Elektronicznie podpisany przez:
Marian J6zef Krywald
dnia 1 czerwca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 44/2022
WOJTA GMINY DRZYCIM

z dnia 1 czerwca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Gminy Drzycim Karty audytu wewnetrznego, Programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego, Procedur audytu wewnetrznego.

Na podstawie Migdzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego stanowigcych
zatgcznik do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewngetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRiF z2016r., poz. 28),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Kartg audytu wewnetrznego stanowigcg zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Wprowadzam Program zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewnetrznego stanowiacy zatacznik nr
2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Wprowadzam Procedury audytu wewnetrznego stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewngetrznemu - ustugodawcy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Drzycim

Marian Krywald

Id: E66D7075-F944-4E5E-A975-2DC57FDB1ED7. Podpisany Strona 1



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 44/2022
Wéjta Gminy Drzycim z dnia 1 czerwea 2022 1.

GMINA DRZYCIM

AUDYTOR WEWNETRZNY

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Opracowat:

2022
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I. OGOLNE CELE | ZASADY AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Do prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy Drzycim i jej
jednostkach organizacyjnych, zwanymi dalej Gming, zawiera sie umowe
z Ustugodawcg - audytorem wewnetrznym.

2. Zasadniczym celem prowadzenia audytu wewnetrznego w Gminie jest
wspieranie Wojta Gminy w realizacji celéw i zadan przez systematycznag
ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

3. Audytor wewnetrzny poprzez niezalezng i obiektywng ocene systemoéw
zarzadzania i kontroli funkcjonujgcych w Gminie dostarcza Wojtowi Gminy
racjonaine zapewnienie, ze systemy te dziatajg prawidtowo.

4. Audytor wewnetrzny prowadzi réwniez czynnosci doradcze zmierzajgce do
usprawnienia funkcjonowania Gminy. Czynno$ci doradcze mogg miec
charakter zadan formalnych, o okreslonym zakresie i czasie realizacji (ujete
w planie audytu albo ustalone wedtug biezagcych potrzeb z Wajtem Gminy)
lub tez polega¢ na doraznych konsultacjach roboczych. Mogg by¢ one
realizowane na wniosek Wojta Gminy lub z inicjatywy audytora
wewnetrznego, po uzgodnieniu celéw i zakresu tych czynnosci z Wojtem
Gminy.

W ramach czynnosci doradczych mogg byé realizowane w szczegolnosci
nastepujgce dziatania:

a) analiza mechanizméw kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy (np.
doradczy udziat w pracach przy opracowaniu procedur),

b) przeglad zarzadzania kluczowymi ryzykami oraz procesu raportowania
0 nich na wniosek Woéjta Gminy,

¢) opiniowanie procedur zarzgdzania ryzykiem przed ich wdrozeniem,

d) przeprowadzanie wewnetrznych szkolen,

e) uczestnictwo w zespotach zadaniowych w celu przeprowadzenia analizy

dziatalnosci operacyjnej.

5. Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikowaniu i szacowaniu
potencjalnego ryzyka wbudowanego w systemy oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci wprowadzonych mechanizmow
kontrolnych, ktérych zasadniczym celem jest eliminacja lub ograniczenie
skutkow zidentyfikowanych ryzyk.
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Il. PRAWA | OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny funkcjonujacy w Gminie jest uprawniony do
prowadzenia audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci
Gminy.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczen Gminy oraz wgladu

do wszelkich dokumentéw, informagji i danych oraz do innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzgdzania ich kopii,
odpisow, wyciggéw, zestawient lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej.

3. Pracownicy Gminy sg obowigzani udzielaé informagji i wyjasnien, a takze
sporzadzac i potwierdzac kopie, odpisy, wyciggi lub zestawienia, o ktorych
mowa w pkt. 2 w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia
audytu wewnetrznego.

4. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ wnioski majgce na
celu usprawnienie funkcjonowania Gminy.

5. Audytor wewnetrzny nie odpowiada za funkcjonujgcg w Gminie kontrole
zarzadczg, ale wspomaga Kierownictwo w tym zakresie poprzez
prowadzenie audytu wewnetrznego.

