Z{&RZADZENIE .Nr 88/2016
WOJTA GMINY ZURAWICA
z dnia 8 wrzesnia 2016 roku

w sprawie okreSlenia i wdrozenia ,,Ksi¢gi Procedur Audytu Wewngtrznego
wraz z Programem Zapewnienia i Poprawy Jakosci dla Gminy Zurawica oraz jednostek
podleglych gminie

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z 2013 poz. 594 z p6zn. zm.) i art. 274 ust.3 oraz art.276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 roku poz. 885 z pézn. zm.) zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego wraz z Programem Zapewnienia

i Poprawy Jakosci w Gminie Zurawica oraz jednostkach podleglych gminie, bedaca
zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewnetrznemu ustugodawcy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 wrzesnia
2016r.

Woj Griny Zurawica

tof Skladowski

Krzysz
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
WRAZ z PROGRAMEM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI

1. Audyt wewnetrzny w Gminie Zurawica

1.1 Misja audytu wewnetrznego w Gminie Zurawica

Ochrona interesow jednostki samorzadu terytorialnego poprzez swiadczenie
niezaleznych, obiektywnych oraz systematycznych ustug zapewniajgcych i doradczych
odnoszacych sie do celéw jednostki oraz zachodzacych w niej proceséw stuzacych
usprawnieniu jej funkcjonowania, poprzez poprawe skuteczno$ci zarzgdzania Gminy,
w tym zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli zarzadczej.

1.2 Podstawy prawne dla audytu wewnetrznego

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013r.,
poz. 885);

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie .
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U.
2015r., poz.1480);

3) Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego;
Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. (Dz. Urz. Min. Fin.
2013 r., poz. 15);

1.3  Realizacja misji

Misja bedzie realizowana poprzez:

1) wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce oraz stopnia realizacji celow
i zadan przypisanych jednostce,

2) ocene skuteczno$ci zarzgdzania ryzykiem, w tym kwestii istotnych dla rozwoju
oraz zmian proceséw zarzadzania,

3) przeprowadzanie i dostarczanie systemowych analiz obejmujgcych Gming
Zurawica i podlegte oraz nadzorowane jednostki,

4) identyfikowane obszaréw szczegodlnie wrazliwych na ryzyko,

5) przeprowadzanie zadan audytowych obejmujgcych istotne obszary ryzyka,
system kontroli zarzadczej, w tym srodowisko kontroli,

6) sktadanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadann audytowych zawierajgcych
miedzy innymi ocene legalnosci, efektywnosci i gospodarno$ci dziatan jednostki
oraz wiarygodnosci sprawozdan finansowych,

7) wnoszenie w ramach funkcji zapewniajgcej i doradczej wartosci dodanej
w procesie poprawy jakosci zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania zasobdw
i potencjatu ludzkiego jednostki sektora finanséw publicznych.

1. 4 Ogdlne zasady audytu wewnetrznego w Gminie Zurawica

1) audyt wewnetrzny w Gminie Zurawica wypetnia normy okreslone dla praktyki
zawodowej dla audytu wewnetrznego okreslonej Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego przyjetymi przez Ministra
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Finansow jako obowigzujace w jednostkach sektora finanséw publicznych, ktére
to zasady maja pierwszenstwo, w razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci, co
do interpretacji okolicznosci,

2) za realizacje zadan audytu wewnetrznego w Gminie Zurawica odpowiada audytor
wewnetrzny,

3) zakres audytu, obowigzki audytora oraz zasady wspotpracy z pracownikami
zostaty okreslone w Karcie Audytu,

4) audytor wewnetrzny okresla metodologie audytu w formie procedur,

5) procedury maja zastosowanie do wszystkich zadan zapewniajacych i doradczych
realizowanych przez audytora wewnetrznego, z wytaczeniem zadan zleconych na
mocy ustawy o finansach publicznych, jezeli zleceniodawca tak postanowi,
procedury podlegajg akceptacji kierownika jednostki, z wytagczeniem zatgcznikoéw
do ksigzki procedur i przynajmniej raz na rok, poddawane sg okresowym
przegladom,

6) wszystkie wersje procedur s3 dostepne dla audytorow zewnetrznych
oceniajgcych system audytu wewnetrznego w jednostce,

7) audyt podlega planowaniu opartemu na analizie ryzyka,

8) analiza ryzyka uwzglednia strategiczne i operacyjne cele Gminy Zurawica,

9) badanie i ocena ryzyka musza znalez¢ odzwierciedlenie w strategicznym planie
audytu i rocznych planach audytu oraz wykazach obszaréw zaplanowanych na
nastepne lata,

10) w przypadku pozyskania zewnetrznego Zrodta finansowania, w tym srodkow
finansowych pochodzacych z funduszy unijnych niezbedne jest uwzglednianie
w analizie ryzyka wymogéw dawcy.

1.5 Niezaleznos¢ organizacyjna audytu

Niezalezno$¢ audytu wewnetrznego w Gminie Zurawica jest gwarantowana
powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zapisami w Karcie audytu,
poprzez:

1) podporzadkowanie audytora wewnetrznego bezposrednio kierownikowi jednostki,

2) nieangazowanie audytora wewnetrznego w dziatalno$¢ operacyjng w obszarach,
w stosunku do ktérych wykonuje on zadania zapewniajgce,

3) zakaz inicjowania i zatwierdzania operacji rachunkowych,

4) oddzielenie ustug doradczych od funkcji decyzyjne;j,

5) obowigzek ujawniania zleceniodawcy dziatan doradczych o potencjalnej
mozliwo$ci  ograniczenia niezaleznosci oraz  obiektywizmu  audytora
wewnetrznego,

6) zakaz narzucania zakresu audytu i wplywania na sposob wykonania pracy
i informowania o wynikach, z wytaczeniem audytow zleconych na mocy ustawy
o finansach publicznych,

7) nieograniczony dostep do wszystkich funkgcji, systemdw, dokumentacii, aktywéw
i personelu jednostki,

8) zobowiazanie wszystkich wydziatow, samodzielnych stanowisk i pracownikow
jednostki do udzielania audytorowi wszelkiej pomocy przy zbieraniu informacji
i dokumentéw oraz wykonywaniu zadan audytu.
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1.6 Obiektywizm audytora:

Wsparciem dla zachowania obiektywizmu audytora jest przestrzeganie
Migdzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
i Kodeksu Etyki, w tym:

1) zachowanie bezstronnosci,

2) rozwazenie wszystkich uzyskanych dowodoéw i faktéw,

3) niedopuszczenie do kompromiséw kosztem jakosci,

4) zakaz projektowania catych systemow, opracowywania procedur, wdrazania
systemu i procedur operacyjnych,

5) zakaz oceny obszarow, proceséw za ktére audytor byt odpowiedzialny w ciagu
ostatniego roku (nie dotyczy funkcji doradczej),

6) unikanie potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw interesow,

7) obowiazek ujawniania ryzyka konfliktu intereséw kierownikowi komérki audytu
wewnetrznego lub kierownikowi jednostki lub zleceniodawcy lub komitetowi
audytu,

8) zachowanie zasad etyki,

9) ujawnianie rzeczywistego lub domniemanego konfliktu intereséw lub naruszenia
obiektywizmu wskazanym wyzej stronom, w zaleznosci od rodzaju naruszenia,
10) niepodejmowanie czynno$ci doradczych, ktdrych wykonywanie prowadzitoby do
przyjecia przez audytora zadan Ilub uprawnien wchodzacych w zakres

zarzadzania jednostka,

11) w przypadku wydania przez kierownika jednostki pisemnego polecenia
wykonania czynnosci doradczych, pomimo zastrzezehn audytora, audytor
dokonanie kazdorazowo oceny, czy przy wykonywaniu zadania lub w przysziosci
mozna unikngc¢ konfliktu interesu i zachowaé¢ zgodnos¢ ze standardami,

12) ujawnianie w opinii lub wnioskach z zadania doradczego istnienia ewentualnego
konfliktu interesu w przypadku, gdy wystosowano pisemne polecenie realizacji
zadania doradczego pomimo zastrzezen audytora.

1.7. Biegtos¢ i nalezyta staranno$¢ zawodowa audytora:

W celu zachowania biegtosci i nalezytej starannosci stosowane sg wobec audytora
wewnetrznego nastepujace zasady:

1) biegto$¢ i nalezyta starannosc¢ jest obowigzkiem audytora wewnetrznego, przy
czym zachowanie bieglosci ma miejsce rowniez w przypadku kolektywnego
posiadania odpowiednich umiejetnosci i kwalifikacii,

2) audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego i Kodeksem Etyki, w tym m. in:

a. w przypadku braku odpowiedniego poziomu wiedzy, niezbednej do wykonania
zadania lub jego czesci, audytor wewnetrzny jest zobowigzany do
pozyskiwania pomocy z zewnatrz, przy zachowaniu procedur obowiazujacych
w jednostce,

b. audytor wewnetrzny zachowuje wtasciwy poziom starannosci, co nie oznacza
nieomylnosci
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c. w kazdym przypadku audytor wewnetrzny musi bra¢ pod uwage istotne
nieprawidiowosci, w tym zwigzanych z naruszeniami prawa réwniez
swiadomego tamania prawa, procedur, , nieefektywnosci, niegospodarnosci,

d. audytorowi wewnetrznemu nie wolno udzieli¢ absolutnego zapewnienia
w zadnej z badanych dziedzin,

e. audytor wewnetrzny musi bra¢ pod uwage istotne ryzyka, ktore mogg zagrozic¢
realizacji celow jednostki,)

f. audytor wewnetrzny zobowiazany jest do poszerzania swojej wiedzy,
umiejetnosci oraz kwalifikacji, w tym $ledzenia zmian w systemie prawnym,
zwtaszcza regulujacym funkcjonowanie jednostki ).

1.8Relacje pomigdzy audytorem wewnetrznym a kadra zarzadzajagcq Gminy
Zurawica

1) audyt wewnetrzny wspiera, poprzez funkcje zapewniajacg i doradczg, kadre
zarzadzajaca w wypetnianiu powierzonych jej zadan,

2) Karta audytu zapewnia audytorowi otwarty i bezposredni dostep do kierownika
jednostki i kierownictwa operacyjnego jednostki realizowany w sposéb formalny
jak i nieformalny,

3)otwarty i bezposredni kontakt oznacza: brak posrednikow w kontaktach
z kierownikiem jednostki i z kierownictwem operacyjnym, mozliwos¢ nawigzania
szybkiego kontaktu w istotnych sytuacjach i uzyskanie wszelkiej pomocy
w niezaleznej i obiektywnej realizacji swoich zadan,

4) ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatow kierownikowi jednostki i innym
upowaznionym czionkom kierownictwa nie jest uczestnictwem w procesie
zarzadzania,

5) decyzja dotyczaca akceptacji rekomendacji audytora wewnetrznego, a nastepnie
ich wdrozenia spoczywa na kadrze kierowniczej i kierowniku jednostki,

6) operacyjna kadra zarzadzajaca ma prawo nie uznaC zalecen i opinii audytora
wewnetrznego, decyzje w tym zakresie podejmuje wowczas kierownik jednostki,
7) o swojej decyzji kadra zarzadzajaca informuje na piSmie audytora wewnetrznego

i kierownika jednostki,

8) kierownik jednostki ma prawo =zaakceptowaé istniejacy poziom ryzyka
i wstrzyma¢ wykonanie zalecen, o swojej decyzji informuje audytora
wewnetrznego,

9) kierownik jednostki ma prawo zgtosi¢, uzasadniony poziomem ryzyka, wniosek
0 przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu,

10) pozostate obowigzki informacyjne wynikaja z obowigzujacych przepiséw prawa
i Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

1.9 Wspdipraca z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi oraz wewnetrznymi
stuzbami kontrolnymi

Wprowadza sie nastepujace =zasady wspotpracy pomiedzy audytorem
wewnetrznym a stuzbami kontrolnymi Gminy Zurawica oraz kontrolg zewnetrzna
i audytorami zewnetrznymi:

1) relacje pomiedzy kontrolerami i audytorami zewnetrznymi nieuregulowane

w odpowiednich aktach prawnych, umowach migdzynarodowych, badZz umowach
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cywilno-prawnych beda wymagaty kazdorazowo porozumienia miedzy audytorem
wewnetrznym a kierownikiem jednostki z jednej strony a audytorami
zewnetrznymi lub kontrolerami z drugiej, okreslajgcego zasady wspotpracy
i wspétdziatania oraz wzajemnego korzystania z wynikow swojej pracy, w tym
dostepu do dokumentéw audytowych,

2) wspéipraca z wewnetrzna kontrolg nie moze ograniczac niezaleznosci audytu,

3) udostepniajgc wyniki pracy audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny musi
kazdorazowo oceni¢ potencjalne ryzyko dla Gminy Zurawica i kontrolowaé
rozpowszechnianie wynikdéw poprzez klauzule do uzytku wewnetrznego,

4) w przypadku watpliwosci co do poziomu ryzyka udostepnienia wynikéw pracy
audytu, nalezy uzyskac¢ zgode kierownictwa wyzszego szczebla oraz / lub opinie
radcy prawnego,

5) za koordynacje dziatan audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi
i kontrolerami zewnetrznymi i wewnetrznymi odpowiada audytor wewnetrzny (lub
kierownik komorki audytu), wspoétpraca powinna stuzy¢ wymianie informacii,
a takze zminimalizowaniu powielania przeprowadzanych prac,

6) w analizie ryzyka wykorzystywane sg rezultaty pracy audytu / kontroli zewnetrznej
i kontroli wewnetrznej.

