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Zalgcznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr  45/2024
Wojta Gminy Przemet z dnia 21.05.2024 r.

§1

Zakres przedmiotowy i podmiotowy Instrukcji

Instrukcja okre$la organizacje pracy AW oraz szczegétowy sposob i tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy.

Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany przez Audytoréw zatrudnionych w komorce
organizacyjnej AW Urzedu.

§ 2

Zestawienie uzytych skréotow

llekro¢ w niniejszej Karcie Audytu Wewnetrznego jest mowa o:

1.

2.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Audytorze — rozumie sie przez to osobe posiadajgcg uprawnienia do przeprowadzania
audytu wewnetrznego zatrudniong w komdrce organizacyjnej Audytu w Urzedzie.
Audytor Wewnetrzny (AW) — rozumie sie przez to komorke organizacyjng Urzedu
odpowiedzialng za prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy.

Gminie — rozumie sie przez to Gmine Przemet.

Jednostkach organizacyjnych — rozumie sie przez to Urzad oraz podlegte
i nadzorowane jednostki Gminy.

Kadrze zarzadzajgcej — rozumie sie przez to czionkéow najwyzszego Kierownictwa tj.:
Zastepce Wajta, Skarbnika i Sekretarza Gminy.

Karcie Audytu Wewnetrznego (statut) — rozumie sie przez to karte dziatania Audytorow
zatrudnianych w Urzedzie jako oficjalny, sporzgdzony na pismie dokument okreslajacy
cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia audytu wewnetrznego.
Komérce Audytowanej — rozumie sie przez to komorke organizacyjng w jednostce
organizacyjnej Gminy, jednostke organizacyjng Gminy, komoérke organizacyjng w
Urzedzie Gminy w Przemecie.

Kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
i terminowy.

Obszarze audytu — rozumie sie przez to kazdy obszar, sfere dziatalnosci jednostki
organizacyjnej Gminy w obrebie, ktérej Audytor wyodrebnit obszary ryzyka do
przeprowadzania zapewniajgcego zadania audytowego.

Planie audytu wewnetrznego — rozumie sie przez to roczny plan audytu wewnetrznego.
Wojcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Przemet.

Kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Wojta Gminy Przemet jako Kierownika
Urzedu Gminy w Przemecie oraz Kierownikow pozostatych jednostek organizacyjnych
Gminy.

Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Przemecie, ul. Jagiellonska 8, 64-234
Przemet.

Zadaniach doradczych — rozumie sie przez to dziatalnos¢ audytu wewnetrznego majgcg
na celu tworzenie wartosci dodanej pracy jednostki poprzez polepszenie mozliwosci
realizacji celow, identyfikowanie usprawnien dziatan operacyjnych i/lub ograniczanie
ekspozycji na ryzyka.

Zadaniach zapewniajacych — rozumie sie przez to dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;.
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§3
Podstawa prawna dziatania
Audytor dziata na podstawie:

a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. 2023. poz. 1270
z pézn. zm.),

b. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 2018. poz.
506),

c. Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MRIiF.2016.28).

§4
Zdefiniowanie pojecia audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoScig niezalezng i obiektywng, ktorej celem jest
wspieranie Kierownika jednostki, Kadry zarzadzajgcej i Kierownika komorki audytowanej
w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci
doradcze.

Systematyczna ocena kontroli zarzgdczej dokonywana przez Audytora wewnetrznego
dotyczy w szczegodlnosci oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostce i/lub komorce audytowane;.

§5
Ustugi zapewniajgce i doradcze
Audyt wewnetrzny ma na celu $wiadczenie ustug zapewniajgcych i doradczych.
Charakter oraz rodzaj ustug zapewniajgcych i doradczych jest okreslony w Karcie Audytu
Wewnetrznego.
§6

Monitorowanie wdrozenia zalecen i czynnos$ci sprawdzajace
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.
Audytor wewnetrzny po uptywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza
i dokumentuje czynnosci sprawdzajgce zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§7
Karta Audytu Wewnetrznego
Szczegdétowe ustalenia dotyczace celu, uprawnien i zakresu odpowiedzialnosci AW
zostaty okreslone w Karcie Audytu Wewnetrznego.
Karte Audytu Wewnetrznego zatwierdza Wajt.

§8

Komérka organizacyjna Audytu

W Urzedzie Gminy w Przemecie funkcjonuje komoérka organizacyjna AW.