6. Audytor wewnetrzny nie odpowiada za wykrywanie przestepstw, jednak
powinien posiada¢ umiejetnosci identyfikowania znamion przestepstwa.

7. W zakresie wykonywania swoich zadan audytor powinien wspodtpracowad
z kontrolerami zewnetrznymi oraz kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

I.NIEZALEZNOSC

1. Audytor wewnetrzny w strukturze organizacyjnej Gminy podlega
bezposrednio Waéjtowi Gminy.

2. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

3. Dziatania audytora wewnetrznego realizowane $q zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego, Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, Kodeksem Etyki lIA oraz
uznang praktykg audytu wewnetrznego.
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IV.ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny zajmuje sie badaniem i oceng adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci przyjetych i funkcjonujgcych w  Gminie
mechanizméw kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi ocene dostosowania dziatar podejmowanych
przez Gming do przedstawionych w sprawozdaniach | opiniach zalecen
audytu.

3. Audytor wewnetrzny dysponuje peing swobodg w zakresie identyfikacji

obszarow ryzyka.

4. Audyt wewnetrzny moze objgé swoim zakresem wszystkie obszary
dziatania Gminy.

5. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany, a o wszelkich dziataniach
zmierzajgcych w tym kierunku audytor niezwiocznie bedzie informowat
Woajta Gminy.

V. SPRAWOZDAWCZOSC

1. Audytor wewnetrzny wyniki audytu przedstawia w sposéb jasny, zwiezty
I rzetelny w sprawozdaniu.

2. Sposdb i tryb przekazania sprawozdania okreslajg odrebne przepisy.

3 Do 31 stycznia kazdego roku audytor wewngtrzny sktada Wojtowi Gminy

sprawozdanie z wykonania planu audytu informujgce o stopniu jego
realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadcze;j.

4, Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze
znamiona czynoéw, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg sie¢ do wszczecia
postepowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postepowania
karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe Jub
0 wykroczenie skarbowe, wowczas jest obowigzany zawiadomié¢ o tym
fakcie Wajta Gminy.
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VI.RELACJE Z INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI

1. Audytor wewnetrzny przekazuje dokumentacje kontrolujgcym instytucjom
W porozumieniu i za posrednictwem Woéjta Gminy.

2. W trakcie planowania i wykonywania zadarn audytor wewnetrzny powinien
bra¢ pod uwage, o ile to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych

| sprawdzajgcych wykonywanych przez instytucje kontrolne celem unikania
naktadania sie kontroli i audytéw.
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Zafgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 44/2022
Wojta Gminy Drzycim z dnia 1 czerwca 2022 r.

GMINA DRZYCIM

AUDYTOR WEWNETRZNY

PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Opracoyah

DRZYCIM
2022
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I. CEL, ZAKRES | OCENA PROGRAMU ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI

1. Celem programu zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Drzycim i jej jednostkach organizacyjnych, zwanego dalej
programem, jest umozliwienie dokonania oceny, czy dziatalno$¢ audytu
wewnetrznego funkcjonujgcego w Urzedzie Gminy Drzycim i jej jednostkach
organizacyjnych, zwanymi dalej Gming, jest zgodna z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego oraz czy audytor
wewnetrzny stosuje Kodeks etyki. Program stuzy takze do oceny wydajnosci
i skuteczno$Sci audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji mozliwosci

poprawy.

2. Program obejmuje wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego
oraz monitoruje w sposob ciggly jego efektywnos$é, co ma stuzy¢ realizacji
zapisbw Miedzynarodowego Standardu Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego 1310 Wymagania dotyczgce programu zapewniania
i poprawy jakosci.

3. Program udziela racjonalnego zapewnienia, ze dziatalno$é audytu
wewnetrznego w Gminie jest zgodna z:

- Kodeksem etyki lIA;
- Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego;
- Procedurami audytu wewnetrznego funkcjonujacymi w Gminie;
- Kartg audytu wewnetrznego obowigzujacg w Gminie.
4, Program obejmuje:
1) okresowe wewnetrzne oceny jakosci,

2) okresowe zewnetrzne oceny jakosci.