2. Metodologia audytu wewnetrznego

2.1 Planowanie

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych
btedobw w  wyodrebnionych obszarach dziatalnosci Urzedu, dokonywanej
z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu
wskazanie obszaréw dziatania Urzedu narazonych na najwieksze ryzyko. W procesie
planowania rocznego uwzglednia sie priorytety dla zadan audytowych wskazane przez
Wojta, majgc na uwadze wymaog zachowania niezaleznosci audytu.

2.1.1 Ocena Ryzyka

Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie jest
ograniczenie ryzyka zwigzanego z jego funkcjonowaniem. Ocena ryzyka jest
dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie
sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczegdlnosci poprzedza sporzadzenie
rocznego planu audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest mozliwoscig zaistnienia zdarzenia, ktore ma wplyw na realizacje
ztozonych celéw. Mierzone jest wptywem (skutkiem) oraz prawdopodobienstwem
wystapienia W procesie oceny ryzyka wyrdznia sie dwa etapy:

1) identyfikacje obszarow ryzyka,

2) analize ryzyka, w wyniku ktérej zostaja uszeregowane obszary ryzyka

pod wzgledem ich waznosci dla dziatania Urzedu, a w konsekwencji ustalona

kolejno$¢ przeprowadzania zadan audytowych.
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2.1.1.1 Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor identyfikuje wedle wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie
obszaréw ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora - znajomosci celoéw, dziatan, struktury
Urzedu, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw itp. - oraz od jego intuicji.
Identyfikacja obszaréw ryzyka dla potrzeb opracowania planu rocznego odbywa sig
W oparciu o:

1) Cele i zadania Urzedu, wynikajace z przepisbw prawa i innych regulacji
dotyczacych dziatania jednostki oraz ewentualne zmiany w tym zakresie,

2) Wyniki wczesniej przeprowadzonego w Urzedzie audytu lub kontroli,

3) Wyniki wczesniej dokonywanych innych ocen adekwatno$ci, efektywnosci
i skutecznosci procedur i mechanizméw kontrolnych w Urzedzie,

4) Wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majgce wptyw na realizacje celow
Urzedu,

5) Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

6) Mozliwos¢ dysponowania przez Urzad Srodkami pochodzacymi ze Zrodet
zagranicznych z uwzglednieniem wymogow podmiotu przekazujgcego srodki
finansowe,

7) Liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

8) Liczbe i kwalifikacje pracownikéw Urzedu,

9) Ankiety i kwestionariusze badajgce opinie pracownikow Urzedu.

Audytor Wewnetrzny ma zapewniony dostep do istotnych zrodet informaciji
o wszystkim tym, co dotyczy Urzedu, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej. Przy zbieraniu informacji odnoszacych si¢ do obszarow ryzyka Audytor
Wewnetrzny ma mozliwo$¢ odbywania rozméw z kluczowymi osobami zajmujgcymi sie
danym problemem, przegladania korespondencji, uczestnictwa w odbywajgcych sie
w Urzedzie spotkaniach i naradach, a takze przeglgdania protokotow ze spotkan i narad.
Przy badaniu obszaréw ryzyka audytor moze wykorzystywaC dokumentacje kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych, jak rowniez dodatkowe ustne informacje uzyskane od
kontrolerow. Audytor Wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do dokumentacji kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych, zzachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej. Audytor ma prawo uzyskiwaé¢ od pracownikéw Urzedu informacje na temat
badanych obszaréw i wykorzystywac je w celu przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikaciji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu moga by¢
zaangazowani naczelnicy wydziatéw - poprzez dokonywang samoocene ryzyka. Audytor
Wewnetrzny zwraca sie do dyrektorow departamentéw z prosba o dokonanie przegladu
dotychczasowych i planowanych dziatan, przekazanie istotnych informacji oraz
wskazanie zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych odpowiedzi stanowi dla
Audytora Wewnetrznego uzupetnienie posiadanych informacji i wspomaga proces oceny
ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

2.1.1.2 Analiza ryzyka

Dokonujac analizy zebranych informacji audytor zwraca uwage na wrazliwe punkty
zwigzane z dziatalno$cig Urzedu. Poza czynnikami, ktdre bierze sie pod uwage przy
identyfikacji obszarow ryzyka audytor uwzglednia takze:
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1) Priorytety wskazane przez Wéjta Zurawicy,
2) Uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli wewnetrznej,
3) Specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktérymi zajmuje sie wybrany wydziat
lub biuro
4) Dziatania Urzedu, ktére moga wptywac¢ na opinie publiczna,
5) Jako$¢ kierowania dang komaérka organizacyjng — doswiadczenie i kwalifikacje
naczelnika tej komorki, delegowanie kompetenciji,
6) Jakos¢ i bezpieczenstwo systemow informatycznych,
7) Przewidywane zmiany przepiséw prawnych.
Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych Audytor
Wewnetrzny przeprowadza analize ryzyka dla okreslenia, ktére z nich nalezy
zrealizowac w pierwszej kolejnosci.

2.1.1.3 Metody prowadzenia analizy ryzyka

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona
z wykorzystaniem jednej z nizej wymienionych metod:
1) matematycznej,
2) szacunkowa - delficka (grupy eksperckiej).
Opis metod stanowi wzor nr 11 nr 2 do ksiegi.
Wybdér metody analizy ryzyka nalezy do Audytora Wewnetrznego. Dokonujac
wyboru metody analizy ryzyka uwzglednia sie nastepujace kwestie:
a. rodzaj informacji, ktérg nalezy zgromadzi¢, dostepnos¢ potrzebnych informacii,
b. ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiggniecia wiarygodnego wyniku
oceny tgcznie z kosztem ich uzyskania (wiaczajac czas potrzebny do zebrania
tych informaciji),
c. opinie innych uzytkownikéw na temat przydatnosci danej metody w audycie.

2.1.2 Roczny Plan Audytu Wewnetrznego

Audyt wewnetrzny w Gminie Zurawica przeprowadza sie na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Woéjta, poza
planem audytu. Plan audytu przygotowuje Audytor Wewnetrzny w porozumieniu ze
Wajtem. Wzor nr 3 do ksiegi.

Plan audytu zawiera w szczegoélnosci:
1) spis jednostek objetych audytem wewnetrznym,
2) analize obszaréw ryzyka,
3) tematy audytu wewnetrznego dla zadan zapewniajacych i doradczych,
4) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,
5) planowane obszary objete cyklem audytu w kolejnych latach.
Roczny plan audytu przygotowuje sie uwzgledniajac czynniki organizacyjne,
a w szczegdlnosci:
1) czas niezbedny dla:
a. przeprowadzenia zadan audytowych,
b. przeprowadzenia czynnos$ci organizacyjnych,
2) czas przeznaczony na szkolenie audytora wewnetrznego,

3) dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,
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4) rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania,
5) koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Liczbe planowanych do realizacji w danym roku zadan audytowych wyznacza sie
w oparciu o0 model zasobow, tj. wybiera sie taka liczbe zadan audytowych o najwyzszym
ryzyku, jakg audytor jest w stanie wykonac w ciggu roku.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach prowadzony audyt wewnetrzny
przekracza okres objety rocznym planem audytu. Jezeli uzasadniajg to okreslone
okolicznosci, roczny plan audytu moze zosta¢ zmieniony w drodze aneksu. Zmiany wraz
z uzasadnieniem przedstawionym przez Audytora Wewnetrznego zatwierdza Wajt.

Z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego Audytor Wewnetrzny
sporzgdza sprawozdanie - wedtug wzoru nr 4 do ksiggi.

Audytor Wewnetrzny przedstawia Wéjtowi:

1) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu
za rok poprzedni,
2) do konca grudnia kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwlocznie
sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia z kierownikiem jednostki zadania audytowe do przeprowadzenia do konca
roku kalendarzowego.

2.2 Zadanie Audytowe

2.2.1 Ogodlne Zasady Zadania Audytowego

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Wojta oraz dowdd tozsamosci. Upowaznienie stanowi wzor nr 5 do
ksiegi.

W przypadku zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji Audytor Wewnetrzny
moze, za zgoda Waéjta, powotac rzeczoznawce. Audytor Wewnetrzny moze sie zwrocic
do Wéjta z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym na
kazdym etapie zadania. Wzér nr 6 do ksiegi.

Audytor Wewnetrzny zawiadamia na pisSmie kierownika komorki audytowanej
o przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego przed rozpoczeciem czynnosci
audytowych na miejscu. W uzasadnionych przypadkach (np. audyt poza planem, na
wniosek uprawnionych instytucji) mozliwe jest skrécenie terminu zawiadomienia.
Zawiadomienie stanowi wzér nr 7 do ksiegi.

Zarowno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy
jest to niezbedne i mozliwe, audytor moze zwraca¢ sie o informacje i pomoc do
personelu komorki audytowanej. Niezaleznie od powyzszego audytor ma
zagwarantowany, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,
nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw, pomieszczen i pracownikow
oraz innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Kierownicy komoérek audytowanych majg prawo do czynnego uczestniczenia
w procesie audytu wewnetrznego, a w szczeg6lnoéci do:

1) zapoznania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
2) zgtaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.
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Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych majg obowigzek opracowywania
i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora materiatdbw oraz informacji
dotyczacych zakresu dziatania ich komérek, ktdére audytor uzna za niezbedne dla
realizacji celéw zadania audytowego. Przekazanie audytorowi oryginatdw dokumentow
poddawanych badaniu oraz ich zwrot jest dokonywane za potwierdzeniem.

2.3 Planowanie zadania audytowego
2.3.1 Wstepny przeglad

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegotowej weryfikacji — w celu zrozumienia badanej dziatalno$ci, wyodrebnienia
istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegélnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
zidentyfikowania istniejagcych mechanizméw kontroli oraz uzyskania informacji
utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujace techniki badania:

1) rozmowy z pracownikami jednostki objetej audytem;

2) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw,
np. z uzytkownikami wynikow generowanych przez audytowang dziatalno$¢;

3) obserwacje na miejscu / ogledziny;

4) analiza sprawozdan i innych dokumentoéw, w tym dostarczonych na prosbe

audytora;

5) procedury analityczne;

6) przeglad schematéw, wykresow;

7) przeprowadzenie testéw kroczgcych;

8) zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytorow podstawe do opisania
procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Dokumentacja
procesu w postaci opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym modyfikacjom
na etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej. Ostateczng wersje dokumentaciji
procesu audytor wigcza zaréwno do statych, jak i biezacych akt audytu. Dokumentujac
dany proces, audytor moze postugiwac sie wieloma technikami, w tym opisem (notatka),
schematem struktury organizacyjnej, graficzna analizg procesow lub kwestionariuszem
kontroli wewnetrznej. Notatka stanowi wzor nr 8 do ksiegi.

