URMIS ITRZ ZARZADZENIE Nr 185/2016
RLEMEDLINA BURMISTRZA TRZEMESZNA
z dnia 9 marca 2016 r.

w sprawie okreslenia i wdrozenia Ksiazki procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim Trzemeszna oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Trzemeszno

Na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu, (Dz.U. z 2015, poz. 1480 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Ksigzke Procedur Audytu Wewngtrznego w Urzedzie Miejskim Trzemeszna
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Trzemeszno” stanowigcg zaltgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie ma zastosowanie do przeprowadzania audytu wewngtrznego w Gminie
Trzemeszno.

§3
Zarzadzenie podlega¢ bedzie okresowej aktualizacji, uwzgledniajagc zmiany w przepisach
dotyczacych audytu wewnetrznego.

§4
Zobowigzuj¢ kierownikéw referatéw, osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w Urzedzie
Miejskim Trzemeszna oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno
do zapoznania si¢ z ,Ksigzkg Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Trzemeszno”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§6
Traci moc Zarzadzenie nr 67/2015 Burmistrza Trzemeszna z dnia 16 kwietnia 2015 r. w sprawie
okreslenia i wdrozenia "Ksigzki procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
Trzemeszna oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Trzemeszno.




Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 185/2016
Burmistrza Trzemeszna

z dnia 9 marca 2016 r.

Ksigzka Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz
Jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno

Rozdziatl 1
Postanowienia ogoélne

§1
1. Ksigzka Procedur Audytu Wewngtrznego Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Trzemeszno, zwana dalej ksigzka procedur audytu wewnetrznego
ustala organizacj¢ i porzadek pracy audytora wewnetrznego oraz okresla prawa i obowigzki
audytora wewngtrznego w Gminie Trzemeszno, w tym w szczeg6lnoscei:
1) cele audytu wewnetrznego,
2) szczegblowe warunki planowania audytu wewng¢trznego,
3) spos6b dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszaréw ryzyka oraz sposéb ich
monitorowana,
4) tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz zasady wspélpracy z pracownikami
komorki, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,
5) tryb sporzadzania sprawozdania i sposéb dokumentowania wynikéw z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

§2
1. Ilekroé¢ w Ksigzce procedur jest mowa o:
1) Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,
2) Rozporzadzeniu — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,

3) Jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski Trzemeszna i jednostki organizacyjne
Gminy Trzemeszno,

4) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Trzemeszna,

5) Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki organizacyjnej
Gminy Trzemeszno,

6) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno,

7) Komérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg komérke organizacyjng Urzedu
Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno, w ktérej
prowadzony jest audyt wewnetrzny,

9) Kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki
organizacyjnej lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy Urzedu
Miejskiego Trzemeszna oraz kierownika jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno,
w ktorej prowadzony jest audyt wewngtrzny,

10) Zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumieé zesp6t dziatafi podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny, o ktérej mowa w art. 272 Ustawy,



11) Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci
doradcze,

12) Czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajgce,
dzialania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest
uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania
Jednostki,

13) Planie — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan audytu wewnetrznego, o ktérym mowa
w art. 283 ust. 1 Ustawy oraz § 9 Rozporzadzenia, obejmujgcy zadania zapewniajgce
zaplanowane do prowadzenia w Gminie Trzemeszno w roku kalendarzowym, ktérego plan
dotyczy,

14) Sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego — nalezy przez to rozumieé
dokument, o ktérym mowa w art. 283

ust. 5 Ustawy oraz § 33 Rozporzadzenia, sporzgdzony z wykonania rocznego planu audytu
wewngetrznego,

15) Sprawozdaniu z zadania zapewniajacego — nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktérym
mowa w § 18 Rozporzadzenia, sporzadzony po zakonczeniu kazdego zadania
zapewniajgcego,

16) Upowaznieniu — nalezy przez to rozumie¢ upowaznienie, o ktérym mowa w art. 287 ust.1
Ustawy oraz w § 4 Rozporzadzenia, wydane przez Burmistrza Trzemeszna audytorowi
wewnetrznemu do przeprowadzenia zadania zapewniajacego w Gminie Trzemeszno,

17) Zaleceniach - nalezy przez to rozumie¢ zalecenia w sprawie usunigcia uchybiefi lub
wprowadzenia usprawnien.

Rozdzial 2
Audyt wewnetrzny i jego cele

§3
1. Audyt wewng¢trzny przeprowadzany jest w Gminie Trzemeszno na podstawie art. 274 ust. 3
Ustawy.

