Zalgcznik nr 1
do ,Ksiggi audytu wewngtrznego w Urzedzie
Gminy Przytyk oraz  w gminnych jednostkach
organizacyjnych”,

(piecze¢ nagléwkowa) (miejscowosé i data)

UPOWAZNIENIE Nr .../....
DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 j.t. z p6zn. zm.) upowazniam audytora wewnetrznego Panig/Pana

{imig 1 nazwisko)  ......ooiiiiiiiie e do  przeprowadzenia

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego Seria ... Nr...

Termin waznosci upowaznienia uplywa z dniem

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

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sigdodnia Lo

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

(Data i podpis Wéjta Gminy Przytyk)



Zalacznik nr 2
do ,Ksiggi audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych”.

- PROGRAM AUDYTU

Temat zadania audytowego:

Oznaczenia zadania
audytowego:

Znak zadania audytowego:

Nazwa komorki audytowane;j:

Planowany termin

przedstawienia sprawozdania;

Podstawa prawna:

SZCZEGOLOWE WYTYCZNE DLA ZADANIA AUDYTOWEGO

Cel audytu

Zakres audytu

Imig i nazwisko audytora
wewnetrznego
przeprowadzajacego audyt

Imie i nazwisko Nr upowaznienia

Analiza ryzyka

Przyjeta metodyka oraz
‘techniki realizacji czynnoSci
audytowych

Harmonogram zadania
audytowego

Data i podpis audytora
wewnetrznego




Zalgcznik nr 3
do ,Ksiggi audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych®,

PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ

Temat zadania audytowego:

Znak zadania audytowego:

Termin i miejsce narady:

Cel narady:

Osoby uczestniczgce w naradzie:

- (nazwa komérki organizacyjnej) - Pan/Pani .............ccoooiiiiiiiiiiiiia

sandylorwowngltemy ©  PAPENL vosumiiu svvnmons oo swns 6 Srans S amai s e a0 se o

Istotne informacje o przebiegu narady, zaloZenia organizacyjne zadania audytowego:

Oméwiono program zadania audytowego oraz poproszono o poinformowanie pracownikéw
0 terminie czynnosci audytowych oraz biezgcym informowaniu audytora wewnetrznego
o okolicznosciach, ktére mogg mie¢ wplyw na przebieg audytu. Program zadania audytowego
stanowi zalgeznik do niniejszego protokotu.

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

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

Pouczenie: Czynnosci audytowe prowadzone begds na podstawie przepiséw Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 . poz. 506 j.t.) oraz ,,Ksiegi Audytu Wewnetrznego
w Urzgdzie Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych”,

Protokot sporzadzono w (ilo$¢) jednobrzmigeych egzemplarzach.

(Data i podpis audytora wewngtrznego) (Data i podpis Kierownika .....)



Zalgceznik nr 4
do ,Ksiggi audytu wewnetrznego
w Urzgdzie Gminy Przytyk oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych?.

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania audytowego:
Znak zadania audytowego:
Termin i miejsce narady:
Cel narady:

Osoby uczestniczgce w naradzie:

- (nazwa komérki audytowanej) - Pan/Pani ...............ocooveieooesois

-audytor wewngtrzny - Pa/Pani ..............cccooiuiereiree e

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

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

Zgloszone uwagi, w tym dzialania naprawcze i wynik narady:

Pan/Pani
zglasza/nie zglasza uwag do:

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

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

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

Protokél sporzadzono w (ilosé) jednobrzmiacych egzemplarzach.

Data i podpis audytora wewngtrznego Data i podpis Kierownika



Zalgcznik nr 5
do ,Ksiggi audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy Przytyk oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych”.

1. Temat zadania audytowego:

2.Nr zadﬁﬁié ‘ ?udytdwegggf’" :

._3;_:Data sapi;i'iaﬂzen.iaz '

4. Na.z.wa i adres komﬁpki_._audy_{ow:afﬁej: _

5, Imlq i nazwnsko audytora wewn@trznego
przeprowadzajacego au{lyt. =

6. Nr upowaznienia:

7 Cel przeprowad enia zadama
audytowego' S :

8, Zakres przedmlotowy zadama
audytowego' : -

9, Podj@te dzialania i zastosowane techniki
realizacji czyn.qpscl _audytowy_ch._ -

10. Terinin prz_ep_i‘ov'\‘radzen.i-a zadania
audytowego: :

11. Opis dzialan komoérki, jej strategii i celow, w obszarze podﬂan‘ym audytowi.

- verte -




12. Ustalenia stanu faktycznego.

13. Ocena - wskazanie slabos$ci kontroli zarzadczej oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien.

14. Zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,

Data i podpis audytora wewnetrznego

Na podstawie § 17 ust. 3 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz.U. z 2018 r. poz. 506 j.t.) informuje si¢, ze Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania niniejszego sprawozdania, moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia.