2.3.2 Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegdtowy plan pracy do wykonania

w toku danego zadania. Opracowywany jest w oparciu o ocene ryzyka wystepujgcego
w danym obszarze, dokonang przy wykorzystaniu réznych metod. W programie zadania
audytowego zamiesza sie:

1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cel zadania audytowego,

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

5) sposob zrealizowania zadania, w szczegoélnosci opis doboru préby do badania

oraz technik badania
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6) uzgodnione z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je
z kierownikiem jednostki.
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.
W uzasadnionych przypadkach program zadania audytowego moze ulec zmianie
w trakcie jego przeprowadzania. Program zadania stanowi wzor nr 9 do ksiegi.

2.4 Czynnosci Audytowe
2.4.1 Narada otwierajgca

Po zakonczeniu etapu planowania zadania audytowego, przed rozpoczeciem
czynnosci audytowych na miejscu, moze by¢ przeprowadzana narada otwierajgca w
celu uzgodnienia kryteriéw, w ktérej uczestniczy audytor oraz przedstawiciele komorki
audytowanej, tj. kierownik komoérki audytowanej lub wyznaczona przez niego osoba.
Do spraw omawianych w trakcie narady nalezg nastepujace kwestie:

1) tematyka i cele — przeglad podstawowego zakresu i celéw zaplanowanych dla

danego zadania audytowego,

2) zatozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposéb postepowac si¢ bedzie
z ustaleniami audytu, np.: rozwigzanie spraw zwigzanych 2z drobnymi
ustaleniami, narada zamykajaca po zakonczeniu czynnosci audytowych,
ewentualne dodatkowe czynnos$ci wyjasniajace (przeglad sprawdzajacy projekt
sprawozdania) oraz dystrybucja sprawozdania z przeprowadzenia audytu,

3) postepy audytu — ustalenia dotyczace informowania audytora o postepach
i ustaleniach audytu, ustalenie czestotliwosci przekazywania informaciji
o postepach i ustaleniach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktérych beda
one kierowane,

4) wkiad ze strony komoérki audytowanej — sugestie kierownictwa komorki
audytowanej dotyczace obszarow problemowych, w ktérych audytor moze byc
pomocny,

5) wspoipraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu
do akt, miejsca do pracy dla audytora, wymogow dochowania terminéw
roboczych w dziatalnosci audytu oraz inne informacje pomocne do ustalenia
harmonogramu aby dopasowac je do trybu pracy oraz najmniej zaktécac jej
prace,

6) przedstawienie sie i wizytacja — zorganizowanie spotkania z pozostatym
personelem, zktérym audytor bedzie pracowa¢ w trakcie audytu;
zorganizowanie wizytacji, obejScia pomieszczen dla zaznajomienia sig
z fizycznym Srodowiskiem pracy.

Przebieg narady otwierajgcej jest dokumentowany protokotem (wzér nr 10 do
ksiegi). Wszelkie ewentualne zastrzezenia i sprzeciwy uczestnikéw narady zamieszcza
sie w aktach audytu. Protokét z narady otwierajgcej podpisuje audytor prowadzacy
narade oraz kierownik komorki audytowanej lub wskazana przez niego osoba. W razie
odmowy podpisania protokotu przez kierownika komérki audytowanej lub wskazang
przez niego osobe, audytor prowadzgcy narade czyni o tym wzmianke w protokole.
W tym przypadku kierownik komérki audytowanej lub wskazana przez niego osoba
powinny niezwtocznie uzasadni¢ przyczyne odmowy podpisania protokotu.
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2.4.2 Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej (badanie systemoéw)

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli wewnetrznej
powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu s3
wystarczajgce do osiggniecia zamierzonych celéw. Etap badania i oceny mechanizméw
kontroli wewnetrznej jest dokumentowany. Formularza oceny systemu kontroli
wewnetrznej stanowi wzér nr 11 do ksiegi. Mechanizmy kontroli wewnetrznej
poddawane sg ocenie przez caty czas trwania audytu. Weryfikacja wstepnej oceny
systemu kontroli wewnetrznej nastepuje wtrakcie dalszych badan, poprzez
przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych. Badajgc system kontroli
wewnetrznej audytor moze sie postuzy¢ kwestionariuszami kontroli wewnetrznej (wzér
nr 12 do ksiegi) lub listami kontrolnymi (wzor nr 13 do ksiegi). Narzedziami
wspomagajacymi prace audytoréw na tym etapie sa notatki opisowe z wywiadéw (wzor
nr 14 do ksiegi), rozméw (wzoér nr 15 do ksiegi), obserwacji (wzér nr 16 do ksiegi)
i ogledzin (wzér nr 17 do ksiegi) oraz graficzng analize procesow, opracowywane na
etapie wstepnego przegladu.

W ocenie mechanizméw kontroli wewnetrznej audytor bierze pod uwage
nastepujgce czynniki:

1) typy bteddw i nieprawidtowosci, ktdre mogg wystepowac,

2) procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich

bteddéw i nieprawidtowosci,

3) czy zostaty przyjete stosowne procedury i czy sa zadowalajaco przestrzegane,

4) stabe strony, kiére mogtyby umozliwia¢ wymykanie sie btedow

i nieprawidtowosci istniejgcym mechanizmom kontroli,

5) wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia

technik audytu, ktére nalezy zastosowac.

Stworzone dokumenty robocze audytu dostarczajg uzasadniern wnioskow,
do ktérych doszedt audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli
wewnetrznej. Testowaniu i ocenie podlegajg tylko te funkcje mechanizmoéw kontroli
wewnetrznej, ktére audytor uzna za krytyczne albo wazne dla zachowania sity
okreslonego cyklu operagiji.

2.4.3 Narada zamykajgca

Po zakonczeniu czynnosci audytowych Audytor Wewnetrzny przesyta kierownikowi
lub Wéjtowi dokument informujacy o wstepnych wynikach zadania audytowego.
Ustalenia przedstawione w przestanym dokumencie sg omawiane w trakcie narady
zamykajacej zwotanej przez Audytora Wewnetrznego. W naradzie zamykajacej bierze
udziat audytor uczestniczacy w zadaniu audytowym oraz kierownik komorki
audytowanej iwskazani przez niego pracownicy. W naradzie zamykajgcej moze
uczestniczy¢ Wojt. Celem narady zamykajacej jest poinformowanie kierownictwa
o wynikach audytu i o procesie sprawozdawczym, osiggniecie porozumienia w kwestii
ustalen audytu, zapoznanie z proponowanymi lubjuz podjetymi dziataniami
naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

Wszelkie dyskusje na temat ustalet omawianych w trakcie narady sa zapisywane
przez wyznaczonego pracownika komoérki audytu wewnetrznego. Przebieg narady jest
dokumentowany protokotem z narady zamykajacej (protokdt stanowi wzoér nr 18 do
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ksiegi). Dokument informujacy o wynikach zadania audytowego, przestany przed
terminem narady zamykajgcej, moze stanowi¢ zatacznik do protokotu z narady (arkusz
ustalen stanowi wzor nr 19 do ksiegi).

Protokét z narady zamykajgcej podpisuje audytor uczestniczacy w naradzie oraz
kierownik komérki audytowanej lub osoba przez niego wskazana. W razie odmowy
podpisania protokotu przez kierownika komérki audytowanej albo osobe przez niego
wskazang, audytor prowadzacy narade czyni o tym wzmianke w protokole. W takim
przypadku kierownik komorki audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinny
niezwtocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

2.4.4 Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu

Dla kazdego =zakonczonego =zadania audytowego audytor opracowuje
sprawozdanie wstepne (projekt sprawozdania), w ktérym informuja o ustaleniach,
przyczynach i skutkach stwierdzonego stanu oraz przedstawiajg zalecenia w sprawie
usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

W sprawozdaniu zamieszcza sie:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) cel przeprowadzania zadania audytowego,

3) zakres zadania audytowego (podmiotowy i przedmiotowy),

4) date rozpoczecia zadania,

5) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie,

6) zalecenia,

7) odniesienie audytora wewnetrznego do uzgodnien wstepnych wynikéw audytu
wewnetrznego,

8) ogodlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem;

9) date sporzadzenia sprawozdania;

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

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu jest przekazywany kierownikowi
komorki audytowanej po odbyciu narady zamykajgce;.

Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢é na piSmie od dnia otrzymania
projektu sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace jego tresci.

Audytor Wewnetrzny dokonuje analizy ztozonych przez kierownika komorki
audytowanej wyjasnien i zastrzezen i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjasniajace w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub czesci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezenn sprawozdanie wstepne ulega zmianie lub
uzupetnieniu. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
wcatodci lub w czesci, Audytor Wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem, na pi$émie, kierownikowi komorki audytowanej.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska Audytora
Wewnetrznego, o ktérym mowa powyzej, wigcza sie do biezacych akt audytu.
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2.4.5 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego (sprawozdanie koncowe),
zwane dalej ,sprawozdaniem”, sporzadza sig:

1) po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen kierownika komorki
audytowanej co do tresci zawartych w projekcie sprawozdania — w przypadku ich
whniesienia;

2) od dnia otrzymania przez kierownika komorki audytowanej projektu sprawozdania
— w przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie wniesie w tym terminie
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania.

Sprawozdanie ma forme pisemng i zawiera, elementy wyszczegodlnione w pkt.
2.4.4 ksiegi. Przyktadowa strukture sprawozdania przedstawiono we wzorze nr 20 do
ksiegi.

Sprawozdanie jest przekazywane Wojtowi oraz kierownikowi komorki, w ktorej
przeprowadzono audyt wewnetrzny. Jeden egzemplarz sprawozdania wiacza sie
do biezacych akt audytu. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audytowanej
moze zgtosi¢ Wojtowi na pi$mie swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

2.4.6 Sposob wykorzystania uwag i wnioskow z audytu wewnetrznego

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym na piSmie audytora
wewnetrznego i Wojta Zurawicy.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7
dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Wajtowi i
audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen Wéjt podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informujgc o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

2.5 Czynnosci Sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajgce to zespdt czynnoSci wykonywanych przez audytora
wewnetrznego w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace
do wprowadzenia w zycie zalecen zgtoszonych w wyniku audytu.

Audytor wewnetrzny po uptywie termindw realizacji zalecen przeprowadza
czynnosci sprawdzajace.

Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej Wojtowi i audytowanemu. Wzér notatki informacyjnej z przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych stanowi wzér nr 21 do ksiegi. Notatke sporzgdza sie w
dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz notatki wigcza sie do biezacych akt zadania
audytowego, ktérego dotyczyty przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.
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Jezeli ocena dostosowania dziatarh komoérki audytowanej do zgtoszonych przez
audytora zalecen wymaga przeprowadzenia audytu, stosuje sie procedure jak dla
zadania audytowego.

2.6 Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

Program poprawy i zapewnienia jakosci stuzy ocenie zapewnienia zgodnoSci
dziatalnosci audytu wewnetrznego z Definicjg Audytu, Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki.

Program wspiera dziatania audytu zmierzajace do przysporzenia wartosci
i poprawy funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz jednostek podlegtych.
Obejmuje on wszystkie aspekty dziatania oraz monitoruje w sposéb ciagty efektywnosé
i skutecznos¢ audytu wewnetrznego.

Program dotyczy biezacych ocen oraz zewnetrznej oceny dokonywanej
przynajmniej raz na piec lat.

Dziatajgc zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego audytor poszerza swoja wiedze, kwalifikacje i umiejetno$¢ droga
statego doskonalenia zawodowego poprzez udziat w szkoleniach zewnetrznych
i wewnetrznych a takze przez samoksztatcenie majac na celu poprawe jakosci
wykonywanych przez siebie dziatan.

2.6.1 Ocena jakosci zadania audytowego samoocena

Po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu audytor uczestniczacy w
zadaniu audytowym dokonuje oceny jakosci zadania audytowego. Celem dokonywanej
oceny jest poprawa jakosci audytow, ktére beda przeprowadzane w przysztosci. Ocena
ma forme dyskusji skoncentrowanej na nastepujacych kwestiach:

1) Zgodnos¢ realizacji zadania audytowego z zatozonym harmonogramem;

2) Etapy zadania wykonane dobrze;

3) Etapy zadania, ktére mozna byto wykonac lepiej;

4) Przyczyny i skutki ewentualnych probleméw i niedociggniec;

5) Ocena wktadu pracy audytora na etapie planowania, czynnosci audytowych (na
miejscu) i sprawozdawczosci;

6) Jakosc relacji z komérkami audytowanymi, poziom porozumienia.

