ngJ}‘)(‘}Vl\NngY Zarzadzenie nr 123/2025
" Wajta Gminy Glowno
z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie ustalenia karty audytu wewngtrznego, kodeksu etyki audytora wewne¢trznego
oraz procedur audytu wewnetrznego.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572, 1907, 1940) w zwigzku z rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji
o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 22018 r., poz. 506 z p6zn. zm.) i komunikatem Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewngtrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016.28)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustalam karte audytu wewnetrznego, stanowiacg zatgcznik nr 1, kodeks etyki audytora
wewngtrznego stanowiacy zalagcznik nr 2 oraz procedury audytu wewngtrznego,
stanowigce zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Glowno oraz podmiotowi
wykonujgcemu zadania z zakresu prowadzenia audytu wewngtrznego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Woﬁ Gmlny Glowno
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 123/2025
Wéjta Gminy Glowno

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Karta audytu wewnetrznego

§ 1. Postanowienia wst¢pne.

1. Karta Audytu Wewnetrznego okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ odnoszace sig¢ do
dzialania audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Glowno oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Glowno, w ktérych prowadzi si¢ audyt wewngtrzny.

2. Wprowadzenie Karty Audytu Wewnetrznego stanowi realizacj¢ zapisu standardu 1000
miedzynarodowych standardéw praktyki zawodowe]j audytu wewnetrznego przyjetych jako
standardy audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych.

3. Uzyte w niniejszej Karcie okre$lenia oznaczaja:
1) Karta — Karta audytu wewnetrznego;
2) Jednostka — Gmina Gltowno,
3) Urzad — Urzad Gminy Glowno,
4) Kierownik jednostki — Wojt Gminy Glowno;

5) Audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona w Urzedzie lub ustugodawca niezatrudniony
w Urzedzie, o ktorym mowa w art. 279 ust. 1 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22021 r. poz.305 z p6zn. zm.), spetniajagca wymagania, o ktorych mowa
w art. 286 ust. 1 tejze ustawy;

6) Czynnosci doradcze - dzialania podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych
charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych celem jest
w szczegOlnosci usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub jednostki organizacyjnej Gminy
Gtlowno;

7) Czynno$ci sprawdzajgce — dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu
dokonania oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego;

8) Zadanie zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

9) Audytowany:
a) jednostka organizacyjna Gminy Glowno,
b) komoérka organizacyjna w Urzedzie w tym samodzielne stanowisko,
c¢) komorka organizacyjna w jednostce organizacyjnej Gminy Glowno;

10) Standardy — ,,Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego™,
opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA), uznane za standardy audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

11) Kodeks etyki audytora wewngtrznego - Kodeks etyki Instytutu Audytorow
Wewngtrznych (IIA) jest zbiorem zasad ogdlnych dotyczacych zawodu i praktyki audytu
wewnetrznego oraz zasad postgpowania okreSlajgcych  zachowania oczekiwane
od audytorow wewnetrznych.



§ 2. Misja, cel, definicja i zakres audytu wewnetrznego.

1. Misja audytu wewngtrznego jest okreslona przy pomocy definicji audytu wewnetrznego
i realizowana dla dobra publicznego oraz oséb zatrudnionych w jednostce.

2. Audyt wewngtrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

3. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zgodnosci dziatalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
4. Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.
5. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka.
6. Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradezym.

7. Dopuszczalne jest gczenie w jednym zadaniu ustug zapewniajacych i doradezych audytu
wewngtrznego, o ile jest to w danej sytuacji wlasciwe dla osiagniecia celéw audytu
wewnetrznego.

8. Audytor wewngtrzny przeprowadza rowniez czynnodci sprawdzajace shizace dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

9. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

10. Audytor wewngtrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zalozeniami
przekazanymi przez Ministra Finansow.

§ 3. Niezaleznos¢ i obiektywizm.

1. Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.
2. Audyt wewngtrzny jest niezalezny, a audytorzy wewnetrzni sg obiektywni.

3. Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania w sposob profesjonalny, z zachowaniem
nalezytej starannosci zawodowe;.

4. Kierownik jednostki zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego
i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego, w tym zapewnia organizacyjna odrebnosé
audytu wewngetrznego oraz cigglo$¢ prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce.

5. Dzialania audytora nie powinny by¢ narazone na jakiekolwiek proby narzucania zakresu
audytu wewnetrznego, wplywania na sposéb wykonywania pracy i informowania o jej
rezultatach.

6. Audytor niezwlocznie powiadamia kierownika jednostki o wszelkich probach ograniczania
zakresu audytu.

7. Podczas wykonywaniu swoich zadan audytor wewnetrzny powinien unika¢ konfliktu
mteresow.



§ 4. Uprawnienia audytora wewngtrznego.

1. Audytor wewngtrzny uprawniony jest do:

1) wstepu do pomieszczen audytowanego oraz wgladu do wszelkich dokumentow,
informacji i danych oraz do innych materiatdbw zwigzanych z funkcjonowaniem
audytowanego, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do
sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciagdw, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem
przepisoéw o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) bezposrednich kontaktoéw z pracownikami audytowanego;
3) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich pracownikow audytowanego;

4) korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych zaréwno
wewnatrz, jak i na zewnatrz audytowanego.

2. Pracownicy audytowanego sa obowiazani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze
sporzadzaé i potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt
L.

3. Audytor wewnetrzny w zakresic wykonywania zadan wspélpracuje z audytorami
zewnetrznymi, kontrolerami wewngtrznymi i zewngtrznymi, w celu unikni¢eia powielania
zakresOw realizowanych zadan.

§ 5. Obowiazki i odpowiedzialno$¢ zwiazana z prowadzeniem audytu wewngtrznego.

1. Audytor wewnetrzny ma obowiazek:

1) prowadzi¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa i standardami dotyczacymi
audytu wewnetrznego oraz procedurami wewnetrznymi okreslonymi w Procedurach audytu
wewnetrznego, a takze Kodeksem etyki audytora wewnetrznego;

2) prowadzi¢ i chroni¢ dokumentacje dotyczaca zadania audytowego oraz pozostalg
dokumentacje audytu wewnetrznego;

3) zdobywa¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci niezbgdne do profesjonalnego wykonywania
zadan.

2. Audytor wewngtrzny nie odpowiada za:

1) procesy poddawane audytowi wewngtrznemu, w tym szczegOlnie za ich ustanowienie
i zarzgdzanie nimi;

2) kontrole zarzadeza, w tym procesy zarzadzania ryzykiem w badanym obszarze;
3) realizacje zalecen.

3. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywaé czynno$ci, ktdre prowadzilyby do przyjecia
przez niego obowigzkow, odpowiedzialnoéci lub uprawnien wchodzacych w  zakres
zarzadzania audytowanego.

4. Audytor wewnetrzny nie powinien wykonywaé czynnosci, ktére mogg powodowac
powstanie potencjalnych konfliktéw intereséw lub zarzutu stronniczosci.

5. Audytor wewnetrzny poszerza wiedze i doskonali umiej¢tnosei niezbedne do skutecznego
wykonywania swoich obowigzkow.

§ 6. Relacje z innymi instytucjami.



1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewngtrzny powinien brac¢
pod uwage, o ile jest to mozliwe plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych wykonywanych
przez inne uprawnione osoby lub instytucje, aby unikna¢ niepotrzebnego nakladania si¢ zakresu
kontroli i audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewngtrzny powinien uwzglednia¢ wyniki
kontroli i audytéw dokonanych przez inne uprawnione osoby lub instytucje.

3. Audytor wewngtrzny powinien wspotpracowaé z innymi instytucjami w trybie ustalonym
z kierownikiem jednostki.

4. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewne¢trznego, w tym sprawozdania
i dokumentacja robocza moze by¢ udostepniana innym instytucjom kontrolnym za zgoda
kierownika jednostki.

