Zarządzenie Nr  24/2011
Burmistrza Gminy  Kozienice

z dnia  28 stycznia   2011 r.
w  sprawie  wprowadzenia regulaminu audytu wewnętrznego
w  Urzędzie Miejskim w Kozienicach
   
Na podstawie art. 276  ustawy  z dnia 27 sierpnia  2009r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz.1240) oraz art. 31 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 42, poz. 1591 z późn. zm.),  zarządza się, co następuje :

§ 1

Wprowadza się Regulamin Audytu Wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Kozienicach, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr  26/2007 Burmistrza Gminy Kozienice  z dnia  15 lutego 2007 r. w sprawie  wprowadzenia Księgi Procedur Audytu Wewnętrznego  w Urzędzie Miejskim w Kozienicach oraz Zarządzenie Nr  27/2007 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 15 lutego 2007r.  w sprawie wprowadzenia Regulaminu Audytu Wewnętrznego w Urzędzie Miejskim w Kozienicach.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  podjęcia.


Burmistrz  Gminy  Kozienice


mgr inż. Tomasz Śmietanka

                                                                                                          Załącznik Nr 1 do Zarządzenia                                              
 Burmistrza Gminy Kozienice

                                                                                                                      Nr   24
                                                                                                                      z dnia 28 stycznia 2011r.

REGULAMIN AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

  § 1

Postanowienia ogólne

Regulamin  Audytu  Wewnętrznego,  zwany  dalej  „regulaminem”,  określa  cele,  uprawnienia  i  odpowiedzialność  działania  audytu  wewnętrznego  w Urzędzie Miejskim w Kozienicach  oraz  w gminnych   jednostkach  organizacyjnych.  Regulamin  określa  również  pozycję  audytu  wewnętrznego  w   strukturze  organizacji,  zakres  działania  audytu  wewnętrznego  oraz  upoważnienia  do  dostępu  do  akt,  personelu  i  obiektów  fizycznych  w  zakresie  wymaganym  do  zadania  audytowego

Ilekroć  w  niniejszym  regulaminie  jest  mowa  o:

1. Urzędzie – rozumie  się  przez  to  Urząd Miejski w Kozienicach;

2. Burmistrzu – rozumie  się  przez  to  Burmistrza Gminy Kozienice;

3. audytorze  wewnętrznym – rozumie  się  przez  to  pracownika  zatrudnionego na  stanowisku  Audytora  Wewnętrznego  w  Urzędzie Miejskim w Kozienicach;

4. jednostce  audytowanej – rozumie  się  Urząd  i  inne  jednostki  organizacyjne Gminy Kozienice,  podlegające  audytowi  wewnętrznemu;

5. kierowniku  jednostki  audytowanej – rozumie  się  przez  to  osobę  kierującą jednostką  audytowaną,  jak  również  osobę  pełniącą  jej  obowiązki;

6.  zadaniu  zapewniającym  – rozumie się przez to niezależne i obiektywne badanie                        dowodów, dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarządczej pod kątem gospodarności, wydajności i skuteczności oraz weryfikowanie realizacji zadań z punktu widzenia planowanych do osiągnięcia rezultatów.

7. czynnościach doradczych - rozumie się przez to działalność audytu wewnętrznego   mającą na celu tworzenie wartości dodanej pracy jednostki poprzez polepszenie możliwości realizacji celów, identyfikowanie usprawnień działań operacyjnych i/lub ograniczanie ekspozycji na ryzyka.
8. obszarze  audytu – rozumie  się  przez  to  każdy  obszar  działania  jednostki audytowanej,  w  obrębie  którego  audytor  wyodrębnił  obszary  ryzyka  do przeprowadzenia  zadania  audytowego;

9. Kontroli zarządczej – rozumie się przez to ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny, i terminowy.

10. ustawie  o  finansach  publicznych – rozumie  się  przez  to  ustawę  z  dnia 27 sierpnia  2009 r.  o  finansach  publicznych  (Dz. U.  157,  poz.  1240)

        § 2
1. Audyt  wewnętrzny  w  Urzędzie  oraz  w  jednostkach  organizacyjnych  Gminy Kozienice  przeprowadza  Audytor  Wewnętrzny  zatrudniony  w  Urzędzie.