Ustalenia istotne dla poprawy jakosci audytow przeprowadzanych w przysztosci,
poczynione w trakcie oceny jakosci zadania audytowego sg dokumentowane w formie
notatki, ktérg zatacza sie do akt biezgcych ocenianego zadania audytowego.

2.6.2 Ocena jakosci zadania przez audytowanych

Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego, audytor zwraca sie
do pracownikéw komorki audytowanej z prosba o wypetnienie kwestionariusza
stanowigcego wzér nr 22 do niniejszej ksiegi. Zebrane informacje majg stuzy¢ poprawie
jakosci zadan audytowych przeprowadzanych w przysziosci przez zespdt audytu
wewnetrznego.
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2.6.3 Ocena zewnetrzna

Odpowiednio wykwalifikowana osoba lub zespot oceniajacy sktadajacy sie z grupy
profesjonalistow w zakresie praktyki audytu wewnetrznego i procesu zewnetrznej oceny.
Dokonujacy oceny weryfikuja kompetencje, doswiadczenie zgodno$¢ przeprowadzania
audytu ze Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego. Zalecenia oceny zewnetrznej sa wdrazane i realizowane wedtug zasad
i terminéw okreslonych przez oceniajacych.

Po przeprowadzeniu oceny przez oceniajgcych na sprawozdaniach
z przeprowadzonych zadan audytowych mozna umieszczac¢ klauzule:

,Zadanie przeprowadzono zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego”.

2.7 Zadania doradcze

Plan audytu wewnetrznego na dany rok zawiera zadania zapewniajgce oraz
doradcze.

Zadania doradcze — to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla Urzedu,
ktorych charakter i zakres sg uzgodnione z wnioskodawcy. Celem zadan doradczych
jest przysporzenie warto$ci dodanej oraz usprawnienie proceséw tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny
prowadzacy czynno$ci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialno$ci
kierownictwa. Przyktadami takich ustug sg konsultacje, doradztwo, usprawnienie oraz
szkolenia.

Przed przystgpieniem do realizacji zadania doradczego audytor wewnetrzny
w porozumieniu z naczelnikiem lub kierownikiem jednostki podlegtej (wnioskodawca),
uzgadnia warunki, na jakich prowadzone bedzie zadanie doradcze to jest
w szczegolnosci:

1) cel i zakres zadania;

2) harmonogram realizacji;

3) zakres podmiotowy;

4) sposo6b przeprowadzenia zadania;

5) obowiazki i zakres odpowiedzialnosci obu stron.

Przedmiotowe uzgodnienia zawarte sa w formie pisemnego porozumienia
pomiedzy Audytorem a naczelnikiem lub kierownikiem jednostki podlegtej wnioskujgcym
o przeprowadzenie zadania doradczego.

Podstawg realizacji zadania doradczego przygotowywane jest imienne
upowaznienie do przeprowadzenia zadania doradczego.

Komorka, na rzecz ktérej prowadzone bedzie zadanie doradcze przekazuje
komplet materiatéw niezbednych do prawidiowej realizacji zadania doradczego zgodnie
z zawartym porozumieniem. W przypadku naruszenia =zasad porozumienia,
w szczegolnosci w zakresie przekazywania materiatow i dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia zadania doradczego, audytor informuje naczelnika lub kierownika
jednostki podlegtej, na rzecz ktérej prowadzone jest zadanie doradcze, o braku
mozliwosci realizacji zadania.

Realizacja zadania doradczego prowadzona jest zgodnie z Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz z treScig zawartego
porozumienia.
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Do zadann doradczych stosuje sie dokumentacje roboczg jak do zadania
audytowego, ktora przechowywana jest w aktach biezacych zadania doradczego.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu zadania doradczego sporzadza
informacje/sprawozdanie/opinie z przeprowadzonych czynnosci. Forma i zawartos¢
sprawozdania z realizacji czynnosci doradczych powinna by¢ odpowiednia do rodzaju
i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

Przed przekazaniem sprawozdania audytor zatwierdza
informacje/sprawozdanie/opinie w odniesieniu do wymogdéw ujetych w porozumieniu.
Informacja/sprawozdanie/opinia z przeprowadzania zadania doradczego przekazywana
jest naczelnikowi lub kierownikowi jednostki podlegtej oraz Wojtowi oraz wtaczana do
akt biezacych zadania.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub
zalecenia dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Wéjt, naczelnik lub
kierownik jednostki podlegtej na rzecz, kidrej prowadzone byto zadanie doradcze nie sg
zwigzani wnioskami/zaleceniami/opiniami przedstawionymi przez  audytora
wewnetrznego.

Naczelnik, kierownik jednostki podlegtej na rzecz, ktérego prowadzone byto
zadanie doradcze, informuje w terminie 3 miesiecy audytora wewnetrznego o sposobie
wykorzystania przekazanej informacji/sprawozdania/opinii. W przypadku braku
informaciji, Audytor zwraca sie z prosbg o przekazanie dokumentu informujgcego
o sposobie wykorzystania informacji/sprawozdania/opinii z przeprowadzonego zadania
doradczego. Informacja, o ktérej mowa wyzej, stuzy ocenie przydatnosci
sformutowanych wnioskéw/opinii.

Opinia audytora wewnetrznego w sprawie przeprowadzonych czynnosci doradczych
stanowi wzér nr 21 do niniejszej ksiegi procedur.

2.8 Techniki przeprowadzania zadania audytowego

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje
poprzez wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajgcych
na zebranie dowodow audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania
sg stosowane przez audytoréw na etapie planowania zadania audytowego, jak rowniez
w trakcie czynno$ci audytowych (na miejscu). Stosowane techniki audytowe
uwzgledniajg m.in. cele zadania audytowego, zakres badania, dostepnos¢ dowoddw
i koszty przeprowadzenia audytu.

2.8.1 Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalaja zrozumieC¢ zasady jego
funkcjonowania i zidentyfikowa¢ kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci zostana
zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia
testu przegladowego polega na zapoznaniu si¢ z obowiazujgca procedurg, z istniejgcym
diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego wykonaniu. Podstawowym
celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajgcych istnienie kontroli, np. poprzez
obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach lub przeSledzenie jednej
transakcji od poczatku do konca.
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2.8.2 Testy zgodnosci

Testy zgodnos$ci dostarczajg dowodéw na przestrzeganie ustalonych procedur.
Ocenie podlega system kontroli a nie wartos¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa
ocenia sie jego istotnos¢. W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujgce techniki:

1) obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktore nie sg
dokumentowane, przegladanie ewidencji isprawozdan dla wychwycenia
pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen; dokumentowane notatkg (wzoér
nr 16/17 do niniejszej ksiegi procedur),

2) rozmowa — istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki (wzor
nr 15 do ksiegi ),

3) wywiad — pracownicy komorki audytowanej udzielaja odpowiedzi na wczesniej
przygotowane pytania, dokumentowany protokotem (wzor nr 14 do ksiegi),

4) analiza - audytor analizuje wszystkie elementy sktadajgce sie na dany system
lub transakcje, roznorodna dokumentacja robocza,

5) ponowne przeliczanie - powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich
czynnosci zwigzanych z dana ftransakcja i przestrzeganie przy tym
istniejgcych procedur oraz wykonywanie obliczen, dokumentowane notatka,

6) weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna
i zostata prawidlowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena
mechanizmow kontrolnych, a nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez
weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole sg
powigzane zoperacjami i funkcjonuja wtasciwie. Stosowane metody
weryfikacji to:

a. porébwnanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy
stosowane procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane
szkolenia,

b. potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testdw zgodnosci brane sg pod uwage
nastepujace czynniki:

kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,
a) kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,
b) kontrole, ktére nie funkcjonuja,

c) rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
d) istotnos¢ poszczegoinych procesow,

e) efekty kontroli uzupetniajacych,

f) konsekwencje nadmiernej kontroli,

g) kumulowany efekt w/wym. czynnikow.

Przeprowadzajgc testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyka, na jakie wystawiony
jest Urzad lub komoérka audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik
przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy audytorom do uzasadnienia celowos$ci
rekomendowanych kierownictwu Urzedu dziatarh zmierzajacych do usprawnienia systemu
kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych
audytor zwraca uwage kierownictwa na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych
kontroli.
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2.8.3 Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowoddéw kompletnosci, doktadnosci oraz
waznosci informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sg po testach
zgodnosci. W zaleznosci od wyniku testow zgodno$ci audytor okresla zakres testow
rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢
zakres iskale testdow rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega
transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych stosuje si¢ nastepujace
techniki:

1) ogledziny — stwierdzenie istnienia,

2) inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

3) prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnos$ci zapisu,

4) testy szczegotowe — od konta (istotno$c), od dokumentu (kompletnosci)

5) uzgodnienie z dokumentami ZzZrédtowymi - potwierdzenie doktadnosci
i poprawnosci zapisu,

6) potwierdzenie — (negatywne i pozytywne) stwierdzenie istnienia, potwierdzenie

wartosci,
7) sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacii,
8) metody analityczne — potwierdzenie kompletno$ci zapiséw, prawidtowosci

wyliczen; znajdujg szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

2.9 Dowody audytowe

2.9.1 Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu
W trakcie zadania audytowego audytor gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia
audytu. Zgromadzone dowody audytowe muszg by¢:

1) wystarczajace — oparte na faktach, dostateczne i przekonujace na tyle, ze
inna kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
whnioskow,

2) wiarygodne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwe;
techniki,

3) istotne — wspierajg ustalenia audytu i sg powiazane z obiektami audytu,

4) przydatne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

2.9.2 Zrédfa i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodno$¢ dowoddéw  potwierdzajgcych ustalenia audytu jest rdézna
w zaleznosci od zrodia ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne,
zewnetrzne). Najwiekszg wiarygodnos¢ majg dowody zewnetrzne, tworzone przez
jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola, gdyz komorka audytowana nie ma
mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot audytowany
i pozostajace pod jego kontrolg w pewnych sytuacjach nie sa dostateczne i wymagaja
potwierdzenia.
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2.9.2.1 Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — audytor wysyla pisma do podmiotdw zewnetrznych
z prosbg o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. Jesli nie wszyscy
odpowiedza, nalezy ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikow nie jest
mozliwa z pominieciem tych, ktorzy nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne — audytor wysyla pisma do podmiotdw zewnetrznych
z prosbg o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. W pismie audytor
przedstawia informacje bedaca przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem
jest brak reakcji. Tylko, je$li informacja nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny
proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

2.9.2.2 Badanie dokumentow

Badanie dokumentéw jest podstawowg technikg uzyskiwania dowodow
audytowych. Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowosc¢
wystawienia, zgodno$¢ =z okreSlonymi wymogami (np. wymogami prawnymi),
wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacijg oraz stanem faktycznym.

Wiarygodnos¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od Zrodia
pochodzenia, terminowo$ci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od
tego, czy sa oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci
dokumentu audytor dazy do ustalenia stanu faktycznego.

2.9.23 Wywiad

Rozmowy sg przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor moze
przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne
ustalenia z wywiadu audytor musi potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad dokumentuje
sie protokotem z wywiadu — wg wzoru nr 14 do ksiegi.

2.9 Dokumenty robocze audytu

W celu dokonania ustalen audytor postuguje sie dokumentami roboczymi. Sa one
gromadzone w aktach biezacych audytu. Dokumenty robocze moga, ale nie musza by¢
dowodami audytowymi. W tre$ci sprawozdania audytor powotuje sie na dokumenty
robocze audytu. Nie jest wymagane powotywanie si¢ na wszystkie zgromadzone
w aktach audytu dokumenty robocze. Dokument roboczy audytu musi zawierac:

1) tytut i date sporzadzenia,

2) okreslenie komérki audytowane;,

3) podpis audytora,

4) numer referencyjny,

5) opis i wyjasnienie uzytych symboli i skrotow.

