WOJT GMINY

CZLtUCHOW

ZARZADZENIE Nr 271/10
WOJTA GMINY CZLUCHOW
z dnia 8 wrzesnia 2010r.

w sprawie okreslenia i wdrozenia ,,Ksi¢gi Procedur Audytu Wewngtrznego w Urzedzie
Gminy Czluchéw oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Czluchow.

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010r.
w sprawie przeprowadzania 1 dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz.
108) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Ksigge Procedur Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Gminy Cziuchow oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Czluchéw., stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie ma zastosowanie do zasad i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego
w  Gminie Czluchow.

§3

Zobowiazuj¢ kierownikow referatow, osoby zajmujace samodzielne stanowiska w Urzedzie
Gminy w Czluchowie oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Cztuchéw do
zapoznania si¢ z ,,Ksiegg Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Czluchow
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Cztuchow”

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WPROWADZENIE

. Ksiega procedur audytu wewnetrznego zwana dalej , ksiega procedur” ustala organizacjg i porzadek
pracy audytora wewnetrznego oraz okresla prawa i obowigzki audytora wewngtrznego w Gminie

Cztuchow, w tym:

1. cele audytu wewnetrznego,

2. szczegdlowe warunki planowania audytu wewngtrznego,

3. sposéb dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszaréw ryzyka oraz sposéb ich
monitorowania,

4. tryb przeprowadzania audytu wewnegtrznego oraz zasady wspdlpracy z pracownikami
komérki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny,

5. tryb sporzadzania sprawozdania i sposéb dokumentowania wynikéw z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

6. formutowanie zalecen (uwag i wnioskéw),

7. monitorowanie realizacji zalecen (czynnosci sprawdzajace).

llekro¢ w ksiedze procedur jest mowa o:

1.
2.
3.

4.

10.

11.

Waéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Czhuchdw.

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Czhuchowie.

Jednostece — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Czluchowie, w ktérym jest
prowadzony audyt wewnetrzny.

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjna Gminy
Czluchdw.

Komoérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kazdg komérke organizacyjng Urzedu
Gminy Czluchéw lub jednostkg organizacyjng Gminy Czluchéw, w  ktdrej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny.

Kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu Gminy Cziuchéw lub kierownika jednostki organizacyjnej Gminy
Cztuchdw, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Czhuchéw oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Cztuchéw.

Audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy
Cziuchéw posiadajacego uprawnienia zawodowe do prowadzenia audytu wewnetrznego,
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych i zatrudnionego na stanowisku
audytora wewnetrznego lub niezatrudnionego w Jednostce ustugodawce, z ktérym Gmina
Cztuchéw zawarla umowe, o ktorej mowa w art. 279 ustawy o finansach publicznych.
Zadapiu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze.

Zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumieé zesp6l dziatan podejmowanych w
celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadcze;j.

Czynno§ciach doradeczych — nalezy przez to rozumieé dzialania podejmowane przez
audytora wewnetrznego, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z Woéjtem, a ktérych
celem jest usprawnienie funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
Czluchéw, z zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
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12,

13.

14.

15.

16.

Planie — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan audytu wewngtrznego, obejmujacy zadania
audytowe do przeprowadzenia w Gminie Cztuchéw w roku kalendarzowym, ktérego plan
dotyczy.

Sprawozdaniu rocznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony z wykonania
rocznego planu audytu wewngtrznego.

Sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony po zakonczeniu kazdego
zadania audytowego.

Upowaznieniu — nalezy przez to rozumie¢ upowaznienie wydane audytorowi
wewnetrznemu do przeprowadzenia zadania audytowego w Urzedzie lub jednostce
organizacyjnej przez Wojta.

Zaleceniach — nalezy przez to rozumie¢ zalecenia w sprawie usuniecia uchybiefi lub
wprowadzenia usprawnien.

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego
Ksigge procedur opracowano na podstawie:

1.

2.

2

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),

Komunikatu Nr 8 Ministra Finanséw z dnia 20 kwietnia 2010r. w sprawie standardow
audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr
5, poz.24).

Komunikatu Nr 16 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006r. w sprawie ogloszenia
,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i
,»Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 9, poz. 70),

Karty audytu wewngtrznego — dokumentu okreslajacego podstawowe cele, zakres, prawa i
obowiazki w zakresie wykonywania audytu wewngtrznego w Urzedzie Gminy Cztuchéw i
jednostkach organizacyjnych Gminy Cztuchéw — wprowadzonej zarzadzeniem nr ..../2010
Wojta Gminy Cztuchéw z dnia .......

Rozdzial 1
Definicja audytu wewnetrznego, jego cele i zakres zadan

§1
Definicja audytu

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest dziatalnoscig
niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji
celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

Wedtug Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego
Instytutu Audytoréw Wewnetrznych audyt wewngtrzny jest dzialalnoscia niezalezna,
obiektywnie zapewniajaca 1 doradcza, ktérej celem jest przysporzenie wartosci i
usprawnienie operacyjnej organizacji. Pomaga on organizacji w osiaganiu celéw poprzez
systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw
zarzadzania ryzykiem, kontroli i governance (tad organizacyjny).
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§2
Cele audytu

Ogélnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Wojta w realizacji
celow 1 zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadezej oraz czynnosei doradcze.
Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezna i obiektywna ocene kontroli zarzgdczej w Urzedzie,
jak 1 jednostkach organizacyjnych dostarcza Wojtowi racjonalnego zapewnienia, ze
ustanowiona kontrola zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna.

§3

Zakres zadan audytowych

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradezym.
Podstawowe znaczenie majg czynno$ci o charakterze zapewniajgcym. Dzialania o
charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci
kontroli zarzadczej, a w szczegdlnoscei:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skuteczno$é i efektywnos¢ dziatania,

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan,

4) ochrone zasobdw,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacii,

7) zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym obszary dzialania w ramach systemu
zarzadzania i kontroli oraz realizacji programéw operacyjnych finansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Wojt powinien byé niezwlocznie powiadomiony o
wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

§4

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest przez audytora wewnetrznego, ktéry podlega
bezposrednio Wéjtowi.

Audytor wewngtrzny zobowiazany jest do przestrzegania Kodeksu etyki i standarddw
audytu wewnetrznego oraz postepowania w sposéb wzbudzajacy zaufanie do audytu
wewnetrznego.

Realizujac zadania audytowe, audytor wewngtrzny ma prawo wstepu do pomieszczen
Urzedu i jednostek organizacyjnych, wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych
oraz do innych materiatdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu i jednostek
organizacyjnych, w tym utrwalonych na elektronicznych noénikach danych, jak réwniez do
sporzadzania ich kopii, odpisdéw, wyciagéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepisdéw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

Pracownicy sg obowiazani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzaé i potwierdzad
kopie, odpisy, wyciggi lub zestawienia, o ktérych mowa w ust. 3.



W

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za
procesy kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych, ale poprzez swoje
badanie, wnioski i uwagi wspomaga Wojta we wlasciwe] organizacji i realizacji tych
proceséw. Audytor nie jest takze odpowiedzialny za wykrywanie oszustw, ale powinien
posiadaé wiedzg pozwalajaca mu identyfikowaé znamiona oszustw.

W zakresie wykonywania swoich zadan audytor wewnetrzny wspélpracuje z audytorami
zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami m.in. Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej
Izby Obrachunkowej, w celu uniknigcia lub zminimalizowania dublowania sie zakresu prac.

Rozdziat 11
Analiza ryzyka, metody prowadzenia analizy ryzyka i plan audytu

§5
Analiza ryzyka

Realizacja audytu wewngtrznego opiera si¢ na analizie ryzyka dziatalnosci Urzedu i
jednostek organizacyjnych. Analiza ma na celu zidentyfikowanie obszardéw dziatania
narazonych na ryzyko o duzej istotnodci, majacych wptyw na realizacje celéw.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, lub ktére
wplynie negatywnie na osiggniecie wyznaczonych celow i zadan.

. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnodci identyfikacje obszaréow dziatalnosci jednostki

oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach jednostki, zwanych dalej
,obszarami ryzyka”. Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewnegtrzny uwzglednia
zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz
bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki, w tym zadania wynikajace z planu dziatalnosci, o ktérym mowa
w art. 70 ust. 1 lub 4 ustawy o finansach publicznych,

2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

3) ryzyka wplywajace na realizacje celow 1 zadan jednostki,

4) czynniki ryzyka,

5) wyniki innych audytéw lub kontroli,

6) uwagi kierownika jednostki,

7) wytyczne, o ktdrych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy o finansach publicznych.

W proces analizy ryzyka dla potrzeb planu audytu powinni byé zaangazowani kierownicy
komoérek organizacyjnych — poprzez dokonywanie samooceny ryzyka.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor wewnetrzny sporzadza listg wszystkich
obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem
wynikéw analizy ryzyka.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany, a dokumentacja ta jest prowadzona w aktach audytu dotyczacych plandw
audytu i sprawozdan z ich realizacji. Plan audytu wewnetrznego zawiera informacje
dotyczaca zastosowanej metodyki oraz otrzymanych wynikéw analizy ryzyka.

W celu przygotowania planu audytu audytor wewnetrzny przeprowadza analize zasobow
osobowych komorki audytu wewnetrznego na rok nastgpny, z uwzglednieniem, w
szczegblnoscei, liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy,

2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3) urlopéw i innych nieobecnosci,

4) rezerwy czasowe;.



8.

10.

11.

13.

14.

15.

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych audytor wewnetrzny ustala w
osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan audytowych i czynnosci
sprawdzajacych w nastgpnym roku.

Audytor wewnetrzny, dokonujac analizy zasobdw osobowych komérki audytu
wewngtrznego, bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) liczbg pracownikow komérki audytu wewnetrznego,

2) informacje na temat wykorzystania dostgpnych zasobéw w latach poprzednich,

3) wiedzg, kwalifikacje i doswiadczenie pracownikéw komoérki audytu wewnetrznego.

Ust. 7-9 nie stosuje si¢ do audytora ustugodawecy.

Audytor wewngtrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych
w roku nastepnym, biorgc pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) wyniki analizy zasobow osobowych,

3) uwagi kierownika jednostki,

4) wyznaczone przez komitet audytu priorytety audytu.

. Audytor ustugodawcy wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych

w roku nastgpnym, biorac pod uwage warunki wynikajace z umowy, o ktérej mowa w art.
279 ust. 2. Przepisy ust. 11 pkt 1, 3 i 4 stosuje sie odpowiednio.

Audytor wewnetrzny okreéla liczby osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w
nastepnym roku:

1) zadan zapewniajacych,

2) czynno$ci doradczych,

3) czynnosci sprawdzajacych.

Audytor wewngtrzny lub audytor ustugodawcy okresla czas, wyrazony w latach, w ktorym —
odpowiednio przy niezmienionych zasobach osobowych komérki audytu wewnetrznego,
albo niezmienionych warunkach umowy z ustugodawca — zostalyby przeprowadzone
zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka, zwany dalej ,,cyklem audytu”.

Cykl audytu oblicza sig jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby obszaréw
ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

§6
Metody prowadzenia analizy ryzyka

. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z

wykorzystaniem jednej z nizej wymienionych metod:

- matematycznej,

- delfickiej (grupy eksperckiej).

Opis ww metod zamieszczono w zalqczniku nr 1 oraz w zalqczniku nr 2 do ksiegi procedur.

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewnetrzny. Dokonujac wyboru
metody analizy ryzyka, uwzgledniane sa:

- rodzaj informacji, ktére nalezy zgromadzié, dostgpno$é do niezbednych informacii,

- 1lo$¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagniecia wiarygodnego wyniku oceny
tgcznie z kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania tych informacji).

§7
Plan audytu

Audyt wewngtrzny w jednostce realizowany jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego zwanego dalej ,,planem audytu”.



2.

3.

Do konca roku audytor wewngetrzny, w porozumieniu z Wojtem przygotowuje na podstawie
analizy ryzyka plan audytu na nastgpny rok.

Plan audytu zawiera w szczegélnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

3) liste obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegdlnych
zadan zapewniajacych,

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci
doradczych,

6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci
sprawdzajacych,

7) informacje na temat cyklu audytu.

Audytor ustugodawcy nie ma obowigzku przedstawiania w planie audytu informacji, o
ktérych mowa w ust. 3 pkt. 2 i 4-6, jezeli nie wynika to z warunkéw umowy, o ktérej mowa
w art. 279 ust. 2 ustawy.

Plan audytu podpisuje audytor wewngtrzny, a nastgpnie Wojt.

Wzor planu audytu wewnetrznego stanowi zalqcznik nr 3 do ksiegi procedur.

Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komérek audytowanych objgtych planem audytu.
Jesli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z
Wojtem, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z Wojtem przeprowadzenie
zadania audytowego poza planem audytu.

Rozdzial 111
Tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego i jego dokumentowanie

§8

Imienne upowaznienie

. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie oraz

legitymacja stuzbowa lub dowodd osobisty. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego wystawia Wojt.

Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:

1) imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego,

2) nazwy komoérek audytowanych lub nazwe jednostki,

3) termin wazno$ci upowaznienia,

4) podpis Wéjta, ze wskazaniem imienia i nazwiska,

Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego stanowi zalqcznik nr 4 do
ksiegi procedur. .

Przed rozpoczeciem czynnosci audytowych, audytor wewngtrzny informuje kierownika
komoérki audytowanej objetej zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania
zapewniajacego.

Wzor zawiadomienia o przeprowadzanym zadaniu audytowym stanowi zalqcznik nr 5 do
ksiegi procedur.



. Audytor wewnegtrzny przed przystapieniem do wykonywania czynnosci audytowych
przedstawia upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego oraz legitymacie
stuzbowa lub dowdd osobisty kierownikowi komérki audytowane;.

W przypadku realizacji zadad/czynnosci wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor
wewnetrzny moze w uzgodnieniu z Wéjtem powolac rzeczoznawce.

Wzor powolania rzeczoznawcy stanowi zalqeznik nr 6 do ksiegi procedur:

Opini¢ sporzgdzong przez rzeczoznawce otrzymuje audytor wewnetrzny. Opinie
rzeczoznawcy wilacza sie do biezacych akt.

§9
Wstepny przeglad

. Proces planowania zadania audytowego obejmuje okres od zawiadomienia kierownika
komorki audytowanej o planowanym rozpoczgciu audytu do sporzgdzenia programu zadania
audytowego.

. Na etapie planowania zadania audytowego audytor dokonuje wstepnego przegladu. Wstepny
przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, wyodrebnienia istotnych
obszardw, wymagajagcych uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania
istniejagcych  mechanizméw  kontroli oraz  uzyskania informacji utatwiajacych
przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sig, stosujac nastepujgce techniki badania:

1) rozmowy z pracownikami komérek audytowanych,

2) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$é wywiera wptyw,

3) analize sprawozdan i innych dokumentow,

4) procedury analityczne,

5) przeglad schematdw, wykresdw,

6) przeprowadzenie testéw kroczacych,

7) zaprojektowanie kwestionariuszy kontrol.

. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy przepiséw prawa oraz wewnetrznych regulacji pod
katem kryteriow oceny oraz ustala, czy i kiedy wystapily istotne zmiany prawne lub
organizacyjne.

. Notatka ze wstgpnego przegladu odzwierciedla wszystkie istotne informacje na temat
badanego obszaru.

Wz0r notatki ze wstepnego przegladu stanowi zalqeznik nr 7 do ksiegi procedur.

§ 10

Program zadania

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania.
Opracowujac program zadania, audytor wewnetrzny uwzglednia w szczegdlnosei:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym,

4) mozliwos¢ wprowadzenia usprawniei w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym,

5) datg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

Program zadania audytowego stanowi szczegdlowy plan pracy do wykonania w trakcie
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danego zadania. W programie zadania zapewniajacego okresla si¢ w szczegdlnosci:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnych kryteridw, o ktérych mowa wyze;j.
Wzor programu zadania audytowego stanowi zalqcznik nr 8 do ksiegi procedur:

. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie przeprowadzania

zadania zapewniajacego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny
by¢ udokumentowane.

Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

W przypadku przeprowadzania audytu wewnegtrznego zleconego audytor wewnetrzny,
opracowujac program zadania zapewniajacego, uwzglednia zalozenia przekazane przez
Ministra Finanséw.

§11
Narada otwierajaca

. Audytor wewnetrzny, rozpoczynajac czynnosci kontrolne w komdrkach audytowanych

objetych zadaniem zapewniajacym, przedstawia kierownikom tych komérek informacje na
temat celu, zakresu zadania, kryteridw oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia
zadania.

W celu przedstawienia informacji, o ktérych mowa w pkt. 1, audytor wewngtrzny moze
przeprowadzié naradg otwierajaca z udzialem kierownikéw komérek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikéow lub
powiadomié pisemnie kierownikéw komoérek audytowanych na temat informacji
wymienionych w ust. 1

7 narady otwierajacej sporzadza si¢ protokél, ktéry podpisuja osoby biorace udzial w
naradzie.

Wzér protokotu z narady otwierajqcej stanowi zatqcznik nr 9 do ksiegi procedur.

§ 12
Wstepne badanie systemu kontroli zarzadcze]

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej. Ocena mechanizméw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢
racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do
osiggniecia zamierzonych celow.

Etap badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej jest dokumentowany. Mechanizmy
kontroli zarzadczej poddawane sa badaniu i ocenie przez caly czas trwania audytu.
Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastgpuje w trakcie badan, poprzez
przeprowadzenie testdw zgodnodci i testéw rzeczywistych.

Badajac system kontroli zarzadczej, audytor moze postuzy¢ sie kwestionariuszami kontroli
lub listami kontrolnymi.

Wzory kwestionariusza kontroli i listy kontrolnej stanowiq zalqczniki nr 10 i nr 11 do ksiegi
procedur.
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§13
Procedury przeprowadzania audytu

1. Testy przegladowe
Testy przegladowe oznaczajg wstgpne badanie systemu, pozwalaja zrozumieé zasady ] ego
funkcjonowania i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrolne, ktére w nastepnej kolejnosci
zostang zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia
testu przegladowego polega na zapoznaniu si¢ z obowigzujacg procedura, z istniejacym
diagramem procesu lub w przypadku jego braku, na jego sporzadzeniu. Podstawowym
celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajacych istnienie mechanizméw kontroli,
np. poprzez obserwacj¢ funkcjonowania systemu na réznych etapach lub przesledzenia
Jjednej transakeji od poczatku do kornca.

2. Wywiad, rozmowa
Wywiad jest to jedna z podstawowych metod badawczych. Wywiad polega na zadawaniu
badanym przez audytora mniej lub bardziej sformalizowanych pytaf. Audytor prowadzi
bezposrednig rozmowg z respondentem. Przekazywanie informacji w sposéb luzny nazwano
roZmowa.
Wzory dokumentéw z wywiadu i rozmowy stanowiq zalqczniki nr 13 i nr 14 do ksiegi
procedur.

3. Obserwacja, ogledziny
Obserwacja jest wykonywana w trakcie trwania procesu lub/i w trakcie wykonywania
innych czynnodei audytowych, np. wywiadu. Obiektem obserwacji sa gléwnie pracownicy
podezas wykonywania ich prac Iub w trakcie rozmowy z audytorem, w celu ustalenia jak
faktycznie realizowane sa procedury kontrolne lub jakie s reakcje na okreslone
sytuacje/zdarzenia. Obserwacja wymaga wiasciwego udokumentowania i najczesciej
podparcia innym rodzajem dowodu audytowego. Spostrzezenia z obserwacji audytor
zapisuje w formie notatki z obserwacji lub tez jako uwagi dolaczone do notatek
poswigconym innym czynnos$ciom audytowym.
Wzor notatki z obserwacji stanowi zatqcznik nr 15 do ksiegi procedur.
Ogledziny moga by¢ dokonane w obecnodci audytowanego lub jego przedstawiciela i
polegajg na bezposrednim zbadaniu oséb lub rzeczy ruchomej lub nieruchomej, a takze
miejsca (np. pomieszczenia) w celu poczynienia spostrzezen co do ich wiadciwosei lub
zweryfikowania stanu lub potwierdzenia istnienia zasobéw deklarowanych przez dang
komorke w dokumentach ze stanem rzeczywistym. Z ogledzin nalezy sporzadzié protokét
ogledzin. Protokét ogledzin podpisuje audytor i kierownik jednostki/komérki audytowane;
lub osoba przez niego upowazniona.
Wzdr protokotu ogledzin stanowi zalqcznik nr 16 do ksiegi procedur.

4. Kwestionariusz kontroli
Kywestionariusz kontroli jest dokumentem roboczym, przygotowanym przez audytora w celu
uzyskania informacji o systemie kontroli. Kwestionariusz ten jest zawsze wypelniany w
obecnosci audytora. Kwestionariusz moze zawiera¢ pytania zamkniete, na ktére respondent
odpowiada ,,Tak”, ,,Nie” lub pytania otwarte, na ktére respondent udziela odpowiedzi w
sposdéb opisowy.
Okreslenie zakresu przedmiotowego badania powinno odbywaé sig¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w zataczniku nr 12 do ksiegi procedur.
Wzdr kwestionariusza kontroli stanowi zatqcznik nr 10 do ksiegi procedur.

5. Kwestionariusz samooceny.
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Kwestionariusze samooceny to narzedzia pozwalajace zebra¢ audytorowi informacje o
spostrzezeniach uczestnikéw danego procesu zachodzacego w jednostce/komorce.
Kwestionariusze samooceny sa anonimowe. W kwestionariuszu nie powinny znalez¢ sig
pytania pozwalajace na identyfikacje respondenta. Kwestionariusze przekazuje sig
audytorowi w zamknietych kopertach.

Wzér kwestionariusza samooceny stanowi zatqcznik nr 17 do ksiegi procedur.

Testy zgodnosci

Testy zgodnosci to jedno z podstawowych narzedzi, ktére pozwalajg zbadac, czy w danej
komérce organizacyjnej/procesie istniejq i sa przestrzegane procedury kontroli. Celem tego
typu badan jest sprawdzenie, czy system dziatal w taki sposéb jak go zaprojektowano, czy
nie nastepowaly przerwy w jego funkcjonowaniu oraz czy wszystkie zdarzenia, problemy
oraz decyzje podlegaty spdjnemu procesowi decyzyjnemu (traktowane byly w sposob
jednakowy). Testy zgodno$ci opracowywane sa na podstawie obowiazujacego w jednostce
systemu kontroli. Okreslenie zakresu przedmiotowego testéw odbywa si¢ zgodnie z
zasadami okreslonymi w zalaczniku nr 12 do ksiegi procedur. Testy zgodnosci moga by¢
przeprowadzone jedynie wtedy, gdy audytor stwierdzi, ze istnieje system kontroli, a
zaprojektowane mechanizmy kontrolne sg racjonalne i efektywne, w innym przypadku
przeprowadzenie takich testéw byloby niemozliwe.

Testy wiarygodnoéci (rzeczywiste)

testy wiarygodnosci polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji
odzwierciedlaja stan faktyczny, czyli czy sa kompletne, doktadne i wiarygodne. Testy
wiarygodnoéci przeprowadza sie po przeprowadzeniu testéw zgodnosci lub kiedy audytor
stwierdzil, ze kontrole nie istniejg lub nie mozna na nich polegaé. Testy te dotyczg
poszczegdlnych operacji, spraw 1 dziatan, sa wykonywane w celu stwierdzenia ich
poprawno$ci. Dobér préby odbywa sig na podstawie zasad okreslonych w zalaczniku nr 12
do ksiegi procedur, jednakze wielkos¢ préby bedzie uzalezniona od wynikéw testow
zgodnosci.

§14
Narada zamykajaca

. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komoérkach audytowanych objetych

zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom tych komdérek wustalenia stanu
faktycznego.

W celu przedstawienia wstepnych wynikéw audytu, audytor wewngtrzny moze zwolad
narade zamykajaca z udziatem kierownikéw komoérek audytowanych objetych zadaniem
zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikdw.

Celem narady jest zapoznanie kierownikéw komoérek audytowanych z ustaleniami oraz
spostrzezeniami audytora wewngtrznego po przeprowadzonym zadaniu audytowym.

7 narady zamykajacej sporzadza si¢ protokdl, ktdry podpisuje audytor wewngtrzny oraz
kierownik komérki audytowanej lub osoba przez niego wskazana.

Wzér protokolu z narady zamykajqcej stanowi zatqeznik nr 18 do ksiegi procedur:

§15
Sprawozdanie z audytu

Po przedstawieniu kierownikom komdérek audytowych ustalen stanu faktycznego audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktérym w sposéb jasny, rzetelny i zwigzty
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przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie z audytu wewngtrznego zawiera w szczegdlnosei:

1) temat i cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wediug
kryteriow,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,

6) skutki iryzyka wynikajace ze wskazanych stabo$ci kontroli zarzadczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadezej lub wprowadzenia
usprawnien,

8) opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnodci, skutecznodci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

9) date sporzadzenia sprawozdania,

10) imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie audytowe oraz
jego podpis.

Wzdr sprawozdania z audytu stanowi zatqcznik nr 19 do ksiegi procedur.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikom komérek audytowanych.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komoérek audytowanych
audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi komorki audytowane] tylko tg czesé
sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalno$ci kierowanej przez niego komorki.

§16
Skladanie dodatkowych wyjasnien i zastrzezen do treSci sprawozdania

Kierownik komorki audytowanej moze zglosié na pismie w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krdtszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci
sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny dokonuje
ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym
zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnoSci cze$ci albo catosci dodatkowych
wyjasnienn lub zastrzezen — zmienia lub uzupelnia odpowiednig czg$é albo catosé
sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w czescei albo w
calosci, audytor wewnetrzny przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komoérki audytowane;.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska, audytor wewnetrzny wiacza
do akt biezacych.

Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien Iub zastrzezen, przekazuje
Wojtowi oraz kierownikowi komorki audytowanej po jednym egzemplarzu sprawozdania.
W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
treSci sprawozdania audytor wewnetrzny, po uplywie terminu wyznaczonego na ich
wniesienie, przekazuje sprawozdanie Wojtowi.

Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, moze zgtosi¢ na pismie Wojtowi swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania.

Jeden egzemplarz sprawozdania audytor wiacza do akt biezgcych.

13



LI

§17
Realizacja zalecen

Kierownik komoérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Wéjta, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewngtrznego oraz Wojta o przyczynach odmowy, w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci, o ktérych mowa
wust 1 albo odméwi realizacji zalecen, Wojt w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu sg zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny po uplywie terminéw realizacji zalecen, o ktérych mowa w ust. 11 2,
zwraca si¢ do kierownikéw komoérek audytowanych objetych zadaniem o informacje na
temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor wewngtrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa powyzej, uwzgledniajac
w szczegOlnosci oceng ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
Zapewniajacym.

Na podstawie dokonanej analizy audytor wewnetrzny podejmuje decyzje o podjeciu
czynnosci sprawdzajacych.

§ 18
CzynnoSci sprawdzajace

Czynnodci sprawdzajace podejmowane przez audytora wewnetrznego maja na celu ocene
realizacji zalecen wydanych po przeprowadzeniu zadania audytowego.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnoSci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor
wewngtrzny zamieszcza w notatce informacyjne;.

Wzdr notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych stanowi zatqeznik
nr 20 do ksiegi procedur.

Notatke informacyjna z przeprowadzonych czynnodci doradezych audytor wewnetrzny
przekazuje Wojtowi oraz kierownikowi komérki audytowanej, w ktdérej byly
przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

Decyzje o zamknigciu zadania podejmuje audytor wewnetrzny. Zamkniecia zadania mozna
dokona¢ tylko w razie potwierdzenia, ze ryzyko zidentyfikowane w trakcie audytu zostato
ograniczone do poziomu akceptowalnego.

Wzor formularza zamkniecia zadania audytowego stanowi zalqeznik nr 21 do ksiegi
procedur.

§19
CzynnoS$ci doradcze

. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Wéjta lub z whasnej

inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.
Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradezych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Wojta.

14

o’



(OS]

D

~I

W wyniku czynnoéci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawié¢ opinie lub
zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnos$ci doradezych, ktére
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkdéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

W razie odmowy wykonania czynnosci doradczych, audytor wewnetrzny informuje w
formie pisemnej Wéjta o przyczynach niewykonania czynnosci doradczych.

Do czynno$ci doradczych stosuje si¢ dokumentacje robocza jak do zadania audytowego,
ktéra przechowywana jest w aktach biezacych czynnosci doradczych.

Audytor po przeprowadzeniu czynnosci doradczych sporzadza informacje, sprawozdanie
lub opini¢ z przeprowadzonych czynnosci.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki, jednak Wéjt lub kierownik komérki audytowane;j
na rzecz, ktérej prowadzone byto zadanie doradcze, nie sa zwigzani wnioskami
przedstawionymi przez audytora wewnetrznego.

§20
Dokumentacja audytu wewnetrznego

. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnodci i zdarzenia, ktére majg istotne

znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca audytu wewnetrznego prowadzona jest w postaci akt statych 1 akt
biezacych.

Akta state audytu prowadzone sa w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw
ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem audytu wewngtrznego. State akta audytu prowadzone
sq w formie papierowej lub elektroniczne;.

Stale akta audytu podlegajg okresowym przegladom oraz aktualizacji.

State akta audytu obejmuja w szczegdlnosei:

1) plany audytu,

2) sprawozdania z wykonania plandéw audytu,

3) zakres realizacji planu audytu (zmiany planu audytu),

4) wykaz zadan audytowych,

5) informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

Akta biezace prowadzi si¢ dla dokumentowania przebiegu i wyniku zadania audytowego
oraz czynnoSci doradczych. Zawieraja one informacje niezbgdne do sformutowania zalecen,
ktére beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu wewngtrznego.

Biezace akta obejmuja:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w
trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oS$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikéw komorki audytowane;.

4) sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w zwiazku z
wykonywaniem czynnosci doradezych,

6) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych.

Akta biezace prowadzone sa w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania
audytowego. Dokumenty wlacza si¢ do akt biezacych w kolejnosci wynikajacej z toku
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dokonywania czynnosci, tj. chronologicznie, numerujac strony akt. Kazdy tom akt
biezacych winien zawieraé wykaz materialéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich
nazwy 1 odpowiedniej strony akt.

Za dokumenty biezace odpowiedzialny jest audytor wewnetrzny.

Archiwizacja akt audytu odbywa sig zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Akta state i akta biezace stanowig wiasno$é jednostki.

Audytor wewngtrzny udostgpnia do wgladu akta biezace i akta state Wéjtowi lub osobie
przez niego upowaznione;.

Rozdzial IV
Sprawozdanie z wykonania planu audytu

§21

. Audytor wewnetrzny sktada Wéjtowi sprawozdanie z wykonania planu audytu informujace

w szczegblnoscl o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabodciach kontroli
zarzadczej.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawieraé:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadafi zapewniajacych, czynnosci
doradczych i czynnodci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu,

3) oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosei kontroli zarzadczej,

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
ktére audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z Wéjtem.

Do korica stycznia kazdego roku audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni i przedstawia Wojtowi.

Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu stanowi zatqcznik nr 22 do ksiegi procedur.

Rozdzial V
Audyt wewnetrzny zlecony
§22

. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zalozeniami lub

programem przekazanym przez Ministra Finansdw.

Wojt przekazuje Ministrowi Finanséw sprawozdanie z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego zleconego lub inne informacje istotne ze wzgledu na realizacje celu audytu
wewngtrznego zleconego w terminie okreslonym w zatozeniach lub programie przekazanym
przez Ministra Finanséw.

. Wojt oraz audytor wewnetrzny wspdlpracuje z pracownikami urzedu obshugujacego

Ministra Finanséw. Wspolpraca ta polega w szczegdlnosci na:

1) przekazywaniu dokumentéw, w tym dokumentdéw w wersji elektronicznej, z
zachowaniem przepisdéw o tajemnicy ustawowo chronionej,

2) udzielaniu informacji i wyjasnien,

3) przekazywaniu niezbednych odpiséw 1 kserokopii dokumentow.

Ust.1-3 stosuje si¢ odpowiednio do audytu wewngtrznego zleconego przez Generalnego
Inspektora Kontroli Skarbowe;.

. W zakresie nieuregulowanym w niniejszym rozdziale, do przeprowadzania audytu

wewnetrznego zleconego stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace prowadzenia audytu
wewnetrznego.
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Rozdzial VI
System oceny pracy audytor6w wewnetrznych

§23

. Zgodnie ze standardami audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych

w pracy audytora wewnetrznego nalezy uwzgledniaé oceny wewnetrzne 1 zewnetrzne.

. Praca audytora podlega takze ocenie audytowanych, przez przestanie po zakonczeniu

zadania do kierownika komorki audytowanej ankiety poaudytowej. Ankieta dotaczana jest
do akt biezacych zadania.

Wzdr ankiety poaudytowej stanowi zalqcznik nr 23 do ksiegi procedur.

Oceny wewngtrzne dokonywane sg przez audytora wewnetrznego poprzez samooceng lub
przez inng osobg posiadajaca znajomosé praktyki audytu wewnetrznego oraz Standardéw (w
ramach organizacji).

Wzdr samooceny stanowi zatqcznik nr 24 do ksiegi procedur.

Oceny zewnetrzne dokonywane sa przynajmniej raz na pie¢ lat przez wykwalifikowang
osobg lub zespdt spoza organizacji.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 24

. Plan audytu i sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udostepniang na wniosek,

informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzeé$nia 2001r. o dostep[ie do
informacji publiczne;.

. Informacji publicznej nie stanowia inne niz wymienione w ust. 1 dokumenty wytworzone

przez audytora wewngtrznego w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

. Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego bedzie podlegala aktualizacji. Wszelkie zmiany w

Ksiedze wymagaja zastosowania trybu jak przy wprowadzeniu.

. Integralng czes$é Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego stanowig zalaczniki:

zatacznik nr 1 — Metoda matematyczna analizy ryzyka,

zatacznik nr 2 — Metoda delficka analizy ryzyka (metoda grupy eksperckiej),
zalgcznik nr 3 — Plan audytu,

zatacznik nr 4 — Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zatacznik nr 5 — Zawiadomienie o przeprowadzanym zadaniu audytowym,
zalacznik nr 6 — Powotlanie rzeczoznawcy,

zatacznik nr 7 — Notatka ze wstgpnego przegladu,

zalgeznik nr § — Program zadania audytowego,

zalgcznik nr 9 — Protokdt z narady otwierajgce;,

zatacznik nr 10 — Kwestionariusz kontroli,

zalacznik nr 11 — Lista kontrolna,

zatgcznik nr 12 — Zasady okreélania zakresu przedmiotowego badania
zatacznik nr 13 — Notatka z wywiadu,

zalgcznik nr 14 — Notatka z rozmowy,

zalacznik nr 15 — Notatka z obserwacji,

zatagcznik nr 16 — Protokét z ogledzin,

zatgcznik nr 17 — Kwestionariusz samooceny,
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zatgcznik nr 18 — Protokoét z narady zamykajace;,

zatacznik nr 19 — Sprawozdanie z zadania audytowego,

zalacznik nr 20 — Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych,
zatacznik nr 21 — Formularz zamknigcia zadania audytowego

zatgcznik nr 22 — Sprawozdanie z wykonania planu audytu,

zalacznik nr 23 — Ankieta poaudytowa,

zalacznik nr 24 — Formularz samooceny dziatalnosci audytu wewnetrznego.

Opracowata: Urszula Burzynska — Audytor ustugodawcy

Zatwierdzil: Adam Marciniak — W¢jt Gminy Czluchéw

Adg retntiak
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METODA MATEMATYCZNA ANALIZY RYZYKA

Zatacznik nr 1

Ocena ryzyka przeprowadzana jest z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych. Do
przeprowadzenia audytu wybiera si¢ zadania audytowe, dla ktérych oszacowane ryzyko jest
najwigksze. Dla potrzeb analizy ryzyka wyznacza si¢ pig¢ kategorii ryzyka:

1. istotnose¢,

2. jakos¢ zarzadzania,

3. kontrola wewngtrzna,
4. wplyw czynnikdw zewnetrznych,
S. stopien skomplikowania.
Szczegbdlowe definicje kategorii ryzyka oraz zasady przydzielania punktéow zawiera tabela nr 1.

Tabela nr 1: Definicje ,,kategorii ryzyka” oraz zasady przydzielania punktow.

Kategorie ryzyka

6. Ryzyko szkody dla
wizerunku

regulacji/procedur

Punkty Istotnosé Jakosé Kontrola Wplyw czynnikéw Stopien
zarzgdzania wewnetrzna zewnetrznych skomplikowania
1 Brak strat Bardzo wysoka | Silna —kluczowe Niski Maty
finansowych i uregulowania
odbioru spolecznego proceduralne
2 Prawdopodobienstwo Wysoka Racjonalna - Umiarkowany Sredni
straty finansowej i wysoka
odbioru spotecznego
3 Duze Srednia Umiarkowana — Wysoki Duzy
prawdopodobiefistwo czgsciowe
straty finansowej i uregulowania
odbioru spotecznego proceduralne
4 Kluczowy system Niska Staba — brak Bardzo wysoki Bardzo duzy
finansowy i odbidr uregulowar
spoleczny proceduralnych
Waga modelu 0,3 0,15 0,3 0,1 0,15
Przykiadowe 1. Wielko$é 1. Jako$¢ kadr 1. Wnioski z 1. log¢ zmian 1. ZtoZonosé
czynniki przeplywow 2. Motywacja poprzednich prawnych i wymagan, regulacji
wplywajace na finansowych pracownikdw audytow organizacyjnych 2. Liczba
oceng 2. Liczba operacji 3.Podzial 2.Podzial zachodzacych i podsysteméw
3. Ryzyko straty w obowiazkow obowiazkéw planowanych w 3. Granice systenu,
pojedynczej operacji | 4. Delegowanie 3. Jakosé systemie, ich zakres | ich przekraczanie
4. Poziom kosztéw | uprawnien kadr/systemdw i terminy 4, Liczba
jednostkowych 4, Morale/rotacja 2. Znaczenie realizowanych
5. Poziom jakosci kadr polityczne procedur
produktu/ustugi 5. Istnienie 3.Wrazliwo$é stron | 5. Liczba pozioméw

4, Podatno$é na
naciski korupcyjne

dziatania




Do oceny ryzyka zadan audytowych przeprowadzonej metoda matematyczng wykorzystuje
si¢ matrycg ryzyka przedstawiong w tabeli nr 2.

