zastrzezen o ktorych mowa w pkt. 8, audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie
z zadania zapewniajacego (zalacznik nr 7).

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Burmistrzowi.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposob 1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacj¢, powiadamiajgc o tym na pi$mie audytora wewnetrznego i Burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Burmistrzowi i1 audytorowi wewngtrznemu. W takim przypadku to Burmistrz
podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego
1 audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ zalecen.



14.

15.

16.
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18.

Po uptywie termindéw realizacji zalecen, audytor wewngtrzny przeprowadza
czynnosci sprawdzajace. Ich wynik przedstawia w notatce informacyjnej
Burmistrzowi i audytowanemu (zatgcznik nr 8).

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu
Burmistrza w realizacji celow 1 zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy. Ich
cel 1 zakres audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych,
ktore prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania Gming iinformuje o tym
niezwlocznie Burmistrza.

W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic¢ propozycje
dotyczace  usprawnienia  funkcjonowania ~ Gminy.  Sposéb  wykonania
1 dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatah audytora wewnetrznego. Po wykonaniu
czynno$ci doradczej audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjna
z przeprowadzenia czynno$ci doradczej (zatacznik nr 9).

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujac zadanie audytowe,
moze korzysta¢ z pomocy ekspertow.

§ 4. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

l.

2.

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci 1 zdarzenia majgce znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego, ktéra obejmuje w szczegolnosci:

a) program zadania zapewniajacego;

b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

¢) wynik czynnosci doradczych;

d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;

e) dokumenty robocze:
- zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
- zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci doradczych,

- dotyczace monitorowania realizacji zalecen 1 przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.



2) pozostata dokumentacje audytu wewngtrznego, w szczegdlnosci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewnetrznej i
zewnetrznej audytu wewngtrznego.

3. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego jest numerowana ze wskazaniem roku
oraz kolejnego numeru i rodzaju zadania (np. Z/1/2020, D/1/2020, S/1/2020).

4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i1 pozostala dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wiasno$s¢ Gminy.



Wykaz zatacznikéw do niniejszej Procedury:

Zatacznik Nr 1 Wzor analizy ryzyka metodg matematyczng .............cooeeevn cevninnnnn,

Zatacznik Nr 2 Wz6r analizy zasobow osobowych zespotu audytu wewnetrznego ......

Zatacznik N1 3 WZOTr UPOWAZNIENIA . ..vuutteite et et et e eeeee et eeeeeeeaees ceennan

Zaltacznik Nr 4 Wzor protokotu z narady otwierajace] ........ooevvivieiiiinieiinnen cennnnn.

Zatacznik Nr 5 Wzor programu zadania audytowego ........o.vvviiiiiiniiiiiniieieianennn..
str.

Zalacznik Nr 6 Wzor protokotu z narady zamykajacej .............ooovviiiiiiiiiiinin..n. .

Zatacznik Nr 7 Wzor sprawozdania z zadania audytowego ............ocoovveiieiininnnnn

Zatacznik Nr 8 Wzor notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnos$ci sprawdzajacych

Zatacznik Nr 9 Wzdbr notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnos$ci doradczej .......
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