§ 7. Postanowienia koncowe.

1. W sprawach nieuregulowanych Karta stosuje si¢ przepisy prawa dotyczace audytu
wewnetrznego oraz standardy.

2. Karta podlega przegladom oraz aktualizacji (w zalezno$ci od potrzeb).

Wojt Gminy
C a wéd- (?{M(..
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Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 123/2025
Wijta Gminy Glowno

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego

§1. Wstep.

1. Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego obowiazuje audytora wewngtrznego $wiadczgcego
USEUGI w Urzedzie Gminy Glowno.

2. Celem Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego jest promowanie zasad etycznego
postepowania.

§2. Zasady i reguly postepowania audytoréw wewnetrznych.

1. Audytor wewnetrzny sa obowigzany do stosowania ogélnie przyjetych zasad etyki
zawodowej, takich jak:

1) uczciwose:

Audytor wewnetrzny, wykonujgc swoje obowiazki, powinni postgpowaé uczciwie, tak by
nie dawaé¢ powodu do podwazania prezentowanych przez nich ocen 1 opinii.

Audytor wewnetrzny powinien:
a) wykonywaé swoje obowigzki rzetelnie i profesjonalnie,

b) przestrzega¢ prawa, w tym przepiséw wewngtrznych obowiazujagcych w Urzgdzie
Gminy Glowno,

¢) przedklada¢ dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

d) nie angazowa¢ si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktore mogtyby
podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub Urzedu;

2) obiektywizm:

Audytor wewnetrzny powinien zachowywa¢ najwyzszy stopien obiektywizmu podczas
wykonywania audytu wewngtrznego (w szczegoélnosci przy zbieraniu, ocenianiu
i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalno$ci lub procesu), formulowaé swoje
oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikaé¢ konfliktu
interesOw.

Audytor wewngtrzny powinien:

a) chroni¢ swoja niezalezno$¢ przed probami wplywania na wypracowane przez nich
ustalenia i zalecenia,

b) przedstawiac jasne i przejrzyste sprawozdania, z przeprowadzonych przez siebie zadan
z zakresu wykonywania audytu wewnetrznego oparte na zebranych dowodach
i ocenionych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i uznang praktykg w zakresie
audytu wewnetrznego,

c) ujawnia¢ istotne fakty, o ktérych posiadaja wiedze, a ktorych nieujawnienie mogloby
znieksztalci¢ sprawozdanie z wykonywania audytu wewngtrznego w obrebie badanego
obszaru;

3) poufnoéc:

Audytor wewnetrzny:



a) szanuje warto$¢ 1 wlasno$¢ informacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia ich bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek ich
ujawnienia,

b) respektuje obowigzek przestrzegania przepisoéw o ochronie informacji niejawnych,

¢) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow,

d) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w innym celu,
ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynosiltby szkode Gminie Gtowno;

4) profesjonalizm:

Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnoscei i doswiadczenie do
profesjonalnego wykonywania audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powinien:

a) podejmowaé si¢ przeprowadzenia zadan z zakresu wykonywania audytu
wewnetrznego do wykonania ktérych posiada wystarczajaca wiedzg, umiejgtnosei
i do$wiadczenie,

b) wykonywa¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu
wewnetrznego W jednostkach sektora finanséw publicznych, Karta Audytu
Wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki Audytora Wewngtrznego,

¢) stale podwyzsza¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ 1 jakosé
wykonywanych zadan.

2. Postepowanie audytora wewnetrznego i relacje pomiedzy audytorami wewnegtrznymi:

Audytorzy wewnetrzni postepuja w sposéb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspolpracy
i dobrych stosunkéw z innymi audytorami wewnetrznymi.

