ZARZADZENIE Nr OA.0050.85.2017
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 31maja 2017 r.

W sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo.

Na podstawie:

- art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 446 z p6zn. zm.),

- art. 276 wustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz.U. z 2016r., poz. 1870 z pdzn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Ksiege procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole
1 jednostkach organizacyijnych Gminy Miejskiej Koto, w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 0Z.0050.91/2012 Burmistrza Miasta Kota z dnia 11 czerwca
2012 r. w sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewngtrznego w Urzedzie
Miejskim w Kole i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmis ta Kola

Stanist al

Otrzymuja:

1) audytor wewnetrzny -
2) a/a



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr OA.0050.85.2017
Burmistrza Miasta Kola

zdnia 31 maja2017r.

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Kole
i jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ I.1. Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Kole i Jjednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Kolo (zwana dalej: Ksi¢ga) zapewnia wlasciwg organizacje pracy
komorki audytu wewnetrznego oraz jednolita praktyke prowadzenia i dokumentowania prac
audytowych w obszarze dzialania Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Koto.

2. W toku wykonywanych prac audytorskich moze by¢ wzbogacana o nowe metody stuzace realizacji
celow stawianych przed audytem.

3. Uzyte w Ksigdze okreslenia oznaczaja:

1) Burmistrz - Burmistrza Miasta Kola,

2) Urzad - Urzad Miejski w Kole,

3) Gmina - Gmina Miejska Kolo,

4) audyt wewngtrzny - ogot dziatan, o ktorych mowa w art. 272 ustawy,

5) audytor wewnetrzny - osoba zatrudniona na samodzielnym, kierowniczym stanowisku,
wchodzacym  w  skfad  struktury organizacyjnej Urzedu, spetniajaca  warunki  okreslone
w art. 286 ustawy,

6) ustawa - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2016r.,
poz. 1870 z pozn. zm.),

7) rozporzadzenie - rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015 r, poz. 1480
Z pozn. zm.),

8) audytowany - komorka organizacyjna Urzedu oraz Jednostka organizacyjna Gminy, w ktorej
prowadzony jest audyt wewnetrzny,

9) zadanie audytowe - zadanie zapewniajace lub czynnoséci doradcze wymienione w planie audytu,
badz realizowane poza planem audytu z inicjatywy audytora wewnetrznego lub na wniosek
Burmistrza,

10) zadanie zapewniajace - dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzadczej,

1) czynnosci doradcze - inne niz zadanie zapewniajace, dziatania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania audytowanego,



12) zalecenia - propozycje dzialan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub
usprawniajacych dziatanie jednostki,

13) monitorowanie realizacji zalecen - czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu
ustalenia stanu realizacji zalecen,

14) czynnosci sprawdzajace - czynnosci podejmowane przez audytora wewngtrznego stuzgce
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

15) mechanizmy kontrolne — w szczegodlnosci dzialania, procedury, instrukcje i zasady stuzace
zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiagniecia celow lub zmniejszeniu
Jego negatywnych skutkow,

16) obszar audytu — kazdy obszar dzialania Urzedu i Gminy, w obrebie ktérego wyodrgbniono obszary
ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego,

17) ryzyko — mozliwoé¢ zaistnienia zdarzenia, dzialania, zaniechania dziatan, wydarzenia wewnetrzne
i zewngtrzne, ktore sprzyjaja wystepowaniu ryzyk,

18) czynnik ryzyka — wszelkie dziatania, zaniechania dziatan, wydarzenia wewnetrzne i zewnetrzne,
ktore sprzyjaja wystepowaniu ryzyk,

19) kontrola zarzadcza - ogét dzialan podejmowanych w celu realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

ROZDZIAL II
PLANOWANIE ROCZNE AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 2.1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu, przygotowywanego
na koniec roku poprzedzajacego rok, ktérego dotyczy i podpisywanego przez Burmistrza.

2. Audytor wewnetrzny sporzadza jeden plan audytu dla Urzedu i Gminy.

3. Jesli w ciggu roku audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie zaplanowanych zadan
Jest niecelowe, niemozliwe lub tez wystapia nowe ryzyka powodujace koniecznos¢ przeprowadzenia
nowego zadania audytowego, wnioskuje do Burmistrza o dokonanie zmian w planie audytu.
Zmiana w planie audytu wymaga akceptacji Burmistrza.