Tabela nr 2: Matryca ryzyka

Nr Temat Kategorie ryzyka Data Priorytet Ocena ryzyka
zadania zadania ostatniego | kierownic
audytowego | istotno$¢ | jako$¢ | kontrola | czynniki | czynniki | audytu twa
zarzadza | wewnetrz | zewnetrz | operacyj po uwzglednieniu koncowa
nia na ne ne
Waga kategorii ryzyka kryteriow | Daty | Priory

ostatnie | tetu
g0 kierow
audytu | nictwa

0,3 0,15 0,3 0,1 0,15

Algoryzm postgpowania i obliczen jest nastgpujacy:

1. Dla kazdego zadania audytowego, wyodrgbnionego w ramach obszaru audytu, dokonuje si¢
analizy ryzyka wedtug ww kategorii, przydzielajac punkty w skali od 1 do 4.

2. Dla kazdego zadania audytowego oblicza si¢ ryzyko wedtug schematu:
> (liczba punktow x waga kryterium) : 4
Ocena ryzyka dla kazdego zadania audytowego zawiera sie w przedziale od 0,25 do 1,00,
przy czym ocena 1,00 oznacza najwigksze ryzyko.

3. W celu opracowania listy rankingowej zadan audytowanych, bedacej podstawa sporzadzenia
planu audytu, w analizie ryzyka uwzglednia si¢ priorytety Wojta oraz uptyw czasu od
poprzedniego audytu w danym obszarze. Przy uwzglednieniu wymogu zachowania
niezaleznodci audytu, ocena wg priorytetéw oraz daty ostatniego audytu moze by¢
przeprowadzona dla okreslonej liczby zadan audytowych o najwyzszym ryzyku (w liczbie
30-40). Zasady przydzielania punktéw wg priorytetu kierownictwa oraz daty audytu
okreslono ponize;j:

Liczba punktéow Priorytety kierownictwa Termin przeprowadzenia ostatniego
audytu w danym obszarze
0,1 Niski Ostatnie 2 lata
0.2 Sredni Od 2 do 4 lat wstecz
0,3 — ~”Wysoki Nigdy

4. W celu ostatecznego okreslenia wartosci rankingowej poszczegdlnych zadan audytowych,
do oceny dodaje si¢ punkty wynikajace z priorytetéw kierownictwa oraz z terminu
ostatniego audytu, a nastgpnie dokonuje si¢ normalizacji otrzymanego wyniku (poprzez
sprowadzenie ponownie do zakresu od 0,25 do 1,00, dzielac wynik przez maksymalna
wartos¢, jakq moze otrzymaé zadanie audytowe, wynoszaca 1,60)




Zatacznik nr 2

METODA DELFICKA ANALIZY RYZYKA.

Delficka metoda analizy ryzyka wymaga dla swej wiarygodnodci przeprowadzenia przez kilku
osobowy zespdl ekspertéw posiadajacych duze do§wiadczenie zawodowe. Sposdb postepowania w

przypadku analizy ryzyka dokonywane] tg metoda jest nastepujacy:

1.
2.

|SS]

Zadaniom audytowym przypisuje sie kolejne numery.

Do dokonania wyboru audytor wyznacza grupe ekspertow (w omawianym przykiadzie 5
0s6b).

Kazdy audytor/ekspert, nie uwzgledniajac swoich ocen z innymi, tworzy wiasng liste
rankingowa, przypisujac poziom ryzyka dla kazdego zadania audytowego.

Zadanie audytowe, ktére powinno by¢ realizowane jako pierwsze (najwigksze ryzyko)
otrzymuje liczbe punktéw réwng liczbie ocenionych zadan.

Kazde kolejne zadanie ofrzymuje o jeden punkt mniej — ostatnie zadanie na licie otrzymuje
1 punkt.

Punkty przyznane przez kazdego audytora/eksperta sq sumowane i tworzony jest ranking
zadan, poczawszy od tego, ktére otrzymalo najwigeej punktdw.

Aby wyrazié otrzymany wynik w procentach, dzieli si¢ liczbe punktéw, ktére otrzymato
kazde zadanie facznie przez liczbg punktow, ktéra otrzymato zadanie pierwsze na liscie.
Pierwsze na liScie zadanie ma ryzyko rowne 1,00 (100%), kazde nastgpne ma mniej niz 1,00
(100%). Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wiece] zadan takiego samego wyniku
punktowego.

Tabela nr 1 przedstawia przyktad zastosowania metody delfickiej, przy zatozeniu, ze:
a) grupa wyznaczona do oceny ryzyka liczy 5 osob,
b) ocenie poddaje sie 15 zadan audytowych,

c) do realizacji wybiera si¢ 4 zadania (o najwyzszym ryzyku).

Tabela nr 1: Przyklad zastosowania delfickiej metody analizy ryzyka

Zadanie Audytor/eksperci Suma Pozycja w Ocena
audytowe I I I v v uzyskan‘ych rankingu ryzyka
punktdw
Nr1l 3 3 2 2 4 14 15 21,00%
Nr2 4 4 4 1 2 15 14 22,00%
Nr3 5 5 3 4 1 18 12 27,00%
Nr 4 2 9 8 5 5 29 10 43,00%

0



Ne5 |9 6 7 3 3 28 1 4200%
Nr 6 1 1 2 6 6 16 13 24,00%
Nr7 7 2 5 7 9 30 9 45,00%
Nr8 15 8 9 9 10 51 6 76,00%
Nr9 6 14 6 8 15 49 8 73,00%

Nr 10 12 10 12 10 6 50 7 75.00%
Nr 11 ) 14 11 14 10 60 3 90,00%

Nr 12 10 11 10 11 1 53 5 79,00%

Nr 13 14 13 13 13 14 67 1 100,00%
Nr 14 13 12 14 12 13 64 96,00%

Nr 15 8 7 15 14 12 56 4 84,00%
Interpretacja wyniku:

Audytor wewngetrzny dokonat wyboru zadan audytowych nr 11, 13, 141 15.




Zalacznik nr 3

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

(pieczatka nagléwkowa Urzedu Gminy w Czluchowie)
WZOR PLANU AUDYTU W EWNETRZNEGO.
PLAN AUDYTU NA ROK .......

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp. Nazwa jednostki

2. Wyniki analizy obszardw ryzyka — obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem
szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Lp. Nazwa obszaru ryzyka Typ obszaru dzialalnosci Obszar dzialalno$ci zwigzany Opis obszaru Poziom ryzyka w obszarze
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to (podstawowa lub z dysponowaniem Srodkami, o dzialalnosci (wysoki/sredni/niski)
konieczne) wspomagajgca¥®) ktérych mowa wart. Sust. 3 wspomagajgcej*¥

ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych
tak/nie

I 2 3 4

w
(2%

*Dzialalno$¢ podstawowa obejmuje dzialalnosé merytoryczna, statutowa, charakterystyczna dla danej jednostki. Dzialalnosé wspomagajaca obejmuje ogdlnie rozumiany proces
zarzgdzania jednostka, zapewnia skutecznos¢ i sprawnos$¢ dzialan w obszarze dzialalnosci podstawowej np. zarzadzanie zasobami ludzkimi itp.

**Nalezy wskazac jedno z ponizszych, w przypadku wskazania wspomagajacego obszaru dzialalnosci jednostki w kolumnie 3: gospodarka finansowa, zakupy, zarzadzanie
mienien, bezpieczenstwo, systemy informatyczne, zarzadzanie.



3. Planowane zadania zapewniajgce — lista obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace oraz informacja na
temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszezegéinych zadan zapewniajgcych

Lp. Temat zadania zapewniajgcego Nazwa obszaru ryzyka Planowana liczba Planowany czas Ewentualna potrzeba Uwagi
(z tabeli z punktu 2) audytoréw przeprowadzenia zadania | powolania rzeczoznawcy
wewnetrznych (w osebodniach)
przeprowadzajacych
zadanie
(w etatach)
1 2 3 5 6 7

4. Planowane czynnosci doradcze — informacja na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnoSci doradcezych

Lp. Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzania czynnosci doradcezych Uwagi
przeprowadzajgcych czynnosci doradceze (w osobodniach)
(w etatach)
1 2 3 4

5. Planowane czynno$ci sprawdzajgce — informacja na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynno§ci sprawdzajgcych

Lp. Temat zadania zapewniajgcego, ktérego dotyczy Nazwa obszaru ryzyka Planowana liczba audytoréw Planowany czas Uwagi
czynnoS$ci sprawdzajgce wewnetrznych przeprowadzenia czynno$ci
przeprowadzajgcych sprawdzajgcych
czynno$ci sprawdzajgce (w osobodniach)
(w etatach) .
1 2 3 4 5 6




6. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zostaé objete audytem wewngtrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru ryzyka Planowany rok przeprowadzenia audytu Uwagi
(z tabeli z punktu 2) wewngtrznego
1 2 3 4

7. Informacje na temat cyklu audytu

8. Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego
Rodzaj czynnosci Planowana liczba osobodni

[ 2

1) zadania zapewniajqce

2) czynnosci doradcze

3) czynnosci sprawdzajace

4) szkolenia i rozw6j zawodowy

5) planowanie i sprawozdawczos¢ roczna

6) czynnosci organizacyjne, w tym wynikajace z
zarzadzania komdrka audytu

7) urlopy 1 inne planowane nieobecnosci

8) rezerwa czasowa

Suma osobodni stanowigca lgczny budzet
czasu komérki audytu




9. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne)

0 0 0000000000000000000000000000esscceo0000000000000000800000000000000000000000000000000000000sNNNNNeeeecesseseceecsssescsssstssscssssssnes D T T P T T T T T T T T T PP PP TP PP T TP Y
0 000000000000000000000000000000000s00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sssrreesreseisecesesssetsssseseessessssessessssses
$0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000srPs000sers0000000000000000000000cssc0sssscs $000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000srI0ereNEIesetecssseseesoensseosssescseessssssssssscssses
§ e e0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000C00000000000000000000000ms0000000scscnoresostessesecececetececeeessecesesscsessesssssssssreeoeseesesesesssssssssssssessssssssssscsccscessssnss

$000000000000000000000000000000000000000000C000000000000000000000000 $800000000000000000000000000000000000000000 0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000rs000000rsNi00Rs0s000r00000scE00scssssosnsessscssecscccsaccscccscses

(data) (pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)

(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki)

) N
Addm| Marciniak



Zalacznik nr 4

WZOR

UPOWAZNIENIA DO PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Czhuchow, dnia ........cocoveeveeeeeeeeeennnn.

(pieczeé naglowkowa
Urzedu Gminy w Cztuchowie )

(numer upowaznienia)

Upowaznienie

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157, poz. 1240, ze zm.) upowaznia si¢ Pania/Pana:

..................................................................................................................... , audytora wewnetrznego
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego / poza
planem*
Vi 654 5 VO S o BT ST A S U A A AP A A RS S B
(nazwa jednostki / komorki organizacyjnej)
Tomat ZARKIRR s sssssssonseesnssassss s s i oo T o0 TSP HoE R ST R AR o S SV o A S TR S S
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODIStEZO0 NI .......eeeviiiiiiiieiiiiiiiiecieecre e
Termin waznosci upowaznienia uplywa z dnie€m ...........coeceeveveriieniieenieennne.
(pieczqtka i podpis

Wéjta Gminy Czluchow)

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

(pieczqtka i podpis
Wéjta Gminy Cztuchéw))

*Niepotrzebne skreslic.



Zatacznik nr 5

WZOR
ZAWIADOMIENIA O PLANOWANYM PRZEPROWADZENIU ZADANIA
AUDYTOWEGO
Audytor wewnetrzny
Czhuchow, dnia........ccoeeeeeveveeeeeeeeeennn,
Nr zadania audytowego
Pani/Pan

Kierownik komérki audytowanej

Uprzejmie informuje, Z& 0d GN1a ..ocmumsssssssnssevsisiss planowane jest przeprowadzenie audytu
WEWNGIIZNETO! W s.ccs covnvnvmmmumussmumamsorsiens st s e s s s oss s se8 e SR a8 i Ho N S SR H AT AT SRARTFh AFa e mmemass as mmmssmsummsasons

(nazwa komorki audytowane;j)

NA, TEIMAL § o siownssnssis s s i e i o SRVe T e e S FoRauFa s Hh s feseiessenassss sas s sss sansmsns snmmmnnssnnsevss seesnt o vie anasiveesessbussinsssisannsns
zgodnie z planem audytu wewngtrznego na rok ....../ poza planem audytu, na zlecenie*

Cel, tematyka i zalozenia organizacyjne zadania audytowego zostang przedstawione po otwarciu
zadania audytowego.

*Niepotrzebne skreslic.




