ZARZADZENIE NR 35/2017
BURMISTRZA NOWEGO MIASTA LUBAWSKIEGO

z dnia 27 lutego 2017 r.

w sprawie okre$lenia i wdrozZenia ksiazki procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miescie Lubawskim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Nowe Miasto
Lubawskie.

Na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. . Dz.U. z 2016 1.
Nr 1870 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw zdnia 4 wrze$nia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015, poz. 1480), Burmistrz Nowego
Miasta Lubawskiego zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Ksigzke Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie
Lubawskim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie", stanowigcg zatgcznik
do niniejszego zataczenia.

§ 2. Zarzadzenie ma zastosowanie do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Gminie Miejskiej Nowe
Miasto Lubawskie.

§ 3. Zarzadzenie podlegaé bedzie okresowej aktualizacji, uwzgledniajgc zmiany w przepisach dotyczacych
audytu wewngtrznego.

§ 4. Zobowiazuje kierownikow referatow, osoby zajmujace samodzielne stanowiska w Urzedzie Miejskim
w Nowym Miescie Lubawskim oraz dyrektorow i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do
zapoznania si¢ z "Ksigzkq Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie Lubawskim
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie".

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 68/2013 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego z dnia 28 maja 2013 r.
w sprawie okre$lenia i wdrozenia "Ksigzki procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Nowym
Miescie Lubawskim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Nowe Miasto Lubawskie oraz Zarzadzenie nr
69/2013 Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego zdnia 28 maja 2013 r. wsprawie karty audytu
wewngetrznego.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 35/2017
Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego
z dnia 27 lutego 2017 r.

Ksiazka Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Nowym MieScie Lubawskim oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Ksigzka Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie, zwana dalej ksigzkg procedur audytu
wewnetrznego ustala organizacje i porzadek pracy audytora wewnetrznego oraz okresla prawa i obowigzki
audytora wewngetrznego w Gminie Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie, w tym w szczegdlnosci:

1) cele audytu wewnetrznego;
2) szczegotowe warunki planowania audytu wewngtrznego;
3) sposob dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszarow ryzyka oraz sposob ich monitorowania;

4) tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz zasady wspotpracy z pracownikami komorki Urzedu
oraz z dyrektorami i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych, w ktérych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny,

5)tryb sporzadzania sprawozdania isposob dokumentowania wynikow z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

§ 2. Ilekro¢ w Ksigzce procedur jest mowa o:
1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 .
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

3) Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim i jednostki
organizacyjne Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie;

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego;

5) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej
w Nowym Mies$cie Lubawskim;

6) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzgdu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie;

7) Komorce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ kazdg komorke organizacyjng Urzedu Miejskiego
w Nowym Miescie Lubawskim oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie,
w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

8) Kierowniku komorki audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy Urzedu Miegjskiego w Nowym Miescie Lubawskim
oraz dyrektora lub kierownika jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie, w ktorej
prowadzony jest audyt wewngtrzny;

9) Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktorej mowa w art. 272 Ustawy;

10) Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze;

11) CzynnoS$ciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajgce, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter izakres jest uzgodniony z Burmistrzem,
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a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Jednostki;

12) Planie - nalezy przez to rozumie¢ roczny plan audytu wewnetrznego, o ktorym mowa
w art. 283 ust. 1 Ustawy oraz § 9 Rozporzadzenia, obejmujacy zadania zapewniajace zaplanowane do
prowadzenia w Gminie Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie w roku kalendarzowym, ktérego plan dotyczy;

13) Sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumie¢ dokument,
o ktorym mowa w art. 283 ust. 5 Ustawy oraz § 12 ust. 1 Rozporzadzenia, sporzadzony z wykonania rocznego
planu audytu wewnetrznego;

14) Sprawozdaniu z zadania zapewniajacego - nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktéorym mowa w §
18 Rozporzadzenia, sporzadzony po zakonczeniu kazdego zadania zapewniajgcego;

15) Upowaznieniu - nalezy przez to rozumie¢ upowaznienie, o ktorym mowa w art. 287 ust. 1 Ustawy oraz
w § 4 Rozporzadzenia, wydane przez Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego audytorowi wewnetrznemu do
przeprowadzenia zadania zapewniajgcego w Gminie Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie;

16) Zaleceniach - nalezy przez to rozumie¢ zalecenia w sprawie usunig¢cia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien.