Audytorzy wewnetrzni powinni:

1) swoim postepowaniem i wzajemna wspolpraca umacnia¢ range i1 znaczenie audytu
WEWNErznego,

2) w stosunku z innymi audytorami wewnetrznymi postepowac w sposéb godny i uczciwy.
3. Konflikt interesdéw:

Audytor wewnctrzny nie powinien bra¢ udzialu w zadaniach audytowych, ktorych
przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) upewnia¢ si¢, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji, ani odpowiedzialnosci w zakresie
zarzadzania jednostkami organizacyjnymi Gminy Glowno;

2) dbaé o ochrone swojej niezaleznosci i unikaé¢ konfliktu interesow, odmawiajac
przyjmowania korzysci, ktére moglyby narusza¢ ich niezaleznos¢, uczciwos¢ lub
obiektywizm,;

3) unikaé powigzan i kontaktow, ktére mogg powodowaé ryzyko korupcji lub mogg by¢
zrodlem watpliwosci, co do ich obiektywizmu i niezaleznosci,

4) informowa¢ Wdjta Gminy Glowno o kazdej probie nacisku ograniczajacej zdolnosé
dziatania, w zakresie ktorego zostali upowaznieni.

Wiijt Gminy
fzﬂ;)&ud?— 'ﬁi«rt

= Tomasz Druzka



Zaljcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 123/2025
Wajta Gminy Glowno

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Procedury audytu wewnetrznego

§ 1. Postanowienia wst¢pne.

1. Celem Procedur audytu wewngtrznego jest ujednolicenie realizacji zadan audytowych przez
audytora wewnetrznego, zapewnienie odpowiedniej jakosci wykonywanej pracy,
a w konsekwencji usprawnienie organizacji, proceséw i dziatanh audytu wewnetrznego.
2. Opracowanie niniejszego dokumentu oparto o:
1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pbézn. zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz.506
Z pozn. zm.),

3) komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRIF z dn.
16 grudnia 2016 r., poz.28),

4) informacje dotyczace metodyki i stosowane dobre praktyki w audycie wewnetrznym
zamieszczone na stronie internetowej Ministerstwa Finansow, petniacego role koordynatora
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

3. Uzyte w niniejszych Procedurach okreslenia oznaczaja:
1) Procedury — Procedury audytu wewnetrznego;
2) Jednostka — Gmina Glowno,
3) Urzad — Urzad Gminy Glowno;
4) Kierownik jednostki — Wojt Gminy Glowno;
5) Audytowany:
a) jednostka organizacyjna Gminy Glowno,
b) komorka organizacyjna w Urzedzie,
¢) komorka organizacyjna w jednostce organizacyjnej Gminy Glowno;

6) Audytor wewngtrzny — osoba zatrudniona w Urzedzie lub ustugodawea niezatrudniony
w Urzedzie, o ktérym mowa w art. 279 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, spetniajaca wymagania, o ktérych mowa w art. 286 ust. 1 tejze ustawy;

7) Ryzyko - prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub
zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, ktére
moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celdw i zadan;

8) Zadanie audytowe — zadanie zapewniajace lub czynnosci doradcze;

9) Czynnosci doradeze - dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych
charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest
w szczegoblnosci usprawnienie funkcjonowania Urzedu lub jednostki organizacyinej Gminy
Glowno;



10) Zadanie zapewniajace — dzialania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej
i obiektywnej oceny kontroli zarzagdczej;

11) Mechanizmy kontrolne — w szczegolnoéei dziatania, procedury, instrukcje i zasady
shuzace zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiggnigcia celow
lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;

12) Monitorowanie realizacji zalecen — czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

13) Czynnoéci sprawdzajgce - czynno$ci podejmowane przez audytora wewngtrznego
shuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego;

14) Standardy — ,,Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego”,
opracowane przez The Institute of Internal Auditors (IIA), uznane za standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych;

15) Kodeks etyki audytora wewngtrznego - Kodeks etyki Instytutu Audytoréw
Wewnetrznych (IIA) jest zbiorem zasad ogdlnych dotyczacych zawodu i praktyki audytu
wewngetrznego oraz zasad postgpowania okreslajacych zachowania oczekiwane od
audytorow wewngtrznych.

