Zarzadzenie Nr 28/26
Woéjta Gminy Pszczotki
z dnia 10.04.2026 roku

w sprawie przyjecia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego oraz Programu zapewnienia i
poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Gminie Pszczotki

Na podstawie art.30 ust 1 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2 2025 poz. 1153 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 274 ust. 3, art.276 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2 2025 r. poz.1483 z p6zn. zm.) oraz Komunikatem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz.28).

zarzadza sie, co nastepuje:
§1
Wprowadza sie:

1) ,Ksiege procedur audytu wewnetrznego”, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2) ,Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego”, stanowiacy zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu zatrudnionemu w Urzedzie Gminy
w Pszczotkach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Pszczotki

/-/ Maciej Urbanek
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I. Postanowienia ogdlne

1. Wstep

Zgodnie z definicjg zawartg w ustawie o finansach publicznych, audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia
niezalezng i obiektywnga, ktdrej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Powyzisza ocena dotyczy
w szczegdblnos$ci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy

w Pszczdtkach oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Misja audytu wewnetrznego jest wspieranie kierownika jednostki w osigganiu wytyczonych celéw
poprzez systematyczne i uporzgdkowane dziatanie stuzgce ocenie i poprawie skutecznosci proceséw

zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego w Gminie Pszczotki.

2. Rola procedur w audycie wewnetrznym

Celem Podrecznika procedur audytu wewnetrznego jest opis zasad organizacyjnych dotyczacych
funkcjonowania audytu wewnetrznego oraz stosowanej metodyki przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Pszczétkach oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz powszechnie uznawanymi standardami audytu

wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Podrecznik jest narzedziem zapewniajgcym jednolite ramy postepowania, gwarantujgce utrzymanie
profesjonalnego poziomu audytu wewnetrznego. Dzieki zawartym w nim procedurom, audyt
wewnetrzny realizuje swoje zadania w sposdb ustandaryzowany zaréwno w zakresie metod dziatania,
jak i formy prezentacji wynikow. Procedury zapewniajg réwniez odpowiednig jako$¢ audytu

wewnetrznego oraz spdjnos¢ wykonywania prac audytowych.

Audytor wewnetrzny moze w swojej pracy stosowac inne rozwigzania niz zawarte w Podreczniku
pod warunkiem, ze bedg one zgodne z prawem, powszechnie uznawanymi standardami oraz zasadami
dobrej praktyki. Odstepstwa od stosowania zasad ujetych w przedmiotowym dokumencie sg mozliwe,

o ile sg uzasadnione szczegdlnymi okolicznosciami.



3. Podstawy prawne dziatania audytu wewnetrznego

Audyt Wewnetrzny Urzedzie Gminy w Pszczdétkach oraz gminnych jednostkach organizacyjnych dziata

W oparciu o nastepujace przepisy:

1) ustawaz 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22025 r. p0z.1153 z pdzn.

zm.),

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 2018 poz. 506),

3) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z 12 grudnia 2016 roku w sprawie standardow

audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRIiF

z 16 grudnia 2016 roku, poz.28),

4) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczdtkach, ustalony odrebnym zarzadzeniem

Wodjta Gminy Pszczétki

W zakresie nieuregulowanym przepisami powszechnie obowigzujgcymi, szczegdtowy sposob i tryb

przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

oraz gminnych jednostkach organizacyjnych okresla niniejszy Podrecznik.

Il Objasnienie termindéw i skrétéw

Analiza ryzyka

Proces, ktérego elementami s3: identyfikacja, pomiar, hierarchizacja
pojedynczych zdarzen (wydarzen, okolicznosci) mogacych niekorzystnie

wptywac na osiggniecie okreslonego celu oraz reakcja na ryzyko.

Metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systeméw na czynniki ryzyka.

Audyt wewnetrzny

Audyt wewnetrzny to dziatalnos¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest

wspieranie Wéjta Gminy Pszczétki w realizacji celow i zadan przez systematyczng

ocene kontroli zarzadczej i czynnosci doradcze.

Ocen

a kontroli zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej.

Dziatania audytorskie dotyczg w szczegdlnosci oceny:

zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych procedurami
wewnetrznymi,

adekwatnosci, efektywnosci, skutecznosci i gospodarnosci podejmowanych

dziatan w zakresie systemoéw zarzadzania i kontroli,




e wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu.

Audytor wewnetrzny

Audytor wewnetrzny zatrudniony w Urzedzie Gminy w Pszczétkach swiadczacy ustugi
zapewniajgce i doradcze, niezaleznie i obiektywnie w celu przysporzenia wartosci

i usprawnienia dziatalnos$ci operacyjnej organizacji.

Kierownik jednostki/ Wajt Gminy Pszczotki

Wejt

Gminne jednostki Nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne utworzone w celu realizacji zadan
organizacyjne Gminy.

Czynniki ryzyka Zdarzenie, dziatanie, zaniechanie sprzyjajace wystgpieniu ryzyka.

Czynnosci doradcze

Doradztwo i pokrewne ustugi swiadczone na rzecz Urzedu Gminy w Pszczétkach
oraz gminnych jednostek organizacyjnych, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony
z Wéjtem Gminy Pszczotki, majgce na celu przysporzenie wartosci oraz usprawnienie
procesdw zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego z zachowaniem

zasady, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje obowigzkéw kierownictwa.

Czynnosci sprawdzajgce

Czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny

sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.

Dobdr proby

Sposbéb wyboru elementdéw z populacji do préby, w ktérym wszystkie elementy moga
z takim samym prawdopodobieristwem znalez¢ sie w zbiorze, jaki zostanie poddany

szczegotowej analizie.

Istotnos¢

1. Wzgledna wazno$¢ danej kwestii w kontekscie, w jakim jest rozpatrywana,
z uwzglednieniem czynnikéw ilosciowych i jakosciowych, takich jak: wielkos¢,
charakter, efekt, zwigzek z tematem i skutek. Osgd zawodowy wspomaga
audytoréw wewnetrznych przy ocenie istotnosci danej kwestii w kontekscie
istotnych celow.

2. lloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wptywu

na jednostke.

Gminie

Nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pszczotki

Karta Audytu

Wewnetrznego (Karta)

Oficjalny, sporzadzony na pismie dokument okreslajacy cel, uprawnienia

i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego. Karta powinna:
1) ustalac¢

pozycje audytu wewnetrznego w strukturze Urzedu Gminy

w Pszczétkach,




2) upowaznia¢ do dostepu do danych, personelu i majatku rzeczowego
w zakresie wymaganym do wykonywania zadan audytowych,

3) okresla¢ zakres dziatania audytu wewnetrznego.

Kategorie ryzyk

Czynniki ryzyka pogrupowane w okreslone kategorie (sklasyfikowane).

Komorka audytowana

Komdrka organizacyjna wchodzgca w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w
Pszczdétkach oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w ktdrej przeprowadzane jest

zadanie audytowe.

Kontrola zarzqdcza

Ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéow izadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznoscii efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

tad organizacyjny

Kombinacja proceséw oraz struktur wprowadzonych w Urzedzie Gminy

w Pszczdétkach oraz gminnych jednostkach organizacyjnych w celu informowania,

kierowania, zarzadzania oraz monitorowania jego dziatan prowadzacych

do osiggniecia ustanowionych celow.

Mechanizmy kontrolne

W szczegdlnosci dziatania, procedury, instrukcje i zasady stuzgce zapewnieniu

realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia celow

lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkéw.

Monitorowanie realizacji

Czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu

zalecen realizacji zalecen.