Dokumentacja robocza audytu tworzona przez Audytora Wewnetrznego pod
wzgledem kompletnosci, zwieztosci, jednolitosci i tadu dokumentacyjnego.
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2.9.1 Wykaz najczesciej stosowanych dokumentow roboczych audytu

Do dokumentébw roboczych najczesciej stosowanych przez audytora
wewnetrznego lub zespdt audytu wewnetrznego naleza:

1) program audytu,

2) protokoty z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad),

3) opis operacji realizowanych przez komérke audytowang (w formie opisowej,
notatki, diagramu, tabeli),

4) dokumentacja oceny ryzyka (kwestionariusz oceny ryzyka, mapa ryzyka, macierz
ryzyka),

5) dokumentacja badania systemu kontroli wewnetrznej (kwestionariusze kontroli
wewnetrznej, arkusze oceny systemu, diagramy i opisy kontroli wewnetrznej,
ankiety),

6) kwestionariusze samooceny,

7) zapisy testow (plany, arkusze wyliczenr, kopie dokumentdw, listy
z potwierdzeniem pozytywnym, protokoty z wywiadow, wydruki komputerowe),

8) listy kontrolne,

9) Sciezki audytu,

10)notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, wywiadu, obserwacji, ogledzin,
z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych),

11)dokumenty opisujace realizacje zalecen (dokumentacja planowanych i podjetych
dziatan np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach),

12)mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji wynikéw
Z audytu),

13)arkusze ustalen audytu.

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu
dokumentow roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu.
W zaleznoéci od potrzeb zadania audytowego audytor moze sporzgadza¢ dowolne
dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich obowigzujacych =zasad ich
sporzadzania.

2.9.2 Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez audytorow w poczatkowej fazie
audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrodet.
Pytania dotycza ryzyk dla Urzedu, jakie sa zwigzane zdziatalnoscia komorki
audytowanej. Pytania maja charakter zamkniety (odpowiedZz tak/nie) lub otwarty
(mozliwy jest opis dziatan komérki audytowanej przez osobe udzielajaca odpowiedzi).
Kwestionariusz samooceny jest wypetniany samodzielnie przez Audytora
wewnetrznego. Kwestionariusza samooceny stanowi wzor nr 23 do ksiegi.

2.9.3 Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajgcym
pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Jest stosowany w poczatkowej fazie
audytu. Odpowiedzi pozwalaja zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli.
Kwestionariusz jest wypetniany przez audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych
przez pracownika komorki audytowanej lub jest wypetniany wspélnie. Uzyskane
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informacje wymagajg potwierdzenia z innych Zrédet. Pytania majg charakter zamkniety
(odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe udzielajaca
odpowiedzi). Kwestionariusza kontroli wewnetrznej stanowi wzér nr 12 do ksiegi.

2.9.4 Sciezka audytu

Sciezka audytu wystepuje w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. Zawiera
przejrzysty opis realizowanych proceséw lub  przeptywéw  finansowych,
ich dokumentacje ikontrole oraz umozliwia $ledzenie kolejnych faz rejestrowania
pojedynczej transakgiji. Sciezka audytu wskazuje:

1) proces, osobe lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

2) sposoéb realizacji programu (systemu),

3) system informatyczny wspierajacy realizacje programu (systemu),

4) sposbb zarzadzania, kontrolowania i monitorowania srodkéw finansowych.
Tabelaryczna $ciezke audytu stanowi wzér nr 24 do ksiegi.

2.9.5 Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie
wewnetrznym - w poczatkowych fazach audytu, na ogét na etapie wstepnego przegladu.
Moze byé wykonany w komérce audytowanej, jak rowniez przez audytora.

2.9.6 Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postuguje sie audytor. Moze
by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Jesli procedury
przewiduja wykorzystanie list kontrolnych przez komérke audytowang, to audytor bada
wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajac czy nadzor jest wykonywany
rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny. Listy kontrolna stanowi wzor nr 13 do niniejszej
ksiegi procedur.

3 Zarzadzanie dokumentacja audytu wewnetrznego

Za zarzadzanie i ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny
Dokumenty audytowe przechowuje sie, na zasadach okreslonych w przepisach
dotyczacych zasad archiwizacji obowigzujacych w Gminie Zurawica, nie krocej, niz
przez okres 5 lat od chwili zamkniecia akt lub dtuzej, jezeli wymagajg tego odrebne
przepisy. W odniesieniu do akt z audytéw odnoszacych sie do zadan realizowanych
z Srodkdw pochodzacych ze zrddet zagranicznych nalezy stosowa¢ zasady
obowiazujace przy wykorzystaniu tych srodkow.

3.1 Stafe akta audytu
Teczki aktowe statych akt audytu zawieraja regulacje zewnetrzne i wewnetrzne

stanowigce podstawe funkcjonowania Urzedu oraz informacje dotyczace obszarow
mogacych by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.
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3.2 Biezgce akta audytu

Biezgce akta audytu zawieraja dokumentacje przebiegu i wyniku zadan
audytowych. Woéjt oraz kierownik komorki audytowanej majg prawo wgladu
do biezacych akt audytu.

Dokumenty robocze zawarte w aktach biezgcych opatrzone sg numerem
referencyjnym o nastepujacej formule:

X/YIAB/Z
gdzie:
X — nr kolejny zadania audytowego w roku,
Y — oznaczenie roku, w ktérym przeprowadzany jest audyt,
AB — symbol akt — akta biezgce audytu,
Z — nr kolejny dokumentu roboczego.

Oznaczenie dokumentaciji roboczej numerem referencyjnym umozliwia odwotanie
sie w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu do odpowiedniego dokumentu
roboczego oraz stuzy zapewnieniu fadu dokumentacyjnego.

3.3 Przechowywanie dokumentacji audytowej

State i biezace akta audytu podlegaja archiwizacji i przechowywaniu. Akta audytu
przechowuje sie w zamknietych szafach, do ktérych dostep majg: audytor wewnetrzny
i kierownik jednostki. Na wniosek, dostep do akt biezacych zadania audytowego,
w obecnosci audytora posiada takze kierownik komérki objetej tym zadaniem lub osoba
przez niego wskazana i tylko w zakresie, w jakim akta dotycza ustalen zwigzanych z tg
komorka. Czes¢ lub cato$¢ dokumentaciji audytowej moze by¢ archiwizowana w formie
elektronicznej na dysku twardym komputera audytora wewnetrznego w katalogu
opatrzonym hastem. W przypadku przechowywania dokumentacji audytowej w wersji
elektronicznej, niezbedne jest wykonywanie codziennych kopii zapasowych, ktore
przechowywane sg w oddzielnym pomieszczeniu lub na oddzielnym serwerze.

4  Procedura dokonywania zmian w Ksiedze Procedur Audytu
Wewnetrznego

Audytor monitoruje czynniki zewnetrzne iwewnetrzne mogace wywotywac
konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne moga
wynikaé z ogélnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania
proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne moga
dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz samego Urzedu takich jak: zmiany
organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu czynnosci poszczegdlnych pracownikow
itp. Zmiany w ksiedze moga polega¢ na anulowaniu dotychczasowych zapisow
i wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu o nowe tresci.

W przypadku =zaistnienia rozbieznosci pomigedzy procedurami zawartymi
w ksiedze a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystapienia potrzeby

Strona 23 z 24



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
WRAZ z PROGRAMEM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI

wprowadzenia nowych rozwigzan, Audytor Wewnetrzny podejmuje dziatania majace na
celu wyeliminowanie niezgodnosci.

Zmiany i uzupetnienia w ksiedze sg dokonywane w formie aneksu
zatwierdzanego w drodze zarzadzenia Wojta - zgodnie z procedurg obowigzujgca
w Urzedzie.

Zataczniki

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych izalecanych do wykorzystania
przez Audytora okre$lajg zataczniki do niniejszej ksiegi procedur, ktérych spis
umieszczono w tabeli ponizej. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania
audytowego wzory te moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celéw i potrzeb
audytu.

Lista zalagcznikéw do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr Nazwa zatacznika do Ksiegi Procedur Audytu
zatacznika Wewnetrznego
1 Metoda matematyczna analizy ryzyka
4 Metoda szacunkowa analizy ryzyka - delficka
3 Plan audytu
4. Sprawozdanie z wykonania planu audytu
D. Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
6 Whniosek o powotanie rzeczoznawcy w zadaniu audytowym
7 Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu
8 Notatka z wstepnego przegladu
9. Program zadania audytowego
10. Protokét z narady otwierajacej
11. Formularz oceny systemu kontroli wewnetrznej
12. Kwestionariusz oceny kontroli wewnetrznej
13. Lista kontrolna
14. Notatka z wywiadu
18, Notatka z rozmowy
16. Notatka z obserwaciji
17. Protokét z ogledzin
18. Protokot z narady zamykajace;j
19. Arkusz ustalen z zadania audytowego
20. Struktura sprawozdania z przeprowadzenia audytu
21 Opinia audytora wewnetrznego w sprawie przeprowadzonych
' czynnos$ci doradczych
22, Informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych
23, Ankieta poaudytowa
24. Kwestionariusz samooceny audytora

25. Sciezka audytu

Strona 24 z 24




Wzér Nr 01 do Ksiegi procedur

audytu wewnetrznego

ANALIZA RYZYKA METODA MATEMATYCZNA

Matryca oceny ryzyka

Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego i strategicznego przeprowadzany metodg matematyczng

oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka. Wzor stosowanej matrycy zamieszczono ponizej.

Wz6r matrycy oceny ryzyka

Kryteria oceny ryzyka Poprzedni Priorytet Ocena ryzyka
_(kategorie czynnikéw ryzyka) (wa;‘tz‘r'tym kierownict po uwzglednieniu
materia| Wrazli | kontrola | Stabiln ztozon wa
Obszar Obszar | INo$¢ | woéé |wewnetr| 0S¢ oS¢ rokt) dat [
audytu || “o0 zna nigdy | WYSOKi | kryteribw ostatan?:ego priorytetu | Razem
. Fd H S
waga | waga | waga | waga | waga | n-3 sr:iesc::;' tyzyka audytu arealy
n-2
n-1
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
obszar |obszar
nr1 nr1
obszar
nr2
obszar |obszar ;
nr2 nr3
obszar
nr4
obszar
nrb
obszar |obszar
nr3 nré




Kryteria oceny obszarow ryzyka

Poziom ryzyka w poszczegolnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu kryteriow oceny,

ktorymi sa:

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikow ryzyka), tj. materialnos¢, wrazliwos¢, kontrola
wewnetrzna, stabilno$é (podatnosé na zmiany) i ztozonos€, ktorym przyznawane sg wagi oraz
punkty.

b) inne kryteria oceny, t{j.
przyznawane sa wagi.

okres od poprzedniego audytu oraz priorytet Starosty, ktérym

Punkty przyznawane sg wedlug zamieszczonego ponizej arkusza i wytycznych kryteriow oceny
ryzyka.

Arkusz kryteriow oceny ryzyka

Kryteria oceny ryzyka
Liczba (kategorie czynnikow ryzyka)
punktow : 2 —— kontrola stabilnosé/ L,
materialnos¢ wrazliwosc wewnetrzna podatnosé na zmiany zfozonoscé
brak —_—— bardzo stabilny,
1 implikacji AT silna brak propozyciji rozwoju/ niska
wrazliwosc -
finansowych modyfikacji
system z : . ;
2 implikacjami umlarkpyvanle racjonalna §ta[ltJ|Iny, : umiarkowana
finansowymi wrazliwy marginalne zmiany
sgﬁtzer:“z Znaczgce zmiany,
3 implikgcjami wrazliwy umiarkowana planowane nowe wysoka
finansowymi modyfikacje
rozbudowany/ bard P -
4 znaczacy arczo staba nowo wdrazany ardzo
system finansowy wrazliwy system wysoka

Wytyczne kryteriow oceny ryzyka

Materialno$é - jest miarg mozliwych bezposrednich i posrednich (koszty dziatan naprawczych, kary)
konsekwencji finansowych zwigzanych z procesami wystepujgcymi w danym obszarze ryzyka. Ocena
materialnosci wymaga rozwazenia, jaki wplyw na Urzad jako cato$¢ mogg wywrze¢ btedy,
zaniedbania, nieprawidlowos$ci czy oszustwa, ktére dotycza ocenianego obszaru (systemu). Przy
ocenie materialno$ci nalezy uwzgledni¢ zaréwno rozmiar potencjainej szkody jak i wartos¢ aktywow
czy wartos¢ operacji przetwarzanych przez dany system.