4. Audytor wewnetrzny przygotowuje plan audytu na podstawie udokumentowanej analizy ryzyka,
obejmujacej identyfikacje obszaréw dzialalnosci Urzedu, Gminy oraz ocen¢ ryzyka we wszystkich
zidentyfikowanych obszarach tej dziatalnosci, przy udziale kierownictwa komorek organizacyjnych
Urzgdu, jednostek organizacyjnych Gminy, w porozumieniu z Burmistrzem.

5. Analiza ryzyka jest dokonywana przy pomocy metody matematycznej, ktéra pozwala na jej
przeprowadzenie przy wykorzystaniu wzoréw matematycznych wprowadzonych do arkusza
kalkulacyjnego.

6. Audytor wewngtrzny informuje o planie audytu udostepniajac go w BIP oraz przekazujac
audytowanym informacj¢ o zadaniach zapewniajacych ujetych w planie.

7. Zadania audytowe moga by¢ realizowane w innej kolejnosei, anizeli przedstawiona w planie
audytu. Decyzje o zmianie kolejnosci wykonywania zadan podejmuje audytor wewngtrzny.

8. Tryb opracowania i zatwierdzania planu audytu okresla zalgcznik nr 1 Procedura sporzadzania
planu audytu,



ROZDZIAL 111
SPRAWOZDANIE ROCZNE Z PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 3.1. Audytor wewnetrzny, do kofca stycznia nastepnego roku, sporzadza i przedktada Burmistrzowi
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Sposob i tryb sporzadzania sprawozdania z wykonania planu audytu okresla zalacznik nr 2
Procedura sporzadzania sprawozdania z wykonania planu audytu .

ROZDZIAL IV
PROWADZENIE ZADAN AUDYTOWYCH

§ 4.1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego rocznego upowaznienia
Burmistrza.

2. Audyt wewnetrzny poza planem realizowany jest na podstawie kazdorazowo wydawanego
upowaznienia.

3. Audytor wewnegtrzny celem uzgodnienia z audytowanym kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca. W naradzie moga uczestniczy¢ osoby
sprawujgce nadzor nad dziatalnoscia jednostek audytowanych. O terminie narady otwicrajacej audytor
wewngetrzny powiadamia pisemnie audytowanych. W trakcie narady otwierajacej audytor przedstawia
gtowne cele, zakres zadania, kryteria oceny oraz narzedzia i techniki przeprowadzania zadania.
Z przeprowadzonej narady, audytor wewnetrzny, sporzadza  protokot, ktorego tresé¢ jest
przedstawiana do podpisu uczestnikom narady oraz wlaczana do akt biezacych danego zadania
audytowego.

4. Sposéb planowania, realizowania i dokumentowania zadan zapewniajacych okresla zalacznik nr 3
Procedura przeprowadzania zadania zapewniajacego.

3. Wymogi dotyczace przeprowadzania i dokumentowania zadan zapewniajacych nie sa obowiazkowe
w przypadku zadan doradezych. Przebieg i wynik czynnosci doradezych dokumentuje sie stosownie
do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dzialan i moze przyja¢ forme notatki, raportu,
podsumowania, streszczenia itp., ktore moga zawiera¢ rekomendacje, wnioski.

6. Audytor wewnetrzny zawiadamia na piSmie kierownika audytowanego o przedmiocie audytu
wewngtrznego  bezposrednio przed rozpoczgciem czynnoéci audytowych. W uzasadnionych
przypadkach (np. audyt poza planem lub inne okolicznosci) zawiadomienie o rozpoczeciu audytu
I jego zakresie moze nastapi¢ telefonicznie, a audytor wewnetrzny sporzadza na te okolicznosé
notatke.

7. Audytor wewnetrzny, w trakcie przeprowadzania zadania audytowego dokumentuje przebieg swojej
pracy w formie protokoléw: z narady otwierajacej, z narady zamykajacej, z dokonania obserwacji,
ogledzin i innych czynnosci, notatek stuzbowych — w przypadku dokumentowania zdarzen, ktére maja
istotne znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego oraz poprzez sporzadzanie np. programu
wstepnego przegladu, arkusza ustalen audytu, kwestionariuszy, wykazdow, zestawien, list kontrolnych.