Obszar audytu Kazdy obszar dziatalnosci Urzedu Gminy w Pszczdtkach oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych, w obrebie, ktérego audytor wewnetrzny wyodrebnit obszary
ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

Obszar ryzyka 1. Procesy, zjawiska lub problemy wymagajgce przeprowadzenia audytu

wewnetrznego.

2. Zidentyfikowany obszar dziatalnosci Urzedu Gminy w Pszczétkach oraz gminnych

jednostkach organizacyjnych.

Plan audytu

Roczny plan audytu wewnetrznego.

Podrecznik

Podrecznik procedur audytu wewnetrznego.




Pracownik Pracownik Urzedu Gminy w Pszczétkach oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Procedura Opis sposobu postepowania.

Proces Uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dziatan, decyzji i uzgodnien.

Rozporzqdzenie Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Ryzyko Mozliwosc zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych
celéw. Ryzyko jest mierzone wpltywem (wielkoscia skutkéw)
oraz prawdopodobienstwem jego wystgpienia.

Sprawozdanie Dokument sporzadzony po zakonczeniu zadania zapewniajgcego, zawierajgcy
elementy okreslone w § 18 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracach i wynikach
audytu.

Upowaznienie Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Ustawa Ustawa z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

Urzgd Urzad Gminy w Pszczdtkach

Waga ryzyka Wptyw danego czynnika na badany system, wyrazony poprzez przypisanie temu
czynnikowi relatywnej wagi, ktdra ma zazwyczaj wartos¢ mniejszg od jednosci.

Wstepny przeglgd 1. Zbieranie informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegétowej weryfikacji.

2. Dla konkretnego zadania audytowego czynnosci zmierzajgce do opracowania
programu zadania audytowego, w tym zapoznanie sie zcelami iobszarem
dziatalnos$ci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane zadanie, dokonanie
identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizméw
kontrolnych, uzgodnienie zaudytowanym kryteriow oceny mechanizmdw
kontrolnych  w obszarze  dziatalnosci  jednostki objetym  zadaniem

lub w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw z audytowanym — uzgodnienie

ich z kierownikiem jednostki.

Zadanie audytowe

Zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze.

Zadanie zapewniajgce

Dziatania podejmowane w celu dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej

i obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;j.

Zalecenia

Propozycje dziatan stuigcych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej

lub usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki.

Zarzqdzanie ryzykiem

Proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych zdarzen
lub sytuacji, dostarczajacy racjonalnego zapewnienia, ze cele organizacji zostang

zrealizowane.




lll. Organizacja audytu wewnetrznego
1. System audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Gminy Pszczotki oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
prowadzony jest od 2017 roku. W poczatkowym okresie zadania audytu realizowane byty przez

ustugodawce zewnetrznego na podstawie zawartych umow.

Od 2026 roku audyt wewnetrzny prowadzony jest w formie jednoosobowej komorki audytu
wewnetrznego, podporzadkowanej bezposrednio Wojtowi Gminy Pszczétki, zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Pszczoétki, wprowadzonym zarzadzeniem nr

95/2025 Wojta Gminy Pszczétki z dnia 1 pazdziernika 2025 r., z pdzniejszymi zmianami.

Zakres obowigzkéw audytora wewnetrznego okreslony zostat w Karcie Audytu Wewnetrznego,

wprowadzonej zarzadzeniem nr 18/26 Waéjta Gminy Pszczotki z dnia 18 marca 2026 r.

Woajt Gminy Pszczdtki zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci organizacyjna odrebnosé komoérki audytu

wewnetrznego oraz ciggtos¢ prowadzenia audytu w jednostce.

2. Zadania audytora wewnetrznego

Do zadan audytora wewnetrznego w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu z kierownikiem jednostki planu
audytu na nastepny rok,

2) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

3) przeprowadzanie zadan audytowych — zapewniajgcych: planowych i pozaplanowych w celu
wspierania kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej,

4) przeprowadzanie zadan audytowych — czynno$ci doradczych: na wniosek kierownika jednostki
lub z wtasnej inicjatywy w celu wspierania kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan,

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajagcych w celu dokonania oceny sposobu wdrozenia
i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego,

7) prowadzenie pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznien,

dokumentacji roboczej zwigzanej z przygotowaniem planu audytu, planu audytu, sprawozdania



z prowadzenia audytu wewnetrznego, wynikdw oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu

wewnetrznego.

3. Schemat organizacyjny audytu wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

Wojt Gminy w Pszczétkach

Audytor Wewnetrzny

IV. Planowanie audytu wewnetrznego

1. Plan audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego. Plan audytu
wewnetrznego na rok nastepny przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Wéjtem Gminy

Pszczotki do konca grudnia kazdego roku.
1.1. Analiza ryzyka

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego dokonuje analizy
ryzyka uwzgledniajgcej sposdb zarzgdzania ryzykiem w jednostce. Analiza ryzyka to metoda oceny

podatnosci systemu lub grupy systeméw na czynniki ryzyka. W celu jej przeprowadzenia nalezy miedzy

innymi:
1) zidentyfikowac obszary ryzyka,
2) ustali¢ kategorie ryzyka,
3) przypisa¢ wagi do kategorii ryzyka,
4) przypisa¢ poszczegdlnym obszarom ryzyka wartosci punktowe we wszystkich ustalonych

kategoriach,
5) dokonac¢ pomiaru ryzyka wybrang metodg analizy ryzyka,
6) dokonac interpretacji uzyskanych wynikow,

7) dokona¢ wyboru zadan audytowych.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka obejmujgcej wszystkie komérki organizacyjne Urzedu
Gminy w Pszczétkach i podlegte jednostki organizacyjne oraz ich dziatania, relatywne znaczenie, a takze
czestotliwo$é, z jakg powinny by¢ audytowane (ocena potrzeb audytu). Przeprowadzajgc analize ryzyka

bierze pod uwage w szczegélnosci:



1) celeizadania Gminy Pszczétki,

2) ryzyka wptywajace na realizacje celdw i zadan jednostki,
3) wyniki wczesniejszych audytéow lub kontroli,

4) priorytety kierownictwa.

1.1.1. Identyfikacja obszaréw ryzyka

Identyfikacja obszaréw ryzyka nastepuje na podstawie oceny zawodowej audytora wewnetrznego.
Aktualizacja listy obszarow ryzyka dokonywana jest przez audytora wewnetrznego corocznie
przed sporzgdzeniem planu audytu, na podstawie informacji zgromadzonych w dokumentacji audytu
wewnetrznego oraz pochodzacych z innych zrddet, a takze z uwzglednieniem doswiadczen z realizacji

planu audytu w latach poprzednich.
1.1.2. Ocena ryzyka

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci Urzedu Gminy w Pszczétkach oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajagcg z oceny ryzyka. Oceny dokonuje
sie w szczegdlnosci w oparciu o metode matematyczng z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

Audytor wewnetrzny moze zastosowac inne metody prowadzenia analizy ryzyka, np. metode delficka.

1.1.3. Wybdr zadan audytowych

Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnosci Urzedu Gminy w Pszczétkach oraz jednostek
organizacyjnych gminy, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce i czynnosci doradcze
w roku nastepnym, biorgc pod uwage:

1) wynik analizy ryzyka,

2) priorytety kierownika jednostki,

3) dostepne zasoby osobowe.