§4
1. Ogélnym celem prowadzenia audytu wewng¢trznego jest wspomaganie Burmistrza
w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.
2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w Gminie Trzemeszno.

§5
1. Audyt wewnetrzny w Gminie Trzemeszno prowadzi audytor podlegty bezposrednio
Burmistrzowi.
2. Burmistrz zapewnia organizacyjng odrgbno$¢ wykonywania przez audytora wewnetrznego
zadan okreslonych w Ustawie. '

§6
W celu nalezytego wykonywania powierzonych zadan, audytor wewnetrzny
ma nieograniczony dostep do wszelkich dokument6éw i innych Zrédet informacji dotyczgcych
funkcjonowania Jednostki, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych
i innych tajemnic ustawowo chronionych.

§7

1. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:



1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej Jednostki,
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

3) przedstawienie uwag i wniosk6w w sprawie usuniecia uchybien.

2. Audytor wewnetrzny przeprowadzajac audyt wewnetrzny:

1) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systeméw kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowos$ci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz zarzgdzania ryzykiem i kierowania
Jednostks,

2) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania terminéw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzar.

§8
Czynnosci audytowe obejmujg w szczegdlnosci:
1) identyfikowanie i monitorowanie obszaréw ryzyka istniejacych w Jednostce,
2) dokonywanie analizy obszaréw ryzyka, o ktérych mowa w pkt 1, gromadzenie
dokumentacji i informacji dotyczacych tych obszaréw, a zwlaszcza informacji o systemie
kontroli zarzadczej,
3) planowanie audytu wewnetrznego,
4) przeprowadzanie zadania zapewniajacego w zidentyfikowanych obszarach ryzyka,
5) sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajgcych,
6) wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych.

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.

§ 10
1. Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny, a nastepnie Burmistrz.
2.Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komérek 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 szczeg6lnosci 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 wewnetrzny niezwiocznie
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.

Rozdziat 4
Tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego

§13
1. Audytor wewngtrzny przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci audytowych
przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego oraz
legitymacje stuzbowsg lub dowéd osobisty kierownikowi komérki audytowane;.
2. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego wystawia Burmistrz Trzemeszna.
3. Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego okresla zatgcznik nr 1 do
niniejszych procedur.
4. Przed rozpoczeciem czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny zawiadamia w formie
pisemnej lub ustnej, o przedmiocie i planowanym czasie trwania audytu kierownika komérki
audytowane;.
5. Wzér zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego okresla
zalacznik nr 2 do niniejszych procedur.

§14
1. Proces planowania zadania zapewniajacego obejmuje okres od zawiadomienia kierownika
komoérki audytowanej o planowanym rozpoczgciu audytu do sporzgdzenia programu zadania
zapewniajacego.
2. Na etapie planowania zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny powinien dokonag:
1) przegladu wczesniejszych dokumentéw roboczych audytu, zakresu dotychczasowych
audytéw i sprawozdan z przeprowadzenia audytéw oraz ustalen na temat wymaganych
konkretnych dziatan naprawczych,
2) analizy ryzyka biezacego zadania zapewniajgcego oraz identyfikacji spraw wzbudzajacych
szczegblne obawy z punktu widzenia biezgcego audytu,
3) zaznajomienia si¢ z dziatalnoscig komérki audytowanej,
4) ustalenia konkretnych celéw zadania zapewniajacego,
5) opracowania programu zadania zapewniajgcego.
3. Rozpoczynajgc realizacj¢ zadania zapewniajgcego, audytor wewngtrzny informuje
kierownikéw komérek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajacego.

§ 15
1. Program zadania zapewniajgcego stanowi plan pracy do wykonania w toku realizacji
przedmiotowego zadania z okre$leniem szczegélowego harmonogramu wykonania
poszczegblnych czynnosci audytowych wraz z okresleniem istotnego ryzyka w obszarze
objetym zadaniem, narzedzi i techniki przeprowadzania zadania, kryteriw oceny ustalen
stanu faktycznego i sposobu klasyfikowania wynikéw dla poszczegSlnych kryteriéw.
2. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym oraz opracowuje program zadania zapewniajgcego.
3. Opracowujac program zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny uwzglednia
w szczeg6lnodci:
1) temat zadania,
2) cele zadania,
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,



4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnoéci jednostki objetym zadaniem;

5) spos6b zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru préby do badania oraz technik
badania;

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktérych mowa w § 14 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia;

7) date rozpoczgcia i zakonczenia zadania.