ROZDZIAL V
SPORZADZENIE SPRAWOZDANIA Z CZYNNOSCI AUDYTOWYCH

§ 5.1. Audytor wewngtrzny po zakonczeniu czynnoéci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen.
W tym celu moze przeprowadzi¢ narade¢ zamykajaca.

2. W naradzie zamykajacej biora udzial kierownicy audytowani, w ktorych przeprowadzane bylo
zadanie oraz osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscia jednostek audytowanych badz wskazani przez
kierownikéw pracownicy. Termin narady jest ustalany ze wszystkimi uczestnikami spotkania,
w sposob nie kolidujacy z biezacymi zadaniami komoérek. Proponowany termin narady zamykajacej
audytor wewnetrzny przekazuje pisemnie kierownikom audytowanym. Z przeprowadzonej narady
audytor sporzadza protokét. Podpisanie i uzgodnienie protokotu nastepuje na takich samych zasadach
jak przy protokole z narady otwierajacej.

3. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, w ktorym przedstawia
W sposob jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie jego realizacji.

4. Wydajgc opini¢ w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej
audytor wewngtrzny stosuje nastepujace oceny:

1) oceng pozytywna - w zakresie objetym badaniem nie stwierdzono jakichkolwiek
nieprawidiowosci lub uchybien, albo uchybienia mialy charakter formalny i nie powodowaly
negatywnych nastgpstw dla audytowanej dziatalnosci; system kontroli dziala skutecznie
1 odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami,

2) ocena pozytywna z uchybieniami — stwierdzone w toku audytu uchybienia wystgpowaty
W sposob powtarzajacy sie, lecz mialy one jedynie charakter formalny i nie powodowaly
negatywnych nastgpstw dla kontrolowanej dzialalnoéci, zaréwno w aspekcie finansowych,
Jak i wykonywanych zadan; system kontroli dziala skutecznie z niewielkimi wyjatkami,
odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami,

3) ocena pozytywna z nieprawidlowosciami — stwierdzone nieprawidlowosci nie przekraczaja
zalozonego progu, ze wzgledu na charakter, wartos¢ lub kontekst, i nie powoduja znacznych
negatywnych skutkéw dla audytowanej dziatalnosci; system kontroli, ktéry moze, co Jakis czas
zawodzi¢, zabezpiecza w pewnym zakresie przed wszystkimi ryzykami,

4) ocena negatywna - stwierdzone nieprawidlowosci przekraczaja zalozony prog, ze wzgledu na
charakter, wartos¢ lub kontekst, i powoduja znaczne negatywne skutki dla audytowanej
dziatalnosci; system kontroli, ktéry nie zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami, zachodzi
prawdopodobienistwo wystepowania czestych awarii.

5. Audytor wewngtrzny dokumentuje i prezentuje wyniki z przeprowadzonych zadan zapewniajgcych
kierujgc si¢ zasadami okreslonymi w zalaczniku nr 3 Procedura przeprowadzania zadania
zapewniajacego.

ROZDZIAL VI
PRZEGLAD JAKOSCI ZADANIA AUDYTOWEGO

§ 6.1. Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego, audytor zwraca si¢ do audytowanego z prosbg
0 wypelnienie ankiety poaudytowe;.

2. Zebrane informacje maja stuzyé poprawie jakosci zadan audytowych realizowanych w przysztosci.



ROZDZIAL VII
MONITORING I CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
§ 7.1. Audytor wewnetrzny monitoruje stan realizacji zalecen przez audytowanego.

2. W celu oceny sposobu wdrozenia zalecen i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanych, audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

3. Tryb przeprowadzania czynnos$ci monitorujacych i sprawdzajacych, jest adekwatny do rodzaju
i istotnosci sformulowanych zalecen.

4. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor umieszcza w notatce
informacyjnej, przekazywanej audytowanemu i Burmistrzowi.

5. Sposob realizowania i dokumentowania czynnosci sprawdzajacych okresla zatacznik nr 3 Procedura
przeprowadzania zadania zapewniajgcego.

ROZDZIAL VIII
ZARZADZANIE DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 8. 1. Audytor wewngtrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia, majace znaczenie dla prowadzenia
audytu wewngtrznego, odpowiadajac za zarzadzanie i ochrone akt audytowych.