Materiaty i dokumenty opracowane i zebrane w toku prowadzonej analizy ryzyka gromadzone
sg w dokumentacji audytu wewnetrznego.
1.2. Sporzadzenie planu audytu wewnetrznego

Plan audytu zawiera w szczegdélnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktdrych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce

w danym roku,



2) informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku, wyrazonego
w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
e realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,
e realizacje czynnosci doradczych,
e monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajgcych,
e kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Wéjt Gminy Pszczoétki. Plan audytu jest udostepniany

w jednostce w sposdb i w formie uzgodnionych z kierownikiem jednostki.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem wewnetrznym

a kierownikiem jednostki.

W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwtocznie sporzadza plan audytu
na ten rok kalendarzowy albo w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z kierownikiem jednostki

zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego.
2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni, informujgce w szczegélnosci
o:
1) zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu,
2) innych istotnych informacjach zwigzanych z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczacych przeprowadzenia oceny wewnetrznej
i zewnetrznej audytu wewnetrznego

— audytor wewnetrzny sporzadza do konca stycznia kazdego roku i sktada kierownikowi jednostki.
V. Zadanie audytowe
Audytor wewnetrzny przeprowadza zadanie audytowe:

1) zgodnie z planem audytu,

2) poza planem audytu,

Do przeprowadzenia zadania audytowego zgodnie z planem audytu, jak i poza planem audytu, stosuje

sie te same zasady ogdlne.

W przypadku, gdy audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji
niezbednych do wykonania catosci lub czesci zadania, audytor pozyskuje odpowiednig pomoc
lub wsparcie merytoryczne w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki. Opinia sporzadzona

przez rzeczoznawce nie jest wigzaca dla audytora wewnetrznego.



W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny ma prawo do:

4)

wstepu do pomieszczen audytowanej komoérki (jednostki),

wgladu do wszelkich dokumentdw, informacji i danych oraz do innych materiatéw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki (jednostki), w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danych,

sporzgdzania kopii, odpiséw, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw dokumentéw i innych
materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem komdrki (jednostki), z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronionej,

zadania od pracownikéw audytowanej komorki (jednostki) sporzadzania i potwierdzania kopii,
odpiséw, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw dokumentéw bedacych w posiadaniu
audytowanej komorki (jednostki), w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji,
zadania od pracownikdw audytowanej komorki (jednostki) udzielania informag;i
oraz pisemnych i ustnych wyjasnien,

zwotywania narad z pracownikami komérki (jednostki), w ktérej jest przeprowadzany audyt

wewnetrzny.

Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie oraz podpisane

przez osobe, ktdra je ztozyta i przez audytora wewnetrznego przy przekazywaniu informacji

lub sktadaniu wyjasnien albo przez samego audytora wewnetrznego. Pracownicy komérki (jednostki),

w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, majg prawo z wtasnej inicjatywy ztozy¢ oswiadczenia

dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.

Podczas przeprowadzania zadan audytowych stosuje sie zasady i reguty okreslone w Kodeksie etyki oraz

Karcie Audytu Wewnetrznego.

VI. Zadanie zapewniajace

1. Planowanie zadania audytowego

1.1. Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia kierownika jednostki,

po okazaniu legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:

imie i nazwisko audytora wewnetrznego,
nazwe audytowanego lub nazwe jednostki,
termin waznosci,

podpis kierownika jednostki.



Upowaznienie jest wydawane audytorowi wewnetrznemu do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

w danym roku zgodnie z planem audytu wewnetrznego oraz poza planem audytu wewnetrznego.

1.2. Informacja o planowanej realizacji zadania

Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny informuje audytowanego

o planowanej realizacji zadania.

1.3. Wstepny przeglad

Audytor wewnetrzny rozpoczyna zadanie audytowe od zebrania informacji o badanej

dziatalnosci, bez ich szczegdtowej weryfikacji (wstepny przeglad), polegajgce w szczegdlnosci na:

zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktdrym zostanie zrealizowane
zadanie,

dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmoéw
kontrolnych,

uzgodnieniu z audytowanym kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow

z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

W celu uzgodnienia kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki

objetym zadaniem, audytor wewnetrzny moze przeprowadzié¢ narade otwierajaca.

Przygotowanie do zadania powinno obja¢, stosownie do jego celu i zakresu:

zapoznanie sie z zadaniami komoérki (jednostki) audytowanej,

zapoznanie sie z przepisami prawnymi, zasadami i procedurami wewnetrznymi,
zapoznanie sie z procedurami operacyjnymi,

zapoznanie sie z wynikami wczesniej przeprowadzonego audytu i kontroli,
zapoznanie sie z rozmiarem i zakresem badanej dziatalnosci,

zapoznanie sie z organizacjg i obsadg personalna.

Audytor wewnetrzny stosuje nastepujgce sposoby zbierania informacji:

rozmowy z osobami audytowanymi,

rozmowy z osobami, na ktére badana dziatalnos$¢ wywiera wptyw,

obserwacje na miejscu,

analiza sprawozdan i innych dokumentéw dokonanych przez lub dla kierownictwa,
analiza dokumentacji z wczes$niejszych audytéw i kontroli,

procedury analityczne,

Sciezki audytu,

kwestionariusze samooceny i kontroli zarzadczej,



® inne — w zaleznosci od potrzeb.
1.3.1. Identyfikacja kluczowych proceséw i dokumentowanie systemow

Zebrane na etapie wstepnego przegladu informacje stanowig podstawe do opisania procesu, ktéry

ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.

1.3.2. Dokumentowanie systemu

Dokumentacje systemu (Sciezke audytu) mozna przedstawi¢ w postaci:

= opisowej— dokonuje sie opisu kazdego procesu, jego elementdéw sktadowych oraz kontroli
przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaletg tej metody jest mozliwos¢ kompleksowego

i bardzo doktadnego opisania procesu,

= graficznej — dany proces oraz poszczegdlne etapy kontroli wewnetrznej przedstawia
sie za pomocg odpowiednich symboli oraz tgczacych ich linii. Metoda ta pozwala tatwo

zrozumiec dany proces,

= tabelarycznej—w kolumnach opisuje sie poszczegdlne etapy procesu i wykonywane czynnosci,
osoby odpowiedzialne za dany etap/ czynno$é, dokumenty wynikajgce z danego etapu/

czynnosci, itp. Forma ta jest wygodna i przejrzysta.

Wymienione metody mozna taczyé. W przypadku, gdy procedury opisane przez audytowang
komodrke zostang uznane za wystarczajgce, audytor wewnetrzny moze odstgpi¢ od sporzadzenia
dokumentacji systemu. Informacje o odstgpieniu od dokumentowania systemu nalezy zamiescic¢

w kolejnym dokumencie audytowym.
1.3.3. Testy przegladowe

Celem testéw przeglagdowych jest weryfikacja przez audytora wewnetrznego prawidtowosci
udokumentowania systemu, jego zgodnosci ze stanem rzeczywistym oraz znalezienie dowoddw
na istnienie kontroli. Testy przegladowe pozwalajg na wstepne badanie systemu izrozumienie
przebiegu catego procesu. Polegajg one na powtarzaniu konkretnych mechanizméw kontroli,
ktore umozliwig sprawdzenie procesu od jego poczatku do konca. Testy te majg potwierdzié
zrozumienie przez audytora wewnetrznego opisanego systemu oraz zidentyfikowac kontrole,
ktdre w nastepnej kolejnosci bedg testowane przy pomocy testow zgodnosci. Wykonuje sie je poprzez

zbadanie niewielkiej ilosci operaciji.
1.3.4. Identyfikacja i ocena ryzyka

Po sporzadzeniu dokumentacji proceséw wystepujacych w badanym obszarze oraz przeprowadzeniu
testow przeglagdowych audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka. Gtéwnym celem

powyzszej analizy jest ukierunkowanie pracy na obszary najwyiszego ryzyka, ktére — w przypadku



zmaterializowania sie — zagrazatoby realizacji celdw przypisanych komérce (jednostce) audytowane;j.
Ocena zidentyfikowanych ryzyk moze by¢ przeprowadzana w poczgtkowym etapie zadania audytowego

lub w ramach przygotowania programu zadania audytowego.