2. Stanowisko  Audytora  Wewnętrznego podlega  bezpośrednio Burmistrzowi Gminy Kozienice,  który zapewnia  organizacyjną  odrębność  wykonywania  przez  audytora  zadań.

3. Audytor  Wewnętrzny  jest  niezależny  w  wykonywaniu  swoich  zadań.

4. Audytor  Wewnętrzny  postępuje  zgodnie  z  przepisami  prawa, Międzynarodowymi  Standardami  Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnętrznego i ustalonymi normami etyki zawodowej.
§ 3
Cel prowadzenia  audytu  wewnętrznego.   
1. Audyt wewnętrzny jest działalnością niezależną i obiektywną, której celem jest wspieranie Kierownika jednostki, Kadry zarządzającej i Kierownika komórki audytowanej w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę kontroli zarządczej oraz czynności doradcze.

2. Systematyczna ocena kontroli zarządczej dokonywana przez Audytora dotyczy            w szczególności oceny adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej             w jednostce i/lub komórce audytowanej.
3. Celem prowadzenia audytu wewnętrznego jest polepszenie możliwości realizacji celów jednostki, poprzez identyfikowanie usprawnień działań operacyjnych i ograniczanie ryzyka w wyniku zarówno usług zapewniających, jak i doradczych.
      § 4
Misja audytu.

1. Misją  audytu  jest przeprowadzanie  zadań  audytowych  skutkujących usprawnieniem funkcjonowania Gminy  i jej jednostek organizacyjnych, efektywniejszym, skuteczniejszym i gospodarniejszym działaniem w/w podmiotów oraz ograniczeniem ryzyka.

2. Do podstawowych zadań audytu należy wsparcie Kierownika jednostki, kierowników komórek audytowanych przy podejmowaniu decyzji zarządczych dotyczących realizacji powierzonych zadań.
      § 5
 Główne zadania audytu.

Do podstawowych zadań  w zakresie prowadzenia audytu wewnętrznego zalicza się:

1. Prowadzenie działalności doradczej mającej na celu tworzenie wartości dodanej pracy jednostki poprzez polepszenie możliwości realizacji celów, identyfikowanie usprawnień działań operacyjnych i/lub ograniczanie ekspozycji na ryzyka w wyniku zarówno usług zapewniających oraz doradczych.
2. Dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarządczej pod kątem gospodarności, wydajności i skuteczności.

3. Weryfikowanie realizacji zadań z punktu widzenia planowanych do osiągnięcia rezultatów.

4. Sporządzanie planu audytu oraz sporządzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

5. Przedkładanie Burmistrzowi:

a. do końca stycznia każdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

b. do końca grudnia każdego roku planu audytu na rok następny. 

      § 6
Zasięg działania audytu wewnętrznego.
1. Audytor  zatrudniony  w  Urzędzie Miejskim w Kozienicach jest upoważniony do przeprowadzania audytu wewnętrznego w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozienice oraz  w gminnych spółkach prawa handlowego z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Audyt wewnętrzny może być prowadzony w spółce gminnej wyłącznie w zakresie
w jakim Kodeks spółek handlowych daje prawo właścicielom i współwłaścicielom do sprawowania kontroli oraz z uwzględnieniem zapisów Statutu danej spółki dotyczących uprawnień kontrolnych właścicieli i współwłaścicieli.

§ 7

Zakres audytu i identyfikacja obszarów ryzyka

1. Audyt może objąć zakresem swojego badania wszystkie obszary działania Gminy.
2. Identyfikując obszary ryzyka do przeprowadzenia zadań zapewniających audytor uwzględnia wyniki samooceny ryzyka przeprowadzonej w ramach obowiązującego systemu zarządzania ryzykiem.
3. Zakres audytu nie może być ograniczony.

4. Burmistrz  jest powiadamiany o wszelkich próbach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor dysponuje pełną swobodą w zakresie identyfikacji obszarów ryzyka.
§ 8

 Uprawnienia i odpowiedzialność Audytora Wewnętrznego

1. Podstawowym obowiązkiem Audytora jest działanie w granicach prawa zgodnie 
z wytycznymi określonymi w Międzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnętrznego. 