2. Akta audytu s3 przechowywane, w zamykanych szafach, do ktorych dostgp ma audytor
wewnetrzny.

3. Audytor wewngtrzny moze przechowywaé kopie akt audytu na elektronicznych nosnikach danych,
W sposob uwzgledniajagcy zachowanie poufnoéci tych akt i uniemozliwiajagcy  osobom
nieupowaznionym swobodny do nich dostep, zapewniajac w sposob odpowiedzialny bezpieczenstwo
powierzonych danych.

4. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego — akta biezace,
2) pozostala dokumentacj¢ audytu wewnetrznego — akta stale.

5. Dokumenty rejestruje si¢, znakuje oraz przechowuje wedlug zasad i trybu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych okreslonych rozporzadzeniem w  sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz przepisami
obowiazujacymi w Urzedzie.

6. Audytor prowadzi biezgce akta audytu w celu dokumentowania przebiegu i wynikdéw audytu
wewnetrznego.

7. Dokumenty wilacza si¢ do biezacych akt audytu w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych
czynnosci, zamieszczajac znak sprawy, ktérej dotycza oraz numer referencyjny dokumentu.

8. Numer referencyjny nadaje si¢ na potrzeby ewidencjonowania dokumentacji roboczej audytu
nastepujaco: AW/X/Y/AB/Z, gdzie poszczegdlne pozycje oznaczaja:

- AW - symbol Audytu wewnetrznego w strukturze organizacyjnej Urzedu,

- X - oznaczenie roku, w ktérym przeprowadzono zadanie audytowe, dwa ostatnie czlony
- Y - kolejny numer zadania audytowego w roku,

- AB - symbol akt biezacych,

- Z - numer dokumentu,

np. AW/17/1/AB/1 oznacza pierwszy dokument zadania audytowego numer 1 przeprowadzonego
w 2017 roku w komoérce Audytu wewnetrznego.



9. Dostep do akt biezacych zadania audytowego posiada, w obecnosci audytora, kierownik jednostki
objetej tym zadaniem i tylko w zakresie, w jakim akta dotycza ustalen zwiazanych z ta jednostka.

ROZDZIAL IX
DOSKONALENIE ZAWODOWE

§ 9.1. Proces szkolenia i doskonalenia zawodowego jest waznym elementem w sprawnym,
efektywnym i fachowym dziataniu audytu wewnetrznego.

2. Na szkolenia zawodowe audytor wewnetrzny przeznacza minimum 5 dni roboczych w kazdym
roku,

3. Dobér dziedzin doskonalenia zawodowego audytora wewnetrznego wynika z tzw. luki
kompetencyjnej” lub z zakresu obszaréw, ktére maja zosta¢ objete audytem w najblizszym czasie.

4. Audytor wewngtrzny dokonuje analizy potrzeb szkoleniowych.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 10.1. Wszelkie zmiany Karty wymagaja formy pisemnej i sa wprowadzane w formie zarzadzenia.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie maja zastosowanie przepisy ustawy
o finansach publicznych i aktéw wykonawczych do ustawy.
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UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

(Pieczatka Burmistrza Miasta Kota) (rmigjsce i1 data)

(Numer JRWA nadany przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny )

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

BTN i s S STt RS S
(podstawa prawna wydania upowaznienia)

UPOWEZAUANIT PRI, ..senecevsnesnscveesnossssocnssso56655605558555135 8503505563354 484 e 5w e A S S RS St
(imig, nazwisko 1 stanowisko sluzbowe)

do przeprowadzenia zadania audytowego zgodnie z zatwierdzonym Planem audytu wewnetrznego na rok ............ /

poza Planem audytu wewnetrznego*

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu t0zsamosci ............ovveveeoo .

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem .......................

(pieczatka 1 podpis Burmistrza Miasta Kola)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ................

(picczatka i podpis Burmistrza Miasta Kola)

*Niepotrzebne skresli¢
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UZGODNIENIE Z AUDYTOWANYM KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH

Piecze¢ nagléwkowa

Numer sprawy

UZGODNIENIE Z AUDYTOWANYM
KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH
W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

Temat zadania

Numer zadania

Numer referencyjny

I PROPOZYCJE AUDYTORA KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH

Kryterium nr 1

Kryterium nr 2

Kryterium nr ...