Il. OCENA WEWNETRZNA

1. Ocena wewnetrzna obejmuje:
1) biezace monitorowanie dziatalnosci audytu,
2) okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku drogg samooceny.

2. Przegigdy biezace dokonywane sg poprzez:
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1) przeglad akt biezgcych pod wzgledem kompletnosci dokumentacji biezacej
zadan audytowych;

2) listy sprawdzajgce, zapewniajgce, ze praca audytu przebiega zgodnie
z przyjetymi procedurami;

3) informacje zwrotne od kierownikdw komorek audytowanych po kazdym
zadaniu zapewniajacym w formie wypetnionej ankiety poaudytowe;.

3. Na podstawie danych uzyskanych za pomocg wyzej wskazanych narzedzi,
audytor opracowuje wnioski dotyczace jakosci biezgcych wynikdw oraz,
w razie koniecznosci, podejmuje czynno$ci zmierzajgce do usprawnienia
dziatalnosci audytu wewnetrznego.

4. Przeglady okresowe dokonywane sg w drodze samooceny,
w szczegoblnosci pod wzgledem zgodnosci dziatalnoéci audytu
wewnetrznego z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowe;j
Audytu Wewnetrznego, Kodeksem Etyki IlA, Karta audytu oraz
Procedurami audytu wewnetrznego, funkcjonujacymi w Gminie.

5. Po wykonaniu przeglgdu okresowego audytor opracowuje wnioski
dotyczgce jakosci | efektywnosci audytu wewnetrznego i podejmuje
dziatania zmierzajgce do wprowadzenia ewentualnych usprawnien
w dziatalnosci audytu wewnetrznego. Wyniki z przeprowadzone;
samooceny audytor przedstawia do zapoznania Wojtowi Gminy.

I.LOCENA ZEWNETRZNA

1. Oceny zewnetrzne, zgodnie z zapisami Miedzynarodowego Standardu
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego 1312 Oceny zewnetrzne,
muszg by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowang osobe lub zespdt spoza Gminy.

2. Ocena zewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci:
1) organizacje audytu w Gminie i zarzadzanie jego dziatalnoscig;
2) planowanie;
3) sprawozdawczosé;
4) realizacje zadan zapewniajgcych;,
5) realizacje czynnos$ci doradczych.

3. Ocena zewnetrzna moze odbywac sie jedng z ponizszych metod:
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1) petna zewnetrzna ocena, w ktérg jest zaangazowany zespot spoza Gminy
pod kierownictwem wykwalifikowanego i doswiadczonego zawodowo
audytora;

2) samoocena audytu wewnetrznego z niezalezng walidacja, wykonang przez
wykwalifikowana i niezalezng osobe lub zespét.

4, Wyniki z przeprowadzonej oceny zewnetrzne] wraz z wnioskami osob
dokonujgcych oceny, audytor przedstawia do zapoznania Woajtowi Gminy.
W razie istotnych uwag i zalecen, do wynikéw oceny zewnetrznej powinien
byC zatgczony pisemny plan dziatan naprawczych.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 44/2022
Wéjta Gminy Drzycim z dnia 1 czerwca 2022 r.

GMINA DRZYCIM

AUDYTOR WEWNETRZNY

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Opracowat:

AUDYT RZNY

%ejewska

2022
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. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedury okre$lajg w szczegdtowy sposéb tryb prowadzenia
i dokumentowania audytu wewnetrznego, w tym:

1) sposéb i tryb sporzadzania oraz elementy rocznego planu audytu;
2) sposob dokumentowania przebiegu oraz wynikéw czynnosci audytowych;

3) sposoéb i tryb sporzadzania oraz elementy sprawozdania z wykonania planu
audytu;

4) tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego.

2. Procedury opracowano na podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z pdzn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 506).