2. Obowiązkiem Audytora jest rzetelne, obiektywne i niezależne:

a. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania komórki audytowanej,

b. określenie oraz przeprowadzenie analizy przyczyn i skutków uchybień,

c. przedstawienie zaleceń w sprawie usunięcia uchybień lub wprowadzenia usprawnień.

3. Audytor w swoich działaniach ocenia formę, sposób wdrożenia oraz skuteczność celów, programów, działań Gminy i jej jednostek organizacyjnych.

4. Audytor ma zagwarantowane prawo dostępu do wszelkich dokumentów, 
z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracowników oraz wszelkich innych źródeł informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewnętrznego i związanych z funkcjonowaniem komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny.

5. Audytor ma zagwarantowane prawo dostępu do pomieszczeń komórki audytowanej 
z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych.

6. Audytor ma prawo żądać od Kierownika jednostki i pracowników komórki audytowanej informacji oraz wyjaśnień w celu zapewnienia właściwego i efektywnego przeprowadzania audytu wewnętrznego.

7. Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy zarządzania ryzykiem i procesy kontroli zarządczej w komórkach audytowanych, ale poprzez wnioski i uwagi powstałe 
w wyniku przeprowadzenia audytu wspomaga Burmistrza we właściwej realizacji tych procesów.

8. Audytor wewnętrzny w sytuacjach, w których uzna za wymagane podjęcie natychmiastowego działania, tzn. dostrzeże znamiona czynów, według jego oceny kwalifikujących się do wszczęcia postępowania w zakresie dyscypliny finansów publicznych, postępowania karnego lub postępowania o przestępstwo skarbowe lub 
o wykroczenie skarbowe, a także mogące narazić gminę na straty, ma obowiązek 
o tym fakcie bezzwłocznie zawiadomić Kierownika jednostki.

§ 9

Prawa i obowiązki Audytowanych

1. Kierownik jednostki jak i Kierownicy komórek audytowanych mają prawo do czynnego uczestniczenia w procesie audytu, który dotyczy nadzorowanej przez nich działalności, a w szczególności do:

a. zapoznania się, na każdym etapie audytu, z ustaleniami Audytora, 

b. przekazywania Audytorowi istotnych informacji dla badanego obszaru,

c. zgłaszania własnych propozycji działań zaradczych, ograniczających zidentyfikowane ryzyko,

d. konsultowania z Audytorem projektowanych mechanizmów kontroli,

e. zgłaszania umotywowanych uwag i zastrzeżeń do przedstawionego przez Audytora stanu faktycznego,

f. zgłaszania do Kierownika jednostki umotywowanych zastrzeżeń do pracy Audytora,

2. Wszyscy pracownicy komórki audytowanej mają obowiązek współpracować z Audytorem w zakresie identyfikacji czynników ryzyka, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji oraz monitoringu procesów zachodzących w komórce audytowanej, a także innych prac audytorskich, przy których taka współpraca jest niezbędna, w tym opracowywać 
i udostępniać materiały i informacje dotyczące zakresu ich działania, o które wystąpi Audytor. 

3. Kierownik jednostki jak i Kierownicy komórek audytowanych mają obowiązek umożliwić Audytorowi wewnętrznemu i upoważnionemu pracownikowi zespołu audytu wewnętrznego wykonanie jego obowiązków, poprzez poinformowanie podległych pracowników o uprawnieniach Audytora i zobowiązanie ich do ścisłej współpracy 
w zakresie niezbędnym dla osiągnięcia celu audytu.

4. Badanie i ocena systemu kontroli zarządczej przez Audytorów nie zwalnia Kierownika jednostki jak i Kierowników komórek audytowanych z odpowiedzialności za wdrożenie 
i monitorowanie systemu kontroli zarządczej pod kątem jego adekwatności, skuteczności, wydajności i gospodarności.

5. Kierownik jednostki jak i Kierownicy komórek audytowanych mają obowiązek, 
w zakresie swoich kompetencji, przedkładać Kierownikowi Jednostki i Audytorowi plan działań naprawczych w odpowiedzi na poszczególne ustalenia audytu lub przedstawić przyczyny odmowy stosowania działań naprawczych.