§ 2. Planowanie audytu.

1. Audytor wewnetrzny, opracowujac plan audytu, przeprowadza analize ryzyka
uwzgledniajgcg sposdb zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci:
1) identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki;

2) ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki,
zwanych dalej ,,obszarami ryzyka”, w wyniku, ktorej zostaja uszeregowane obszary ryzyka
pod wzgledem ich waznosci dla dziatania jednostki.

3. Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewngtrzny bierze pod uwage w szezegdlnoscei:
1) cele i zadania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Glowno;

2) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Glowno;

3) wyniki wezedniej przeprowadzonych audytéw i kontroli;
4) uwagi kierownika jednostki.

4. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona
z zastosowaniem jednej z wymienionych metod:

1) metode matematyczng — pozwalajaca dokona¢ analizy ryzyka przy wykorzystaniu
wzoréw matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego. Metoda ta jest
przeprowadzana wspélnie z kierownictwem Urzedu.

2) metode szacunkowg - gdzie ryzyko jest oceniane przez audytora na podstawie
doswiadczenia. Jedna z metod szacunkowych jest metoda delficka. W metodzie tej ryzyko
jest identyfikowane i oceniane przez grupg ekspertow (np. audytora i kierownictwo Urzgdu).
Stanowi systematyczne poréwnywanie ryzyk i ekspozycji wszystkich audytowanych
elementow.

5. Rezultatem przeprowadzonej przez audytora analizy ryzyka przy zastosowaniu wyzej
wymienionych metod jest oszacowanie ryzyka w poszczegdlnych obszarach ryzyka,
uszeregowanych wedlug malejacego ryzyka. Audytor wewnetrzny wyznaczajgc obszary



dziatalnoéci (ryzyka), w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w roku
nastepnym, bierze pod uwage:

1) priorytety kierownika jednostki;
2) dostepne zasoby osobowe.

6. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego ..Planu audytu wewnetrznego™,
zwanego dalej ,.planem audytu”.

7. W uzasadnionych przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu,
z zastrzezeniem ust. 8.

8. Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla
realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pi$mie kierownika jednostki.

9. Plan audytu przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu z kierownik jednostki.
10. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) obszary dziatalno$ci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku;

2) wynik analizy ryzyka dla obszaréw dziatalnosci;
3) wynik analizy ryzyka zadan w wytypowanych obszarach dziatalnosci jednostki;
4) tematy zadan audytowych zapewniajacych.

11. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki.

12. Audytor wewnetrzny przedstawia ,,Plan audytu wewnetrznego” kierownikowi jednostki do
konca kazdego roku na rok nastepny.

13. Plan audytu powinien by¢ udostgpniony w Biuletynie Informacji Publicznej lub w formie
zZwyczajowo przyjetej w jednostee.

14. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem
wewnetrznym i kierownikiem jednostki.

15. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny, realizujac zadanie audytowe, moze

korzysta¢ z pomocy ekspertéw. O ewentualnej potrzebie uzyskania pomocy cksperta audytor
wewnetrzny informuje kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu audytu.

§ 3. Planowanie zadania audytowego.

1. Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.

2. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstgpny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki / komorki audytowanej,
w ktérym zostanie zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizmow
kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki/kierownikiem
jednostki audytowane;.

3. W celu uzgodnienia kryteriow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ naradg otwierajaca.



4. Po przeprowadzeniu przegladu, o ktérym mowa w ust. 2, audytor wewngtrzny przygotowuje
program zadania zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.
5. W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegoélnosei:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnodci jednostki objetym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczeg6lnoscei opis doboru proby do badania oraz technik
badania;

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3;
7) date rozpoczecia 1 zakonczenia zadania.

6. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

7. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.
§ 4. Realizacja zadania audytowego.

1. Do przeprowadzania zadania audytowego uprawnia audytora wewngtrznego imienne
upowaznienie wystawione przez kierownika jednostki.

2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
1) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego;
2) nazwe jednostki audytowanej;
3) termin waznosci;
4) podpis kierownika jednostki.

3. Rozpoczynajac realizacje zadania audytowego, audytor wewngtrzny informuje pisemnie lub
w drodze korespondencji elektronicznej audytowanego o temacie zadania audytowego
i terminie rozpoczecia prac.

4. Audytor wewnctrzny przesyla audytowanemu liste dokumentéw, niezbednych do
przeprowadzenia zadania audytowego, wyznaczajac termin na ich przygotowanie.

5. Audytowany zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez podlegtych mu pracownikow.

6. Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru wiasciwych do zastosowania technik badawczych.
Techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego obejmujg w szczegoInosci:

1) rozmowe/wywiad — podstawowa technika badawcza majgca na celu uzyskiwanie
wyjasénien i informacji od pracownikow;

2) zapoznawanie sie z dokumentami;



3) porownywanie okreslonych zbioréw danych — polegajaca na poréwnywaniu danych
pochodzacych z réznych zrodel, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od
sytuacji pozadanej;

4) graficzng analize proceséw — polegajaca na postugiwaniu si¢ siatkg graficzng do
sporzadzenia wykresu lub schematu czynnosci, ktore muszg zosta¢ wykonane, aby dane
zadanie lub czynno$¢ mozna bylo z powodzeniem doprowadzi¢ do kofica; technika ta moze
by¢ szczegdlnie uzyteczna do identyfikacji mozliwosci stabosci mechanizméw kontroli
wewnetrznej;

5) sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrodla;

6) obserwacje wykonywania zadaf przez pracownikéw audytowanego oraz
przeprowadzanie ogledzin;

7) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen;

8) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz
stosowaniu testow.

7. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznodei i efektywnosci
kontroli zarzadczej. Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizméw kontroli
zarzadczej, ktére zostaly uznane przez audytora wewngtrznego za krytyczne lub wazne.

8. Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej proby populacji, zbadaniu jej,
poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu oceny wynikow.

9. Audytor moze dokonywaé¢ wyboru metody doboru proby uwzgledniajac w szczego6lnoscei:
1) statystyczne metody doboru proby, np.:

a) losowanic statystyczne proste - wymaga spelnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji mialy jednakowe prawdopodobienstwo dostania si¢ do préby. Do wyboru
uzywa sie tablic liczb losowych lub programu Excel;

b) losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia statego przedziatu losowania, tzw.
interwalu. Wyznaczamy go dzielagc populacje¢ przez liczebnos¢ proby i1 wynik
zaokraglamy w dol. Pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1
do wartosci interwatu. Istnieje ryzyko, ze testowana populacja nie jest jednolita i probka
dobrana ta metodg nie bedzie reprezentatywna. Mozna si¢ przed tym zabezpieczyc
stosujac kilka punktéw startu (probkowanie z uwzglednieniem podgrup);

2) niestatystyczne metody doboru proby, np.:

a) dobor na podstawie osagdu — wybor celowy dokonany przez audytora na podstawie
doswiadczenia i wiedzy o badanym obszarze;

b) losowanie przypadkowe (,,na chybil trafil””) - probe dobiera si¢ bez $wiadomego
stosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci. Losowanie to jest czasami jedynym mozliwym
do zastosowania, np. gdy jednostkom w populacji nie mozna przypisa¢ kolejnych
numerow.

10. Najczgsciej stosuje sie dwa rodzaje testow:

1) testy zgodnosci — przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze dany
system dziala zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez ocen¢ systemu kontroli
zarzadczej, czyli ze mechanizmy kontroli sa stosowane;

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu testow
zgodnosci. Polegaja one na sprawdzeniu czy informacje zawarte w dokumentacji sg
kompletne, dokladne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Ponadto przed rozpoczeciem
zadania audytowego mozna stosowaé testy kroczace, to jest powtarzanie konkretnych
mechanizmoéw kontroli, ktdre umozliwiajg sprawdzenie procesu od poczatku do konca.