3. Uzyte w Procedurach okreslenia oznaczaja;
1) Gmina — Urzad Gminy Drzycim i jednostki organizacyjne Gminy Drzycim;
2) Wojt Gminy — Wéjt Gminy Drzycim:;

3) audytowany — referaty, samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy,
jednostki organizacyjne Gminy, w ktérych prowadzone jest zadanie
audytowe;

4) zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze;

5) zadanie zapewniajgce — dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

6) czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajace dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktdrych charakter i zakres
zostat uzgodniony z Woéjtem Gminy, a ktorych celem jest usprawnienie
funkcjonowania Gminy;

7) czynnosci sprawdzajgce — czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez audytowanego;

8) ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 . poz. 305, z pdzn.
zm.).
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ll. PLANOWANIE AUDYTU ORAZ SPRAWOZDANIE Z JEGO PROWADZENIA

1. Audyt wewnetrzny zasadniczo przeprowadza si¢ na podstawie planu
audytu wewnetrznego. Jedynie w uzasadnionych przypadkach audyt
wewnetrzny przeprowadza sie poza planem. Dopuszczaine jest
realizowanie zadania zapewniajgcego poza planem po uzgodnieniu
z Wéjtem Gminy, w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany oceny

ryzyk.

2, Audytor wewnetrzny, opracowujgc plan audytu, przeprowadza analize
ryzyka uwzgledniajgcg sposéb zarzadzania ryzykiem w Gminie. Przy
analizie ryzyka audytor bierze pod uwage w szczegoélnosci:

1) cele i zadania Gminy;
2) ryzyka majgce wplyw na realizacje celéw i zadar:
3) wyniki wczesniejszych audytéw oraz kontroli.

3. Na podstawie powyzszych informacii, audytor dokonuje identyfikagii
wszystkich obszaréw dziatalnosci Gminy i wystepujacych ryzyk, ktére sg
nastepnie analizowane i oceniane.

4. Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dziatalnosci Gminy, uwzgledniajaca ich kolejnos¢ wynikajgca z oceny
ryzyka — analiza ryzyka metodg matematyczng (zatacznik nr 1).

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

1) wyniki analizy ryzyka;
2) priorytety Wojta Gminy;
3) dostepne zasoby osobowe.

6. Na tej podstawie, audytor wewnetrzny do korica grudnia przygotowuje plan
audytu na nastepny rok. Dokument ten podpisuje audytor wewnetrzny
i WGjt Gminy. Plan audytu zawiera w szczegolnosci nastepujgce elementy:

1) wynik przeprowadzonej analizy ryzyka;

2) liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce;
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3) wynik przeprowadzonej analizy zasobow osobowych i budZzetu czasu pracy
audytora wewnetrznego w danym roku (zatgcznik nr 2), wyrazonego
w osobodniach, w szczegéinosci planowanego na:

- realizacje poszczegdinych zadan zapewniajgcych:;
- realizacje czynnoséci doradczych;

- monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynno$ci
sprawdzajgcych;

- kontynuowanie zadar audytowych z roku poprzedniego.
4) informacje na temat cykiu audytu.

7. Informacja o planowanych zadaniach zapewniajgcych trafia do
zainteresowanych komorek, jednostek organizacyjnych po zatwierdzeniu
przez Wojta Gminy planu.

8. Wszelkie zmiany w planie audytu uzgadniane sg z Wojtem Gminy w formie
pisemnej.
9. Po zakoriczeniu roku kalendarzowego, audytor wewnetrzny sktada Wojtowi

Gminy sprawozdanie z prowadzenia planu audytu. Sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego zawiera w szczegbinosci:

1) informacje o zadaniach audytowych;
2) informacje o monitorowaniu realizacji zalecer:

3) informacje o czynnosciach sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu
audytu;

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

1. TRYB PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Audytor wewnetrzny Gminy przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie
pisemnego upowaznienia Woéjta Gminy, po okazaniu dokumentu
tozsamosci (zatgcznik nr 3).

2. Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji
zadania.
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3. Rozpoczynajac realizacie zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstepny polegajgcy w szczegolnosci na:

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

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych
mechanizméw kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteribw oceny mechanizméw kontroinych
w oObszarze dziatalnosci Gminy objetym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteribw z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je
z Wijtem Gminy.

4. W celu uzgodnienia kryteridbw, o ktérych mowa w pkt. 3, audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajgca, z ktorej sporzadza
protokot (zatgcznik nr 4).

5. Po przeprowadzeniu przegladu, audytor wewnetrzny opracowuje program
zadania zapewniajgcego (zatgcznik nr 5). Uwzglednia sie w nim
w szczegolnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi Wéjta Gminy oraz audytowanego;

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

4) przewidywany czas trwania zadania.

6. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie dokonywanie zmian
w programie w trakcie realizacji zadania zapewniajgcego. Jednakze muszg
by¢ one udokumentowane w pisemnej formie.

7. Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny uzgadnia
pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym
w szczegollnosci ustalenia i propozycje zalecern. W tym celu mozna
przeprowadzi¢c narade zamykajgca, podczas ktorej audytor przekazuje
audytowanemu wstepng wersje sprawozdania z zadania audytowego.
Audytor sporzadza protokdt z przeprowadzenia narady zamykajgcej
(zatgcznik nr 6).

8. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego,
o ktérych mowa w pkt. 7, audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
wstepnego, chyba ze audytor wewnetrzny wyznaczy termin diuzszy.
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen o ktérych mowa w pkt. 8, audytor wewnetrzny
sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego (zatgcznik nr 7).

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Wojtowi
Gminy.

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

W przypadku odmowy realizacji zalecern audytowany przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
pisemne stanowisko Wojtowi Gminy i audytorowi wewnetrznemu. W takim
przypadku to Woéjt Gminy podejmuje decyzje dotyczgca realizacji zalecen,
informujgc o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

Po uptywie terminéw realizacji zalecen, audytor wewnetrzny przeprowadza
czynnos$ci sprawdzajgce. Ich wynik przedstawia w notatce informacyjnej
Woaéjtowi Gminy i audytowanemu (zatgcznik nr 8).

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynno$ci doradcze stuzgce
wspieraniu Wéjta Gminy w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub
z wlasnej inicjatywy. Ich cel i zakres audytor wewnetrzny uzgadnia
z Wojtem Gminy.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci
doradczych, ktére prowadzityby do przejecia przez niego obowiazkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnienn wchodzgcych w zakres zarzgdzania
Gming i informuje o tym niezwlocznie Wéjta Gminy.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic
propozycje dotyczgce usprawnienia funkcjonowania Gminy. Sposdb
wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora
wewnetrznego. Po wykonaniu czynnosci doradczej audytor wewnetrzny
sporzgdza notatke informacyjng z przeprowadzenia czynnosci doradczej
(zatacznik nr 9).

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujgc zadanie
audytowe, moze korzysta¢ z pomocy ekspertow.
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IV. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

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

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:

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

a) program zadania zapewniajgcego;

b) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;

c) wynik czynno$ci doradczych;

d) notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajgcych;

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

- dotyczgce monitorowania realizacji zalecenn i przeprowadzania
czynno$ci sprawdzajacych.

2) pozostalg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci
upowaznienie, dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu
audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego jest numerowana ze
wskazaniem roku oraz kolejnego numeru i rodzaju zadania (np. Z/1/2020, D/
112020, S/1/2020).

4 Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacja
audytu wewnetrznego stanowig wiasnosé¢ Gminy.
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Zatgcznik Nr 2

ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH
ZESPOLU AUDYTU WEWNETRZNEGO

Lp. | Rodzaj czynnosci Liczba osobodni ]
1 | zadania zapewniajgce
2  czynnosci doradcze
3 | czynnosci sprawdzajgce
4 ' szkolenia i rozwdj zawodowy
S . planowanie i sprawozdawczo$é roczna
6 | czas planowany na oceny zewnetrzne lub
przeglad partnerski
7 . czynnosci organizacyjne
8 urlopy i inne nieobecnosci
9 | rezerwa czasowa
Suma osobodni stanowigca taczny budzet czasu
komarki audytu wewnetrznego
Strona 10
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Zatgcznik Nr 3

UPOWAZNIENIE NR ..........