6. Ostateczna decyzja w sprawie wdrożenia zaleceń Audytora należy do Kierownika Jednostki, nie zwalnia to jednak Kierowników komórek audytowanych z obowiązku zaprojektowania i przedstawienia Audytorowi wewnętrznemu działań naprawczych.

7. Kierownicy komórek audytowanych mogą wnioskować do Kierownika jednostki i/lub Audytora o przeprowadzenie czynności doradczych.

§ 10
 Organizacja  przeprowadzania  audytu  wewnętrznego

1. Audyt  wewnętrzny  przeprowadzany  jest  na  podstawie  rocznego  planu  audytu  opracowanego  na  podstawie  analizy  ryzyka.

2. Audytor  wewnętrzny  przedstawia  Burmistrzowi  plan  audytu  na  rok  następny  do  końca  każdego  roku  kalendarzowego.  

3. Roczny plan audytu przygotowuje  się z  uwzględnieniu kryteriów określonych § 6 rozporządzenia w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnętrznego.
4. W  razie  zmiany  czynników  identyfikacji  obszarów  ryzyka,  a  także  w    uzasadnionych  przypadkach,  audytor  wewnętrzny,  na  wniosek  Burmistrza  lub  z  własnej  inicjatywy  w  uzgodnieniu  z Burmistrzem,  przeprowadza  audyt  wewnętrzny  poza  planem  audytu  wewnętrznego.

5. O sytuacjach stwarzających zagrożenie dla realizacji rocznego planu audytu Audytor zawiadamia w formie pisemnej Burmistrza.

6. Plan audytu  sporządzony zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 2 podpisuje audytor wewnętrzny i Burmistrz.

7. Do końca stycznia każdego roku  audytor sporządza sprawozdanie  z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

8. Sprawozdanie z wykonania planu audytu zostaje sporządzone zgodnie ze wzorem określonym w  załączniku nr 3.

9. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu stanowią udostępnioną na wniosek  informację publiczną w rozumieniu ustawy z dnia 6 września 2001r. 

§ 11
Sposób i tryb przeprowadzania audytu wewnętrznego.

Audyt wewnętrzny przeprowadzany jest na zasadach i w trybie określonym przepisami rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 1 lutego 2010 roku (Dz. U. Nr 21, poz. 108) w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnętrznego.
§ 12
Dokumentowanie informacji w procesie audytu wewnętrznego.

1. W trakcie przeprowadzania audytu wewnętrznego audytor gromadzi niezbędną dokumentację w aktach bieżących i stałych.

2. Akta stałe i bieżące stanowią własność Urzędu Miejskiego w  Kozienicach.
§ 13

Akta bieżące audytu.
1. Akta bieżące służą do dokumentowania przebiegu i wyników audytu wewnętrznego.
2. W aktach bieżących gromadzi się wszelkie dokumenty istotne dla wyników audytu wewnętrznego.
3. Po zakończeniu zadania audytowego dokumenty zamieszczone w aktach bieżących audytu są kolejno numerowane i zapisywane w rejestrze zamieszonym na początku akt sprawy.
4. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona ma prawo wglądu do akt bieżących.
§ 14
Akta stałe audytu

1. Akta stałe audytu obejmują w szczególności dokumenty, o których mowa w §  15 rozporządzenia.
2. Plany i sprawozdania z realizacji planu audytu gromadzi się w formie papierowej 
w aktach sprawy i w formie elektronicznej.
3. Przepisy wewnętrzne, przepisy powszechnie obowiązujące oraz inne dokumenty mogące mieć wpływ na ocenę obszarów ryzyka i przeprowadzanie audytu wewnętrznego gromadzi się w formie elektronicznej.
4. Plany i sprawozdania z realizacji planów audytu stanowią informację publiczną w myśl ustawy o dostępie do informacji publicznej.
§ 15
Czynności   sprawdzające.
1. Audytor wewnętrzny przeprowadza czynności sprawdzające, dokonując oceny dostosowania działań jednostki audytowanej do uwag i zaleceń sformułowanych w treści sprawozdania.
2. Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających sporządzane są w formie notatki informacyjnej zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 4.