Zalacznik nr 6

WZOR
WNIOSKU O POWOLANIE RZECZOZNAWCY

Czhuchow, dnia.......c.ccoeveeevveeenenn..
Piecze¢¢ nagléwkowa

Urz¢du Gminy w Czluchowie

Whiosek

0 powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 285 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, powotuje
1Z€CZ0ZNAWCE W dZICAZINIE: . ...oiiuiiiiiitiieieeec e

AT

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych moze/ma wziaé udzial rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspétpracy z audytorem
wewnetrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym.

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

(data) (podpis audytora wewnetrznego)

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

(data) (podpis kierownika jednostki)
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Zalacznik nr 7

WZOR
NOTATKI Z WSTEPNEGO PRZEGLADU

Nr zadania:

Temat zadania:

Zakres podmiotowy:

Cel wstepnego przegladu:

Wykonane czynnosci:
Sciezka audytu

Ustalenia:

Procedury kontroli:

Zidentyfikowane istotne
czynniki ryzyka:

Zidentyfikowanie obszaru
audytu:




WZOR

Zalacznik nr 8

PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytu

Data rozpoczecia zadania

Cel zadania audytowego

Podmiotowy zakres zadania
audytowego

Przedmiotowy zakres zadania
audytowego

Planowany termin sporzgdzenia
sprawozdania

Planowany termin przekazania
sprawozdania

Istotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem

Narzedzia i techniki
przeprowadzania zadania
audytowego

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego

Spos6b klasyfikowania
wynikéw dla poszezegélnych
kryteriéw

Rzeczoznawcy i zakres
ich odpowiedzialnosci

Vi

Adam )

A ¥
<

(podpis audytora wewngtrznego)
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WZOR

PROTOKOLU Z NARADY OTWIERAJACEJ

Protokol
z narady otwierajacej zadanie audytowe

Data:

Miejsce:

Temat :

Numer zadania:

Osoby uczestniczace w naradzie:

Przebieg spotkania:

1) Rozpoczecie narady:

2) Przedstawienia celu zadania:

3) Omowienie tematyki i zakresu audytu:

4) Przedstawienie harmonogramu zadania i omowienie zasad organizacyjnych:
5) Omowienie najistotniejszych zagadnien:

6) Ustalenie dodatkowej dokumentacji do przekazania:

Podpisy 0séb uczestniczacych w naradzie otwierajacej:

Zatacznik nr 9



Zalacznik nr 10

WZOR
KWESTIONARIUSZA KONTROLI

Kwestionariusz oceny kontroli

Pytania zamknigte

Temat :

Numer zadania:

Cel badania:

Data przeprowadzenia:

Jednostka badana:

Imig i nazwisko osoby badane;j:

Stanowisko osoby badanej:

Pytanie: tak nie uwagi odniesienie

Pytania otwarte

Temat :

Numer zadania:

Cel badania:

Data przeprowadzenia:

Jednostka badana:

Imi¢ i nazwisko osoby badanej:

Stanowisko osoby badanej:

Pytanie: odpowiedz uwagi odniesienie

podpis audytora wewnetrznego




LISTA KONTROLNA (1)

WZOR

LISTY KONTROLNEJ

ZaYacznik nr 11

Temat zadania audytowego:
Komorka audytowana:

Lp. Zadanie Wykonaweca Tak Nie Uwagi
CZIUChOW, ANIA oo s
(podpis audytora)
LISTA KONTROLNA (2) 7 . -

Temat zadania audytowego:

Komorka audytowana:

Legenda:
1. badana cecha wystgpuje

2. badana cecha nie wystepuje

Lp.

Pytanie/
Cecha/
Punkt

Kryterium

Nr identyfikacyjny badanego dowodu zrédlowego
(umowa, wniosek, arkusz, dowéd)

Cztuchow, dnia

(podpis audytora)
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5 Zatgeznik nr 12

ZASADY OKRESLANIA ZAKRESU PRZEDMIOTOWEGO BADANIA

Celem badania wyrywkowego jest uzyskanie wynikéw, ktére beda mozliwie wiernie przedstawiaty przeciet-
ny stan catosci danych operacji czy dziatalno$ci. Badanie wyrywkowe jest stosowane, jezeli analiza calej po-
pulacji jest utrudniona (np. ze wzgledu na ograniczenia czasowe, naktad pracy i §rodki finansowe) lub niece-
lowa.

1. Wybor techniki prébkowania
Na techniki probkowania bedg miaty wplyw nastegpujace czynniki:
e liczebno$é populacji,
e poziom ryzyka wewnetrznego,
e adekwatnos¢ i jakos¢ dowodéw badania zebranych przy zastosowaniu procedur innych niz badanie
wyrywkowe,
e koszty i czas.

2. Okreslenie proby

Przy okresleniu préby do badania nalezy wzigé pod uwage:

cele badania,

populacjg, z ktérej ma by¢é pobrana préba,

reprezentatywnos¢ proby, jezeli posiadane zasoby na to pozwalaja,

liczebnos¢ préby, przy zastosowaniu badan wyrywkowych nigdy nie mozna osiagnaé¢ 100%
pewnosci, poniewaz w tym celu nalezatoby zbadaé catg populacje.

3. Niestatyczne metody doboru proby _
Przestankg do stosowania niestatystycznych metod doboru proby moze by¢:

e osiagnigcie celu audytu uzaleznione od zbadania okreslonych, precyzyjnie zdefiniowanych ele-
mentdw populacji, jak np. wskazane umowy czy ptatnosci,

e wyniki analizy kosztéw zastosowania metod niestatystycznych w audycie wskazujace, Zze umozli-
wiaja one osiagniecie zakladanych celéw audytu przy nizszych naktadach,

e brak mozliwosci doboru préby statystycznej, poniewaz elementy populacji, z ktérej powinno sie
dokona¢ doboru, nie sg zarejestrowane, nie sq oznakowane (np. ponumerowane) i nie mozna ich fat-
wo oznakowac,

' e brak pewnosci, czy istniejacy system rejestracji i identyfikacji danych jest wystarczajacy i wiary-
godny.

Zasady wykorzystanie metod niestatystycznych:

e Konieczne jest zastosowanie osadu audytora, w celu zapewnienia, Zze wyniki uzyskane na podstawie
badania proby beda wiarygodne, stosowne i wystarczajace.

e Osad audytora powinien w tym wypadku wynikaé z przeprowadzenia analizy jakoS$ciowe]j obszaru
objetego audytem.

e Zaleca sig, aby wielko$¢ proby nie byla mniejsza niz 30 elementéw z danej populacji. Wieksza
liczebnoéé préby mozna ustali¢ dla audytu obszardw cechujacych sie wyzszym poziomem ryzyka
nieodtacznego lub tych, dla ktérych wyniki wezesniejszych kontroli, audytow wskazujg na
wystepowanie znaczacej liczby nieprawidtowosci.

Zalecane wykorzystanie: zaleta stosowania metod niestatystycznych jest ich mniejsza pracochlonnos$é w
poréwnaniu z metodami statystycznymi, poniewaz umozliwiaja one dostosowanie ilosci pracy, ktdra musi

byé wykonana, do posiadanych zasobdw (liczba kontroleréw, srodki finansowe, czas); stosowanie préb o
mniejszej liczebnosci, wybranych metodami niestatystycznymi jest obeiazone wigkszym ryzykiem.
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Metody probkowania niestatystycznego:

e Prébkowanie na chybil trafil, w ktérym audytor wybiera probe bez postugiwania si¢ technikg
strukturalna, chociaz unikajac jakiegokolwiek swiadomego uprzedzenia lub przewidywania.
Jednakze, analiza probkowania na chybit trafit nie powinna zaleze¢ od formy wnioskéw na temat
populacji.

e Prébkowanie osadowe, w ktérym audytor systemow stosuje uprzedzenie do proby (np. wszystkie
probkowane jednostki o okreslonej wartosci, wszystkie o specyficznym typie odchylen, wszystkie
ujemne, wszyscy nowi uzytkownicy itp.). Nalezy zauwazy¢, ze probkowanie osagdowe nie jest
statystyczne i jego rezultaty nie powinny by¢ rozszerzane na calg populacje, jako ze prdba nie jest
reprezentatywna dla populacji.

Zastosowanie: do wyboru préb z dobrze znanych populacji w celu uzyskania informacji, ktore nie musza byé
przypisane calej populacji z mierzalna ufnoscia. Generalnie przy doborze na podstawie osadu nie ma mozli-
wosci powigzania wynikdw uzyskanych z badania proby z cafq populacja, mozna jednak okresli¢ szczegolne
przypadki nieprawidlowosci. Przestanka do stosowania uznaniowego wyboru elementéw moze by¢:

e posiadanie informacji o wystgpowaniu nieprawidtowosci w okreslonych elementach populacji, np.
skargi naptywajace do NIK, informacje przekazane przez uprawnione organy, informacje prasowe,

e konieczno$¢ dokonania wyboru charakterystycznych lub obcigzonych szczegdlnym ryzykiem ele-
mentéw i cech z danej populacji do kontroli rozpoznawczej, w celu uzyskania okreslonych informacji,
ktore postuza do wlasciwego przygotowania kontroli planowej,

e potrzeba wyboru konkretnych elementdw (np. wynikajacych ze skarg) — wygoda dostepu.

4. Statystyczne metody doboru proby
Przestanka do zastosowania statystycznych metod doboru préby moze by¢:

e brak mozliwosci, z powodu ograniczonych zasobdéw (finansowych, technicznych, ludzkich, czasow-
ych itp.) objecia audytem 100% elementow populacji, poniewaz ich liczba jest bardzo duza,

e istnienie wystarczajacego i wiarygodnego systemu rejestracji i identyfikacji wszystkich elementow
populacji (np. kontrolowanych operacji), ktéry umozliwi dokonanie wyboru reprezentatywnej préby
do badania,

e zastosowanie tej metody jest korzystne ze wzgledu na czas przewidziany na audyt, a w konsekwencji
jego koszty.

Ustalajac populacje do badania trzeba mie¢ pewnos¢, ze:

e populacja jest kompletna — istnieje mozliwos¢ zdefiniowania i wyodrgbnienia wszystkich istotnych
ze wzgledu na cel audytu elementéw populacji. Niekompletna populacja zwigksza warto$é bledu
doboru préby i uniemozliwia skorzystanie ze statystycznych metod doboru préby,

e populacja jest skonczona — o ustalonej lub mozliwej do ustalenia liczbie elementow,

e populacja jest nieskonczona — ma nieograniczong liczbe elementdw.

Metody probkowania statystycznego:

1) Prébkowanie losowe, zapewniajace, ze wszystkie kombinacje jednostek wybieranych z populacji maja
taka sama szans¢ wyboru.

Zalecane wykorzystanie: jezeli istnieje kompletna i precyzyjna lista elementéw populacji, z ktérych kazdy
jest lub moze by¢ tatwo ponumerowany. Populacja powinna by¢ jednorodna i znajdowac sie w jedne;j
lokalizacji (znaczne rozproszenie populacji spowodowatoby zwigkszenie pracochtonnosci kontroli), a
charakterystyki poszczegdInych elementow (np. wielkos¢, warto$¢) moga sig réznic tylko w nieznacznym
stopniu.

Sposdb postgpowania:

e pobraé lub utworzy¢ list¢ elementéw wchodzacych w skiad populacji; jezeli elementy nie sg ponu-
merowane, nalezy je ponumerowac;

e wybrac liczby losowe z tabeli liczb losowych lub wygenerowac je za pomoca programu Excel,
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D

o wybraé probe losows przez powiazanie wygenerowanych liczb losowych znumerem elementu
wchodzacego w sktad populacji, np. dokumentu lub jednostki.

2) Prébkowanie systematyczne, wymagajace selekcji jednostek wybieranych z uzyciem statego interwatu
pomiedzy wyborami, przy pierwszym wyborze rozpoczynajacym sig¢ losowo. Probkowanie obejmuje préb-
kowanie jednostek pienigznych lub wybdr wazony wartosScia. Jesli interwal oznaczymy jako ,,i”, pierwsza
jednostke do préby jako ,,p”, a liczebno$é préby jako ,,n”, to do préby trafia jednostki o numerach: p, pti,
pt2i, p+3i,...., p+(n-1)i. Metodg losowania systematycznego da si¢ réwniez zastosowaé przy testach kontroli.

Zalecane wykorzystanie: podobnie jak w doborze losowym, mniejsza pracochtonnosé ustalania listy numer-
6w losowych. Podejmujac decyzje o zastosowaniu tej metody nalezy sprawdzi¢, czy w badanej populacji nie
wystegpuje jakas prawidtowo$é w ukiadzie danych, ktéra moze spowodowaé, ze systematycznie wybrana
préba nie bedzie reprezentatywna.

Sposéb postepowania:
e wszystkie elementy populacji nalezy uszeregowac,
e obliczyé¢ wielkos$é interwatu, dzielac wielko$é populacji przez wielko$¢ préby,
e wybra¢ losowy punkt startowy (korzystajac z Excela lub tablicy liczb losowych),
e wybieraé kolejne elementy, odmierzajac od punktu startowego wielko$¢ interwatu.