Ocena mechanizméw kontrolnych jest dokonywana w oparciu o kryteria uzgodnione z audytowanym

lub kierownikiem jednostki.

System kontroli zarzadczej stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposdb zgodny z prawem efektywny, oszczedny iterminowy. Celem kontroli zarzadczej

jest zapewnienie w szczegdlnosci:

= zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
= skutecznosci i efektywnosci dziatania,

=  wiarygodnosci sprawozdan,

= ochrony zasobdw,

=  przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

= efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

=  zarzadzania ryzykiem.

Ocena mechanizméw kontrolnych przeprowadzana jest w celu sprawdzenia, czy podstawowe elementy
systemu sg wystarczajgce do osiggniecia zamierzonych celéw. Moze by¢ ona przeprowadzona jako
czes¢ oceny ryzyka wystepujgcego w jednostce na etapie planowania rocznego audytu, jak réowniez

w trakcie rdznych etapéw w fazie planowania i realizacji danego zadania audytowego.
W ocenie mechanizméw kontroli zarzgdczej powinny by¢ brane pod uwage nastepujgce czynniki:

= strategie i cele badanej dziatalnosci,

= typy bteddw i nieprawidtowosci, ktdre mogg wystepowac lub wystgpity,

= mechanizmy kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu btedéw i nieprawidtowosci,

=  przyjecie procedur i ich wystarczajgce przestrzeganie,

= stabe strony, ktére mogtyby umozliwia¢ wystepowanie bteddéw i nieprawidtowosci pomimo
istniejacych mechanizméw kontroli,

= wptyw tych stabych stron, roztozenie w czasie i stopien nasilenia,

=  mozliwo$¢ wprowadzenia istotnych usprawnien proceséw: tadu organizacyjnego, zarzadzania

ryzykiem i kontroli danej dziatalnosci.

Narzedziami wspomagajgcymi prace audytora wewnetrznego na tym etapie sg Sciezki audytu
lub procedury spisane przez komérke audytowang, a takze inne dokumenty i informacje zgromadzone

w trakcie wstepnego przegladu.

Oceny systemu kontroli zarzgdczej mozna dokonac



- wg 4-stopniowej skali, klasyfikujgc poziomy dojrzatosci procesu zarzadzania jako:

poczatkujacy — proces zarzadzania pozostajgcy w pierwszej fazie organizacyjnej,
zarzadzanie jest intuicyjne, niekompletne i chaotyczne. Nie sg wypetniane
podstawowe wymogi prawne, brak uregulowan wewnetrznych. Komunikacja
wewnetrzna i zewnetrzna funkcjonuje w bardzo ograniczonym stopniu.
Zarzadzanie procesem opiera sie na incydentalnych reakcjach na wystepujace
problemy. Nie monitoruje sie procesu w systemach informatycznych i innych
pomocniczych urzadzeniach ewidencyjnych. Wystepujg wielokrotne przypadki
niewtasciwej realizacji zadan z zakresu zarzgdzania procesem,

powtarzalny — proces zarzadzania obejmuje ustalony w jednostce sposéb
postepowania, ukierunkowany na wypetnienie minimalnych wymogdéw prawnych,
W procesie wystepujg znaczgce luki i stabosci. Istnieje wprawdzie wypracowana
praktyka postepowania, jednak nie zostata ona formalnie wprowadzona i/lub jest
stosowana w sposdb niekonsekwentny lub uznaniowy. Zidentyfikowano
powtarzalne ryzyka wskazujgce na nieprawidtowosci w procesie zarzgdzania
na skutek pojawienia sie czynnikdéw zewnetrznych i wewnetrznych wymagajacych
udoskonalenia i poprawy,

zarzadzany — prowadzony jest usystematyzowany nadzér nad zarzadzanym
procesem. Wprowadzono formalne zasady w zakresie zarzadzania procesem.
Wystepujg nieliczne niezgodnosci z regulacjami prawnymi oraz ograniczenia
przeptywu informacji wymagajace przeanalizowania i dziatan zaradczych. Nieliczne
kwestie pozostajg nieuregulowane albo wymagajg przypisania zadan do realizacji
przez komorki lub osoby celem ograniczenia wystepujgcego ryzyka lub
doprowadzenie do zgodnosci z wymogami. Podstawowe ryzyka dotyczace
zarzadzania procesem zostaty zidentyfikowane i sg przedmiotem dziatan
zaradczych.

zoptymalizowany — proces obejmujacy kompletne zasady w zakresie zarzgdzania.
Jednostka posiada kompletng aktualng dokumentacje. Nie wystepujg przypadki
niewtasciwej wspotpracy przy realizacji zadan, kazde stanowisko organizacyjne
biorgce udziat w procesie otrzymuje informacje spetniajgce standardy jakosSciowe.
Istniejgcy w jednostce uktad zaleznosci funkcjonalnej i hierarchicznej nie powoduje
zaktdcen podczas realizacji zadan z zakresu zarzadzania procesem. Jednostka

wykonuje wszystkie zadania konieczne do prawidtowej realizacji procesu.

wg 3-stopniowe;j skali, klasyfikujgc system jako:



= adekwatny, jesli systemy kontroli dziatajg skutecznie lub dziatajg skutecznie
z niewielkimi wyjatkami i mozna zatozy¢, ze odpowiednio zabezpieczajg
przed zidentyfikowanymi ryzykami;

= zadowalajacy, jesli systemy kontroli sg zawodne, lecz zabezpieczajag w pewnym
zakresie przed zidentyfikowanymi ryzykami;

= nieadekwatny, jesli systemy kontroli nie zabezpieczajg przed zidentyfikowanymi

ryzykami i/lub zachodzi wysokie prawdopodobienstwo czestych ich awarii.

Wybdr metody oceny ryzyka i kontroli zarzadczej jest uzalezniony od specyfiki zadania audytowego,

a takze od doswiadczenia i profesjonalnej wiedzy audytora wewnetrznego.
1.4. Przeprowadzenie narady otwierajgce;j

W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcg z udziatem
kierownikbw  komoérek (jednostek) audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym

lub wyznaczonych przez nich pracownikéw.

Pracownicy komoérki audytowanej w trakcie narady otwierajgcej moga ztozy¢é audytorowi

wewnetrznemu oswiadczenia dotyczgce przedmiotu zadania zapewniajacego.
1.5. Przygotowanie programu zadania audytowego

Po dokonaniu wstepnego przegladu audytor wewnetrzny sporzgdza program zadania zapewniajgcego,

uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego,

2) strategie, cele i ryzyka organizacji odnoszace sie do danego zadania,

3) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

4) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania

pomocy eksperta,

5) przewidywany czas trwania zadania,

6) adekwatnosc¢ i skutecznos$¢ proceséw: tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli
danej dziatalnosci,

7) mozliwos$¢ wprowadzenia istotnych usprawnien ww. proceséw.

W przypadku przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego audytor wewnetrzny opracowujac

program zadania zapewniajgcego uwzglednia zatozenia lub program przekazany przez zlecajgcego.
W programie zadania zapewniajgcego zamieszcza sie w szczegolnosci:

1) temat zadania,

2) cel zadania,



3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

5) sposdb zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz technik
badania,

6) uzgodnione kryteria oceny,

7) date rozpoczecia i zakoriczenia zadania.