3. Notatka informacyjna przekazywana jest kierownikowi komórki, w której były przeprowadzane  czynności sprawdzające.

4. Notatkę informacyjną  z czynności sprawdzających włącza się do akt bieżących audytu.
5. Audytor informuje Burmistrza o każdej sytuacji braku podjęcia działań w kierunku wdrożenia  rekomendacji z przeprowadzonego zadania  audytowego.
§ 16
Pozycje (symbole i hasła  klasyfikacyjne  oraz  kategorie archiwalne)  dla rejestracji i znakowania spraw z zakresu audytu wewnętrznego obejmują: 

	Symbole Klasyfikacyjne
	Hasła klasyfikacyjne
	Kategoria

archiwalna
	Uwagi

	II

stopnia

podziału
	III

stopnia

podziału
	IV

stopnia

podziału
	V

stopnia

podziału
	
	w komórce

macierzystej
	w innych

komórkach
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	094
	
	
	Audyt Wewnętrzny
	
	
	

	
	
	0940
	
	Zasady i metodyka audytu wewnętrznego
	B 10
	Bc
	Zbiór aktów normatywnych 
i innych aktów prawnych, procedury, itp

	
	
	
	0940-1
	zbiory aktów normatywnych
	B 10
	Bc
	

	
	
	
	0940-2
	Zbiory innych aktów pranych
	B 10
	Bc
	

	
	
	
	0940-3
	procedury
	B 10
	Bc
	

	
	
	0941
	
	Plany audytu wewnętrznego

i sprawozdania
	A
	Bc
	

	
	
	
	0941-1
	plany audytu wewnętrznego
	A
	Bc
	

	
	
	
	0941-2
	sprawozdania z realizacji audytu wewnętrznego
	A
	Bc
	

	
	
	0942
	
	Audyt wewnętrzny planowy

i pozaplanowy
	BE 10
	Bc
	Programy, protokóły

Notatki, oświadczenia

Notatki z czynności

sprawdzających

	
	
	
	0942-1
	programy
	BE 10
	Bc
	

	
	
	
	0942-2
	protokoły
	BE 10
	Bc
	

	
	
	
	0942-3
	notatki
	BE 10
	Bc
	

	
	
	
	0942-4
	oświadczenia
	BE 10
	Bc
	

	
	
	
	0942-5
	notatki z czynności sprawdzających
	BE 10
	Bc
	

	
	
	
	0942-6
	sprawozdania z realizacji zadania audytowego
	BE 10
	Bc
	

	
	
	
	0942-7
	inne dokumenty istotne dla przeprowadzonego audytu
	BE 10
	Bc
	


B10  - oznacza konieczność przechowywania dokumentacji przez 10 lat w archiwum zakładowym;

A – oznacza  konieczność przechowywania dokumentacji  przez 25 lat w archiwum zakładowym, a następnie przekazania jej do archiwum państwowego;

BE 10 – oznacza konieczność przechowywania dokumentacji przez 10 lat w archiwum zakładowym, a następnie dokonania komisyjnego ekspertyzy, po której  można wybrakować dokumentację.

Niezależnie od powyższych oznakowań Audyt Wewnętrzny korzysta z innych haseł i symboli przewidzianych w jednolitym rzeczowym wykazie akt będącym załącznikiem do rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319) z późniejszymi  zmianami.
§ 17

Postanowienia  końcowe.
W  pozostałych  sprawach  nie  objętych  niniejszym  Regulaminem  obowiązują  postanowienia  wynikające  z  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzędu Miejskiego w Kozienicach i  innych  zarządzeń  Burmistrza Gminy  Kozienice  oraz  ogólnie  obowiązujących  przepisów  prawa.


Burmistrz  Gminy  Kozienice

                                                                                       mgr inż. Tomasz Śmietanka

                                                                                                                                                                         Załącznik Nr 2 do Zarządzenia

                                                                                                                                                                         Burmistrza Gminy Kozienice 


                                           Nr 24


                                            Z  dnia 28 stycznia 2011 r.