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

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

6. Program zadania zapewniajagcego moze - w ramach wskazéwek metodycznych -
przedstawia¢ planowane techniki przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami,

2) uzyskiwanie wyjasnieni i informacji od pracownikéw komérki audytowanej,

3) obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownik6w komérki audytowanej,

4) przeprowadzanie ogledzin,

5) rekonstrukcj¢ wydarzen lub obliczen,

6) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodia,

7) por6wnanie okreslonych zbioréw danych,

8) graficzng analize proceséw,

9) rozpoznawcze badanie prébek polegajgce na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
odpowiednich testéw.

7. Wzdr programu zadania zapewniajgcego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszych procedur.

§16
1. Audytor wewngtrzny, rozpoczynajac czynnosci w komérkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komérek informacje na temat celu,
zakresu zadania, kryteriéw oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.
2. W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ otwierajgca z udziatem kierownikéw komoérek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym albo wyznaczonych przez nich pracownikéw lub powiadomié
pisemnie kierownikéw komérek audytowanych na temat informacji wymienionych w ust. 1.
3. Podczas narady audytor przedstawia cel, tematyke i zalozenia organizacyjne zadania.
4. Kierownik komdrki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania
oraz uzgadnia z audytorem wewngtrznym sposoby unikania zakiGcefi w pracy podczas
przeprowadzania zadania.
5. Pracownicy komérki audytowanej w trakcie przeprowadzania czynnosci, o ktérych mowa
ust. 1, moga zlozy¢ audytorowi wewngtrznemu o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajgcego.
6. Po przeprowadzeniu narady otwierajacej, audytor moze dokumentowaé przebieg narady
poprzez sporzadzenie protokohu, ktéry zawiera informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
7. Protokél, o ktérym mowa w ust. 6, podplsuje audytor wewngtrzny oraz osoby biorgce
udzial w naradzie.
8. Wzér protokohu z narady 0tw1erajqcej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych procedur.

§17
1. Kierownik komérki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia niezbedne dokumenty, ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw komérki audytowanej oraz na prosbe
audytora wewngtrznego potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem, kserokopie dokumentéw.



2. Audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych

z funkcjonowaniem komdérek audytowanych, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych i innych
tajemnic ustawowo chronionych.

3. Audytor wewngtrzny moze sporzadza¢ z dokumentéw, o ktérych ust. 1 i 2 niezbedne
odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i wydruki, w celu wigczenia do biezgcych
akt audytu wewnetrznego.

4. Zestawienia oraz obliczenia dokonywane przez pracownikéw komérki audytowane;j,
zatwierdza kierownik komérki audytowanej lub wskazana przez niego osoba.

5. Pracownicy komérki audytowanej, w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego sa
zobowigzani - na zgdanie audytora - do udzielania informacji i ustnych wyjasnien.

6. Udzielone informacje i zlozone ustne wyjasnienia lub o$wiadczenia powinny byé
utrwalone na pismie i podpisane przez osobg, ktéra je ztozyla oraz audytora wewnetrznego.

7. Pracownicy komdrki audytowanej majg prawo z wiasnej inicjatywy zlozyé o$wiadczenia
dotyczgce przedmiotu zadania zapewniajgcego. Audytor wilgcza oswiadczenia do akt
biezacych audytu wewnetrznego.

§18
Zagadnienia dotyczace trybu sporzadzania sprawozdan i dokumentowania wynikéw
z przeprowadzenia audytu, czynnos$ci sprawdzajacych, czynnosci doradczych, sprawozdan
z wykonania planu, zarzadzania dokumentacja audytu podlegajg szczegétowej regulacji
okreslonej w Rozporzadzeniu.

Rozdzial
Postanowienia konicowe

§19
1. Ksigzka procedur audytu wewngtrznego podlega aktualizacji.
2. Wszelkie zmiany majace istotne znaczenie dla przebiegu i dokumentowania audytu
wewngtrznego wymagajg wprowadzenia w drodze Aneksu.
3. Integralng czes¢ ksiazki procedur audytu wewnetrznego stanowig nizej wymienione
zalgczniki:
Zalacznik nr 1 — Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
Zalgcznik nr 2 — Wzoér zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania
zapewniajacego,
Zatgcznik nr 3 — Wzér programu zadania zapewniajacego,
Zalgcznik nr 4 — Wzér protokotu z narady otwierajgcej,
Zalacznik nr 5 — Wz6r protokotu z narady zamykajace;.