Program zadania jest sporzadzany na podstawie wynikdw Analizy ryzyka i oceny kontroli zarzgdczej.
Przy jego sporzadzaniu uwzglednia sie ryzyka ocenione jako wysokie i $rednie, atakze ocene

mechanizmdw kontroli, od ktérej uzalezniony jest wybdr rodzaju testow.

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

do biezgcych akt audytu.
2. Realizacja zadania audytowego

Na tym etapie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny musi zebraé, przeanalizowaé, ocenié
i udokumentowad informacje wystarczajgce do osiggniecia celéw zadania. Zebrane informacje powinny

by¢:

1) wystarczajgce — rzeczowe, odpowiednie i przekonujace, tak aby rozwazina, dobrze
poinformowana osoba doszta na ich podstawie do tych samych wnioskow,
2) wiarygodne — najlepsze mozliwe do uzyskania przy pomocy odpowiednich technik audytu,

3) przydatne — pomagajg organizacji osiggnac cele.

Realizacja zadania audytowego odbywa sie zgodnie z programem zadania audytowego, zawierajgcym
szczeg6towy opis testéw. Testy to techniki stuzgce do ustalenia stanu faktycznego w komorce

(jednostce) audytowane;.
Istniejg dwa podstawowe rodzaje testow:

1) Testy zgodnosci (kontroli) — przeprowadzane dla uzyskania wystarczajgcych dowodoéw,
ze zidentyfikowane mechanizmy kontroli sg stosowane. Techniki wykorzystywane w testach
zgodnosci to:

a) obserwacja,
b) rozmowa,
c) analiza,

d) weryfikacja,

e) powtdrzenie czynnosci.



2) Testy rzeczywiste (szczegétowe) polegajg na sprawdzeniu, czyinformacje zawarte
w dokumentacji sg kompletne, doktadne oraz czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Jesli audytor
wewnetrzny na podstawie testdw zgodnosci stwierdzi stosowanie danych mechanizméw
kontroli, testy rzeczywiste przeprowadza sie na matych prébach. W przypadku stwierdzenia,
ze mechanizmy kontroli nie sg stosowane, testy rzeczywiste prowadzi sie na odpowiednio

zwiekszonych prébach.

Testy zgodnosci (kontroli) i rzeczywiste (szczegétowe) mozna przeprowadzaé tacznie.

Audytor wewnetrzny moze formutowaé opinie w odniesieniu do catego zestawu danych (sprawdzenie

100%) lub moze postuzyc¢ sie badaniem wyrywkowym przy zastosowaniu doboru préby.

Na kazdym etapie dokonywania czynnosci audytowych mogg by¢ przeprowadzane rozmowy
z audytowanymi lub wizyty (obserwacje) w audytowanej komdrce. Przebieg rozmowy lub wizyty

(obserwaciji) jest dokumentowany.

3. Dokumentacja czynnosci audytowych

Standard nalezytej starannosci zawodowej wymaga, by ustalenia audytu byty poparte dowodami.
Najwiekszg wartos¢ majg dowody zewnetrzne (wytworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajgce
pod jej kontrolg), gdyz audytowany nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne (tworzone
przez audytowanego i pozostajgce pod jego kontrolg) zazwyczaj wymagajg potwierdzenia z innych

zrodet.

Celem tworzenia dokumentéw roboczych jest:

1) poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu,

2) udokumentowanie wykonanej pracy,

3) umozliwienie osobom upowaznionym przeprowadzenia kontroli,
4) usprawnienie wykonywanej pracy.

Dokument roboczy posiada numer referencyjny, date utworzenia, jest podpisany, a uzyte symbole
i skroty sg opisane i wyjasnione (z wyjatkiem symboli i skrotow powszechnie zrozumiatych). Numer
referencyjny umozliwia pdzniejsze powotanie sie na dany dokument bez koniecznosci podawania

innych jego metadanych.

Dokumenty wytworzone w trakcie zadania audytowego wtgcza sie do akt biezgcych w kolejnosci
wynikajgcej z toku dokonywanych czynnosci, numerujgc dokumenty i zamieszczajagc wykaz

dokumentdow zawartych w danej sprawie.

Akta biezgce zawierajg informacje niezbedne do sformufowania zalecen, ktére bedy zawarte

w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.



4. Techniki przeprowadzania zadania audytowego
Audytor wewnetrzny stosuje techniki uzyskiwania informacji o obszarze objetym zadaniem
zapewniajgcym, konieczne do uzyskania mozliwie petnego obrazu stanu faktycznego w tym obszarze.

Techniki mogg obejmowac w szczegdlnosci:

1) zapoznawanie sie z dokumentami stuzbowymi,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komérki objetej zadaniem zapewniajgcym,
3) uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéw jednostki,

4) obserwacja wykonywania zadan przez pracownikéw komérki objetej zadaniem zapewniajgcym,
5) przeprowadzanie ogledzin,

6) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen,

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z innego

Zrédta,
8) porownywanie okreslonych zbiorow danych,
9) graficzna analiza procesow,

10) rozpoznawcze badanie probek.
5. Powotanie rzeczoznawcy

Jesli audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych
do wykonania catosci lub czesci zadania, audytor musi pozyska¢ odpowiednig pomoc i wsparcie
merytoryczne, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki. Opinia sporzgdzona przez rzeczoznawce

nie jest wigzaca dla audytora wewnetrznego.

6. Udziat audytora wewnetrznego w realizacji zadan jednostki

Audytor wewnetrzny nie powinien co najmniej przez rok ocenia¢ dziatalnosci komorki, za ktérg
byt uprzednio odpowiedzialny. Audytor wewnetrzny moze $wiadczy¢ ustugi doradcze takze w zakresie

dziatan operacyjnych, za ktére byt uprzednio odpowiedzialny.

Audytor wewnetrzny moze swiadczy¢ ustugi zapewniajace w obszarach, w ktérych swiadczyt ustugi
doradcze pod warunkiem, ze charakter doradztwa nie naruszat obiektywizmu, a na etapie przydzielania
audytora do zadania zapewniono indywidualny obiektywizm. Jezeli w zwigzku z wykonaniem
proponowanej ustugi doradczej moze nastgpi¢ ograniczenie niezaleznosci lub obiektywizmu audytora

wewnetrznego, informacja ta musi zosta¢ ujawniona zleceniodawcy przed podjeciem sie zadania.

7. Sprawozdawczos$¢



Proces sprawozdawczosci (komunikowania wynikdow) rozpoczyna sie przygotowaniem WSstepnych
wynikdéw audytu wewnetrznego, a konczy sporzadzeniem Sprawozdania z przeprowadzonego audytu

wewnetrznego. Arkusz ustalen audytu (wstepne wyniki) przygotowuje audytor wewnetrzny.