Rozdzial 2
Audyt wewnetrzny i jego cele

§ 3. Audyt wewnetrzny przeprowadzony jest w Gminie Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie na podstawie
art. 274 ust. 3 ustawy.

§ 4. 1. Ogo6lnym celem prowadzenia audytu wewngtrznego jest wspomaganie Burmistrza w realizacji celow
i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegolnosci adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie.

§ 5. 1. Audyt wewnetrzny w Gminie Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie prowadzi audytor podlegly
bezposrednio Burmistrzowi.

2. Burmistrz zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania przez audytora wewnetrznego zadan
okreslonych w ustawie.

§ 6. W celu nalezytego wykonywania powierzonych zadan, audytor wewngtrzny ma nieograniczony dostep
do wszelkich dokumentoéw i innych zrédet informacji dotyczacych funkcjonowania Jednostki, z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych.

§ 7. 1. Obowigzkiem audytora wewngtrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej Jednostki;
2) okreSlenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;

3) przedstawienie uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien.

2. Audytor wewngtrzny przeprowadzajac audyt wewnetrzny:

1) dokonuje oceny adekwatnos$ci, efektywnos$ci i skutecznosci systemow kontroli, w tym przestrzegania
procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkdéw oraz zarzadzania ryzykiem i kierowania Jednostka;

2) dokonuje oceny przestrzegania zasad celowosci 1 oszczednos$ci w dokonywaniu wydatkow, uzyskiwania
mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkow oraz przestrzegania termindéw realizacji zadan
i zaciggnigtych zobowigzan.

§ 8. Czynnosci audytowe obejmujg w szczegdlnosci:
1) identyfikowanie i monitorowanie obszarow ryzyka istniejagcych w Jednostce;

2) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka, o ktérych mowa w pkt 1, gromadzenie dokumentacji i informacji
dotyczacych tych obszarow, a zwlaszcza informacji o systemie kontroli zarzadczej;

3) planowanie audytu wewngtrznego;
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4) przeprowadzanie zadania zapewniajgcego w zidentyfikowanych obszarach ryzyka;
5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajacych;
6) wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych.
Rozdzial 3
Planowanie audytu i ocena ryzyka

§ 9. 1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego Jednostki,
zwanego dalej "planem audytu".

2. Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Burmistrzem.

3. Plan audytu podlega udost¢pnieniu w Urzgdzie poprzez zamieszczenie w internetowej sieci wewnetrznej
Urzedu.

§ 10. 1. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Burmistrz.

2. Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych
kierownikom wszystkich komorek audytowanych objetych planem audytu.

§ 11. 1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z Burmistrzem -
w formie pisemnej - zakres realizacji planu audytu.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Burmistrzem przeprowadzenie zadania audytowego poza
planem audytu.

3. W przypadku braku planu audytu na dany rok, audytor wewngtrzny niezwlocznie sporzadza plan audytu
na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z Burmistrzem - w formie pisemnej -
zadania audytowe do przeprowadzenia do konca danego roku kalendarzowego.

§ 12. Audytor wewnetrzny na podstawie analizy ryzyka przedstawia Burmistrzowi do konca grudnia
kazdego roku plan audytu na rok nastepny.

§ 13. Audytor wewngtrzny w celu przygotowania planu audytu przeprowadza analiz¢ ryzyka biorgc pod
uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania Jednostki;
2) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i1 zadan Jednostki;
3) wyniki innych audytow lub kontroli.