3) Losowanie systematyczne wazone (dobér préby na podstawie jednostki monetarnej — Monetary Unit
Sampling  MUS), jednostka losowania  jest jednostka  monetarna  (np.  ztotéwka),

a nie jednostka populacji majgca posta¢ fizyczna. Oznacza to, ze kazda zlotdwka z takim samym prawdo-
podobienstwem moze by¢ wybrana do préby. Poniewaz ztotéwki nie da sig sprawdzié, do préby trafia ta jed-
nostka populacji, ktéra zawierata wybrang ztotowke. Ta metoda systematycznie wazy wybdr, faworyzujac
wiecksze ilosci, ale ciagle dajac kazdej jednostce pienieznej takie same prawdopodobienstwo wyboru. Innym
przyktadem moze by¢ wybieranie kazdej n-tej jednostki.

Zalecane wykorzystanie: zastosowanie tej metody moze by¢ korzystne w audytach finansowych, gdzie jed-
nostkg doboru préby jest jednostka monetarna, a audytor chce uzyskac wnioski wyrazone w jednostce mon-
etarnej. Do wykorzystania tej metody wskazane jest rdwniez, aby dane dostepne byty w formie elektron-
icznej, co utatwi audytorowi ich przetwarzanie.

Sposdb postepowania:
e obliczyé wielko$¢ interwatu, dzielac wielko$é populacji wyznaczong w jednostce monetarnej (np. w
ztotych) przez wymagang wielko$¢ proby,
e wylosowaé punkt startowy,

dokonaé wyboru proby do kontroli, odmierzajac na kumulacyjnie dodanych platnosciach wartosé in-
terwatu; do proby do badania wiacza sig te elementy (np. transakcje), w ramach ktdérych wydatkow-
ane byly wybrane z populacji ztotowki.

Na podstawie wlasnego osqdu nalezy okreslic:

e rodzaj bledu, czyli co zostanie uznane za biad,

e poziom dopuszczalnego bledu, tj. maksymalny btad w populacji, ktéry audytor zamierza akceptowad
i nadal wnioskowad, Ze cel audytowy zostal osiggniety, w celu testowania rzeczywistego jest
powiazany z profesjonalnym osadem audytora co do istotnodci;

e w przypadku audytu finansowego poziom precyzji obliczony przez podzielenie dopuszczalnego
btedu przez liczebno$é populacji; blad moze byé tolerowany, jezeli nie wplynie na opini¢ o
wiarygodnosci sprawozdania finansowego; blad wyrazony w zlotéwkach, ktéry moze byé
zaakceptowany przez audytora, to biad tolerowany;

e oczekiwany blad, tj. blad, ktérego audytor oczekuje w populacji, mniejszy rozmiar préby jest
uzasadniony, jezeli oczekuje sie, Ze populacja jest wolna od bleddw;

e istotno$é nieprawidlowosci dla jednostki w skali makro, czyli nieprawidtowos$¢ lub grupe
nieprawidlowosci, ktéra moze mie¢ wplyw na wynik dziatalnodci (zaréwno finansowej, jak i
zwiazanej z wykonywaniem zadan); istotno$¢ moze by¢ okreslana ze wzgledu na warto$é, charakter
Iub kontekst, w jakim wystgpuje.
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Istotnos¢ ze wzgledu na warto$¢ okresla sig jako plus lub minus okreslong liczbe punktéw procentowych, w
ktérych powinna sig¢ miesci¢ warto$¢ biedu przy zastosowaniu okreslonego poziomu ufnosci (np. przy za-
tozeniu progu istotnosci 2% dla populacji w ktérej taczna warto$¢ wszystkich elementéw wynosi 150 tys. z,
prog istotnosci wynosi 3 tys. z}).

[stotnos¢ ze wzgledu na charakter danego elementu lub grupy elementéw oznacza, ze charakter
stwierdzonej nieprawidtowosci wymaga, aby byta ona ujawniona, m.in. niezaleznie od kwoty, o jaka chodzi.
Sytuacja taka ma m.in. miejsce, jezeli stwierdzona nieprawidfowos$¢ wiaze si¢ z naduzyciem finansowym lub
korupcja.

Istotnos¢ zalezna od kontekstu, w jakim nieprawidtowos¢ wystepuje, dotyczy sytuacji, w ktorej
nieprawidlowos¢ o nieznacznej wartosci ma istotne konsekwencje.
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Zalacznik nr 13

WZOR NOTATKI Z WYWIADU

Notatka z

wywiadu

1 [Nr zadania:

2 [Zakres
wywiadu:

3 (Cel:

4 Data:

5 |Godzina:

6 Miejsce:

7 IOsoba:

8 [Ustalenia:

Pytanie

Odpowiedz

9 Whnioski:

(podpis osoby udzielajacej wywiadu)

w Marciniak
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Zatacznik nr 14

WZOR NOTATKI Z ROZMOWY

Notatka z rozmowy

1 [Nr zadania:

2 [Zakres
roZmowy:

3 |Cel:

4 [Data:

5 |Godzina:

6 Miejsce:

7 10soba:

8 |Ustalenia:

9 (Wnioski:

(podpis osoby, z ktéra przeprowadzono rozmowg)
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Zalacznik nr 15

WZOR NOTATKI Z OBSERWACJI

Notatka z obserwacji

Nr zadania:

Temat zadania:

ICel obserwacji:

Data obserwacji:

Godziny obserwacji:

Podmiot / zakres obserwacji:

Ustalenia:

(podpis audytora wewnetrznego)



Zalacznik nr 16

WZOR PROTOKOLU Z OGLEDZIN

Protokél ogledzin

1 r zadania:

2 [Temat zadania:

3 [Cel ogledzin:

4 [Data ogledzin:

5 [Podmiot ogledzin:

6 Opis:

7 |[Uwagi:

8 [Podpis osoby uczestniczacej:*

* Podpis jest potwierdzeniem stanu faktycznego opisanego w protokole.
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Zatacznik nr 17

WZOR KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY

Kwestionariusz oceny samooceny

Uprzejmie prosz¢ o odpowiedz na ponizsze pytania, zaznaczajac krzyzykiem wybrang odpowiedz. Kwestio-
nariusz jest anonimowy, nie nalezy go podpisywac¢ ani w zaden inny sposob oznaczaé. Kwestionariusz po
wypetnieniu nalezy przekaza¢ do dnia .........ccccueunennes , w zaklejonej kopercie, bezposrednio audytorowi we-
wnetrznemu. Z gory dzigkujg¢ za poswiecenie czasu i wypetnienie kwestionariusza.

Temat :

Numer zadania:

Data przeprowadzenia:

Pytanie: tak nie nie wiem uwagi

.

Marein:

m



WZOR

Zaltacznik nr 18

PROTOKOLU Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Protokoél z narady zamykajacej zadanie audytowe

Data:

Miejsce:

Temat :

Numer zadania:

Cel zadania:

Osoby uczestniczace w naradzie:

Przebieg spotkania:

1) rozpoczecie narady;

2) przedstawienie wstgpnych wynikow audytu;

3) przebieg dyskusji;
4) ustalenia konicowe i zakonczenie narady.

Audytor wewnetrzny

(imie, nazwisko, podpis, data)

Kierownik jednostki audytowanej

(imig, nazwisko, podpis, data)
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Zatgeznik nr 19

WZOR SPRAWOZDANIA Z ZADANIA AUDYTOWEGO

Przestane do:

Zadanie audytowe nr:
Temat audytu:

Cele audytu:
Audytor:

Osoba wspomagajgca:

Numery
imiennych upowaznien :

Data sporzadzenia
sprawozdania:

Zakres podmiotowy
zadania:

Nazwa i adres audytowanej
komoérki:

Termin przeprowadzenia
zadania:

Badany okres:

Sprawozdanie
z przeprowadzonego audytu wewngtrznego



. SPIS TRESCI

Rozdzial A
Podsumovwanie ywykonanych prac i informacje ogélne

1. Opis kryteriéow stosowanych do oceny ryzyka
2. Streszczenie ustalen zadania audytowego ‘

3. Opinia audytora

4. Gléwne zalecenia

5. Zakres przedmiotowy zadania

Rozdzial B. -
Szczegdblowe przedstawie'nie:W.ynikéw zadania audytowego i zalecen

1. Opis dziatan jednostki w obszarze oqutym'zadamem
2. Zastosowane techniki przepr owadzenmzadama i pOd_] ete dzla{ama
3. Ustalenia, analiza przyczyn i skutkdw uchybten oraz zaIecenla ‘

Rozdziat A -
Podsumosyanie: wykomnych prac i mformaqe ogblne

1. Opis kryteriow stosowanych do oceny ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonujac oceny zidentyfikowanych uchybien, przyjat nastepujace kryteria oceny

ryzyka:

Bardzo Wysokl poziom ryzZyKa (BW) — e

Wysoki poziom ryzyKa (W) — i
Sredni PozIom FYZYKA (S) — wroeorroriocmmsinessrmise sttt st s ssb st s st et

Niski poziom ryzyka (IN) — o s

.................
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2. Streszczenie ustalen

Obszar Poziom Strona
Lp- Stan faktyczny ryzyka ryzyka w sprawozdaniu
1
2

3. Opinia audytora
Audytor chce podzigkowa¢ za wspolprace przy realizacji zadania audytowego.

4. Glowne zalecenia

S. Zakres przedmiotowy zadania audytowego

Rozdzial B
Szczegolowe przedstawienie przebiegu i wynikow zadania audytowego oraz zalecen

1. Opis dzialan jednostki w obszarze objetym zadaniem:

2. Zastosowane techniki przeprowadzenia zadania i podjete dzialania
3. Ustalenia, analiza przyczyn i skutkéow uchybien oraz zalecenia
Ustalenie 1

Obserwacja (ustalenie stanu faktycznego i okreslenie réznicy pomiedzy stanem faktycznym a oczeki-
wanym):

Stanowisko audytora:”

* Fakultatywnie, jezeli zachodzi potrzeba.

Adﬂ |V QLI
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Zatacznik nr 20

WZOR NOTATKI INFORMACYJNEJ Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

Notatka informacyjna

Otrzymali:

Temat :

Numer zadania:

Data
przeprowadzenia
zadania:

Jednostka objeta
zadaniem:

Termin
przeprowadzenia
czynnosci
sprawdzajacych:

Podstawa ustalen:

Ustalenia:

Rekomendacja

Planowany
termin
realizacji

Sposéb
i termin realizacji

Ocena audytora




Zatacznik nr 21

WZOR
FORMULARZA ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Formularz zamknig¢cia zadania audytowego

Temat zadania:

Nr zadania:

Data realizacji:

ICel:

ODPOWIEDZ
PYTANIE TAK NIE UWAGI

Czy w pelni zrealizowano cel zadania?

Czy zalecenia zostaly przyjete przez kierownictwo
jednostki?

Czy wyznaczono osobg¢ odpowiedzialng
za realizacj¢ zalecen?

Czy sprawdzono realizacj¢ zalecen?

Czy zalecenia zostaty w peini zrealizowane?

Czy nalezy powtdrzy¢ to zadanie audytowe?

Jezeli tak, po jakim czasie?

Czy nalezy/ mozna je potaczy¢ z innym zadaniem?

Czy ujawniono jakie$ sprawy, ktore wymagaja
przegladu w trakcie innych zadan audytowych?

Czy dokonano przegladu akt biezacych?

Czy wyodrebniono do akt statych informacje majace
znaczenie dla przysztych zadan?

Czy akta nalezy zarchiwizowac?




(pieczatka nagléwkowa Urzgdu Gminy w Czluchowie)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZAROK ........