1) przedstawienie ustalen stanu faktycznego

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych objetych zadaniem zapewniajagcym
uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci

ustalenia i propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade zamykajacg. Celem narady zamykajacej jest omdwienie z kierownictwem
komarki audytowanej wstepnych wynikéw, osiggniecie porozumienia na temat ustalen oraz prezentacja
dziatan zaplanowanych lub juz podjetych w celu poprawy ewentualnych niedociggnieé ujawnionych w

trakcie audytu.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany moze zgtosic¢
pisemne zastrzezenia, w terminie okres$lonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni

kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

2) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego

Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen, audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, w ktérym przedstawia wyniki audytu

wewnetrznego.
Sprawozdanie musi by¢ jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne:

1) jasne — logiczne i tatwe do zrozumienia; nie zawiera zbednego jezyka technicznego (zargonu
zawodowego); zawiera wszystkie wazne informacje dotyczace zadania,

2) zwiezte — dotyczy przedmiotu zadania; nie zawiera niepotrzebnych wywodéw, nadmiernych
szczegotow, powtdrzen i rozwlektosci,

3) przejrzyste — zrozumiate, logiczne, bez nadmiernej fachowosci jezyka i zawierajgce
wystarczajgcg ilos¢ informacji uzasadniajgcych wyniki i wnioski,

4) obiektywne — rzetelne i bezstronne; wynika z wywazonej i dokonanej bez uprzedzen oceny
wszystkich istotnych faktéw i okolicznosci,

5) kompletne — zawiera wszystko, co jest niezbedne odbiorcom; zawiera wszelkie znaczgce

i dotyczace zadania elementy i ustalenia, bedgce podstawg wnioskéw i zalecen.

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego zawiera w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania,



2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

)

3) date rozpoczecia zadania,

4) ustalenia i ocene wedtug kryteridw przyjetych w programie,

5) zalecenia,

6) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen,

7) ogdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem,

8) date sporzadzenia sprawozdania,

9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

W celu wydania opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, dokonuje sie oceny poszczegdlnych obszaréw

audytu.
Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi jednostki.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku komoérek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komérki audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania,

ktore dotyczg dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposdb
i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac

o tym pisemnie audytora wewnetrznego i kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki iaudytorowi
wewnetrznemu. W powyzszej sytuacji, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczacy realizacji

zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Jeden egzemplarz sprawozdania audytor wewnetrzny wigcza do dokumentacji dotyczgcej zadania

audytowego.

Po przekazaniu sprawozdania audytor wewnetrzny dokonuje przegladu i uporzadkowania catosci

dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

8. Monitorowanie wykonania zalecen audytowych

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.



Jezeli pewne zgtoszone ustalenia i zalecenia sg tak istotne, ze wymagajg natychmiastowego dziatania
ze strony kierownictwa, audytor wewnetrzny monitoruje powziete dziatania az do momentu

skorygowania probleméw lub wdrozenia zalecen.
VII. Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewnetrzny, po uptywie termindéw realizacji zalecen, zwraca sie do audytowanego
o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz sposobu ich wdrozenia. Audytor
wewnetrzny dokonuje analizy powyzszych informacji, uwzgledniajac w szczegdlnosci ocene ryzyka

wystepujacego w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym.
Czynnosci sprawdzajgce mogg obejmowacd nastepujgce metody ich realizacji:

1) analize przekazanej przez audytowanego informacji o zakresie wykonania zalecen,
2) przeglad wprowadzonych zmian z ograniczonym programem testéw weryfikujgcych,

3) przeprowadzenie formalnego audytu.

Dokonujac wyboru metody przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny
uwzglednia ocene ryzyka wystepujgcego w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem
audytowym. Audytor wewnetrzny okresla charakter, czas i zakres czynnosci sprawdzajgcych biorac

pod uwage nastepujgce czynniki:

1) znaczenie zgtoszonych ustalen lub zalecen,

)

2) wysitek i koszty potrzebne do skorygowania zgtoszonych problemow,

3) skutki ewentualnego niepowodzenia dziatan korygujacych,
)

4) potrzebny czas.

Jezeli audytor wewnetrzny dojdzie do wniosku, ze ustna lub pisemna odpowiedZ kierownictwa
wskazuje — biorgc pod uwage wzgledng istotnos¢ ustalenia lub zalecenia z zadania — Ze podjete
dziatania sg wystarczajgce, wéwczas czynnosci sprawdzajgce mogg zostac przeprowadzone jako czesé

kolejnego zadania.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych rozpoczyna sie od poinformowania pisemnie, telefonicznie
lub osobiscie kierownika komérki audytowanej o podjeciu czynnosci sprawdzajacych. Podejmowane
prace audytowe i osiggniete wnioski powinny zosta¢ w petni udokumentowane i zweryfikowane przez
audytora wewnetrznego. Wynik czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce

informacyjnej, ktorg przedstawia kierownikowi jednostki i audytowanemu.

Jeden egzemplarz notatki informacyjnej przechowuje sie w dokumentacji dotyczacej zadania

audytowego.



VIII. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu kierownika jednostki
w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wtasnej inicjatywy. Pod pojeciem czynnosci doradczych
rozumie sie doradztwo i pokrewne ustugi na rzecz Wéjta Gminy Pszczétki, ktdrych charakter i zakres sg z
nim uzgodnione i ktdérych celem jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie proceséw tfadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem ikontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny

nie przejmuje obowigzkdéw kierownictwa. Przyktadami ustug doradczych sa:

1) konsultacje,

2) doradztwo,

w

usprawnienie funkcjonowania jednostki,

(S

)

)

) szkolenia,
) analizy i oceny,
)

6) uczestnictwo w zespotach zadaniowych.

Ustugi doradcze mogg obejmowac:

1) formalne zadania doradcze — planowane i wykonywane zgodnie z pisemng umowa,

2) nieformalne zadania doradcze — dziatalnos¢ rutynowa, np. udziat w statych komisjach,
projektach o ograniczonym czasie trwania z koniecznoscig pisemnego uregulowania
i ograniczenia zaangazowania audytora wewnetrznego wylfacznie do gtosu doradczego,
zebraniach doraznych oraz rutynowej wymianie informacji,

3) specjalne zadania doradcze — udziat w zespotfach, komisjach powotanych do realizacji
konkretnych projektéow, np. przydziat jednostce nowych zadan, adaptacja do nowych
warunkdw, w jakich jednostka musi sie znalez¢,

4) pilne zadania doradcze — udziat w zespole powotanym w celu przywrécenia lub utrzymania
dziatalnosci operacyjnej po awarii lub innym nadzwyczajnym wydarzeniu badz w zespole,
ktérego zadaniem jest pomdc w wykonaniu szczegdlnego polecenia lub dotrzymania

nietypowego terminu.

Forme przeprowadzania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny okresla na podstawie

profesjonalnego osadu.

Audytor wewnetrzny moze, w szczegélnych przypadkach i po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki,
przeprowadza¢ zadania ,mieszane”, ktdre zawierajg zaréowno elementy dziatalnosci doradczej,

jak i zapewniajgcej. Audytor wewnetrzny moze korygowa¢ metodologie przeprowadzania zadania,



gdy uzna, iz bardziej odpowiednim sposobem realizacji ustug wykonanych uprzednio

jako zapewniajace, bedzie ustuga doradcza.

1. Wykonywanie czynnosci doradczych

Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki
lub z wtasnej inicjatywy. Cel i zakres czynnosci doradczych audytor wewnetrzny ustala z kierownikiem
jednostki. Cele zadan doradczych muszg by¢ zgodne z wartosciami, strategiami i celami organizacji

oraz muszg odnosic sie do proceséw:

1) tadu organizacyjnego,
2) zarzadzania ryzykiem,

3) kontroli.

Audytor wewnetrzny zachowuje wytgczne prawo ustalenia technik audytu oraz informowania
kierownictwa wyzszego szczebla o tych wynikach audytu, ktérych charakter i istotnos¢ stwarzajg
powazne ryzyko dla jednostki. Dla znaczacych zadan doradczych powyisze uzgodnienie ma charakter

pisemny.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby
do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres

zarzadzania jednostka i informuje o tym kierownika jednostki.