Data sporzadzenia

er Podpis audytora wewnetrznego

II. UZGODNIENIE Z AUDYTOWANYM KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH
Kryterium nr 1
Zastrzezenia TAK/NIE
Uzasadnienie

Propozycja kryterium

Kryterium nr 2

Zastrzezenia TAK/NIE

Uzasadnienie

Propozycja kryterium

Kryterium nr ...

Zastrzezenia TAK/NIE

Uzasadnienie

Propozycja kryterium

Data sporzadzenia

Podpis audytowanego

Objasnienia do pozycji:
= .Zastrzezenie TAK/NIE” - prosze wybra¢ wlasciwa odpowiedz,
® ..Uzasadnienie” - nalezy uzasadni¢ zgloszenie zastrzezen do kryterium,
= Propozycja kryterium” - w przypadku zgloszenia zastrzezen do kryterium, prosz¢ przedstawi¢ wlasna propozycje
kryterium oceny mechanizmow kontrolnych.

I11. UZGODNIONE Z BURMISTRZEM KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH
- w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw z audytowanym

KRYTERIUM Nr 1

wg propozycji audytora wewnetrznego | wg propozycji audytowanego
KRYTERIUM Nr 2

wg propozycji audytora wewnetrznego | wg propozycji audytowanego
KRYTERIUM Nr ...

wg propozycji audytora wewnetrznego | we propozycji audytowanego

Data sporzadzenia:

Podpis Burmistrza:




PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Piecze¢ nagtéwkowa

Numer sprawy

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania

Numer zadania

Numer referencyjny

Numer upowaznienia

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego

Laczna liczba dni na realizacje zadania

Data rozpoczecia i zakonczenia zadania

Cel zadania

Zakres zadania:
*  podmiotowy

= przedmiotowy, w tym okres
objety audytem

Istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci
jednostki objetym zadaniem

Metodyka audytu:
=  dobdr proby do badania
= techniki badania

Uzgodnione kryteria oceny mechanizmdw
kontrolnych w obszarze dzialalnosci
Jjednostki objetym zadaniem

Uwagi

Data sporzadzenia

Podpis audytora




UZGODNIENIE Z AUDYTOWANYM WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU

Pieczec¢ nagtowkowa

Numer sprawy

UZGODNIENIE Z AUDYTOWANYM WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU

Temat zadania

Numer zadania

Numer referencyjny

I. USTALENIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Ustalenia audytora wewnetrznego w zakresie kryterium nr |

Kryterium oceny mechanizméw kontrolnych:

°

Ustalenia:

2, Ustalenia audytora wewnetrznego w zakresie kryterium nr 2

Kryterium oceny mechanizméw kontrolnych:

Ustalenia:

£ Ustalenia audytora wewnetrznego w zakresie kryterium nr ...

Kryterium oceny mechanizmow kontrolnych:

Ustalenia:

L ]

Data sporzadzenia

Podpis audytora

IL WSTEPNE USTALENIA I PROPOZYCJE ZALECEN AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Zalecenie nr 1 dotyczace kryterium oceny nr ...

2. Zalecenie nr 2 dotyczace kryterium oceny nr ...

3. Zalecenie nr ... dotyczace kryterium oceny nr ...

Data sporzadzenia

Podpis audytora




(-

IIL. UZGODNIENIE Z AUDYTOWANYM WYNIKOW AUDYTU WEWN ETRZNEGO

Tabele nalezy wypetnié do dnia: .................

Kryterium nr 1

Zastrzezenia TAK/NIE

Uzasadnienie

Kryterium nr 2

Zastrzezenia TAK/NIE

Uzasadnienie

Kryterium nr ...

Zastrzezenia TAK/NIE

Uzasadnienie

Data sporzadzenia

Podpis audytowanego

Objasnienia do pozycji:
= . Zastrzezenie TAK/NIE” - prosze wybrac wiasciwa odpowiedz,
® ..Uzasadnienie” - nalezy uzasadni¢ zgloszenie zastrzezen do ustalenia

1v. UZGODNIENIE Z AUDYTOWANYM ZALECEN .
- PROPOZYCJI DZIALAN SLUZACYCH WYELIMINOWANIU SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ
LUB USPRAWNIENIU FUNKCJONOWANIA JEDNOSTKI

Tabele nalezy wypelni¢ do dnia: .................

Zalecenie nr 1

Zastrzezenia TAK/NIE

Uzasadnienie

Zalecenie nr 2

Zastrzezenia TAK/NIE

Uzasadnienie

Zalecenie nr ...