11. Audytor wewngtrzny podczas trwania zadania audytowego moze postugiwaé sig
w szczegodlnosci:

1) kwestionariuszem kontroli zarzadczej - dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli zarzadezej. Audytor wykorzystujac kwestionariusz zadaje
audytowanemu pytania otwarte i zamkniete. Odpowiedzi pomagaja w ocenie tego sytemu;

2) lista kontrolna - dokumentem roboczym majacym wszechstronne zastosowanie. Lista
kontrolna moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Lista
kontrolna pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejscie
do przeprowadzanego badania oraz zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub
przewidywalnych faktow;

3) kwestionariuszem samooceny - jest wypeiniany samodzielnie przez kierownictwo,
pracownikéw jednostki / komoérki organizacyjnej. Pytania dotycza ryzyk, jakie sg zwigzane
z dziatalnoscig tej komorki.

§ 5. Informowanie o wynikach zadania audytowego.

1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczego6lnosci ustalenia
i propozycje zalecen.

2. Audytor wewnetrzny w ciagu 21 dni od uzgodnienia wstepnych wynikow audytu
wewnetrznego lub od wniesienia zastrzezen przez audytowanego, sporzadza sprawozdanie
koncowe z zadania zapewniajacego.

3. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) date rozpoczecia zadania;
4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie;
5) zalecenia;
6) odniesienie sie audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen;

7) ogblna oceng adekwatnosei, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dzialalnosci jednostki objetym zadaniem;

8) dat¢ sporzadzenia sprawozdania;
9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.
4. W przypadku zadania zapewniajacego realizowanego przez kilku audytoréw wewngtrznych
sprawozdanie podpisuja wszyscy audytorzy wewnetrzni realizujgcy zadanie.
5. Sprawozdanie powinno byé jasne, zwigzle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.
6. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu w drodze korespondencji

elektronicznej, a kierownikowi jednostki zaréwno w formie tradycyjnej oraz w drodze
korespondencji elektroniczne;.

7. Audytowany, w terminie 14 dni od dnia otrzymania w drodze korespondencji elektroniczne;
sprawozdania koncowego, ustala sposéb i termin realizacji zalecenn oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacj¢ zalecefi, powiadamiajgc o tym na pismie audytora wewngtrznego
i kierownika jednostki.

8. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania w drodze korespondencji elektronicznej sprawozdania koficowego, pisemne
stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewng¢trznemu.



9. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 8, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego oraz audytora wewngtrznego.

§ 6. Dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego.

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia
audytu wewngtrznego w jednostce.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;

2) pozostals dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegolnosci upowaznienie,
dokumentacj¢ roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej
i zewngetrznej audytu wewngtrznego.

3. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnoscei:

1) program zadania zapewniajacego;

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

3) wynik czynnosci doradezych;

4) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;

5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

¢) dotyczace monitorowania realizacji zalecen 1 przeprowadzania czynnosci
sprawdzajgcych.

4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wiasnos¢ jednostki.

§ 7. Monitorowanie post¢pow.

1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen w celu ustalenia stanu ich realizacji.

2. Audytor wewnetrzny po uplywie terminéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.

3. W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny moze wystosowaé
zapytanie o stopien wdrozenia prac do osoby lub tez do 0séb odpowiedzialnych za realizacje
zalecen.

4. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjne;j
audytowanemu oraz kierownikowi jednostki.

5. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrebnego
upowaznienia przez kierownika jednostki.

§ 8. Czynnosci doradcze.
1. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzace wspieraniu kierownika

jednostki w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.