Wrazliwos$é - jest miarg wiasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym obszarem, czyli tego, co moze
sie nie uda¢ i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to byC ryzyko zwigzane =z utratg lub
uszkodzeniem majgtku, nie wykrytym btedem, nieznanym lub btednie skalkulowanym zobowigzaniem
lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej lub politycznej itp. Ocena
wrazliwosci powinna uwzglednia¢ takze potencjalne zagrozenie i jego prawdopodobienstwo oraz
mozliwos¢ wplywu btedu na inny system.

Kontrola wewnetrzna — w ramach tego kryterium ocenia si¢ system kontroli wewnetrznej, to jest
$rodowisko kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy systemu
kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas oceny nalezy uwzgledni¢ wnioski z poprzednich audytow i



kontroli zewnetrznych, istnienie i jakoSC regulacji (procedur), jakos¢ kadr (kompetencje, rotacja
pracownikéw) oraz istniejgce mechanizmy kontroli takie jak np. rozdziat obowigzkéw czy
zabezpieczenie fizyczne.

Stabilnoéé (podatnosé na zmiany) - doSwiadczenie uczy, ze zmiany wywieraja duzy wplyw na
system zarzadzania i kontroli wewnetrznej. Zwykle zmiany wywierajg korzystne skutki
diugoterminowe, ale czesto miewajg krotkoterminowe skutki uboczne, ktére wymagajg nasilenia prac
audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagte i czeste wahania obcigzenia
praca, przejecia, pozbywanie sie obowiazkéw oraz rotacja personelu. Systemy niepodlegajgce
zmianom wymagajg mniejszego nasilenia prac audytowych.

Ztozonoéé - to kryterium ryzyka, ktore odzwierciedla mozliwos¢ przeoczenia btedéw lub
nieprawidlowosci z powodu zlozonoéci obszaru ryzyka. Ocena zioZzonosci zalezy od wielu czynnikow
takich jak zakres automatyzaciji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powigzane i wspotzalezne
dziatania, uzaleznienie od os6b trzecich, oczekiwania opinii publicznej, skomplikowane przepisy,
liczba podsystemow.

Procedura dziatania
1.Wpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb audytu obszaréw
audytu (kolumna 1) i zawierajacych sie w nich obszaréw ryzyka (kolumna 2).
2.Przyznanie wag poszczegolnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnikdw ryzyka) oraz ich
wpisanie w nagtowkach kolumn 3-7. Suma wag powinna wynosi¢ 1. Wagi ustala audytor
kazdorazowo przed zastosowaniem metody w drodze uzgodnienia stanowisk.
3.Przyznanie punktéw poszczegdlnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane sg w skali od 1 do 4
oddzielnie wg kazdego z kryteriow oceny ryzyka, a nastgpnie mnozone przez wagi tych kryteriow.
Tryb przyznawania punktéw jest taki sam jak wag. lloczyny przyznanych wag i punktéw wpisywane
sg w kolumnach 3-7.
4.Przyznanie wag poszczegdlnym wariantom kryterium uptywu czasu od ostatniego audytu (punktem
odniesienia jest rok, na ktéry opracowywany jest dany plan audytu; rok ten jest oznaczony
symbolem ,n”). Przyjmuje sie nastepujgce warianty:
1. nigdy (obszar nie byl audytowany przez okres diuzszy niz trzy lata),
2. n- 3 (ostatni audyt trzy lata temu),
3. n-— 2 (ostatni audyt dwa lata temu),
4. n-1 (ostatni audyt rok temu)
Wagi przyznawane sg osobno dla kazdego z powyzszych wariantéw, w takim samym trybie jak
wagi kryteriow oceny ryzyka, np. nigdy - 0,3 (30%), n-3 0,2 (20%), n-2 0,1 (10%) i n-1 0,0 (0%).
Wagi dla poszczegolnych obszardw ryzyka wpisywane sg w kolumnie 8.
5.Przyznanie wag poszczegoinym priorytetom kierownictwa. Priorytet ten moze by¢: wysoki, Sredni
lub niski. Wagi przyznaje Starosta lub osoba wskazana przez niego sposrod kierownictwa Urzedu
kazdorazowo przed zastosowaniem metody np. dla priorytetu wysokiego - 0,2 (20%), $redniego -
0,1 (10%), niskiego - 0,0 (0%). Podczas analizy ryzyka Starosta lub osoba wskazana przez Staroste
spoéréd kierownictwa Urzedu okresla swoj priorytet dla poszczegolnych obszarow ryzyka. Wagi
odpowiadajgce tym priorytetom wpisuje sie w kolumnie 9.
6.Whpisanie w kolumnie 10 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteriow ryzyka") sumy iloczynow
z kolumn 3-7 danego wiersza podzielone] przez 4 (maksymalna liczba punktow, kitérg mozna
przyzna¢ obszarom ryzyka ocenianym wg poszczegolnych kryteriow oceny ryzyka) oraz
pomnozonej przez 100%.
7.Wpisanie w kolumnie 11 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu”) sumy wyniku
z kolumny 10 oraz wyrazonej w procentach warto$ci z kolumny 8.
8.Whpisanie w kolumnie 12 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) sumy wyniku
z kolumny 11 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 9.
9. Sprowadzenie uzyskanych wynikow procentowych do wspélnego mianownika poprzez
podzielenie ich przez maksymalng wartosc, jakg moze uzyskac obszar ryzyka. Wynik zapisywany
jest w kolumnie 13 (,Razem”) i stanowi koricowg oceng danego obszaru ryz



Wzér Nr 2 do Ksiegi procedur
audytu wewnelrznego

SZACUNKOWA - DELFICKA ANALIZA RYZYKA (GRUPY EKSPERCKIEJ)

Audytor wewnetrzny moze dokona¢ analizy ryzyka metodg szacunkowg. Analize
przeprowadza grupa ekspercka ziozona, z audytora wewnetrznego oraz innych oséb z kierownictwa.
Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora na etapie analizy potrzeb audytu
a takze dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niz audytor cztonkow grupy eksperckie;.

Procedura dziatania:

1. Wyznaczenie grupy eksperckiej.

2. Przypisanie obszarom ryzyka kolejnych numerow.

3. Czlonkowie grupy, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi, tworzg wiasne listy rankingowe
obszarow ryzyka przyznajgc im punkty w ten sposob, iz obszarowi ryzyka, ktory powinien by¢
poddany audytowi jako pierwszy (zwigzanemu z najwigkszym ryzykiem) przyznaje sie liczbe
punktéw rowng liczbie ocenianych obszaréw (np. w przypadku oceny 10 obszarow przyznawane
jest 10 punktow). Kazdy kolejny obszar otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatni obszar na
sporzgdzonegj liscie otrzymuje 1 punkt.

4. Punkty przyznane przez poszczegolnych cztonkéw grupy sg sumowane i tworzony jest ranking
obszaréw ryzyka poczgwszy od tego, ktory otrzymat najwigcej punktow.

5. Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w procentach dzieli sig ilos¢ punktow, ktore otrzymat dany obszar
ryzyka przez ilos¢ punktow, ktorg otrzymat obszar pierwszy na liscie a nastgpnie mnozy przez
100 %.

6. Pierwszy na liscie obszar ma ryzyko réwne 1 (100%), a kazdy nastepny odpowiednio mniej. Jest
mozliwe uzyskanie przez dwa lub wiecej obszarow ryzyka takiego samego wyniku punktowego.
Wyniki analizy przedstawiane sg w tabeli, ktérej wzér zamieszczono ponizej.

Punkty przyznane przez Suma
Obszar audytu| Obszar ryzyka |cztonkéw grupy eksperckiej| uzyskanych
A|B|C|D|E pkt.

Pozycjaw| Ocena
rankingu | ryzyka

obszar nr 1
obszar nr 1

obszarnr 2

obszar nr 3

obszar nr 4

obszar nr 2 obszar nr 5

obszar nr 6

obszar nr 7

obszar nr 8

zar nr
obsza 3 obszar nr 9

obszar nr 10
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3. Planowane zadania zapewniajace

Czas przeprowadzenia
w osobodniach

Potrzeba uzyskania

Lp. Obszary ryzyka (lacznie ze stanowiskami muon_m_.ms‘onzm.mo wsparcia Uwagi
. (tak/nie)
asystentow)
1 2 3 4 5
A
4. Planowane czynnosci doradcze
Czas przeprowadzenia w osobodniach .
Lp. (facznie ze stanowiskami asystentow) Uwagi
1 3
A
5. Planowane czynnos$ci sprawdzajace, w tym monitoring wdrazania zalecen
Czas przeprowadzenia
Lp. Temat zadania zapewniajacego, ktorego Obszary ryzyka w osobodniach Uwagi

dotycza czynnosci sprawdzajace

(facznie ze stanowiskami
asystentow)

4
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5. Istotne ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej

Temat zadania Zidentyfikowane istotne ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej Uwagi
Lp. | zapewniajacego/Przedmiot Istotne ryzyka, do ktorych odnosza sie o s : :
czynnos$ci doradczych wydane zalecenia Stabescl kontroli zarzgdcze)
1 2 3 4 5
6. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace, w tym monitoring wdrozenia zalecen.
._.m::w: zadania Nmuos.:mm_.mmomo, Czynnosci ujete Czas WMM“MMﬂWﬂﬂmEm w
Lp. ktorego dotycza czynnosci Obszar ryzyka w planie audytu Hspaniloion. slanpwiskan asysianion Uwagi
sprawdzajace (tak/nie) Plan Wykonanie
1 2 3 4 5 6 7
7. Wykorzystanie zasobéw osobowych
. S Liczba osobodni Uwagi
Lp. Rodzaj czynnosci Plan Wykonanie 9
1 2 3 4 5
1 Zadania zapewniajace
2 Czynnosci doradcze
3 | Czynnosci sprawdzajace
4 | Szkolenia i rozwo6j zawodowy
5 Planowanie i sprawozdawczo$¢ roczna
6 Czynnosci organizacyjne (w tym wynikajace z zarzadzania komorka
audytu niezliczone do czynnosci wymienionych w wierszach od 1 do5))
7 Urlopy i inne nieobecnosci
8 Rezerwa czasowa

Suma
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Zatacznik Nr 05 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

UPOWAZNIENIE

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie § 4 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu /Dz. U. z 2015r.,poz.
1480/upowaznia sie Paniag/Pana:

........................................................................... , audytora wewnetrznego w ......c..ceecvinnreannenrinnennns d0
przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego / poza
planem*

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr ...,

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem.............ooooein,

(pieczatka i podpis)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia ...,

(pieczatka i podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 06 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Zurawica, dn. .....ooeeniinnns

WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU W ZADANIU
AUDYTOWYM

Zgodnie z pkt. 2 ppkt. 221 ,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego” powoluje rzeczoznawce
WO ZIEHZNNG. . ..o om0 S A o S R T T

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych ma wzig¢ udziaf rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych (samodzielnie / we wspoétpracy z audytorem
wewnetrznymi uczestniczacym w zadaniu audytowym®™)

* niepotrzebne skreslic



Zatacznik Nr 07 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Zurawica, dnia .......oeeevveeeeeeeeeeee e

(znak sprawy)

ZAWIADOMIENIE O ROZPOCZECIU AUDYTU

Pan/Pani

Zawiadamiam, ze w terminie...........ccccvviin rozpocznie sie w Panstwa wydziale/jednostce
audyt wewnetrzny z zakresu

Zadanie audytowe zrealizowane zostanie przez audytora wewnetrznego Powiatu tancuckiego.

Z powazaniem

Audytor wewnetrzny



Zatgcznik Nr 08 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny
dokumentu:

Opracowat/
Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llo&¢ stron:

WSTEPNY PRZEGLAD

Nr zadania:

Temat zadania:

Cele i obszary
dziatania Komorki
audytowanej

Identyfikacja i analiza
ryzyka

Kryteria oceny
mechanizmoéw
kontrolnych:




Zatgcznik Nr 09 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny
dokumentu:

Opracowat/
Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llos¢ stron:

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania
audytowego

Nr zadania audytu

Cel zadania
audytowego

Podmiotowy zakres
zadania audytowego

Przedmiotowy zakres
zadania audytowego

Istotne ryzyka w
obszarze objetym
zadaniem

Narzedzie i techniki

Opis doboru préby

Kryteria oceny
mechanizmoéw
kontrolnych w
obszarze dziatalnosci
jednostki objetych
zadaniem

Rzeczoznawcy
i zakres ich
odpowiedzialnosci

Uwagi

Data rozpoczecia
i zakoniczenia zadania




Zatgcznik Nr 10 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny
dokumentu:

Opracowat/
Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llosé stron:

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) Omodwienie tematyki i zakresu audytu:

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

4) Ustalenie dodatkowej dokumentacji do przekazania:

Podpis kierownika komorki audytowanej
(imie, nazwisko, podpis, data)
Podpis koordynatora zadania
(podpis, data)



Zafgcznik Nr 11 do Ksiggi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny dokumentu:

Opracowat/ Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llos¢ stron:

FORMULARZ OCENY SYSTEMU KONTROLI

Na podstawie w/w wytycznych audytor okresla kryterium oceny np. Czy istnieje
kodeks etyki? Kazda odpowiedz TAK ocenia w skali od 1 do 5 gdzie jeden
oznacza staba ocene dla danego kryterium a 5 silna.