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.) oraz § 4 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (tekst jednolity Dz. U.
z 2018 1. poz. 506),

upowazniam .......................... .

audytora wewnetrznego
do przeprowadzania audytu wewngtrznego zgodnie z Planem audytu wewnetrznego na
rok ......... w Urz¢dzie Gminy Drzycim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy

Drzycim. Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistegonr.............. ..

Termin waznosci upowaznienia uptywa zdniem ...t lub W momencie
rozwigzania umowy zlecenia.
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Zatgcznik Nr 4

Nazwa zadania AW/
| audytowego: |

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

. Zakres audytu:

0O s o by
‘uczestniczgce
W naradzie:

Miejsce narady:

Data narady:

Cel narady:

Przebieg narady
I ustalenia:

Pouczenie:

Podpisy os6b uczestniczacych w naradzie

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY

Id: E66D7075-F944-4E5E-A975-2DCS7FDBIED7. Podpisany Strona 12



PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Zatgcznik Nr 5

{ Temat
; zadania
i audytowego:

: Nr zadania
] audytowego:

! Oznaczenie
| Zadania !

i : adres i
| audytowego | jednostki

i i budzetowej

{Nazwa i

' Nazwa
; komorki
{ audytowanej

1

Budzet czasowy

Data rozpoczecia — 1
zakonczenia
audytu
wewnetrznego

Planowany termin
| sporzadzenia
sprawozdania
wstepnego

Planowany termin
sporzadzenia
sprawozdania

i koncoweago

! Szczegotowe wytyczne dia zadania audytowego

A Bk e

{ Zakres zadania | Zakres podmiotowy:

| audytowego

; Zakres przedmiotowy

TR oM T A
ul'\ A .|,. o
| Kryteria oceny w zat. 1:

g W audytowanym obszarze zidentyfikowano ryzyka — analiza

. ryzykaw zaf. 2

Id: E66D7075-F944-4E5E-A975-2DCS7FDBIED7. Podpisany

Strona 13



Zatgcznik Nr 5

5 Dziatanie Metodyka
! !
Metodyka audytu
!
SR
F GET A o e ——..——.
{ Audytor Imie i nazwisko Nr upowaznienia
i przeprowadzajacy B —
| audyt ¥

Sporzadzit:

Data i podpis

Zat.
1. Kryteria oceny
2. Analiza ryzyka dla obszaru udzielania zamowien podprogowych
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Zatgcznik Nr 5

Zatacznik nr 1
Kryteria oceny
l. kryteria legalnosci
Il.  kryteria skutecznosci
. kryteria efektywnosci
Zatgcznik nr 2

(U8
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Zatgcznik Nr 5

Analiza ryzyka

Sporzgdzit audytor wewnetrzny
Bydgoszcz, dnia ....................
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Zatgcznik Nr 6

'Nazwa zadania
audytowego:

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ
C_)_s ; 5 “3;? === R e
‘uczestniczgce
W naradzie: |

| Miejsce narady:

'Data narady:

Cel narady:
|

Przebieg narady
| i ustalenia:

' Pouczenie:

Id: E66D7075-F944-4E5E-A975-2DCS7FDBIED7. Podpisany Strona 17



Zatgcznik Nr 6

Podpisy oséb uczestniczacych w naradzie

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY
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Zatgcznik Nr 7

GMINA DRZYCIM
AUDYTOR WEWNETRZNY

SPRAWOZDANIE

Z zadania audytowego nrxx/.......

DRZYCIM
eee.. ROK

Str. 1/4

i 19
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Zatacznik Nr 7

Spis tresci:

l. CEL ZADANIAAUDYTOWEGO ....................... ..