W strukturze organizacyjnej Urzedu AW podlega bezposrednio Wojtowi spetniajgc
w ten sposoéb standard niezaleznosci organizacyjnej audytu wewnetrznego.

Audytor zatrudniony w AW w zakresie wykonywania obowigzkéw merytorycznych
podlega bezposrednio Wojtowi.

Szczegoétowy podziat obowigzkéw pracownikéw AW zostat uregulowany w zakresach
czynnosci pracownikow oraz w opisach stanowisk.
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§9
Dokumentacja
. W trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego Audytor gromadzi niezbednag
dokumentacje z zachowaniem obowigzujgcych przepisow.
Dokumentacja audytowa stanowi wkasnos¢ Gminy Przemet.

§ 10

Imienne upowaznienie
Do prowadzenia audytu zgodnie z planem rocznym Waéjt kazdorazowo wystawia
upowaznienie.
Do zadan audytowych przeprowadzonych poza planem Wojt kazdorazowo wystawia
pojedyncze dodatkowe upowaznienie.
Do czynnosci monitorowania i czynnosci sprawdzajgcych Wojt kazdorazowo wystawia
upowaznienie.
Przed przystgpieniem do przeprowadzania czynnosci, o ktérych mowa w §11 ust.1-3
Audytor przedstawia imienne upowaznienie.

§11
Sprawozdania etapowe
. W przypadkach wymagajacych natychmiastowej uwagi i szybkiej reakcji Kierownika
komorki audytowanej, Audytor moze sporzgdzi¢ sprawozdania etapowe.
. Termin wnoszenia zastrzezen bgdz uwag do poszczegdlnych sprawozdan etapowych
jest tozsamy z terminami okreslonymi w przepisach dla sprawozdan audytowych.
. Sprawozdanie etapowe moze zosta¢ przekazane Kierownikowi komérki audytowanej
w wersji papierowej i/lub elektronicznej.

§12
Dostep do dokumentacji audytowanych

. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego Kierownicy i pracownicy komorek
audytowanych majg prawo wgladu do akt biezgcych, w zakresie, w jakim ich dotycza.

. Wéjt ma w kazdym czasie prawo wgladu do akt biezgcych audytu.

. Za udostepnianie informacji Kierownikom komoérek audytowanych w trakcie zadania
audytowego odpowiada Audytor prowadzacy zadanie audytowe.

§13
Udostepnianie dokumentacji osobom z zewnatrz
. Decyzje w sprawie udostepniania danych audytowych osobom z zewnatrz podejmuje
Wiit.
Po uzyskaniu zgody Wodéjta dla celow dydaktycznych Audytor moze udostepniac:
sprawozdanie ostateczne z przeprowadzonego zadania audytowego i/lub notatke
informacyjng z przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajgcych, program zadania
audytowego z zastrzezeniem ust. 5.
Przed udostepnieniem dokumentacji o ktérej mowa w § 13 ust. 2 osobom z zewnatrz do
celow dydaktycznych AW jest zobowigzany do usuniecia wszelkich danych
identyfikujgcych jednostke i/lub dane os6b objetych audytem.
Dokumenty o ktérych mowa w § 13 ust. 2 sg przesytane za posrednictwem stuzbowej
skrzynki AW w formie elektronicznej.
Dla celow dydaktycznych nie udostepnia sie materiatéw zrodtowych, wytworzonych przez
pracownikow komorek audytowanych.
Udostepnienie dokumentacji z przeprowadzania audytu wewnetrznego kontrolerom NIK,
RIO i innych instytucji kontrolnych, powinno by¢ poprzedzone decyzjg Wdjta.
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§14
Biuletyn Informacji Publicznej
Plan audytu oraz sprawozdanie z jego realizacji stanowi informacje publiczng
i jest zamieszczana w BIP oraz moze zostaé udostepniona na wniosek, zgodnie z
zapisami ustawy o dostepie do informacji publicznej.
W BIP zamieszczane sg informacje o trwajgcych i zakonczonych zadaniach audytowych,
dane teleadresowe oraz obowigzujgce AW przepisy wewnetrzne.