Zastrzezenia TAK/NIE

Uzasadnienie

Data sporzadzenia

Podpis audytowanego

Objasnienia do pozycji:
= .Zastrzezenie TAK/NIE” - prosz¢ wybra¢ wlasciwa odpowiedz,
= ,.Uzasadnienie” - nalezy uzasadni¢ zgloszenie zastrzezen do ustalenia




SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Piecze¢ naglowkowa

Numer sprawy

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania

Numer zadania

Numer referencyjny

Numer upowaznienia

Imig i nazwisko audytora wewnetrznego

Termin realizacji zadania

Cel zadania

Zakres zadania:
= podmiotowy
= przedmiotowy, w tym okres
objety audytem

Ustalenia audytu i ocena mechanizmow
kontrolnych wedtug kryteriow przyjetych
W programie

Zalecenia — propozycje dziatan stuzacych
wyeliminowaniu stabosci kontroli
zarzadczej lub usprawnieniu
funkcjonowania jednostki

Odniesienie si¢ audytora do zastrzezen
audytowanego wniesionych do wstepnych
wynikéw audytu

Ogolna ocena adekwatnosei, skutecznosci
i efektywnosci  kontroli  zarzadczej
w obszarze dziatalnoéci jednostki objetym
zadaniem

Wykaz adresatoéw sprawozdania

Data sporzadzenia

Podpis audytora

Pouczenie:

1. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na
pismie Burmistrza i audytora wewnetrznego.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen, audytowany przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
pisemne stanowisko Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen przez audytowanego,
Burmistrz podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac o
tym audytowanego i audytora wewnetrznego.




SPOSOB REALIZACJI ZALECEN Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Piecze¢ nagtdwkowa

Numer sprawy

SPOSOB REALIZACJI ZALECEN Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Temat zadania

Numer zadania

Numer referencyjny

Lp. Tres¢ zalecenia Sposdb Termin wykonania Osoba

wykonania od/do dnia ... odpowiedzialna za
wykonanie zalecenia
Prosze wybrac wiasciwg odpowied?

l. 1. od/do....
2 2. od/do....
. od/do....

Uzasadnienia odmowy realizacji zalecenia/zalecen:

Data sporzadzenia:

Podpis audytowanego:

Decyzja Burmistrza w sprawie odmowy realizacji zalecen przez audytowanego

Odrzucam/polecam wykonanie Osoba odpowiedzialna za realizacje
zalecenianr 1 | od/dodnia .....................
Odrzucam/polecam wykonanie Osoba odpowiedzialna za realizacje
zalecenianr2 | o/ Foudnia; .o s s
Odrzucam/polecam wykonanie Osoba odpowiedzialna za realizacje
zalecenianr ... | e, od/dodnia .....................

Data sporzadzenia:

Podpis Burmistrza:

Pouczenie:

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie Burmistrza
i audytora wewnetrznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, przedstawia pisemnie Burmistrzowi i audytorowi wewnetrznemu swoje stanowisko. W takim
przypadku decyzje dotyczaca realizacji zalecen podejmuje Burmistrz informujac o tym audytowanego i audytora
WeWnetrznego.




NOTATKA INFORMACYJINA Z CZYNNOSCI SPRA WDZAJACYCH

Pieczec nagltowkowa

Numer sprawy

NOTATKA INFORMACYJNA

z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych

Temat zadania

Numer zadania

Numer referencyjny

Termin przeprowadzenia czynnosci

Zakres zadania:
®  podmiotowy

= przedmiotowy,
objety audytem

W

tym okres

Imig i nazwisko audytora wewnetrznego

Numer upowaznienia

Termin realizacji zadania

Ustalenia

Tresc zalecenia

Czy wdrozono zalecenie?

Tak, Czesciowo, Nie

Czy sposob realizacji
zalecenia jest zgodny
z propozycja ustalona po
otrzymaniu sprawozdania?

Tak. Czesciowo, Nie

Efekt wdrozonych zalecen

(np. wyeliminowanie ryzyka
lub ograniczenie ryzyka,
usprawnienie d=iatalnosci
w badanym obszarze,
podniesienie efektywnosci
dziatan w badanym obszarze)

Wyjadnienia/uwagi/podsumowanie

Wykaz adresatéw notatki

Data sporzadzenia

Podpis audytora