§ 14. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewngtrzny sporzadza liste wszystkich obszarow
dziatalnos$ci Jednostki, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka.
§ 15. Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnosci Jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone
zadania zapewniajace w roku nast¢gpnym, biorgc pod uwage wyniki analizy ryzyka oraz priorytety Burmistrza.
Rozdzial 4
Tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego

§ 16. 1. Audytor wewngtrzny przed przystgpieniem do wykonywania czynno$ci audytowych przedstawia
imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego oraz legitymacje stuzbowg lub dowod
osobisty kierownikowi komorki audytowane;.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego wystawia Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego.

3. Wzdbr upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego okresla zalacznik nr 1 do niniejszych
procedur.

4. Przez rozpoczgciem czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny zawiadamia w formie pisemnej lub
ustnej, o przedmiocie i planowanym czasie trwania audytu kierownika komorki audytowane;.
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5. Wzdér zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego okresla zalacznik nr 2 do
niniejszych procedur.

§ 17. 1. Proces planowania zadania zapewniajacego obejmuje okres od zawiadomienia kierownika komorki
audytowanej o planowanym rozpoczgciu audytu do sporzadzenia programu zadania zapewniajacego.

2. Na etapie planowania zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny powinien dokonac:

1) przegladu wczesniejszych dokumentéw roboczych audytu, zakres dotychczasowych audytow
i sprawozdan z przeprowadzenia audytéw oraz ustalen na temat wymaganych Kkonkretnych dziatan
naprawczych;

2) analizy ryzyka biezacego zadania zapewniajacego oraz identyfikacji spraw wzbudzajacych szczegdlne
obawy z punktu widzenia biezacego audytu;

3) zaznajomienia si¢ z dziatalno$cig komodrki audytowane;j;
4) ustalenia konkretnych celow zadania zapewniajgcego;
5) opracowanie programu zadania zapewniajacego.

3. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny informuje kierownikéw komorek
audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

§ 18. 1. Program zadania zapewniajgcego stanowi plan pracy do wykonania w toku realizacji
przedmiotowego zadania z okresleniem szczegdtowego harmonogramu wykonania poszczegdlnych czynnosci
audytowych wraz z okresleniem istotnego ryzyka w obszarze objetym zadaniem, narzedzi i techniki
przeprowadzania zadania, kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego i sposobu klasyfikowania wynikow dla
poszczegolnych kryteriow.

2. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym oraz
opracowuje program zadania zapewniajacego.

3. Opracowujgc program zadania zapewniajgcego, audytor wewngtrzny uwzglednia w szczegolnosci:
1) temat zadania;

2) cele zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz technik badania;
6) uzgodnione kryteria oceny, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 3 Rozporzadzenia;

7) datg rozpoczgcia i zakonczenia zadania.

4. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego dokonywa¢ zmian Ww jego programie. Zmiany programu powinny by¢ uzgodnione
z Burmistrzem i udokumentowane.

5. Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

6. Program zadania zapewniajgcego moze - w ramach wskazowek metodycznych - przedstawiaé¢ planowane
techniki przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym:

1) zapoznanie si¢ z dokumentami;

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow komorki audytowanej;

3) obserwacje¢ wykonywania zadan przez pracownikow komorki audytowanej;

4) przeprowadzanie ogl¢dzin;

5) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen;

6) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzacg z innego zrodta,

7) porownanie okreslonych zbioréw danych;
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8) graficzng analizg procesow;

9) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu odpowiednich
testow.

7. Wzdbr programu zadania zapewniajacego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszych procedur.

§ 19. 1. Audytor wewngtrzny, rozpoczynajac czynnosci w komoérkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komorek informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow
oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.

2. W celu przedstawienia informacji, o ktorych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny moze przeprowadzic¢
narade¢ otwierajacg z udziatem kierownikéw komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym albo
wyznaczonych przez nich pracownikéw lub powiadomi¢ pisemnie kierownikow komodrek audytowanych na
temat informacji wymienionych w ust. 1.

3. Podczas narady audytor przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania.

4. Kierownik komorki audytowanej przedstawia informacje dotyczacg jej funkcjonowania oraz uzgadnia
z audytorem wewnetrznym sposoby unikania zakldcen w pracy podczas przeprowadzania zadania.