§ 15
Jednolity rzeczowy wykaz akt dla AW

Dla poprawnego gromadzenia dokumentacji audytowe] stosuje sie ponizsze hasta
klasyfikacyjne wg jednolitego rzeczowego wykazu akt:
a. 172 - Audyt wewnetrzny
i. 1720 — Akta biezgce audytu kat. A
ii. 1721 — Akta state audytu kat. A

§ 16
Analiza ryzyka

. W trakcie prowadzenia analizy ryzyka na etapie przygotowania rocznego planu audytu

bierze sie pod uwage obowigzujgcy w jednostce audytowanej system zarzgdzania
ryzykiem stanowigcy element systemu kontroli zarzgdcze;.

Plan audytu podpisuje Wajt i Audytor Wewnetrzny na ostatniej stronie planu.

Plan audytu zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 17
Ankieta jakosci prac audytu wewnetrznego
Do kazdego zapewniajgcego zadania audytowego Kierownik komoérki audytowanej
wypetnia poaudytowg ankiete, jakosci prac audytu wewnetrznego.

§ 18
Aktualizacja przepis6w wewnetrznych

Karta Audytu Wewnetrznego i Instrukcja przeprowadzania audytu wewnetrznego
w Urzedzie Gminy w Przemecie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Przemet bedg
podlega¢ okresowym przeglgdom.

Przynajmniej raz w roku Audytor dokona przegladu powyzszej dokumentacji w celu jej
aktualizaciji.
§ 19
Sprawy nieuregulowane

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie przepisy
wskazane w § 3 niniejszej instrukcji oraz przepisy zawarte w Karcie Audytu Wewnetrznego.



Zatacznik Nr 1

do Instrukcji przeprowadzania
audytu wewnetrznego w UG

w Przemecie i jednostkach
organizacyjnych Gminy Przemet

Wzor nr 1

miejscowosc

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. ... w zwigzku z ... ustawy z dnia ... r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr ............ , POZ. oo ) upowaznia sie:

................................ - Audytora wewnetrznego do przeprowadzenia .............ccccceeeeenn.
zadania audytowego zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w

Przemecie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Przemet w obszarze ryzyka:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ................... r.

pieczatka i podpis
Wojta Gminy Przemet

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia ........ccccceeeiiininnnnnnes

................ p:eczq t ka Ipodpls S
Wajta Gminy Przemet

* niepotrzebne skresli¢
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W2z6r nr 2
Nr referencyjny dokumentu:

ANKIETA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO
DO ZAPEWNIAJACEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wilasnie
zakornczonego zadania audytowego.

Pytania zamkniete:

ZAKRES PRACY AUDYTU WEWNETRZNEGO

PYTANIE: TAK NIE | UWAGI

Czy audytor poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle

wczesnie aby zapewni¢ niezaktdcong wspbtprace?

Czy audytor wyczerpujgco wyjasnit cel i zakres zadania

audytowego?

Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie dotyczgce zakresu

zadania przed jego rozpoczeciem?

ORGANIZACJA ZADANIA AUDYTOWEGO

PYTANIE: TAK NIE | UWAGI

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub
zbyt kroétki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byly przez niego na

biezgco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byty

odpowiednio wczesniej uzgadniane?

Czy dziatalno$¢ Pana/Pan komorki przebiegaty bez istotnych
przeszkod, ktore mogtyby by¢ zwigzane z przeprowadzonym

zadaniem audytowym?

OCENA JAKOSCI SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA
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AUDYTOWEGO

DOSKONALA

SREDNIA

SLABA

ZLA

UWAGI

Jasnos¢ sprawozdania
(sprawozdanie jest logiczne,
tatwe do zrozumienia, bez

jezyka technicznego).

Precyzja ustalen audytora
(ustalenia wiernie
odzwierciedlajg fakty, sg

wolne od bteddéw).

Kompletnos¢ sprawozdania
(niczego istotnego w nim nie

brakuje).

Terminowos¢ sprawozdania
(sprawozdanie dostarczone
w czasie umozliwiajgcym
skuteczne podjecie dziatah

naprawczych).

OCENA AUDYTOROW

DOSKONALA

SREDNIA

SLABA

ZLA

UWAGI

Obiektywizm

Profesjonalizm

Komunikatywnosc¢

Znajomosc¢ audytowanej

dziatalnosci komorki

Relacje pomiedzy audytorem
oraz Panig/Panem

Pytania otwarte:

1. Czy jest co$, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie podobato?
2. Czy jest cos, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie nie podobato?
3. W jaki sposob, audyt wewnetrzny mogtby poméc Pana/Pani komoérce?

Bardzo dziekuje za wypefnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorom na
dalsze doskonalenie ich pracy.