Lp. | Element systemu Kryterium TAK | NIE Ocena
(skala od 1 do 5)
Srodowisko
1. | wewnetrzne
jednostki
Informacja i

komunikacja

3 Zarzadzanie

ryzykiem

4 Mechanizmy

kontroli

Monitorowanie i

ocena




Zatgcznik Nr 12 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny dokumentu:
Opracowat/ Sprawdzit:

Stanowisko:
Data, podpis:

llos¢ stron:

KWESTIONARIUSZ OCENY KONTROLI WEWNETRZNEJ

Pytania zamkniete

Temat :

Numer zadania:

Cel badania:

Data przeprowadzenia:

Jednostka badana:

Imie i nazwisko osoby badane;j:

Stanowisko osoby badanej:

Pytanie tak nie uwagi | odniesienie

Pytania otwarte

Temat :

Numer zadania:

Cel badania:

Data przeprowadzenia:

Jednostka badana:

Imie i nazwisko osoby badanej:

Stanowisko osoby badane;j:

Pytanie Odpowiedz uwagi | odniesienie

Informacje uzyskane przy uzyciu tego kwestionariusza wymagajg potwierdzenia z innych Zrdédet.
Audytor wykorzystuje ten kwestionariusz zadajgc kierownictwu i pracownikom komorkilkomorek
audytowanych pytania otwarte i zamkniete. Pytania zamkniete sg tak sformutowane, Zze mozna na nie
odpowiedzie¢ tylko tak lub nie. Weryfikacja informacji przekazanych przez audytowanych pozwala
oceni¢ rowniez ich wiarygodno$¢. Pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny opis kontroli.

Kwestionariusze oceny kontroli wewnetrznej nie mogg by¢ anonimowe.



Zatgcznik Nr 13 do Ksiggi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny dokumentu:
Opracowal/ Sprawdzit:
Stanowisko:

Data, podpis:

llos¢ stron:

LISTA KONTROLNA (CHECK LISTA)

Jednostka/komorka aUdytOWaNEA: ...t e
Nazwa i numer zadania aUdYtOWEGO: ... .......cccoiiiiiriie e e s e s e s e e
Lp. zal;Zl?r:lifr‘; i Tal? dpownedzNie faktycgfn::;gzﬁ‘l::alenia Uwagl

1.

2,

3.

4,

5.

Sporzadzit/a: ...



Zatgcznik Nr 14 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny dokumentu:

Opracowal/ Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

lios¢ stron:

NOTATKA Z WYWIADU

—

Nr zadania:

Zakres
wywiadu:

Cel:

Data:

Godzina:

Miejsce:

Osoba:

@N@|a BN

Ustalenia:

Pytanie

Odpowiedz

Whioski:




Zatacznik Nr 15 do Ksiegi
procedur audytu wewnelrznego

Nr referencyjny dokumentu:

Opracowatl/ Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llosé stron:

NOTATKA Z ROZMOWY

Nr zadania:

N

Zakres
rozmowy:

Cel:

Data:

Godzina:

Miejsce:

Osoba:

| Nig|o|s|w

Ustalenia:

Whioski:




Zatagcznik Nr 16 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny dokumentu:

Opracowatl/ Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llos¢ stron:

NOTATKA Z OBSERWACJI

Nr zadania:

Temat zadania:

Cel obserwacji:

Data obserwacji:

Godziny obserwacji:

Podmiot / zakres obserwacji:

Ustalenia:




Zatacznik Nr 17 do Ksiggi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny dokumentu:

Opracowal/ Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llos¢ stron:

PROTOKOL OGLEDZIN

1. Nr 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




Zatacznik Nr 18 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny dokumentu:

Opracowal/ Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llos¢ stron:

PROTOKOL
Z NARADY ZAMYKAJACEJ ZADANIE AUDYTOWE

Data:

Miejsce:

Temat:

Numer zadania:

Cel zadania:

Osoby uczestniczace w naradzie:

Przebieg spotkania:

1) Rozpoczecie narady;

2) Przedstawienie wstepnych wynikéw audytu;
3) Przebieg dyskusji

4) Ustalenia koricowe i zakoriczenie narady;

Podpis kierownika komorki audytowanej
(imie, nazwisko, podpis, data)
I.:."od pis koordynatoﬁ; .z;z'i.daﬁia
(podpis, data)
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10.
11.

12.

13.

Zatgcznik Nr 20 do Ksiegi

procedur audytu wewnetrznego

SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

STRONA TYTULOWA

TEMAT | NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA

NAZWA KOMORKI, W KTOREJ PRZEPROWADZONO AUDYT
AUDYTOR WEWNETRZNY | NUMER IMIENNEGO UPOWAZNIENIA
CEL PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY ZADANIA AUDYTOWEGO
DATA ROZPOCZECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO WRAZ ZE SKLASYFIKOWANYMI WYNIKAMI ICH
OCENY WEDLUG KRYTERIOW OCENY USTALEN STANU FAKTYCZNEGO
WYNIKAJACYCH Z PROGRAMU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

WSKAZANIE SEABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ ORAZ ANALIZA ICH PRZYCZYN

SKUTKI LUB RYZYKA WYNIKAJACE ZE WSKAZANYCH StABOSCI KONTROLI
ZARZADCZEJ

ZALECENIA W SPRAWIE WYELIMINOWANIA SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ LUB
WPROWADZENIA USPRAWNIEN

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI
| EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ W BADANYM OBSZARZE



Zatacznik Nr 21 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

Nr referencyjny dokumentu:

Opracowal/ Sprawdzit:

Stanowisko:

Data, podpis:

llos¢ stron:

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE
PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCI DORADCZYCH

(Wojt Gminy Zurawica lub inna osoba zainteresowana)

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO

na temat:

Cel i zakres czynnosci doradczych:

Opinia, ewentualne zalecenia:



Zatgcznik Nr 22 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH

1. Nazwa i numer zadania audytowego:

2. Audytor wewnetrzny oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu:

3. Komérka poddana audytowi sprawdzajacemu:

4. Cel przeprowadzenia audytu sprawdzajacego:

5. Termin przeprowadzenia:

6. Stwierdzony stan dostosowania dziatan Urzedu do zgloszonych uwag i wnioskéw:

7. Ocena dostosowania dziatan:

(data, podpis audytora)

Wykonano w 3. egz. Nr 1 — Wéjt Gminy Zurawica

Nr 2 - Kierownik komarki...................
Nr 3-a/a



Zalgcznik Nr 23 do Ksiggi
procedur audytu wewneltrznego

ANKIETA POAUDYTOWA

Zadanienr ...........co..ee. TETAAE ZAT AT, 0.0 00 A S R S O R T R S i
TEEIN TEBNZACH ..vovemociissims st TSm0, Nazwisko audytora...........cooeeiiviiiiiiice e,

Prosze oceni¢ efektywno$é procesu zadania audytowego, poprzez zakreslenie wtasciwej
odpowiedzi przy kazdej pozycji

Bede zobowigzany za pisemne uwagi, ze szczegélnym uwzglednieniem odpowiedzi "Nie".

Lp. | Pytanie TAK | NIE

Czy powiadomiono Pana/Panig o zadaniu audytowym na tyle, aby twoj personel
mogt sie odpowiednio przygotowaé i aby do minimum ograniczy¢ zakidcenia
w waszej pracy?

o | Czy jasno przedstawiono zakres i cel zadania audytowego oraz przewidywany
czas pobytu audytorow?

3 | Czy miat Pan Pani sposobnosé omoéwi¢ z audytorem swoje uwagi (problemy, na
ktére nalezy zwroci¢ uwage) do zakresu zadania audytowego?

4 | Przed rozpoczeciem zadania audytor znat funkcjonowanie instytucji wystarczajgco
dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie czasu kierownictwa na wyjasnianie podstaw?

5 | Czy audytor zawsze wyjasniat sens pytan zadawanych?

6 | Czy czas spotkan audytora z kierownictwem byt efektywnie wykorzystany?

7 | Czy audytor okresowo informowat kierownictwo o postepach audytu?

Czy Pana/Pani zdaniem ,uzgodnione" rozwigzania ustalen audytu z ostatecznego
8 | sprawozdania z audytu bylty rozwigzaniami najlepszymi z mozliwych w danych
okolicznosciach?

9 | Czy audytor zwrécit wszystkie oryginaty dokumentéw po wykorzystaniu?

10 | Czy audytor zawsze byt dobrze przygotowany i dobrze znat omawiane na
spotkaniach obszary?

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

12 | Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu napisano rzetelnie uwzgledniajgc
wszystkie istotne fakty?

13 | Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu bylo zrozumiate?

14 | Czy audyt byt przydatng ustugg?

15 | Czy audytor byt profesjonalny?

16 | Czy audytor byt uprzejmy?

17 | Czy audytor byt obiektywny?

18 | Czy wg Pana / Pani osiagnigto cel audytu?

1g | Jesli odczuwat Pan/Pani spowodowane audytem zaktocenia w pracy, jak mozna
by ograniczy¢ je w przysztosci?




Zatacznik Nr 24 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTORA

Lp.

Pytania

TAK

NIE

Potwierdzenie
w dokumentacji
(TAK /NIE)

Niezaleznosc i obiektywizm (Standard 1100, 1110, 1120

1130)

Czy moje miejsce w strukturze jednostki gwarantuje
organizacyjna niezaleznosc?

Czy nie mam problemu z wykorzystaniem uprawnien audytora
okreslonych w karcie audytu?

Czy zapisy Karty audytu pozwalajg mi na zachowanie
Standarddw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego?

Czy zachowuje zasady angazowania sie w dziatalno$¢
operacyjng jednostki okre$lone przez karte audytu?

Czy powstrzymuje sig od oceny dziatalnoéci operacyjnej, za
ktorg bylem uprzednio odpowiedzialny?

Czy mam mozliwo$¢ badania wszystkich obszaréw
dziatalnosci jednostki?

Czy mam mozliwos¢ regularnych spotkar sie z kierownikiem
JSFP?

Czy wykonywatem inne, niz z zakresu audytu wewnetrznego
zadania?

Czy zachowane sg zawsze obiektywizm i niezalezno$¢?

10

Czy nigdy nie zarzucono mi braku obiektywizmu?

11

Czy nigdy nie wykonywatem zadan audytowych w sytuaciji
konfliktu interesow?

12

Czy byly préby narzucenia mi obszaru audytu?

13

Czy w przypadku rzeczywistego lub domniemanego
naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu, szczegdly tego
naruszenia zostaty ujawnione odpowiednim stronom?

14

Czy w przypadku, gdy zlecona ustuga doradcza mogta
spowodowac ograniczenie mojej niezaleznosci lub
obiektywizmu, ujawnitem ten fakt zleceniodawcy przed
zaakceptowaniem zadania?

15

Czy mam biezgcy dostep do informacji o nowych ryzykach,
dokonywanych zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu
kompetenc;ji?

Procedury audytu (Standard 2040, 2500

2330)

Czy opracowano metodyke audytu wewnetrznego?

W N

Czy ww. procedury na etapie planowania rocznego?
okreslajg metodologie

przeprowadzania

: na etapie planowania zadania
analizy ryzyka:

audytowego?

Czy dokonuje okresowego przeglgdu procedur pod katem
zmieniajgcych sie potrzeb oraz $rodowiska zewnetrznego?

Czy dokumentuje wprowadzane zmiany ww. procedur?

Czy posiadam pisemny aktualny zakres czynnosci?