Zalgcznik nr 6
do ,Ksiggi audytu wewnegtrznego w  Urzgdzie
Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych”.

Znak zadania:

OMOWIENIE STANU FAKTYCZNEGO:

Komérka organizacyjna (zakres podmiotowy oceny):

Przedmiot oceny (zakres przedmiotowy oceny):

Omowienie stanu faktycznego:

Podstawa prawna ustalenia:

Uwagi i wnioski:




Zalgcznik nr 7
do ,Ksiggi audytu wewngirznego w Urzgdzie
Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych”.

Temat zadania audytowego:

Znak zadania audytowego:

Status dokumentu:

Sporzadzit: AUAYTOr WEWNGHIZIY — .v.vcvvevvererereseresieseresensesssssesesens
imig i nazwisko
Data:
Pan/Pani
(imig i nazwisko pracownika)
Adresat:
(stanowisko sluzbowe)
Tres¢ pytania:

Odpowiedz:




Zalgcznik nr 8

do ,Ksiegi audytu wewnetrznego w Urzedzie

Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych”.

- Pytanie zfamknio";ie

Temat zadania audytowego:

Znak zadania audytowego:

Status dokumentu:

Sporzadzit: AUAVIOE WOWNGHZNY = 1., i oiiiin it i e

imig i nazwisko.

Data: ----- R R R ) IR RN Bas s R N N N N N N NS N
Pani /Pan

Adresat: (imig¢ i nazwisko pracownika)
(stanowisko stuzbowe)

Wskazanie odpowiedzi nastgpuje poprzez wstawienie znaku X

. Tak Nie

il : e e s
~ Pytania zamknigte
o (tres¢)
- A
2.

Data i podpis udzielajgcego odpowiedzi:




Zalgcznik nr 9
do ,Ksiegi audytu wewngtrznego w Urzedzie
Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych”.

_ Lista kontrolna

Znak zadania audytowego:

Podstawa prawna ustalenia/weryfikacji:

X — wymég spelniony

0 — wymég nie spelniony

Podmiot oceniany:

: Realizacja

Kryterium Znak dokumentu, Uwagi
na podstawie ktérego
dokonano ustalen.

Omowienie stanu faktycznego:

Data i podpis audytora wewng¢trznego:




Zalgeznik nr 10
do ,Ksiegi audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach

organizacyjnych®.
ORI A D7 CARAIMVYVCIIRIN, MV TFRITT A
T UNRIVIULAINRL O OAIVIUUCUILINETE INT 200 INFR
Imig i nazwisko KierOWNIKa. ........oviiriiiiit i e se s i
Nazwa komorki/jednostki Organizacyjne]j......ccccoviveiiiiniiiiiiie i

1. Jakie sa cele, zadania komorki /jednostki — og6lnie w uj¢ciu zadaniowym?

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

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

2. Jakie wystepuja zagrozenia dla prawidlowej realizacji zadan przez komorke/jednostke? Jakie sg ich
przyczyny oraz potencjalne skutki? Prosze o odniesienie sig w tre$ci udzielonej odpowiedzi
do zagrozen zaleznych i niezaleznych od komérki/jednostki.

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

3. Czy w zwiazku z realizacjg zadann w podlegtej komoérce/jednostce widzi Pan/Pani mozliwosé
wprowadzenia usprawnien oraz w jakim zakresie?

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

4, Czy w podlegtej komoérce/jednostce organizacyjnej zadania realizowane sa w ramach wspdlpracy
wewnatrz jednostki lub z podmiotami zewnetrznymi oraz w jakim zakresie?

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

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




5. 7 jakimi zagrozeniami dla prawidlowej realizacji zadan spotyka si¢ Pan/Pani w ramach przedmiotowej
wspotpracy? Jakie sg ich przyczyny oraz skutki?

6. Czy w podleglej komoérce/jednostce realizowane sg zadania, ktére wplywaja
na jej wizerunek oraz w jakim zakresie?

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

7. Czy w podleglej komdrce/jednostce realizowane sa zadania z zakresu gospodarki finansowej
oraz w jakim zakresie?

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

8. Jakie obszary dzialalnodci w Pana/Pani ocenie, sa najbardziej narazone na nieprawidlowosci
w realizowaniu zadan ? Proszg¢ o krétkie uzasadnienie.