Przy wykonywaniu wszelkich ustug doradczych audytor wewnetrzny kieruje sie Kodeksem Etyki

oraz Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowe]j audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny moze wykonywac ustugi doradcze dotyczgce dziatalnosci operacyjnej, za ktérg byt
wczesniej odpowiedzialny lub dla ktdrej wykonat audyt zapewniajacy. W takim przypadku, audytor
wewnetrzny powinien zachowaé obiektywizm przy formutowaniu wnioskoéw i oferowaniu porad
kierownikowi jednostki. Jezeli przed rozpoczeciem ustugi doradczej lub w trakcie jej realizacji nastgpi

ograniczenie niezaleznosci lub obiektywizmu, nalezy bezzwtocznie ujawnié to zleceniodawcy.

W wyniku czynnos$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié propozycje dotyczace

usprawnienia funkcjonowania jednostki.
2. Informowanie o wynikach zadan doradczych

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace

usprawnienia funkcjonowania jednostki.



Informacja o postepach i wynikach zadan doradczych bedzie miata réing forme i tres¢, zaleznie
od charakteru zadania i potrzeb zleceniodawcy. Dla znaczacych zadan doradczych informacja

o wynikach powinna mieé¢ charakter pisemny.

Jezeli audytor wewnetrzny dojdzie do wniosku, ze wyniki zadania doradczego powinny zostac
przekazane stronom innym niz te, ktérym je dostarczono lub ktére zlecity wykonanie ustugi, powinien

rozszerzy¢ sprawozdawczos¢ tak, aby wyniki zostaty przekazane odpowiednim stronom.

W informacji o wynikach formalnego zadania doradczego nalezy zawrze¢ w szczegélnosci informacje o:
1) charakterze zadania doradczego,
2) celach i zakresie zadania doradczego,
3) ogdlnych wynikach zadania doradczego,

4) istotnych wnioskach i opiniach wynikajgcych z zadania doradczego.
3. Dokumentowanie czynnosci doradczych

O sposobie wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych decyduje
audytor wewnetrzny na podstawie profesjonalnego osadu, po uwzglednieniu rodzaju i charakteru

podjetych dziatan.

Formalne zadania doradcze podlegajg w zakresie archiwizacji i udostepniania dokumentacji osobom

trzecim tym samym procedurom, co zadania zapewniajgce.

4. Monitorowanie zadan doradczych

Audytor wewnetrzny monitoruje wyniki zadan doradczych w zakresie uzgodnionym ze zleceniodawca.
Dla znaczacych zadan doradczych powyzsze uzgodnienie bedzie miato charakter pisemny.

IX. Inne dziatania

1. Przeprowadzanie audytu poza rocznym planem audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt poza rocznym planem audytu wewnetrznego na wniosek
kierownika jednostki, a —w przypadku czynnosci doradczych — réwniez z wtasnej inicjatywy.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem wewnetrznym

a Wdéjtem Gminy Pszczotki.

X. Program zapewnienia i poprawy jakosci



Audytor Wewnetrzny realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, ktéry tworzony jest w celu
dostarczenia kierownikowi jednostki, kierownikom komdrek audytowanych oraz audytorowi

racjonalnego zapewnienia, ze audyt wewnetrzny:

1) dziata zgodnie z Kartg Audytu Wewnetrznego,

2) dziata zgodnie ze Standardami oraz Kodeksem Etyki,

3) funkcjonuje w sposdb wydajny i skuteczny,

4) jest postrzegany przez zainteresowane osoby jako przysparzajgcy wartosci dodanej
oraz usprawniajacy funkcjonowanie Urzedu Gminy w Pszczétkach oraz gminnych jednostkach

organizacyjnych.

Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewnetrznego,
wigczajac ustugi doradcze. Audytor wewnetrzny monitoruje w sposdb ciaggty efektywnosé programu

i ocenia jego skutecznosé.
Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje nastepujace elementy:

1. Oceny wewnetrzne
1) biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego, w tym:
= regularny przeglad akt biezagcych wykonywany przez audytora wewnetrznego
po zakonczeniu kazdego zadania,
= wypetnienie Kwestionariusza przeglgdu zadania sprawdzajgcego zgodno$é pracy
audytora wewnetrznego z przyjetymi procedurami,
= wypetnienie Ankiety poaudytowej — informacja zwrotna od kierownictwa komorki
audytowane;j (fakultatywnie);
2) okresowe przeglady jakosci, w tym:
= samoocene audytu wewnetrznego — wykonywang raz w roku;
= okresowe przeglagdy dokumentéw audytu (dokumentacja dotyczacy zadania
audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego) pod katem zgodnosci
z procedurami audytu i Standardami — m.in. aktualizacja procedur i karty audytu.

2. Ocena zewnetrzna

Ocena zewnetrzna powinna obejmowac szeroki zakres problemoéw, w tym nastepujgce elementy

dziatania audytu wewnetrznego:

1) zgodno$¢ z Definicjq audytu, Standardami, Kodeksem Etyki oraz Kartg, planami, procedurami

audytu wewnetrznego, a takze odpowiednimi wymogami prawnymi i regulacyjnymi,



2) oczekiwania wobec audytu wewnetrznego wyrazane przez kierownictwo wyzszego szczebla
oraz kierownikéw komadrek organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Pszczétkach oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

3) wtiaczenie audytu wewnetrznego w proces zapewnienia fadu organizacyjnego w Urzedzie
Gminy w Pszczétkach oraz jednostkach organizacyjnych gminy,

4) narzedzia i techniki wykorzystywane przez audyt wewnetrzny,

5) potaczenie wiedzy, doswiadczenia i kwalifikacji audytora wewnetrznego,

6) okreslenie czy audyt przysparza wartosci dodanej i usprawnia dziatanie jednostki.

Ocena zewnetrzna moze byc¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposob:
= petna ocena zewnetrzna przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezaleing

od audytu wewnetrznego osobe lub zesp6t audytowy,
= samoocena z zewnetrznym zatwierdzeniem, wykonanym przez wykwalifikowang

i niezalezng osobe lub zespot.
Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na 5 lat.

3. Sprawozdawczos¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor wewnetrzny informuje kierownika jednostki o wynikach programu zapewnienia i poprawy
jakosci. Wyniki zewnetrznej oraz okresowej wewnetrznej oceny s komunikowane po zakonczeniu

procesu oceny, natomiast wyniki biezgcego monitorowania — co najmniej raz na rok.

XI. Dokumentacja audytu wewnetrznego

1. Prowadzenie akt audytu

Aby zapewni¢ wysokg jako$¢ audytu i jednolitos¢ opracowywania dokumentow powstajgcych
i gromadzonych w trakcie audytu, jak i umozliwi¢ dostep stron trzecich do informacji na temat

przebiegu audytu, wszelkie dokumenty Audytu Wewnetrznego zamieszcza sie w aktach audytu.
Zgromadzong przez audytora wewnetrznego dokumentacje dzieli sie, zgodnie z rozporzgdzeniem, na:

1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego,

2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje
roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego,
stanowig wtasnos¢ Urzedu Gminy w Pszczétkach, przechowywana jest i archiwizowana zgodnie

z odrebnymi uregulowaniami.



1.1. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego jest prowadzona w celu dokumentowania przebiegu
i wynikdw audytu. Zawiera ona informacje niezbedne do sformutowania zalecen, ktére bedg zawarte

w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadania audytowego.
Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego zawiera w szczegdlnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczgce przedmiotu zadania
zapewniajgcego ztozone przez pracownikdw komdrki audytowanej,

4) sprawozdanie,

5) dokumenty wytworzone Ilub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku
z wykonywaniem czynnos$ci doradczych,

6) dokumentacje dotyczgcy przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych.
1.2. Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny prowadzi pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére mogag by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego obejmuje w szczegdlnosci:

1) materiaty robocze zwigzane z przygotowaniem planu audytu,

2) plan audytu,

3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,

4) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Akta te sg stale aktualizowane.