zalgcznik nr 1
do Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna
oraz jednostek organizacyjnych Gminy Trzemeszno

rd
Trzemeszno; v eessizesss I.
(miejsce i data wystawienia)
(pieczgl nagléwkowa
Urzedu Miejskiego Trzemeszna)

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

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Dzialajgc na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 poz. 885 z p6zn. zm.)

upowaznia si¢ Panig/Pana ............cccoveeiieniniiininnenn.. - audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

zgodnie z planem audytu/ poza planem audytu wewnetrznego

(niepotrzebne skresli¢)

Temat ZRAANIAL wvowsomvssvmmvnomsmpmasmess s vsas s sx TR 5
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODIStEZO0 NI cesesecrersesssnsesesasones

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem ..............cccoevvnenne.

® 596 8066600000000 00°0PE 0NN ENNa00NINSRIsNARENINE0EEasBIsEEBIESsE

(pieczqtka i podpis Burmistrza Trzemeszna)

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

............................................................ sesssess

(pieczqtka | podpis Burmistrza Trzemeszna)



zalgcznik nr 2
do Ksiazki Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna
oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Trzemeszno

WZOR

Audytor wewnetrzny
Gmina Trzemeszno, data...........
Nr zadania zapewniajacego
Kierownik komérki audytowane;

ZAWIADOMIENIE
o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego

Uprzejmie informuje, ze:od dnia ... civiiaivavinin planowane jest przeprowadzenie audytu
WEWNEUIINETO W v ccrwnwssis swven wamos s s s s ssh s omen §H .68 575 Ses ey SEVSIv T Sviesss srevvses

(nazwa komdrki audytowanej)
£ o L T ey
zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok ..... / poza planem audytu, na zlecenie

(niepotrzebne skreslic)

Cel, tematyka i zatozenia organizacyjne zadania zapewniajgcego zostang przedstawione po
otwarciu zadania.

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

podpis audytora wewngirznego



zatgcznik nr 3
do Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego
Urz¢du Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Trzemeszno

WZOR

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Program zadania zapewniajgcego

Przygotowal:

Podpis Data

Temat zadanias

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

Sposéb zrealizowania zadania, w szczegélnosci opis
doboru préby do badania oraz technik badania;

Uzgodnione kryteria oceny, o kté=ych mowa w § 14
ust. 1 pkt 3

Date rozpoczecia i zakoriczenia zadania

Podpis audytora wewnetrznego
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zalgcznik nr 4

do Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych

Gminy Trzemeszno

WZOR
Protokét z narady otwierajgcej

Protokét z narady otwierajacej zadanie audytowe w temacie:

........................... B L LR T L R

({remar zadania audyiowego)

Wddnit .ovvevieeieeiieaen, (TR R A SN A

(dara) (miejsce odbycia narady orwierajgeej)

otwierajgca zadanie audytowe ........ R A SR R S R R

W naradzie wzigli udziat:

Imi¢ i nazwisko osoby bioracej udzial w naradzie otwierajgcej zajmowane stanowisko stuzbowe
Imig i nazwisko osoby biorgcej udziat w naradzie orwierajacej zajmowane stanowisko stuzbowe

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

W trakcie narady oméwiono kwesti¢ zwigzane z zakresem przedmiotowym audytu, ustalono ramowy

harmonogram zadania oraz kwesti¢ organizacyjne, a takze przekazano i oméwiono program zadania

audytowego.
Podpisy 0s6b uczestniczacych w naradzie otwierajace;j:

.................................................................
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zalgcznik nr 5§
do Ksigzki Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miejskiego Trzemeszna oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Trzemeszno

WZOR

Gmina Trzemeszno, ............ r.

Protokét z narady zamykajacej

Nazwa zadania audytowego: .........ccoceevveieninnninnnnnnn.n. LERR RN RN LR
Nr zadania: ........... ol R s R b b B e R
Data sporzadzenia protokohu: ...................... A R S S S A S Ch A s
Osoby obecne podczas narady:

1 o a8y Sl s e A R SO B A A 0 R O

(imig i nazwiske — stanowisko)

(imig i nazwisko — stanowisko)

(...)

Cel narady: .......... LRURSRN RN RN LR LR LR N R A LR
Infermacie opracbiemn | wynTou maralys. .. oo o smmsimnse s 5w i 06 5 s ss wimmssan

Uwagi kierownictwa komérki audytowane;j ............ TSR
Podpis audytora wewngironego Podpis kierownika komdorki audyrowanej:
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