5. Pracownicy komorki audytowanej w trakcie przeprowadzania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, moga
ztozy¢ audytorowi wewngetrznemu o§wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego.

6. Po przeprowadzeniu narady otwierajacej, audytor moze dokumentowac przebieg narady poprzez
sporzadzenie protokotu, ktory zawiera informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

7. Protokot, o ktérym mowa w ust. 6, podpisuje audytor wewngtrzny oraz osoby biorgce udziat w naradzie.
8. Wzor protokotu z narady otwierajacej stanowi zalacznik nr 4 do niniejszych procedur.

§ 20. 1. Kierownik komorki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia niezbgdne dokumenty, utatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow komorki audytowanej oraz na prosbe audytora wewngtrznego potwierdza za
zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw iinnych materialtdow zwiagzanych
z funkcjonowaniem komorek audytowanych, w tym utrwalonych na elektronicznych nos$nikach danych,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych.

3. Audytor wewngetrzny moze sporzadza¢ z dokumentow, o ktérych mowa w ust. 112 niezbedne odpisy,
kopie lub wyciagi, jak roéwniez zestawienia iwydruki, w celu wlaczenia do biezacych akt audytu
wewnetrznego.

4. Zestawienia oraz obliczenia dokonywane przez pracownikéw komorki audytowanej, zatwierdza
kierownik komorki audytowanej lub wskazana przez niego osoba.

5. Pracownicy komorki audytowanej, w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego sg zobowigzani - na
zadanie audytora - do udzielania informacji i ustnych wyjasnien.

6. Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia lub o$wiadczenia powinny by¢ ustalone na pismie
i podpisane przez osobg, ktora je ztozyta oraz audytora wewngtrznego.

7. Pracownicy komorki audytowanej maja prawo z wilasnej inicjatywy zlozy¢ o$wiadczenie dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajgcego. Audytor wigcza o§wiadczenie do akt biezacych audytu wewngtrznego.

§ 21. 1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komoérkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komorek ustalenia stanu faktycznego.

2. W celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze zwotaé
narad¢ zamykajgca z udziatem kierownikow komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub
wyznaczonych przez nich kierownikéw.

3. Celem narady jest zapoznanie kierownikow komorek audytowanych z ustaleniami oraz przedstawienie
spostrzezen audytora wewngtrznego po przeprowadzonym zadaniu zapewniajagcym.

4. Po przeprowadzeniu narady zamykajacej, audytor dokumentuje przebieg narady poprzez sporzadzenie
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protokotu, ktory zawiera informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

5. Protokét, o ktorym mowa w ust. 4, podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik audytowanej komorki,
albo osoba przez niego wskazana.

6. Wzdr protokotu z narady zamykajacej okresla zalacznik nr 5 do niniejszych procedur.

§ 22. 1. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komorek ustalenia stanu faktycznego.

2. W celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze zwotaé
narade¢ zamykajgca z udziatem kierownikow komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub
wyznaczonych przez nich pracownikow.

§ 23. Zagadnienia  dotyczace trybu  sporzadzania  sprawozdan i dokumentowania = wynikow
z przeprowadzenia audytu, czynno$ci sprawdzajacych, czynnos$ci doradczych, sprawozdan z wykonywania
planu, zarzgdzania dokumentacjg audytu podlegajg szczegotowej regulacji okreslonej w Rozporzadzeniu.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe
§ 24. 1. Ksigzka procedur audytu wewngtrznego podlega aktualizacji.

2. Wszelkie zmiany majace istotne znaczenie dla przebiegu i dokumentowania audytu wewngtrznego
wymagaja wprowadzenia w drodze Aneksu.

3. Integralng cze$¢ ksigzki procedur audytu wewngetrznego stanowia nizej wymienione zalgczniki:
Zatacznik nr 1 - Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

Zakacznik nr 2 - Wzo6r zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego,
Zatacznik nr 3 - Wzor programu zadania zapewniajgcego,

Zakacznik nr 4 - Zwor protokotu z narady otwierajacej,

Zatacznik nr 5 - Wzor protokotu z narady zamykajace;j.