2. Rejestrowanie i znakowanie akt audytu

Dokumentacja audytu wewnetrznego prowadzona jest i klasyfikowana zgodnie z obowigzujaca

w Urzedzie Gminy Pszczétki instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Akta audytu wewnetrznego klasyfikowane sg pod symbolami:

e 1720 - biezgce akta audytu,

e 1721 - state akta audytu.



Akta audytu podlegajg ewidencjonowaniu, przechowywaniu oraz archiwizacji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

3. Udostepnianie akt

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego
stanowig wtasnos¢ jednostki. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu dokumentacje audytu
wewnetrznego kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej. Audytor wewnetrzny

moze udostepni¢ do wgladu dokumentacje audytu wewnetrznego:

1) audytorom zewnetrznym i kontrolerom w zakresie czynnosci kontrolnych tych oséb,
2) kierownikom komérek audytowanych w zakresie zwigzanym z wynikami zadania audytowego,
3) kadrze zarzadzajacej wyzszego szczebla Urzedu Gminy w Pszczétkach w uzasadnionych

przypadkach i niezbednym zakresie.

Audytor wewnetrzny moze wyrazi¢ zgode na sporzgdzenie kopii catosci lub czesci informacji o wynikach

audytu w uzasadnionych przypadkach i niezbednym zakresie.
XIl. Wspétpraca z innymi wykonawcami ustug zapewniajacych i doradczych

Audytor wewnetrzny wymienia informacje, koordynuje dziatania i bierze pod uwage mozliwosc
polegania na pracy innych zaréwno wewnetrznych, jak i zewnetrznych wykonawcéw ustug
zapewniajgcych i doradczych. Koordynacja dziatan powinna polegaé¢ zasadniczo na wzajemnym
sprawdzaniu i wzajemnej wspodtpracy, celem zapewnienia:

1) uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,

2) minimalizacji powielania wysitkdw,

3) unikania dublowania kosztéw poswiecanych na rutynowe etapy pracy w zakresie audytu.

Audytor wewnetrzny wspotpracuje w szczegdlnosci z:

1) audytorami zewnetrznymi,
2) innymi kontrolerami przeprowadzajgcymi m.in. nadzor, inspekcje, ocene itp.,
3) osobami odpowiedzialnymi za: kontrole, kontrole zarzadczg, w tym zarzadzanie ryzykiem,

bezpieczenstwo, budzetowanie itp.

Xlll. Rozwdéj zawodowy
Audytor wewnetrzny jest zobowigzany poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje drogg

statego doskonalenia zawodowego.



Regularne szkolenia audytora umozliwiaja mu nabycie wiedzy i umiejetnosci wymaganych w pracy.
Szkolenia stuzg doskonaleniu pracy w ramach audytu wewnetrznego, jak réwniez szerszemu rozwojowi

kariery zawodowej.

XIV. Postanowienia koncowe

Podrecznik procedur audytu wewnetrznego jest opracowywany przez audytora wewnetrznego

i zatwierdzany przez kierownika jednostki.

Podrecznik procedur moze ulec zmianie w catosci lub w czesci w zwigzku ze zmiang przepiséw prawnych
w zakresie audytu wewnetrznego, zmianami organizacyjnymi jednostki oraz wprowadzaniem ulepszen

i usprawnien w metodologii audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny zna i stosuje niniejsze procedury i wprowadzane do nich zmiany.

Procedury obowigzujg z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 28/26
Wojta Gminy Pszczotki
z dnia 10.04.2026 1.

PROGRAM
ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO
1. Cel opracowania Programu zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor Wewnetrzny realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, ktory tworzony jest w celu
dostarczenia kierownikowi jednostki, kierownikom komdrek audytowanych oraz audytorowi

racjonalnego zapewnienia, ze audyt wewnetrzny:

5) dziata zgodnie z Kartg audytu wewnetrznego,

6) dziata zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansdéw
publicznych okreslonymi w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z 12 grudnia 2016
roku.,

7) funkcjonuje w sposéb wydajny i skuteczny,

8) jest postrzegany przez zainteresowane osoby jako przysparzajacy wartosci dodanej
oraz usprawniajacy funkcjonowanie Urzedu Gminy w Pszczoétkach oraz gminnych

jednostkach organizacyjnych.

Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu
wewnetrznego, wtaczajac ustugi doradcze. Audytor wewnetrzny monitoruje w sposoéb ciggty

efektywnosc¢ programu i ocenia jego skutecznosc.

Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje nastepujgce elementy: oceny wewnetrzne,

oceny zewnetrzne oraz sprawozdawczos$¢ dotyczgca programu zapewnienia i poprawy jakosci.

1. Oceny wewnetrzne

Elementy oceny wewnetrznej:

3) BieZzace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego, w tym:
= regularny przeglad akt biezacych wykonywany przez audytora wewnetrznego po
zakonczeniu kazdego zadania,
= wypetnienie Kwestionariusza przegladu zadania sprawdzajgcego zgodnos$¢ pracy

audytora wewnetrznego z przyjetymi procedurami,



wypetnienie Ankiety poaudytowej — informacja zwrotna od kierownictwa komorki

audytowanej (fakultatywnie);

4) Okresowe przeglady jakosci, w tym:

= samoocene audytu wewnetrznego — wykonywana raz w roku;

= okresowe przeglady dokumentéw audytu (dokumentacja dotyczgca zadania audytowego

i pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego) pod katem zgodnosci z procedurami

audytu i Standardami — m.in. aktualizacja procedur i karty audytu.

Ocena zewnetrzna

Ocena zewnetrzna powinna obejmowac szeroki zakres problemdéw, w tym nastepujace elementy

dziatania audytu wewnetrznego:

7)

8)

9)

10)
11)
12)

zgodnos¢ z Definicjg audytu, Standardami, Kodeksem Etyki oraz Kartg, planami,
procedurami audytu wewnetrznego, a takze odpowiednimi wymogami prawnymi
i regulacyjnymi,

oczekiwania wobec audytu wewnetrznego wyrazane przez kierownictwo wyzszego
szczebla oraz kierownikow komodrek organizacyjnych w Urzedu Gminy w Pszczétkach
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

witgczenie audytu wewnetrznego w proces zapewnieniatadu organizacyjnego w Urzedzie
Gminy w Pszczétkach oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

narzedzia i techniki wykorzystywane przez audyt wewnetrzny,

potaczenie wiedzy, doswiadczenia i kwalifikacji audytora wewnetrznego,

okreslenie czy audyt przysparza wartosci dodanej i usprawnia dziatanie jednostki.

Ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujgcy sposob:

petna ocena zewnetrzna przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezng od audytu
wewnetrznego osobe lub zespo6t audytowy,
samoocena z zewnetrznym zatwierdzeniem, wykonanym przez wykwalifikowang

i niezalezng osobe lub zespot.

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na 5 lat.

Iv.

Sprawozdawczos$¢é dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor wewnetrzny informuje kierownika jednostki o wynikach programu zapewnienia i poprawy

jakosci.

Wyniki zewnetrznej oraz okresowej wewnetrznej oceny sg komunikowane po

zakonczeniu procesu oceny, natomiast wyniki biezgcego monitorowania — co najmniejraz narok.