Urząd Miejski w Kozienicach

26 – 900 Kozienice

ul. Parkowa 5

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

(nazwa i adres jednostki sektora finansów publicznych)

AWF.………
PLAN AUDYTU WEWNĘTRZNEGO NA ROK  
1. Jednostki sektora finansów publicznych objęte audytem wewnętrznym
)

	L.P.
	 Nazwa  Jednostki



	1
	

	2
	

	3
	

	4
	


2. Wyniki analizy obszarów ryzyka - obszary działalności jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnętrznego z określeniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

	Lp.
	Nazwa obszaru 

((( (z((  (ze wskazaniem jednostki, jeżeli to konieczne)
	Typ obszaru działalności


	Obszar działalności związany z dysponowaniem środkami, o których mowa w art. 5 ust. 3 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych
	Opis obszaru działalności wspomagającej4)
	Poziom ryzyka w obszarze

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Urząd  Miejski w Kozienicach

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	DZIAŁALNOŚĆ  JEDNOSTEK PODLEGŁYCH I NADZOROWANYCH

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


3. Planowane tematy audytu wewnętrznego

3.1. Planowane zadania zapewniające
	Lp.
	Temat zadania zapewniającego
	Nazwa obszaru

(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2)
	Planowana liczba audytorów wewnętrznych przeprowadzających zadanie

(w etatach)
	Planowany czas przeprowadzenia zadania

(w osobodniach)
	Ewentualna potrzeba powołania rzeczoznawcy
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	


3.2 Planowane czynności doradcze

Czynności doradcze wykonywane będą w zależności potrzeb kierownika jednostki.

	Lp.
	Planowana liczba audytorów wewnętrznych przeprowadzających czynności doradcze

(w etatach)
	Planowany czas przeprowadzenia czynności doradczych

(w osobodniach)
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	                        4.

	
	
	
	


4. Planowane czynności sprawdzające
	Lp.
	Temat zadania zapewniającego, którego dotyczą czynności sprawdzające
	Nazwa obszaru
	Planowana liczba audytorów wewnętrznych przeprowadzających czynności sprawdzające

(w etatach)
	Planowany czas przeprowadzenia czynności sprawdzających

(w osobodniach)
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Planowane obszary ryzyka, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach
	Lp.
	Nazwa obszaru

(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2)
	Planowany rok przeprowadzenia audytu wewnętrznego
	Uwagi

	1.
	2.
	3.
	4.

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	


6. Cykl Audytu

Cykl audytu = liczba wszystkich obszarów ryzyka/liczba obszarów ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadań zapewniających w roku następnym.

	
	………....................................................………………………………....……….

	(data)


	(pieczątka i podpis audytora wewnętrznego/ koordynatora

komórki audytu wewnętrznego)

	
	

	
	………....................................................………………………………....……….

	(data)
	(pieczątka i podpis kierownika jednostki, w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny )



                                          Burmistrz  Gminy  Kozienice

                                                                                                                                                mgr inż. Tomasz Śmietanka

                                                                                                                                                                         Załącznik Nr 3 do Zarządzenia

                                                                                                                                                                          Burmistrza Gminy Kozienice 


                                            Nr 24


                                            Z  dnia 28 stycznia 2011 r.

Urząd   Miejski  w  Kozienicach

 26 – 900  Kozienice

 ul.  Parkowa  5

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

(nazwa i adres jednostki sektora finansów publicznych, w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny)
AWF……………….
SPRAWOZDANIE

Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK…………….

1. Jednostki sektora finansów publicznych objęte audytem wewnętrznym 1)
	Lp.
	Nazwa jednostki 

	            1
	2

	1.
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	


2. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

	Lp.
	Temat zadania audytowego5)
	Zadanie zapewniające (Z) albo czynność doradcza (D)
	Audyt wewnętrzny zlecony
	Typ obszaru działalności, w którym przeprowadzono zadanie audytowe
	Obszar działalności związany z dysponowaniem środkami, o których mowa w art. 5 ust. 3 ustawy
	Opis obszaru działalności wspomagającej7)
	Liczba audytorów wewnętrznych przeprowadzających zadanie audytowe 

(w etatach)

Plan8)
	Liczba audytorów wewnętrznych przeprowadzających zadanie audytowe 

(w etatach)

Wykonanie
	Czas przeprowadzenia zadania audytowego 

(w dniach)

Plan8)
	Czas przeprowadzenia zadania audytowego 

(w dniach)