1. Jednostki sektora finanséw objete audytem wewnetrznym*

Zatacznik nr 22

Lp. Nazwa jednostki

2. Podstawowe informacje o komoérce audytu

Lp. Imig i nazwisko** Nazwa stanowiska Numer telefonu Adres poczty Wymiar czasu pracy Kwalifikacje Udzial w szkoleniach
elektroniczne;j (w etatach) zawodowe* ** w roku
sprawozdawczym (w
dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1
Czy w roku sprawozdawcezym dokonywano udokumentowanej samooceny audytu wewnetrznego? TAK/NIE *’

*Nalezy wpisac jednostkg. w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz wszystkie jednostki objete audytem wewngtrznym na podstawie art. 51 ust. 2-7 i ust 12 ustawy

**Nalezy wpisa¢ dane wszystkich 0s6b zatrudnionych w komérce audytu wewnetrznego, wedtug stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego

kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w art. 286ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych nalezy wpisa¢ odpowiednio: CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CFSA, CFA,

aplikacja NIK, inspektor kontroli skarbowej, biegly rewident, egzamin MF. W przypadku braku ww. kwalifikacji zawodowych nalezy wpisa¢ ,.-”




3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Lp. | Tematzadania Zadanie Audyt Typ obszaru Obszar Opis obszaru Liczba Liczba Czas Czas Powolanie
audytowego® | zapewniajgce (Z) | wewnetrzny dziatalno$ci dzialalno§ci dziafalno$ci audytordw audytordw przeprowa | przeprowa | rzeczoznawcy
albo zlecony w ktérym Zwigzany z | wspomagajq- | wewnetrznych | wewnegtrznych dzenia dzenia
czynno$é doradeza przeprowadzono | dysponowaniem cej¥¥¥ przeprowadza | przeprowadza zadania zadania
(D) zadanie $rodkami, o jacych zadanie | jacych zadanie [ audytowego | audytowego
audytowe®* ktérych mowa audytowe audytowe (wdniach) | (w dniach)
wart, Sust. 3 (w etatach) (w etatach) | Plan®*¥** | Wykonanie
ustawy Plan¥¥%* Wykonanie
1 2 3 4 5 6 7 S 9 10 11 12
1

4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

Lip. Temat zadania zapewniajgcego lub przedmiot Zadanie zapewniajgce (Z) Efekty Podstawowe zalecenia lub | Ryzyka, do ktérych odnoszg si¢ wydane
czynnosci doradezej* albo czynnos$¢ doradeza (D) [przeprowadzenia opinie i wnioski zalecenia lub opinie i wnioski
zadania
audytowego¥**¥¥
1 2 3 4 5 6
1
5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym
Lp. Temat zadania zapewniajgcego, ktérego dotyczg Zadanie planowe (Z) Istotne ustalenia poczynione w trakeie realizacji czynnosci sprawdzajgeych
czynnosci sprawdzajgce albo
pozaplanowe (N)
1 2 3 4
I

*Nalezy wpisaé wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace i czynnosci doradcze, réwniez te, ktére nie byly ujete w planic audytu weswnetrznego.

**Niepotrzebne skregli¢, Dzialalno$é podstawowa obejmuje dzialalno$é merytoryczna, statutows charakterystyczng dla dancj jednostki. Dzialalno$é wspomagajaca obejmuje ogélnie rozumiany proces
zarzadzania jednostkg, zapewnia sprawnosé i skutecznos¢ zadait w obszarze dzialalnosci podstawowej, np. zaméwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

***kKolumng nalezy wypelni¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dzialalnodci wspomagajacej, wpisujac odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa™ albo ,,Zakupy®, albo ,,Zarzadzanie mieniem”,
albo bezpieczeiistwo, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.

FEREW przypadku zadah audytowych, kiére nie byly ujete w planie audytu wewngtrznego, nalezy wpisaé ,,-”.

*FrkkENalezy wybra¢ odpowiednio: . Zapewnienie o prawidlowosci dzialania™ albo ,,Wzrost efektywnosci i skutecznodei dzialania”, albo ,,Zwigkszenie bezpieczefistva zasobdw?”, albo ,,Doprowadzenic
do dzialania zgodnego z prawem”, albo ,Jdentyf{ikacja znacznego ryzyka”, albo ,,Zwiekszenie efektywnosci i skutecznosci kontroli wewnetrznej”, albo ,,Wykrycie znacznej nieprawidlowosci™.




6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp. Temat zadania zapewniajacego lub przedmiot czynnosci doradczej Zadanie zapewniajace (Z) Przyczyna niezrealizowania zadania Zapeiwniajqcegglub
albo czynnosci doradcze (D) czynnosci doradczej
1 2 3 4

7. Istotne informacje dotyczgce prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawezym

(data) (podpis i piecz¢¢ audytora wewngtrznego)




WZOR ANKIETY POAUDYTOWEJ

ZAdANIE DT ooeeeeeeee e eeeree e as

Temat zadania

Termin realiZACH ..cccvevereerrerrrreerieaierreeieraeriee e saesaeeree e enee e

Imie i Nazwisko audytora .....ccoceeeveeviieeiiiciiecie e

Zalacznik nr 23

Proszg oceni¢ efektywno$¢ procesu zadania audytowego przez zakreSlenie wihasciwej
odpowiedzi przy kazdej pozycji. Bede zobowigzany za pisemne uwagi, ze szczegdlnym
uwzglednieniem odpowiedzi ,,Nie”.

L.p. Pytanie TAK | NIE

1 Czy powiadomiono Pana/Pania o zadaniu audytowym na tyle, aby twéj personel mégt
sig odpowiednio przygotowac i aby do minimum ograniczyé zaktdcenia w waszej
pracy?

2 Czy jasno przedstawiono zakres i cel zadania audytowego oraz przewidywany
czas pobytu audytordw?

3 Czy miat Pan/Pani sposobno$¢ oméwié z audytorem swoje uwagi (problemy na
ktdre nalezy zwrdci¢ uwagg) do zakresu zadania audytowego?

4 Przed rozpoczegciem zadania audytor znat funkcjonowanie instytucji
wystarczajaco dobrze, aby nie tracié niepotrzebnie czasu kierownictwa na
wyjasnianie podstaw?

5 Czy audytor zawsze wyjasniat sens pytan zadawanych?

6 Czy czas spotkail audytora z kierownictwem byt efektywnie wykorzystany?

7 Czy audytor okresowo informowat kierownictwo o postepach audytu?

8 Czy Pana/Pani zdaniem ,,uzgodnione” rozwiazania ustalen audytu z ostatecznego
sprawozdania z audytu byty rozwigzaniami najlepszymi z mozliwych w danych
okolicznosciach?

9 Czy audytor zwrdceit wszystkie oryginaty dokumentéw po wykorzystaniu?

10} Czy audytor zawsze byt dobrze przygotowany i dobrze znal omawiane na

| spotkaniach obszary?

11| Czy zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i obiektywnie, a audytor reagowat
na uwagi kierownictwa?

12| Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu napisano rzetelnie uwzgledniajac

wszystkie istotne fakty?




13| Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu byto zrozumiate?

14| Czy audyt byt przydatna ustuga?

15| Czy audytor byt profesjonalny?

16| Czy audytor byt uprzejmy?

17| Czy audytor byt obiektywny?

18| Jesli odczuwate$ spowodowane audytem zakltdcenia w pracy, jak mozna by
ograniczy¢ je w przysztosci?

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

(podpis kierownika komérki audytowane;j
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WZOR KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY AUDYTORA

Zatgcznik nr 24

L.p. Pytania TAK | NIE | Potwierdze-
nie w
dokumentacji
(TAK/NIE)
Niezalezno$¢ i obiektywizm (standardy 1100, 1110, 1120, 1130)
1 Czy moje miejsce w strukturze jednostki gwarantuje organizacyjna
niezalezno$é?
2 Czy nie mam problemu z wykorzystaniem uprawnien audytora
okreslonych w Karcie audytu?
3 Czy zapisy Karty audytu pozwalaja mi na zachowanie Standardow
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego?
4 Czy zachowuj¢ zasady angazowania si¢ w dzialalno$¢ operacyjng
jednostki okreslone przez Karte audytu?
5 Czy powstrzymuje sie od oceny dziatalnosci operacyjnej, za ktdrg bylem
uprzednio odpowiedzialny?
6 Czy mam mozliwo$é badania wszystkich obszardw dziatalnosci jednostki?
7 Czy mam mozliwo$¢ regularnych spotkan sie z kierownikiem JSFP?
8 Czy wykonywalem inne zadania, niz z zakresu audytu wewnetrznego?
9 Czy zachowane sg zawsze obiektywizm i niezalezno$¢?
10 Czy nigdy nie zarzucono mi braku obiektywizmu?
11 Czy nigdy nie wykonywatem zadan audytowych w sytuacji konfliktu
interesow?
12 Czy byty préby narzucenia mi obszaru audytu?
13 Czy w przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia
niezaleznosci lub obiektywizmu, szczegély tego naruszenia zostaty
ujawnione odpowiednim stronom?
14 Czy jezeli zlecona ustuga doradcza mogta spowodowad ograniczenie mojej
niezaleznosci lub obiektywizmu, ujawnitem ten fakt zleceniodawcy przed
zaakceptowaniem zadania?
15 Czy mam biezacy dostep do informacji o nowych ryzykach,
dokonywanych zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu
kompetencji?
Procedury audytu (standardy 2040, 2500, 2330)
1 Czy opracowano metodyke audytu wewngtrznego?
9 Czy ww. procedury na etapie planowania rocznego?
okre$laja metodologie
przeprowadzania
analizy ryzyka
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na etapie planowania zadania andytowego?

Czy dokonuje okresowego przegladu procedur pod katem zmieniajacych
sig potrzeb oraz $rodowiska zewnetrznego?

Czy dokumentuje wprowadzane zmiany ww. procedur?

Czy posiadam pisemny aktualny zakres czynnosci?

Czy wprowadzono (przestrzegam) system wewnetrznej organizacji akt
biezacych i statych?

Czy procedury audytu| Zzasady opracowywania planéw audytu?

okreslaja: s .
J& zasady sporzadzania i wzér programu zadania?

metodologig analizy ryzyka?

zasady sporzadzania i wzér sprawozdania z
przeprowadzonego zadania?

opis systemu jakogci?

zasady wspélpracy z kierownictwem i
zewngtrznymi kontrolerami audytorami?

wytyczne dokumentowania prac audytu?

zasady przechowywania i archiwizacji akt?

zasady dostepu do dokumentacji?

wytyczne dot. numerowania dokumentéw?

Czy procedury audytu sa przejrzyste i logiczne?

Czy przestrzegane sg zasady dostgpu 0séb do dokumentacji audytu
wewnetrznego?

Czy odstepstwa od procedur audytu sg analizowane i uzasadnione?

Zarzadzanie audytem (standardy 2000, 2020, 2050, 2060)

Czy karta andytu jest akfualna?

Czy dokonuje analizy ryzyka audytu?

Czy kierownik JSFP jest biezaco informowany przez
o problemach/zagrozeniach w realizacji zadan AW?

Czy dokonuje oceny efektywno$ci swojej pracy?

Czy prowadze statystyke wykorzystania czasu pracy przy realizacji zadan
audytowych?

Czy posiadam zasady wspdipracy z audytorami zewnetrznymi
/wewnetrznymi z innych jednostek, innymi stuzbami kontrolnymi?

Czy posiadam dostateczne zasoby do realizacji celéw audytu?

Czy przekazuje kierownikowi JSFP okresowe sprawozdania dotyczace
stopnia realizacji wyznaczonych zadan?

Bieglos¢ i nalezyta staranno$¢ oraz rozwéj (standardy 1210, 1220, 1230)

Czy w planowaniu zakresu prac uwzgledniam cel zadania audytowego?




2 Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzglgdniam jako$¢ proceséw
zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz governance?

3 Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzgledniam
prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych bledéw, nieprawidlowosci lub
niezgodno$ci z przepisami?

4 Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzgledniam ztozono$é,
istotno$¢ oraz znaczenie spraw, do ktorych stosowane sg procedury
badania?

5 Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzgledniam koszt badania w
zestawieniu z potencjalnymi korzysciami?

6 Czy uwzgledniam potrzeby i oczekiwania zleceniodawcdéw, co do rodzaju
zadania, terminu wykonania i sposobu przekazania jego wynik6w?

7 Czy potrafig i rozwazam mozliwo$¢ uzycia informatycznych narzedzi
audytu oraz innych technik analizy danych?

8 Czy jestem oceniany przez niezalezne osoby pod katem posiadanych
kwalifikacji i umiejgtmosci?

9 Czy jestem biegly w Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego?

10 Czy znam poradniki do Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego?

11 Czy stosuje techniki audytowe?

12 Czy posiadam wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do
zrealizowania zadan okreslonych w rocznym planie audytu?

13 Czy w razie braku odpowiedniego poziomu wiedzy, niezbednej do
wykonania zadania, jest pozyskuj¢ pomoc z zewnatrz?

14 Czy okreslitem plany doskonalenia zawodowego?

15 Czy plany doskonalenia zawodowego okreslaja minimalng liczbg godzin
szkolen?

16 Czy mam zapewniong mozliwo4¢ realizacji planéw szkoleniowych?

17 Czy §ledze nowosci 1 biezace trendy?

18 Czy bratem udzial w szkoleniach z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi?

19 Czy daze do zdobywania kolejnych powszechnie uznawanych
certyfikatow?

20 Czy w kazdym przypadku rozwazam mozliwo$é istnienia istotnych
nieprawidlowosci?

21 Czy jestem wyczulony na znaczace ryzyka?

22 Czy jestem wyczulony na mozliwosé §wiadomego tamania prawa,
procedur, popemiania blgdéw, nieefektywnosci, niegospodarnosci?

23 Czy korzystam z dobrych praktyk audytu wewnetrznego?

Zapewnienie jakosci i efektywnos$ci audytn (standardy 1300 do 1340)

1 Czy moja praca jest oceniana poprzez ankiety wypekiane przez

audytowanych?

Czy dokonuje analizy ankiet w celu poprawy kwestii wskazanych przez




osoby wypelniajgce ww. ankiety?