2. Czynnosci doradcze moga mie¢ charakter zadan:



1) formalnych, o okreslonym zakresie realizacji (ujete tematycznie w planie audytu czy tez
wynikajace z biezgcych potrzeb z kierownika jednostki);

2) nieformalnych takich jak:
a) konsultacje;
b) biezgce doradztwo;
¢) doradztwo ad hoc 1 biezgca wymiana informacji;

d) analiza mechanizméw kontrolnych wbudowanych w tworzone systemy (np. doradczy
udzial w pracach przy opracowaniu procedur wewngtrznych);

e) uczestnictwo w zespolach zadaniowych w celu przeprowadzenia analizy dzialalnosci
operacyjnej;

f) udzial w zespole powotanym do przywrécenia dzialalnosci operacyjnej po zdarzeniu
nadzwyczajnym lub ktérego zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegdlnego polecenia
lub dotrzymania nietypowego terminu;

g) przeprowadzanie szkolen.

3. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawié¢ propozycje
dotyczace usprawnienia funkcjonowania Urzgdu lub jednostki organizacyjnej Gminy Glowno.

4. Cel, zakres oraz sposob dokumentowania czynnosci doradczych audytor wewngtrzny
uzgadnia z kierownikiem jednostki.

5. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewngtrznego.

6. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradezych, ktére
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, i informuje o tym kierownika jednostki.

§ 9. Sprawozdawczos¢.

1. Audytor wewnetrzny do kofica stycznia nastepnego roku sklada kierownikowi jednostki
sprawozdanie z realizacji planu audytu wewngtrznego, zawierajgce w szczegolnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych;

2) monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach sprawdzajgcych, wraz
z odniesieniem do planu audytu;

3) inne istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce
w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewngtrznej
audytu wewngtrznego.

§ 10. Program zapewnienia i poprawy jakosci.

1. Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci jest umozliwienie dokonania oceny, czy
dziatalno$é¢ audytu wewnetrznego jest zgodna ze Standardami oraz czy audytorzy wewnetrzni
stosuja Kodeks etyki audytora wewnetrznego. Program stuzy takze do oceny wydajnosci
i skutecznosci audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji mozliwosci poprawy.

2. Na program zapewnienia i poprawy jakosci skladajg sig:
1) oceny wewnetrzne audytu wewnetrznego;
2) oceny zewngtrzne audytu wewnetrznego.

3. Ocena wewnetrzna jakosci audytu wewnetrznego obejmuje:



1) biezace monitorowanie dzialalnosci audytu wewnetrznego;

2) okresowe samooceny lub oceny przeprowadzone przez inne osoby — w ramach organizacji
— posiadajace wystarczajgca znajomosé praktyki audytu wewnetrznego.

4. Dokumentem stuzacym ocenie pracy audytora wewnetrznego w ramach oceny wewnetrzne;j
jest ,Kwestionariusz ankiety poaudytowej wypelniany przez audytowanego po kazdym
zakonczonym zadaniu.

5. Ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego w jednostce dokonywana bedzie przynajmniej raz
na piec lat przez wykwalifikowang niezalezng osobe lub zespdt spoza Urzedu.

6. Wyniki oceny zewnetrznej sa przedstawiane kierownikowi:
1) wynik przegladu wstgpnego;
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3) zasoby niezbe¢dne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebg uzyskania
pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.
5. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny okresla w szczegolnosci:
1) temat zadania,;
2) cel zadania;
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci jednostki obj¢tym zadaniem;

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania;

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3;
7) datg¢ rozpoczecia i zakonczenia zadania.

6. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

7. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.
§11. Postanowienia koncowe.

1. Dokumentacja audytowa jest rejestrowana, przechowywania i archiwizowana zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

2. W sprawach nieuregulowanych Procedurami stosuje si¢ przepisy prawa dotyczace audytu
wewnetrznego oraz standardy migedzynarodowe.

3. Procedury podlegajg przegladom oraz aktualizacji (w zaleznosci od potrzeb).
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