. OCENA OGOLNA
M. INFORMACJEOGOLNE ..............................
1. Audytor wewnetrzny przeprowadzajgcy zadanie audytowe

2. Podstawa przeprowadzenia zadania audytowego .............

3. Data rozpoczecia i zakoriczenia zadania audytowego

4. Badanyokres ................

5. Zakres podmiotowy zadania audytowego

6. Zakres przedmiotowy zadania
AUAYtOWEQO ..o

V. WYNIKI ZADANIAAUDYTOWEGO ... ...

1. Kryteria oceny mechanizmow kontrolnych
2. Ustalenia (wraz z oceng wg kryteriow) i zalecenia

3. Informacja na temat uzgodnienia wstepnych wynikow audytu/
odniesienie sie audytora wewnetrznego do
Zastrzezen.......................

Str. 2/4

i St 20
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Zatgcznik Nr 7

l CEL ZADANIA AUDYTOWEGO
(tresc)

il OCENA OGOLNA

(tresé)

OCENA KONTROLI ZARZADCZEJ

Stopien funkcjonowania

Obiekty kontroli zarzadczej kontroli zarzadczej* i

A. Srodowisko wewnetrzne

B. Cele i zarzadzanie
ryzykiem

C. Mechanizmy kontroli

D. Informacja i komunikacja

E. Monitorowanie i ocena

*Kontrola zarzgdcza dziata w stopniu: wystarczajgcym, z zastrzezeniami, nie
funkcjonuje, nie byfo badane

ll. INFORMACJE OGOLNE

1. Audytor wewnetrzny przeprowadzajgcy zadanie audytowe:
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznegonr ............... ..
2. Podstawa przeprowadzenia zadania audytowego: Plan audytu na rok ........

3. Data rozpoczecia i zakoriczenia zadania audytowego:
(tresc)

4. Badany okres: (tresc)

5. Zakres podmiotowy zadania audytowego:
(tresc)

6. Zakres przedmiotowy zadania audytowego:

(tresé)

Str. 3/4
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Zatacznik Nr 7

IV.  WYNIKI ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych:
(tresc)
2. Ustalenia (wraz z oceng wg kryteridw) i zalecenia:
(tresc)
3. Informacja na temat uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu/odniesienie sie

audytora wewnetrznego do zastrzezen (tresc)

Sprawozdanie sporzgdzonow ... ... ... egzemplarzach po jednym dla:
Egz. Nr 1 — kierownik jednostki

Egz. Nr 2 (....) — audytowany

Egz. Nr ....-ala

Miejscowosé, dnia ............ Imig i nazwisko audytora wewnetrznego
realizujgcego zadanie oraz jego podpis

Str. 4/4
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Zatacznik Nr 8

Nazwa zadania AW
audytowego: '

| .
§
| |

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA
CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Komoérk a;
audytowana:

i
i
i
1

Termin, w ktérym |
przeprowadzono
czynnos$ci
sprawdzajgce:

Zakres czynnosci
sprawdzajacych:

Ustalenia stanu;
faktycznego:

Podsumowanie:

Audytor |
przeprowadzajgc
y czynnosci
sprawdzajgce:

podpis audytora
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Zatacznik Nr 9

Nazwa czynnosSci
- doradczej:

AW

i i
| |

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA
CZYNNOSCI DORADCZEJ

Komérka, w ktorej
przeprowadzana jest
czynnos$¢ doradcza:

Przedmiot czynnosci
doradczej:

Zaplanowany termin
realizacji:

Termin realizacji:

Opis zidentyfikowanych
ryzyk lub stabosci
kontroli zarzgdczej

w obszarze objetym
czynnoscig doradcza:

. Poziom ryzyka
w obszarze objetym
czynnoscig doradcza:

Sposaéb reakceji na
‘ryzyko w obszarze

- objetym czynnoscia
doradczg:

- Hos¢ osobodni
planowanych na
przeprowadzenie
czynno$ci doradczey:

Liczba osobodni
wykorzystanych na
przeprowadzenie
czynno$ci doradczej:
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Zatgcznik Nr 9

Zaproponowane
mechanizmy kontrolne ,
| obnizajace ;
| zidentyfikowane ryzyko I
' w obszarze objetym

; czynnoscig doradcza:

podpis audytora
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