Burmistrz Nowego Miasta
Lubawskiego

Jozef Blank
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zalgcznik nr 1

do Ksigzki Procedur Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej
Nowe Miasto Lubawskie

WZOR

Nowe Miasto Lubawskie, ......cooeeeeeiiiiiiie. .. .

(data wystawienia)

(pieczeé naglowkowa

Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Dziatajac na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach
publicznych (t. . Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.)

upowaznia si¢ Pania/Pana ... - audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego
zgodnie z planem audytu/ poza planem audytu wewngtrznego

(niepotrzebne skresli¢)

Temat Zadania: .......oouoieii e
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SObIStEZO NI «euvrerernrenerinrenennnns

Termin waznosci upowaznienia uptywa zdniem ...........................

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ...................

(pieczqtka i podpis Burmistrza Nowego Miasta Lubawskiego)
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zalacznik nr 2

do Ksigzki Procedur Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie

WZOR
Nowe Miasto Lubawskie, data......................
Audytor wewnetrzny
Nr zadania zapewniajacego
Kierownik komorki audytowane;j
ZAWIADOMIENIE

0 planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego

Uprzejmie informuje, ze od dnia ..................... planowane jest przeprowadzenie audytu
wewnetrznego w

na temat

zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok ..... / poza planem audytu, na zlecenie

(niepotrzebne skreslic)

Cel, tematyka i zalozZenia organizacyjne zadania zapewniajacego zostang przedstawione po
otwarciu zadania.

podpis audytora wewnetrznego
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zatgcznik nr 3

do Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie

WZOR
PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Przygotowal: ...

Temat zadania:

Nr zadania:

Nr ref.:

Audytor wewnetrzny:

Data rozpoczecia zadania
zapewniajgcego:

Cel zadania:

Podmiotowy zakres zadania

Przedmiotowy zakres
zadania

Planowany termin
sporzadzenia sprawozdania
wstepnego

Planowany termin
przekazania sprawozdania

Istotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem

Sposob realizowania
zadania, w szczegolnoSci opis
doboru proby do badania
oraz technik badania

Uzgodnione kryteria oceny
ustalen stanu faktycznego

Data rozpoczecia i
zakonczenia zadania

podpis audytora wewnetrznego
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zalacznik nr 4

do Ksigzki Procedur Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie

WZOR
Protokoél z narady otwierajacej

Protokot z narady otwierajacej zadanie audytowe w temacie:

(temat zadania audytowego)

Imig i nazwisko osoby bioracej udziat w naradzie otwierajacej zajmowane stanowisko stuzbowe
Imig i nazwisko osoby bioracej udziat w naradzie otwierajacej zajmowane stanowisko stuzbowe
Imig i nazwisko osoby bioracej udziat w naradzie otwierajacej zajmowane stanowisko stuzbowe

W trakcie narady oméwiono kwestie zwigzane z zakresem przedmiotowym audytu, ustalono ramowy
harmonogram zadania oraz kwestie organizacyjne, a takze przekazano i omowiono program zadania
audytowego.

Podpisy 0sob uczestniczacych w naradzie otwierajacej:
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zalacznik nr 5

do Ksigzki Procedur Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Nowe Miasto Lubawskie

WZOR
Nowe Miasto LubawskKie, ............ r.

Protokol z narady zamykajacej

Nazwa zadania aUdYIOWEGO: ... ...ttt ettt e e aeaas
N V0= - PPN
Data sporzadzenia protoKotu: ... ...

Osoby obecne podczas narady:

)
(imig i nazwisko — stanowisko)
PP
(imig i nazwisko — stanowisko)
)
(imig i nazwisko — stanowisko)
(00T W T - 1o | TSP
Informacje o przebiegu i WyniKu narady:............cooeiriiiiiii e

Podjete dzialania majace na celu poprawe stwierdzonych nieprawidlowos$ci lub usprawnienie
funkcjonowania badanego obszaru:

Podpis audytora wewngtrznego Podpis kierownika komorki audytowanej:
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