3 Czy wewnetrzne procedury audytu okre$laja elementy skladajace sie na
program zapewnienia i poprawy jako$ci?

4 Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena (wewnetrzna lub
zewngtrzna) programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?

5 Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona niezalezna ocena mojej
pracy?

6 Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach formuty
»Przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego™?

7 Czy wyniki zewnetrznych ocen dzialalnosci AW (np. audytow
zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane kierownikowi JSFP?

8 Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena stopnia
zrealizowania programu zadania (np. przez wypelnienie odpowiedniego
kwestionariusz)?

Planowanie (standardy 2010, 2020)

1 Czy zostal opracowany plan strategiczny?

2 Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan strategiczny
przewiduje objgcie badaniem istotnych obszaréw dziatalnodci jednostki w
przeciggu 3-5 lat)?

3 Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany w porozumieniu z
kierownikiem jednostki?

4 Czy w planie okreslono priorytety dla dziatai audytu wewnetrznego
zgodne z celami organizacji?

5 Czy plan roczny zostal opracowany z uwzglednieniem kierunkow
dziatania audytu wewnetrznego okre$lonych w planie strategicznym?

6 Czy plan audytu zostat oparty na analizie ryzyka?

7 Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary dziatalnosci jednostki?

cele organizacji,
istotne ryzyka, w tym zwiazane z systemami
informacyjnymi,

Czy ww. analiza skutecznosc kontroli,

8 ryzyka uwzgledniata e . .

nastepujace kwestie: skutecznos¢ systemu zarzadzania ryzykiem,
proces governance,
mozliwos$é popeinienia oszustwa,
wyniki kontroli NIK lub innych?

9 Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

10 Czy kierownictwo JSFP bralo udzial w analizie ryzyka przeprowadzanej
na potrzeby planowania rocznego?

11 Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi w
przepisach wytycznymi?

12 Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie podmiotom wskazanym
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w ustawie?

13 Czy planujac liczbg zadan audytowych uwzgledniono czas i pozostate
aktywa na przeprowadzenie zadan poza planem?

14 Czy plan obejmuje zadania doradcze?

15 Czy w trakcie roku plan musiat by¢ modyfikowany?

16 Czy modyfikacja planu zostata oparta na ponownej analizie ryzyka?

17 Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty zrealizowane?

Program zadania (standardy 2200, 2210, 2220, 2230)

1 Czy przed zadaniem audytowym dokonano analizy ryzyka w obszarze
objetym zadaniem?

2 Czy przed rozpoczgciem zadania audytorzy opracowano program zadania?

cele zadania,
wskazéwki metodyczne,
Czy program zadania opis doboru proby(jezeli przeprowadzane jest

3 zawiera nastgpujace probkowanie),
elementy: . . . .

Y podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
planowany harmonogram przeprowadzenia
zadania?
cele dziatalnosci, ktéra bedzie podlegaé
audytowi,
istotne ryzyka zagrazajace danej dziatalnodci, jej
celom, zasobom oraz operacjom,

4 Czy planujac zadanie | prawidlowosé i skutecznos¢ systeméw
wzialem pod uwage: zarzadzania ryzykiem,

poziom akceptowanego ryzyka,
mozliwosci istotnych udoskonalen systemu
zarzadzania ryzykiem i kontroli danej
dziatalnosci?

5 Czy cele zadania odzwierciedlaja wyniki wstepnej analizy ryzyka?

6 Czy w odniesieniu do zadan doradczych uzgodniono ze zleceniodawcami
zadan cele, zakres, wzajemna odpowiedzialno$¢ oraz inne oczekiwania
zleceniodawcy?

7 Czy w programie uwzgledniono zasoby audytu?

8 Czy zakres zadania jest dostosowany do wyznaczonych celéw?

9 Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio udokumentowane?

Narada otwierajgca/zamykajaca

1 Czy przed przeprowadzeniem zadania poinformowano komoérke
audytowana o fakcie przeprowadzania zadania?

2 Czy wyjasniono audytowanym cel zadania?

3 Czy uzgodniono sposob komunikowania si¢?

4 Czy uzgodniono zasady wspdipracy w taki sposoéb, aby nie
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dezorganizowad pracy komorki?

Czy przedstawiono i om6wiono wstepne ustalenia z audytu?

Realizacja zadania (standardy 2100, 2110, 2120, 2130 2300)

Czy w zakresie zadan zapewniajacych wypeliam zatoZenia okreslone w
Karcie audytu?

2 Czy w ramach zadan zidentyfikowano informacje wystarczajace do
osiagniecia celéw zadania?

3 Czy wypeliam swoja role w odniesieniu do procesu zarzadzania
ryzykiem?

4 Czy realizuje cele audytu okreslone w Karcie audytu?

5 Czy w ramach zadan dokonano analizy i oceny zgromadzonych
informacji?

6 Czy dzialania audytu sg dokumentowane?

7 Czy oceniono, w jakim stopniu przyjete przez kierownictwo kryteria do
oceny realizacji celdw i zadan sg wiasciwe (odpowiednie)?

8 Czy oceniono adekwatno$¢ kryteriéw przyjetych do oceny audytowanej
dziatalnosci?

9 Czy w ramach audytéw oceniono zagrozenie ryzykiem zwigzane z
dziatalnoscia operacyjna?

10 Czy w ramach audytow oceniono zagrozenie ryzykiem zwigzane z
systemami informatycznymi?

11 Czy w ramach audytéw oceniono zagroZenie ryzykiem zwiazane z
governance?

uczeiwosé i wartodci etyczne,
filozofie i styl dziatania kierownictwa,
Czy w ramach strukture organizacyjna,
audytéw oceniono - . T

12 érodowisko kontroli, delegowanie uprawnien i obowigzkéw

W tym: (odpowiedzialnosci),
kwalifikacje pracownikdw,
polityke i praktyke w zakresie zarzadzania
zasobami ludzkimi?

13 Czy w ramach audytdw oceniono skutecznosé i efektywnos$é kontroli?

14 Czy w ramach dziatalnodei audytu promowana jest ciagle usprawnianie
sytemu kontroli?

15 Czy w razie braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem zwrécono
uwage na ten fakt oraz zasugerowano kierownikowi jednostki
ustanowienie takiej polityki?

16 Czy w ramach audytéw oceniono cele i zadania dziatan operacyjnych i
programéw pod wzgledem zgodnoéei z celami i zadaniami organizacji?

17 Czy w ramach audytéw oceniono czy dziatania operacyjne i programy
zostaty wdrozone i sa wykonywane zgodnie z zamierzeniami?

18 Czy w ramach realizowanych zadan wzigto pod uwage wiarygodnosé i

rzetelno$é informacji finansowych i operacyjnych?
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19

Czy w ramach realizowanych zadan wzigto pod uwage skutecznogé i
efektywnogd¢ dzialari operacyjnych?

Czy w ramach realizowanych zadan wzieto pod uwage ochrone aktywow?

21

Czy w ramach realizowanych zadan wzigto pod uwage zgodno$é z
prawem, przepisami i umowami?

22

Czy w ramach w swoich dziatan oceniono i przedstawiono stosowne
zalecenia dla usprawnienia procesu governance tak, aby osiggane byty
nastepujace cele tego procesu:

promowanie wiasciwych zasad etyki i wartosci wewnatrz organizacii,
zapewnianie skutecznego zarzadzania efektywnoscia pracy i rozliczaniem
z odpowiedzialnosdci w organizacji,

skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do
odpowiednich obszaréw organizacii,

skuteczne koordynowanie dziatan i przekazywanie informacji pomiedzy
audytorami zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz kierownictwem?

Czy w dziataniach audytu oceniono forme, sposéb wdrozZenia oraz
skuteczno$é celéw, programéw i dziatan organizacji w zakresie etyki?

Czy w trakcie zadania audytorzy zbadali istnienie planéw cigglosei
dziatania w komérce audytowanej/badanym obszarze?

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali rotacje zadan wrazliwych?

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali czy dokumentacja pozwala na
przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku, w trakcie
ich trwania i po zakoriczeniu?

27

Czy wnioski z audytu oparto na wiasciwych analizach i ocenach?

28

Czy w ramach identyfikacji i oceny znaczgcych zagrozen ryzykiem
wykorzystano wiedzg o ryzykach uzyskana podczas wykonywania zadan
doradczych?

Czy poinformowano wiasciwe strony o ostatecznych wynikach wykonania
zadania?

Sprawozdawczo$¢ (standardy 2400, 2410, 2420, 2440, 2

340)

Czy odbiorcami wynikéw prac audytowych sa osoby wskazane w karcie

audytu?

Czy przekazujg kierownikowi jednostki wszystkie informacje wskazane w
karcie audytu (np. sprawozdania kwartalne, roczne z prowadzonej
dziatalnoéci audytu wewngtrznego)?

W

cele zadania,

przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

. ustalenia stanu faktycznego
Czy sprawozdanie 2 Yyeznego,

z przeprowadzonego zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych
zadania zawiera: uchybien lub wprowadzenia usprawniei,

opinig audytora wewngtrznego w sprawie
adekwatno$ci, skutecznoécli i efektywnosci
systemu zarzgdzania i kontroli w obszarze
dziatalnosci objetej zadaniem?

Czy wyniki przedstawione w sprawozdaniu postuzyty naprawie
dziatalnosei jednostki?




5 Czy byly zastrzezenia co do obiektywno$ci sprawozdania?

6 Czy sprawozdanie zostato zrozumiane przez odbiorcéw?

7 Czy zachowano zwigzto$¢ sprawozdania?

8 Czy sprawozdanie odzwierciedla wszystkie istotne fakty?

9 Czy ustalenia oparto na faktach?

10 Czy w razie otrzymania od komérki/komérek andytowanych dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania
przeprowadzono ich analize?

11 Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catoéci dodatkowych
wyjasnieni lub zastrzezer zmieniono lub uzupeliono odpowiedni fragment
sprawozdania?

12 Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen audytorzy przekazano stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komérki/komérek audytowanych?

13 Sprawozdanie zostafo przekazane przez audytoréw w czasie pozwalajacym
na skuteczne i efektywne wdrozenie zalecen?

14 Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska
zostaly wigczone do akt biezacych?

CzynnoS$ci sprawdzajace (standard 2500)
1 Czy przeprowadzane sg czynnosci sprawdzajace?

2 Czy dokonano oceny stopnia realizacji zalecen?

3 Czy dokonano oceny systemu kontroli wewnetrznej po wdrozeniu zalecen?

4 Czy wyniki przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych zostaty
udokumentowane?

5 Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly przekazane kierownikowi
JSFP oraz kierownikowi komérki audytowane;j?

Dokumentacja zadania audytowego (standard 2330)

1 Czy dla zadania zostaly zatoZzone akta biezace?

2 Czy akta biezace program zadania,
zawierajg; dokumenty zwiazane z przygotowaniem

programu,

opis badanych procesdw,

protokoty z narady otwierajacej/zamykajacej,

upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

notatki z rozmow,

wyniki testéw, kwestionariuszy,

kopie istotnych dla zadania dokumentéw,

sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie
ostateczne),

informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu
pierwszej wersji sprawozdania,
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informacjg nt. czynnosci
monitorujacych/sprawdzajacych?

3 Czy dokumenty opracowane w trakcie audytu sg przygotowane zgodnie ze
wzorami zawartymi w procedurach audytu?

4 Czy dokumenty w aktach biezacych sa ponumerowane?

5 Czy dokonano przegladu akt biezacych?

6 Czy przeglad ten zostal udokumentowany?

Czynno$ci doradcze (standardy 1130C1, 1130C2, 1220C1, 2010C1, 2110C1, 2110C2
2130C1, 2201C1, 2210C1, 2220C1, 2240C1, 2410C1, 2440C1, 2440C2, 2500C1)

,2120C

1,2120C2,

Czy w zakresie zadan doradczych wypelniam zalozenia okre$lone w karcie
audytu?

2 Czy ustalono wewngtrzng procedurg przeprowadzania zadan doradczych?

3 Cele zadan doradczych sg zgodne z catos$cig warto$ci i celow organizacji?

4 Cele zadania doradczego sa uzgadniane ze zleceniodawca?

5 Forma i zawarto$¢ programow pracy dla zadan doradczych sa dostosowane
od rodzaju danego zadania?

6 Zakres zadania doradczego jest dostosowany do wszystkich uzgodnionych
celow?

7 W trakcie zadan doradczych zwracana jest uwaga na mozliwo$¢ istnienia
luk w systemie kontroli?

8 W trakcie zadan doradczych zwracana jest uwaga na istnienie znaczacego
ryzyka?

9 Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaly udokumentowane w
niezbednym zakresie?

10 Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wplywaja na niezalezno$¢ i
obiektywizm?

11 Informacja o postgpie i wynikach zadan doradczych jest dostosowana do
rodzaju zadania i potrzeb zleceniodawcy?

12 Wyniki zadan doradczych sa komunikowane kierownictwu?

13 Zastosowanie dziatan doradczych jest monitorowane w zakresie ustalonym

ze zleceniodawca?
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