INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W MIEDZYCHODZIE
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

MIEDZYCHOD

Miedzychod 2026



§1

Zakres przedmiotowy i podmiotowy Instrukcji

Instrukcja okresla organizacj¢ pracy Audytora wewngtrznego oraz szczegdétowy sposob
1 tryb przeprowadzania audytu wewng¢trznego w Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy.

Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany przez Audytora zatrudnionego w Urzedzie
Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

§2

Zestawienie uzytych skrotow

Ilekro¢ w niniejszej Karcie Audytu Wewngetrznego jest mowa o:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Audytorze — rozumie si¢ przez to osob¢ posiadajaca uprawnienia do przeprowadzania
audytu wewngetrznego zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy — Audytor
wewnetrzny (AW).

Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Miedzychod.

. Jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to Urzad oraz podlegte i nadzorowane

jednostki Gminy.

Kadrze zarzadzajacej — rozumie si¢ przez to czlonkéw najwyzszego Kierownictwa
tj.: Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza Gminy.

Karcie Audytu Wewnetrznego (statut) — rozumie si¢ przez to karte dzialania Audytora
zatrudnianego w Urzedzie jako oficjalny, sporzadzony na piSmie dokument okreslajacy
cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ w zakresie prowadzenia audytu wewngtrznego.
Komorce Audytowanej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng w jednostce
organizacyjnej Gminy, jednostk¢ organizacyjng Gminy, komodrke organizacyjng
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Migdzychodzie.

Kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny, i1 terminowy.
Obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar, sfer¢ dziatalnosci jednostki
organizacyjnej Gminy w obrgbie, ktorej Audytor wyodrebnil obszary ryzyka do
przeprowadzania zapewniajacego zadania audytowego.

Planie audytu wewnetrznego — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewnetrznego.
Burmistrzu- rozumie si¢ przez to Burmistrza Migdzychodu.

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Migdzychodu jako Kierownika
Urzgdu Miasta 1 Gminy w Miegdzychodzie oraz Kierownikow pozostatych jednostek
organizacyjnych Gminy.

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

Zadaniach doradczych — rozumie si¢ przez to dzialalnos¢ audytu wewnetrznego majaca
na celu tworzenie warto$ci dodanej pracy jednostki poprzez polepszenie mozliwosci
realizacji celow, identyfikowanie usprawnien dzialan operacyjnych i/lub ograniczanie
ekspozycji na ryzyka.

Zadaniach zapewniajacych — rozumie si¢ przez to dzialania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej

§3

Podstawa prawna dzialania

. Audytor dziata na podstawie:



N —

N —

a. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U 2025, 1483 ze
zm.),

b. Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U 2018.506).

§4

Zdefiniowanie pojecia audytu wewnetrznego

. Audyt wewngtrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest

wspieranie Kierownika jednostki, Kadry zarzadzajacej 1 Kierownika komorki
audytowanej w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

Systematyczna ocena kontroli zarzadczej dokonywana przez Audytora dotyczy
w szczegoOlnosci oceny adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej
w jednostce i/lub komodrce audytowane;.

§5

Uslugi zapewniajace i doradcze

. Audyt wewnetrzny §wiadczy ushugi zapewniajace 1 doradcze.

Charakter oraz rodzaj ustug zapewniajacych i1 doradczych jest okres§lony w Karcie Audytu
Wewngetrznego.
§6
Monitorowanie wdrozenia zalecen i czynnoSci sprawdzajace
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

. Audytor wewngtrzny po uplywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza

1 dokumentuje czynnosci sprawdzajace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§7
Karta Audytu Wewnetrznego
Szczegolowe ustalenia dotyczace celu, uprawnien i1 zakresu odpowiedzialnosci AW
zostaly okreslone w Karcie Audytu Wewnetrznego.
Karte Audytu Wewngtrznego zatwierdza Burmistrz.

§8

Audytor wewnetrzny

. W Urzedzie Miasta i Gminy Miedzychod zatrudniony jest Audytor wewngetrzny.
. W strukturze organizacyjnej Urzedu AW podlega bezposrednio Burmistrzowi spetniajac

w ten sposob standard niezalezno$ci organizacyjnej audytu wewnetrznego.