Wykonanie
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadań audytowych

	Lp.
	Temat zadania zapewniającego lub przedmiot czynności doradczej5)
	Zadanie zapewniające (Z) albo czynność doradcza (D)
	Podstawowe zalecenia lub opinie i wnioski
	Ryzyka, do których odnoszą się wydane zalecenia

	Słabości kontroli zarządczej

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


4. Przeprowadzone czynności sprawdzające w roku sprawozdawczym

	Lp.
	Temat zadania zapewniającego, którego dotyczą czynności sprawdzające
	Czas przeprowadzenia czynności sprawdzających

(w dniach) plan
	Czas przeprowadzenia czynności sprawdzających

(w dniach)  wykonanie

	1.
	                               
	                         
	                                    


5. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

	Lp.
	Temat zadania zapewniającego lub przedmiot czynności doradczej
	Zadanie zapewniające (Z) albo czynność doradcza (D)
	Przyczyna niezrealizowania zadania zapewniającego lub czynności doradczej

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	


6. Istotne informacje dotyczące prowadzenia audytu wewnętrznego w roku sprawozdawczym

	 


	
	……………………………………………………….

	(data)
	(podpis i pieczęć audytora wewnętrznego/koordynatora komórki audytu wewnętrznego)



                                              Burmistrz  Gminy  Kozienice

                                                                                             mgr inż. Tomasz Śmietanka

                                                                                            Załącznik   Nr 4
                                                                                           do Zarządzenia Burmistrza Gminy







                   Kozienice  Nr 24/2011


z   dnia 28 stycznia 2011r.

Nr AWF…………….
Notatka  informacyjna 

z  czynności  sprawdzających  

	Nazwa  i numer zadania
	

	Jednostka audytowana
	

	Uwagi, wnioski, rekomendacje wskazane w sprawozdaniu
	

	Termin przeprowadzenia czynności sprawdzających
	

	Ocena działań jednostki, podjętych w celu realizacji zaleceń
	

	Uwagi:




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

       data                                                                                           (podpis  audytora  wewnętrznego )


Burmistrz  Gminy  Kozienice

                                                                                                  mgr inż. Tomasz Śmietanka

�) Należy wskazać jednostkę, w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny oraz jednostki objęte audytem wewnętrznym na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27  sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr  157, poz.1240.).


2) Niepotrzebne skreślić. Działalność podstawowa obejmuje działalność merytoryczną, statutową charakterystyczną dla danej jednostki. Działalność wspomagająca obejmuje ogólnie rozumiany proces zarządzania jednostką; zapewnia sprawność i skuteczność działań w obszarze działalności podstawowej, np. zamówienia publiczne, zarządzanie kadrami.


3) Niepotrzebne skreślić.


4) Kolumnę 5 należy wypełnić tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: „Działalność Wspomagająca”. Wówczas należy wybrać odpowiednio: „Gospodarka finansowa” albo „Zakupy”, albo „Zarządzenie mieniem”, albo „Bezpieczeństwo”, albo „Systemy informatyczne”, albo „Zarządzanie”.


 


�) Należy wskazać jednostkę, w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny oraz jednostki objęte audytem wewnętrznym na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27  sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr  157, poz.1240.).





5) Należy wpisać wszystkie przeprowadzone zadania zapewniające i czynności doradcze, również te, które nie były ujęte w planie audytu wewnętrznego.


6) Niepotrzebne skreślić. Działalność podstawowa obejmuje działalność merytoryczną, statutową charakterystyczną dla danej jednostki. Działalność wspomagająca obejmuje ogólnie rozumiany proces zarządzania jednostką; zapewnia sprawność i skuteczność działań w obszarze działalności podstawowej, np. zamówienia publiczne, zarządzanie kadrami.


7) Kolumnę należy wypełnić tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 działalności wspomagającej, wpisując odpowiednio: „Gospodarka finansowa” albo „Zakupy”, albo „Zarządzanie mieniem”, albo „Bezpieczeństwo”, albo „Systemy informatyczne”, albo „Zarządzanie”. 


8) W przypadku zadań audytowych, które nie były ujęte w planie audytu wewnętrznego, należy wpisać „-”.
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