Zarzadzenie Nr 24/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 23 marca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewne¢trznego

Urzedu Miejskiego w Karczewie

Na podstawie § 4, w zwiazku z § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karczewie, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2010 Burmistrza Karczewa z dnia

5 stycznia 2010 r., zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin Audytu Wewngtrznego Urzedu Miejskiego w Karczewie”,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz wzory dokumentéw stosowanych

w audycie wewngetrznym, stanowigce zalaczniki nr 2 — 12 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam komoérkom organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Karczewie, jednostkom organizacyjnym i nadzorowanym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

Wiadystaw Dariusz Lokietek



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 23 marca 2010 r.

Regulamin Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Karczewie

g1

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

mowa o:

1) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Karczewie,

2) Burmistrzu lub Kierowniku jednostki sektora finanséw publicznych - rozumie sie przez
to Burmistrza Karczewa,

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

4) jednostce audytowanej - rozumie sie przez to samodzielng komodrke organizacyjng
Urzedu oraz inng jednostke organizacyjng podlegajacq audytowi wewnetrznemu ze
strony Urzedu Ilub Gminy na podstawie odrebnych przepiséw, w ktérej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

5) kierowniku jednostki audytowanej - rozumie sie przez to osobe kierujgca jednostky

audytowang, jak réwniez osobe petniaca jego obowigzki.

§2

Audyt wewnetrzny prowadzi audytor wewnetrzny =zatrudniony w Urzedzie Ilub
ustugodawca niezatrudniony w Urzedzie, podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi -
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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Audytor zobowigzany jest do postepowania zgodnie z powszechnie uznanymi
standardami audytu, o ktorych 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 sposéb standaryzowany, zgodnie z
nastepujacymi wzorami dokumentéw:

- Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

- Wniosek o powotanie rzeczoznawcy,

- Kwestionariusz kontroli wewnetrznej,

- Kwestionariusz samooceny,

- Program zadania audytowego,

- Protokoét z narady otwierajacej audyt,

- Notatka stuzbowa,

- Protokoét z narady zamykajacej audyt,

- Karta badania audytowego,

- Sprawozdanie z audytu,

- Notatka informacyjna,
stanowigcymi odpowiednio zataczniki nr 2 - 12 do zarzadzenia Burmistrza Karczewa
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w
Karczewie.

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

wytycznych okreslonych w tych przepisach.

§6

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

z odrebnymi przepisami.






UPOWAZNIENIE
Nazwa/temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Kierownik jednostki: Data i podpisS: cvviiiiiiiiiiiiiii e

Na podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych upowazniam Pana/Paniq:

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 waznos$ci upowaznienia uptywa w dniu: ..o

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia:  ..ocoviiiiiiiiiiii s

* Niepotrzebne skresli¢




WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY
Nazwa/temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Whnioskodawca: Data i podpisS: cvvviiiiiiiiiiiiii e

Zatwierdzam - Kierownik jednostki: Dataipodpis: ....ccocovviiiiiiiiiiiiininnn,

Na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych wnioskuje o powotanie
rzeczoznawcy w dziedzinie:

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

* Niepotrzebne skresli¢




Lp

Zagadnienie

Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 24/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 23 marca 2010 r.

Odpowiedz

data i podpis audytowanego




Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 24/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 23 marca 2010 r.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
Nazwa/temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Wykonat(a): Data i podpis: ..ceviviiiiiiiiii s
Lp Zagadnienie TAK | NIE Uwagi

1.

2.

3.

data i podpis audytowanego

OBJASNIENIA:

INSTRUKCIA WYPEENIANIA

> Kwestionariusz nalezy wypetni¢ w sposob czytelny;
> Nalezy odpowiedzie¢ na wszystkie pytania zawarte w kwestionariuszu, w sposéb jak najbardziej szczegotowy;
> W niezaciemnionych polach TAK/NIE nalezy zaznaczy¢ krzyzykiem wiasciwg odpowiedz.

