07.0050.3.2015

Zarzadzenie nr 3/2015
Wajta Gminy w Slupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewn@trznego

Urzedu Gminy w Shipnie

Na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2013 r. poz. 885 z pozn. zm.), art. 31 ustawy z dma 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 1. poz. 594 z p6zn. zm.) oraz § 8 pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Shupnie nadanego Zarzgdzeniem Nr 100/2012 Wéjta Gminy w Stupnic z
dnia 21 grudnia 2012 r. ze zmianami

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy w Slupnie”, stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz wzory dokumentéow stosowanych w audycie

wewnetrznym, stanowigee zalaczniki nr 2 — 12 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam komérkom  organizacyjnym Urzedu Gminy

w Shupnie, jednostkom organizacyjnym i nadzorowanyim.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2012 Wojta Gminy w Stupnie z dnia 2 stycznia 2012 r. w
sprawie: wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Stupnie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 - do Zarzadzenia nr 3/2015 Wdjta Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

Regulamin Audyiu Wewnetrznego Urzedu Gminy w Stupnie

g1

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie lub wzorach dokumentéw wymienionych w § 5 jest

mowa o:

1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Stupnie,

2) Wojcie lub Kierowniku jednostki sektora finanséw publicznych - rozumie sie przez to
Waéjta Stupna,

3) zadaniu audytowym - rozumie sie przez to okreslony tematycznie zakres dziatan i
czynnosci prowadzonych przez audytora,

4} jednostce audytowanej - rozumie sie przez to samodzielng komoérke organizacyjna
Urzedu oraz inng jednostke organizacyjng podlegajaca audytowi wewnetrznemu ze
strony Urzedu Ilub Gminy na podstawie odrebnych przepiséw, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

5) kierowniku jednostki audytowanej ~ rozumie sie przez to osobe kierujacg jednostkg

audytowang, jak rowniez osobe pehnigca jego obowigzki.

§2

Audyt wewnetrzny prowadzi audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie |ub
ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie, podlegajagcy bezposrednio Wojtowi -~
Kierownikowi jednostki, posiadajacy odpowiednie uprawnienia, okreslone w przepisach o

finansach publicznych.

§3

Planowanie, przygotowanie oraz prowadzenie audytu wewnetrznego odbywa sie w
oparciu o metodyke okreslong w przepisach o finansach publicznych oraz przepisach

wykonawczych.
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§4

Audytor zobowiazany jest do postepowania zgodnie z powszechnie wuznanymi
standardami audytu, o ktérych mowa w przepisach o finansach publicznych oraz

kodeksem etyki audytora wewnetrznego .

§5

1. Uwzgledniajac obowigzujgce przepisy o finansach publicznych, wykonywanie audytu
wewnetrznego jest dokumentowane w sposdéb standaryzowany, zgodnie z
nastepujacymi wzorami dokumentdw:

- Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

- Wniosek o powotanie rzeczoznawcy,

- Kwestionariusz kontroli wewnetrznej,

- Kwestionariusz samooceny,

- Program zadania audytowego,

- Protokdt z narady otwierajacej audyt,

- Notatka stuzbowa,

- Protokét z narady zamykajacej audyt,

- Karta badania audytowego,

- Sprawozdanie z audytu,

- Notatka informacyjna,
stanowigcymi odpowiednio zataczniki nr 2 ~ 12 do zarzadzenia Wojta Stupna w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy w Stupnie.

2. Zgodnie z przepisami o finansach publicznych, audytor wewnetrzny sporzadza plan
roczny audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu, wedlug wzordw i

wytycznych okreslonych w tych przepisach.

§6

Catos¢ dokumentacji powstatej w toku dziatalnosci audytowej gromadzona jest przez
audytora wewnetrznego lub audytora ustugoedawce i przekazywana do archiwum, zgodnie

z odrebnymi przepisami.




Zatacznik nr 2 — do Zarzadzenia nr 3/2015 Wdijta .Gr.r'.wi'ny w S’(Upl’lié‘: g
z dnia 12 stycznia 2015 r.

Data | POUPIS: +rurverressessesseneisnsiien

Na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych upowazniam Pana/Panig;:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Przeprowadzenie zadania audytowego wynika/nie wynika® z planu audytu.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej lub dowodu
tozsamosci oraz uprawnia do dostepu do informacji niejawnych za
okazaniem poswiadczenia bezpieczenstwa.

Termin waznosci upowaznienia UPYWa W dNiU: vouviuvervevneene o enrerenverneens

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do i@  .vvvvevvevrererrrrrerereerenrnrenrenemns

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 - do 2arzadzenia nr 3/2015 Wajta Gminy w Shupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

Na podstawie przepisow o finansach publicznych w zw. z § 5 Regulaminu Audytu
Wewnetrznego Urzedu Gminy w Stupnie wnioskuje o powotanie rzeczoznawcy w
dziedzinie:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Przeprowadzenie zadania audytowego wynika/nie wynika® z planu audytu.