. Audytor zatrudniony w Urzedzie w zakresie wykonywania obowigzkow merytorycznych

podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§9

Dokumentacja

. W trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego Audytor gromadzi niezbgdng

dokumentacje z zachowaniem obowigzujacych przepisow.
Dokumentacja audytowa stanowi wtasno$¢ Gminy Migdzychod



§10
Imienne upowaznienie
. Do prowadzenia audytu zgodnie z planem rocznym Burmistrz kazdorazowo wystawia
upowaznienie.
. Do zadan audytowych przeprowadzonych poza planem Burmistrz kazdorazowo wystawia
pojedyncze dodatkowe upowaznienie.
. Do czynno$ci monitorowania 1 czynno$ci sprawdzajacych Burmistrz kazdorazowo
wystawia upowaznienie.
. Przed przystapieniem do przeprowadzania czynnosci, o ktorych mowa w §5. Audytor
przedstawia imienne upowaznienie.

§11
Dostep do dokumentacji Audytowanych

W trakcie przeprowadzania zadania audytowego Kierownicy 1 pracownicy komorek
audytowanych majg prawo wgladu do akt biezacych, w zakresie, w jakim ich dotycza.
Burmistrz ma w kazdym czasie prawo wgladu do akt biezacych audytu.

. Za udostgpnianie informacji Kierownikom komorek audytowanych w trakcie zadania
audytowego odpowiada Audytor prowadzacy zadanie audytowe.

§12
Udostepnianie dokumentacji osobom z zewnatrz

Decyzje w sprawie udostepniania danych audytowych osobom z zewnatrz podejmuje
Burmistrz.
Po uzyskaniu zgody Burmistrza dla celéw dydaktycznych Audytor moze udostepniac:
sprawozdanie ostateczne z przeprowadzonego zadania audytowego i/lub notatke
informacyjng z przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych, program zadania
audytowego z zastrzezeniem ust. 5.
Przed udostepnieniem w/w dokumentacji osobom z zewnatrz do celow dydaktycznych
AW jest zobowigzany do usunigcia wszelkich danych identyfikujacych jednostke i1/lub
dane osob objetych audytem.
. W/w dokumenty sg przesylane za posrednictwem sluzbowej skrzynki AW w formie
elektroniczne;.
Dla celow dydaktycznych nie udostgpnia si¢ materiatow zrédlowych, wytworzonych
przez pracownikow komorek audytowanych.
. Udostepnienie dokumentacji z przeprowadzania audytu wewngtrznego kontrolerom NIK,
RIO 1 innych instytucji kontrolnych, powinno by¢ poprzedzone decyzjga Burmistrza.

§13
Biuletyn Informacji Publicznej
. Plan audytu oraz sprawozdanie z jego realizacji stanowi informacj¢ publiczng
1 jest zamieszczana w BIP oraz moze zosta¢ udostgpniona na wniosek, zgodnie z zapisami
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.
. W BIP zamieszczane s3 informacje o trwajacych i zakonczonych zadaniach audytowych,
dane teleadresowe oraz obowigzujace AW przepisy wewngetrzne.



§14
Jednolity rzeczowy wykaz akt dla AW

1. Dla poprawnego gromadzenia dokumentacji audytowej stosuje si¢ ponizsze hasta
klasyfikacyjne wg jednolitego rzeczowego wykazu akt:
a. 172 — Audyt wewnetrzny
i. 1720 — Akta biezgce audytu kat. A
ii. 1721 — Akta state audytu kat. A

§ 15
Analiza ryzyka

1. W trakcie prowadzenia analizy ryzyka na etapie przygotowania rocznego planu audytu
bierze si¢ pod uwage obowigzujacy w jednostce audytowanej system zarzadzania
ryzykiem stanowigcy element systemu kontroli zarzadcze;.

2. Plan audytu podpisuje Burmistrz i AW na ostatniej stronie planu.

3. Plan audytu zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§16
Aktualizacja przepisow wewnetrznych

1. Karta Audytu Wewngtrznego 1 Instrukcja przeprowadzania audytu wewngtrznego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Migdzychdd beda podlegaé okresowym przegladom.

2. Przynajmniej raz w roku Audytor dokona przegladu powyzszej dokumentacji w celu
jej aktualizacji.
§17
Sprawy nieuregulowane

W  kwestiach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie przepisy
szczegblne wskazane w § 3 niniejszej instrukcji oraz przepisy zawarte w Karcie Audytu
Wewngtrznego.
§18
Przepisy koncowe

Zapisy Instrukcji wehodza w zycie z dniem 5 stycznia 2026 r.
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