> W przypadku braku miejsca na opis w rubrykach nalezy dotaczyc¢ i podpisa¢ dodatkowaq karte;

> W przypadku wystapienia niejasnosci, informacji na temat sposobu wypetniania kwestionariusza udziela Pan(i)
........................ -pod nrtel. ..., e-mail: ..o




PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa/temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:
Jednostka audytowana:

Wykonat(a): Data i podpis: ..ccovviiiiiiiiii i

Cele i zadania jednostki audytowanej:
- zwiezly opis dziatan jednostki audytowanej, jej strategii i celow, szczegdlnie w obszarze

poddanym audytowi wewnetrznemu -

Istotne ryzyka:

Systemy zarzadzania ryzykiem i kontroli:
Zakres:

- Podmiotowy:

- Przedmiotowy:

Obiekty audytu :

Analiza ryzyka:

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

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




Obiekty Jednostka Kategorie ryzyk Koncowa

audytu Audyto- Istotnos¢ | Jakosé Kontrola | Czynniki | Opera- ocena
wana . ryzyka
zarzadza- wew. zewn. cyjne
nia
0,20 0,20 0,25 0,15 0,20
1 2 | 3 4 5 6 7 8
Obiekt 1
Obiekt 2

Przewidywana metodyka:
- opis technik (w szczegdlnoSci rodzajow testow) oraz dokumentow roboczych

wykorzystywanych do przeprowadzenia audytu -

Sposoéb przeprowadzania zadania audytowego:

- opis planowanego przebiegu zadania audytowego -

Mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien systemow zarzadzania i kontroli:

Zalozenia organizacyjne:

- sktad zespotu audytowego, termin przeprowadzenia zadania audytowego -



Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia nr 24/2010
z dnia 23 marca 2010 r.

1. Uczestnicy narady

2. Cel

3. |Przebieg

4. |Ustalenia




Zatacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 24/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 23 marca 2010 r.

- tresé -




Zatacznik nr 9
do Zarzadzenia nr 24/2010
z dnia 23 marca 2010 r.

1. | Uczestnicy narady

2. | Cel

3. |Przebieg

4. |Ustalenia




Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia nr 24/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 23 marca 2010 r.

1. |Kryteria/parametry

2. | Opis przebiegu badania

3. | Rezultaty

4. | Zalaczniki




Zatacznik nr 11
do Zarzadzenia nr 24/2010
z dnia 23 marca 2010 r.

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU
Nazwa/temat zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:

Nazwa i adres jednostki audytowanej:

Wykonat(a): Data i podpis: .cevvvvviiiiiiiiiii i

STRESZCZENIE
- zwiezly opis dziatan jednostki audytowanej, jej strategii i celow, szczegdlnie w obszarze

objetym zadaniem -

I. CEL

II. 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 wyszczegdlnionych ryzyk -

Obiekty Jednostka Kategorie ryzyk Koncowa
audytu Audyto- Istotnos$¢ | Jakoscé Kontrola | Czynniki | Opera- ocena
wana . ryzyka
zarzadza- wew. zewn. cyjne
nia
0,20 0,20 0,25 0,15 0,20
1 | 2 | 3 4 5 6 \ 7 | 8
Obiekt 1
Obiekt 2
Obiekt 3

V. METODYKA




- opis technik (w szczegdlnosci rodzajow testow) oraz dokumentow roboczych

wykorzystywanych do przeprowadzenia audytu -

VI. TERMIN

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

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 szczegoétowe

2.2. Ustalenia stanu faktycznego

2.3. Analiza przyczyn, skutkéw lub ryzyk wynikajacych z uchybien

2.4. Rekomendacje/zalecenia

VIII. OPINIA AUDYTORA W SPRAWIE KONTROLI ZARZADCZE)]

IX. UWAGI I WNIOSKI
Na postawie ustalen oraz analizy przyczyn, skutkow i ryzyk stwierdzonych
uchybien, audytor rekomenduje wykonanie nastepujacych dziatan:

- zestawienie wszystkich wydanych w sprawozdaniu rekomendacji/zaleceni -

Zataczniki:

Spis tabel, schematéow i wykresow:

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

obowigzujgcymi przepisami prawa -




Zatacznik nr 12

do Zarzadzenia nr 24/2010
Burmistrza Karczewa

z dnia 23 marca 2010 r.

1. |Opis wydanych rekomendacji/zalecen

2. |Opis podjetych dziatan naprawczych

3. | Wnioski