* Niepotrzebne skredlic¢
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Zatacznik nr 4 — do Zarzadzenia nr 3/2015 Wdita Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

Wykonat(a): =

Lp 'Zagédhienie

L odpowmdi S

data i podpis audytowanego




Zatgcznik nr 5 - do Zarzadzenia nr 3/2015 Wdjta Gminy w Shupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

Wykona(a):

|_p i Zagadhiénié e s Uwagi

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

data i podpis audytowanego

OBJASNIENIA:

INSTRUKCIA WYPEENTANIA

> Kwestionariusz nalezy wypetni¢ w sposéb czytelny;
> Nalezy odpowiedzied na wszystkie pytania zawarte w kwestiocnariuszu, w sposdb fak najbardziej szczegdlowy;
> W niezaciemnionych polach TAK/NIE nalezy zaznaczyC krzyzykiem whasciwg odpowiedz.

> W przypadku braku miejsca na opis w rubrykach nale2y dokaczy¢ i podpisac dodatkowa, karte;

> W przypadku wystapienia niejasnodci, informacji na temat sposcbu wypetniania kwestionariusza udziela Pan(l}
........................ -podnrkel o e-maill




Zalacznik nr 6 - do Zarzadzenia nr 3/2015 Wojta Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015,

Wykonata): . Dataipodpis: ...

Cele i zadania jednostki audytowanej:
- zwiezly opis dziatart jednostki audytowanej, jej strategii i celéw, szczegdinie w obszarze

poddanym audytowi wewnetrznemu -

Istotne ryzyka:

Systemy zarzadzania ryzykiem i kontroli:
Zakres:

- Podmiotowy:

- Przedmiotowy:

Obiekty audytu :

Analiza ryzyka:

- zwiezly opis techniki analizy ryzyka w oparciu o wyodrebnione obiekty audytu, wyniki

przedstawione w tabeli (wzdr ponizej) oraz opis wyszczegoinionych ryzyk -



Przewidywana metodyka:
- opis technik (w szczegdinosci rodzajéw testow) oraz dokumentow roboczych

wykorzystywanych do przeprowadzenia audytu -

Sposob przeprowadzania zadania audytowego:

- opis planowanego przebiegu zadania audytowego -

Mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien systemow zarzadzania i kontroli:

Zalozenia organizacyjne:

- skfad zespotu audytowego, termin przeprowadzenia zadania audytowego -




Zafacznik nr 7 - do Zarzadzenia nr 3/2015 Wéjta Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

1. |Uczestnicy narady

2. Cel

3. |Przebieg

4, |Ustalenia

5. | Podpisy




Zatacznik nr 8 - do Zarzadzenia nr 3/2015 Wojta Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

- tresc -




Zatacznik nr 9 - do Zarzadzenia nr 3/2015 Wajta Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r,

1 Uczestnicy narady

2. |cel

3. |[Przebieg

4, |Ustalenia
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Zatacznik nr 10 - do Zarzadzenia nr 3/2015 Wdjta Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015 ¢,

vaonal'(_'_ai'):':.: s |

1. |Kryteria/ paramefry

2. | Opis przebiegu badania

3. |[Rezuitaty

4, |Zalaczniki




Zatgcznik nr 11 - do Zarzadzenia nr 3/2015 Wdéjta Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

STRESZCZENIE
- zwiezly opis dziatan jednostki audytowanej, jej strategii i celéw, szczegoinie w obszarze

objetym zadaniem -
I. CEL

I1. ZAKRES

- zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania -
III. OBIEKTY AUDYTU

IV. ANALIZA RYZYKA
- zwiezty opis techniki analizy ryzyka w oparciu o wyodrebnione obiekty audytu, wyniki

przedstawione w tabeli (wzor ponizej) oraz opis wyszczegdinionych ryzyk —

V. METODYKA
- opis technik (w szczegdinosci rodzajéw testéw) oraz dokumentéw roboczych

wykorzystywanych do przeprowadzenia audytu -

VI. TERMIN

- termin: od daty narady otwierajgcej do daty narady zamykajgcej -

VII. USTALENIA

1. Obiekt 1

1.1. Kryteria

1.2. Ustalenia stanu faktycznego

1.3. Analiza przyczyn, skutkow lub ryzyk wynikajacych z uchybien



1.4. Rekomendacje/zalecenia

2. Obiekt 2

2.1. Kryteria szczegdlowe

2.2. Ustalenia stanu faktycznego

2.3. Analiza przyczyn, skutkow lub ryzyk wynikajacych z uchybien
2.4. Rekomendacje/zalecenia '

VIiIi. OPINIA AUDYTORA W SPRAWIE KONTROLI ZARZADCZE]

IX. UWAGI T WNIOSKI ,
Na postawie ustalent oraz analizy przyczyn, skutkdw i ryzyk stwierdzonych
uchybien, audytor rekomenduje wykonanie nastepujacych dziatan:

- zestawienie wszystkich wydanych w sprawozdaniu rekomendacji/zalecen -
Zataczniki:

Spis tabel, schematow i wykresoéw:

POUCZENIE:
- informacja o prawach i obowiazkach kierownika jednostki audytowanej, zgodnie z

obowiazujacymi przepisami prawa -

>
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Zatacznik nr 12

- do Zarzadzenia nr 3/2015 Wbjta Gminy w Stupnie
z dnia 12 stycznia 2015 r.

Opis wydanych .rekbmend.acji/.z.éle.c':e.ﬁ. |

1.
2. |Opis podjetych dziatan naprawczych
3. |Wnioski