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

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

--------- R T R R R T A R T T R TR PR T P TR T

Data i podpis kierownika




Zalgcznik nr 11
do ,Ksiggi audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych”

Il

TODRAALIT A7 O A Fa¥aVai nl o~
TUNRNIVIULARNL SAIVIUUCLKLIVE KNUIN

Imi¢ i nazwisko pracownika:.........cccovcrreeeeerieiiinnnnnnnnn, PP PO RPRPOTTSPRPN

Zajmowane StanowisKo: ........ceeeeviieieneeieeeeeniinnn, A1 A O A S NP RS SRS

1.Jakie sg cele, zadania stanowiska pracy? (w skrécie w ujeciu zadaniowym)

2. Czy zakres uprawnien, zadan i odpowiedzialnoéci ustalony w zakresie czynnosci jest adekwatny
do zakresu realizowanych na stanowisku zadan? W przypadku braku adekwatno$ci prosze wskazaé

rozbieznosci?

3. Czy na =zajmowanym stanowisku realizowane sg zadania zlecane przez przetozonego?
W przypadku potwierdzenia prosz¢ wskazaé rodzaj zadafi oraz ich czestotliwosé.

4. Czy procedury wewnetrzne zabezpieczajg, na zajmowanym stanowisku, realizowanie zadan
terminowo oraz zgodnie z przepisami? W przypadku odpowiedzi negatywnej prosze¢ o wskazanie
potrzeb.

5. Czy na zajmowanym stanowisku, organizacja pracy oraz procedury wewngtrzne zabezpieczaja
realizowanie zadaf w sposob efektywny i oszczedny? W przypadku odpowiedzi negatywnej prosze

o wskazanie potrzeb.

6. Czy procedury wewngtizne sg dostepne na potrzeby realizowanych na stanowisku zadan
oraz czy pracownik jest zapoznawany z ich trescig oraz w jakim trybie?

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




7. Czy informacje potrzebne do realizacji zadan sg przekazywane na czas i w odpowiedniej formie?

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

8. Czy na zajmowanym stanowisku wykonywana jest samokontrola realizowanych zadan?
Prosz¢ wskazac, w jakim zakresie oraz z wykorzystaniem jakich przepiséw wewnetrznych?

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

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

9. Czy wykonywanie obowigzkéw na zajmowanym stanowisku jest dokumentowane
oraz w jakiej formie?
10. Z jakimi nieprawidlowosciami styka si¢ Pan/Pani w zakresie realizowanych zadaf?

11. Czy istniejagce procedury kontroli zarzadczej w Pani/Pana ocenie sg adekwatne do zakresu
realizowanych zadan?

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

12. Czy istniejgce procedury kontroli zarzadczej sa w Pani/Pana ocenie zgodne z przepisami,
na podstawie ktérych zostaly wydane?

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

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

13. Czy do istniejacych procedur z zakresu kontroli zarzgdczej wnosi Pan/Pani zastrzezenia
oraz w jakim zakresie?

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

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

Data i podpis pracownika




Zalacznik nr 12
do ,Ksiggi audytu wewngtrznego w Urzedzie
Gminy Przytyk oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych®.

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ........... ROK

1. Informacje o Urzedzie Gminy Przytyk istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

2, Identyfikacja obszaréw audytu w odniesieniu do czynnikéw ryzyka.
3. Planowane tematy audytu wewngtrznego.

3.1 Planowane zadania zapewniajgce.

Typ obszaru Ewentualna potrzeba powolania rzeczoznawcey.
Lp. Nazwa obszaru dzialalnoSci
(podstawowa,
wspomagajica) Uwagl
i 3] 3 6
3.2 Planowane czynno$ci doradcze.
Lp. . Typ obszaru dzialalnoSci Uwagi
Nazwa obszaru (podstawowa, wspomagajaca)
1 2 3 4
3.3.. Planowane czynno$ci sprawdzajgce.
Temat zadania zapewniajgcego, ktérego Typ obszaru dzialalnoci ;
Lp- | dotyczg czynnosci sprawdzajace. (podstawowa, wspomagajgea) b ]
1 2 3 6

4. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajgce specyfike
jednostki (np. zmiany organizacyjne).

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

(data i podpis Wdjta Gminy Przytyk)

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

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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