~N [o|;| B~

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

Czy procedury zasady opracowywania planéw audytu?
audytu okreslaja:

zasady sporzgdzania i wzor programu
zadania?

metodologie analizy ryzyka?
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zasady sporzadzania i wzoér sprawozdania
z przeprowadzonego zadania?

opis systemu jakosci?

zasady wspdtpracy z kierownictwem
i zewnetrznymi kontrolerami audytorami?

wytyczne dokumentowania prac audytu?

zasady przechowywania i archiwizacji
akt?

zasady dostepu do dokumentacji?

wytyczne dot. numerowania
dokumentow?

Czy procedury audytu sa przejrzyste i logiczne?

Czy przestrzegane sg zasady dostepu oséb do dokumentaciji
audytu wewnetrznego?

11

Czy odstepstwa od procedur audytu sg analizowane i
uzasadnione?

Zarzadzanie audytem (Standard 2000, 2020, 2050, 2060).

Czy karta audytu jest aktualna?

Czy dokonuje analizy ryzyka audytu?

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

Czy dokonuje oceny efektywnosci swojej pracy?

(A W N =

Czy prowadze statystyke wykorzystania czasu pracy przy
realizacji zadan audytowych?

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

Czy posiadam dostateczne zasoby do realizacji celow audytu?

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

Bieglos¢ i nalezyta staranno$é¢ oraz rozwdj (Standardy 1210,

1220, 1230)

Czy w planowaniu zakresu prac uwzgledniam cel zadania
audytowego?

Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzgledniam jako$s¢
procesOw zarzgdzania ryzykiem, kontroli oraz tadu
organizacyjnego?

Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzgledniam
prawdopodobienstwo wystapienia istotnych btedow,
nieprawidiowosci lub niezgodnosci z przepisami?

Czy w planowaniu zadan i jego realizacji uwzgledniam
zlozonosé, istotnosé oraz znaczenie spraw, do ktdrych
stosowane sg procedury badania?

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

Czy uwzgledniam potrzeby i oczekiwania zleceniodawcow, co
do rodzaju zadania, terminu wykonania i sposobu przekazania
jego wynikow?

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

Czy jestem oceniany przez niezalezne osoby pod katem
posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci?
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Czy jestem biegty w Standardach Profesjonalnej Praktyki

9 Audytu Wewnetrznego?

10 Czy znam poradniki do Standardéw Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego?

11 | Czy stosuje techniki audytowe?
Czy posiadam wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje

12 | niezbedne do zrealizowania zadan okreslonych w rocznym
planie audytu?
Czy w przypadku braku odpowiedniego poziomu wiedzy,

13 | niezbednej do wykonania zadania, jest pozyskuje pomoc z
zewnatrz?

14 | Czy okreslitem plany doskonalenia zawodowego?

15 Czy plany doskonalenia zawodowego okreslaja minimalng
liczbe godzin szkolen?

16 | Czy mam zapewniong mozliwo$¢ realizacji planow
szkoleniowych?

17 | Czy $ledze nowosci i biezgce trendy?

18 Czy bratem udziat w szkoleniach z zakresu zarzgdzania
zasobami ludzkimi?

19 Czy daze do zdobywania kolejnych powszechnie uznawanych
certyfikatow?

20 Czy w kazdym przypadku rozwazam mozliwos¢ istnienia
istotnych nieprawidtowosci?

21 | Czy jestem wyczulony na znaczace ryzyka?
Czy jestem wyczulony na mozliwos¢ swiadomego tamania

22 | prawa, procedur, popetniania btedow, nieefektywnosci,
niegospodarnoéci?

23 | Czy korzystam z dobrych praktyk audytu wewnetrznego?

Zapewnienie jakosci i efektywno$ci audytu (Standard 1300 do 1340)

1 Czy moja praca jest oceniana poprzez ankiety wypetniane
przez audytowanych?

2 Czy dokonuje analizy ankiet w celu poprawy kwestii
wskazanych przez osoby wypelniajgce ww. ankiety?

3 Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg elementy
skitadajgce sie na program zapewnienia i poprawy jakosci?
Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena

4 | (wewnetrzna lub zewnetrzna) programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego?

5 Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona niezalezna
ocena mojej pracy?
Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach

6 |formuty ,Przeprowadzono zgodnie ze Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego?
Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci AW (np. audytow

7 | zewnetrznych, kontroli NIK) sa przekazywane kierownikowi
JSFP?
Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena

8 | stopnia zrealizowania programu zadania (np. przez
wypetnienie odpowiedniego kwestionariusz)?

Planowanie (Standard 2010, 2020)

1 Czy zostat opracowany plan strategiczny?
Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan

2 | strategiczny przewiduje objecie badaniem istotnych obszarow
dziatalnoéci jednostki w przeciggu 3-5 lat)

3 Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany

w porozumieniu z kierownikiem jednostki?

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

Czy plan roczny zostat opracowany z uwzglednieniem
kierunkow dziatania audytu wewnetrznego okreslonych
w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostat oparty na analizie ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary
dziatalnosci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka cele organizacji?
uwzgledniata nastepujace

kwestie: istotne ryzyka, w tym zwigzane
z systemami informacyjnymi?

skutecznos$¢ kontroli?

skutecznosc¢ systemu zarzadzania
ryzykiem?

proces tadu organizacyjnego?

mozliwos¢ popetnienia oszustwa?

wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownictwo JSFP brafo udziat w analizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

11

Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie z obowigzujgcymi
w przepisach wytycznymi?

12

Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminie podmiotom
wskazanym w ustawie?

13

Czy planujgc ilos¢ 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 (Standard 2200, 2210, 22

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

Czy przed rozpoczeciem zadania audytorzy opracowano
program zadania?

Czy program zadania cele zadania?
zawiera nastepujace

20, 2230)

elementy: wskazowki metodyczne

opis doboru préby(jezeli
przeprowadzane jest probkowanie)

podmiotowy i przedmiotowy zakres
zadania?

planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy planujac zadanie cele dziatalnosci, ktéra bedzie
wziatem pod uwage: podlegacd audytowi?

istotne ryzyka zagrazajgce danej
dziatalnosci, jej celom, zasobom
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oraz operacjom?

prawidtowos$¢ i skutecznosc
systemow zarzgdzania ryzykiem?

poziom akceptowanego ryzyka?

mozliwosci istotnych udoskonalen
systemu zarzgdzania ryzykiem
i kontroli danej dziatalnosci

Czy cele zadania odzwierciedlajg wyniki wstepnej analizy
ryzyka?

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

Czy w programie uwzgledniono zasoby audytu?

Czy zakres zadania jest dostosowany do wyznaczonych celow

Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio
udokumentowane?

Narada otwierajaca/zamykajgca

Czy przed przeprowadzeniem zadania poinformowano
komorke audytowang o fakcie przeprowadzania zadania?

Czy wyjasniono audytowanym cel zadania?

Czy uzgodniono sposob komunikowania sig?

Czy uzgodniono zasady wspdfpracy w taki sposob, aby nie
dezorganizowa¢ pracy komorki?

Czy przedstawiono i oméwiono wstepne ustalenia, z audytu?

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

Czy w zakresie zadan zapewniajacych wypetniam zatozenia
okreslone w karcie audytu?

Czy w ramach zadan zidentyfikowano informacje
wystarczajgce do osiggniecia celéw zadania?

Czy wypeiniam swojg role w odniesieniu do procesu
zarzadzania ryzykiem?

Czy realizuje cele audytu okreslone w Karcie audytu?

Czy w ramach zadan dokonano analizy i oceny
zgromadzonych informacji?

Czy dziatania audytu sg dokumentowane?

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

Czy oceniono adekwatnos¢ kryteriow przyjetych do oceny
audytowanej dziatalnosci?

Czy w ramach audytéw oceniono zagrozenie ryzykiem
zwigzane z dziatalno$cig operacyjng?

10

Czy w ramach audytéw oceniono zagrozenie ryzykiem
zwigzane z systemami informatycznymi?

11

Czy w ramach audytéw oceniono zagrozenie ryzykiem
zwigzane z tadem organizacyjnym?

12

Czy w ramach audytow uczciwosé i wartosci etyczne?

oceniono srodowisko . — . -
kontroli, w tym: filozofie i styl dziatania

kierownictwa?

strukture organizacyjng?

delegowanie uprawnien i
obowigzkéw (odpowiedzialnosci).

kwalifikacje pracownikow
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polityke i praktyke w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi?

13

Czy w ramach audytéw oceniono skuteczno$¢ i efektywnosc
kontroli?

14

Czy w ramach dziatalnosci audytu promowana jest ciggte
usprawnianie sytemu kontroli?

15

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzgdzania
ryzykiem zwrdcono uwage na ten fakt oraz zasugerowano
kierownikowi jednostki ustanowienie takiej polityki?

16

Czy w ramach audytéw oceniono czy cele i zadania dla dziatan
operacyjnych i programow sg zgodne z celami i zadaniami
organizacji?

17

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

18

Czy w ramach realizowanych zadan wzieto pod uwage
wiarygodnosé i rzetelno$¢ informacji finansowych
i operacyjnych?

19

Czy w ramach realizowanych zadan wzieto pod uwage
skutecznosé i efektywno$¢ dziatan operacyjnych?

20

Czy w ramach realizowanych zadan wzieto pod uwage
ochrone aktywow?

21

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

22

Czy w ramach w swoich | promowanie wtaéciwych zasad etyki
dziatan oceniono i wartosci wewnatrz organizacji?
i przedstawiono

stosowne zalecenia dla [k teczne przekazywanie informacii
usprawnienia procesu | g ryzykach i kontroli do
tadu organizacyjnego | gdpowiednich obszaréw organizacji?

tak, aby osiggane byty
nastepujgce cele tego
procesu:

zapewnianie skutecznego
zarzgdzania efektywnoscig pracy
i rozliczaniem z odpowiedzialnosci
w organizacji?

skutecznego koordynowanie dziatan
i przekazywanie informacji pomigdzy
audytorami zewnetrznymi

i wewnetrznymi oraz kierownictwem

23

Czy w dziataniach audytu oceniono forme, sposéb
wdrozenia oraz skutecznosc¢ celow, programoéw i dziatan
organizacji w zakresie etyki?

24

Czy w trakcie zadania audytorzy zbadali istnienie planow
ciggtosci dziatania w komorce audytowanej/badanym
obszarze?

25

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali rotacje zadan
wrazliwych?

26

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

27

Czy wnioski z audytu oparto na wtasciwych analizach i
ocenach?

28

Czy w ramach identyfikacji i oceny znaczgcych zagrozen
ryzykiem wykorzystano wiedze o ryzykach uzyskang podczas
wykonywania zadar doradczych?

29

Czy poinformowano wtasciwe strony o ostatecznych wynikach
wykonania zadania?

Sprawozdawczos$¢ (2400, 2410, 2420, 2440, 2340)
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Czy odbiorcami wynikéw prac audytowych sg osoby wskazane
w karcie audytu?

Czy przekazuje kierownikowi jednostki wszystkie informacje
wskazane w karcie audytu (np. sprawozdania kwartalne,
roczne z prowadzonej dziatalnosci audytu wewnetrznego)?

Czy sprawozdanie cele zadania?
z przeprowadzonego

Zagenis Zawione: przedmiotowy i podmiotowy zakres

zadania?

ustalenia stanu faktycznego?

zalecenia w sprawie usuniecia
stwierdzonych uchybien lub
wprowadzenia usprawnien?

opinie audytora wewnetrznego
w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci
systemu zarzgdzania i kontroli
w obszarze dziatalnosci objetej
zadaniem?

Czy wyniki przedstawione w sprawozdaniu postuzyly naprawie
dziatalnosci jednostki?

Czy byly zastrzezenia, co do obiektywnosci sprawozdania?

Czy sprawozdanie zostalo zrozumiane przez odbiorcow?

Czy zachowano zwigzto$¢ sprawozdania?

Czy sprawozdanie odzwierciedla wszystkie istotne fakty?

O |~NO| B

Czy ustalenia oparto na faktach?

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

11

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezern zmieniono lub
uzupetniono odpowiedni fragment sprawozdania?

12

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen audytorzy przekazano stanowisko wraz

z uzasadnieniem kierownikowi komorki/komorek
audytowanych?

13

Sprawozdanie zostato przekazane przez audytoréw w czasie
pozwalajgcym na skuteczne i efektywne wdrozenie zalecen

14

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww.
stanowiska zostaty wiaczone do akt biezgcych?

Czynno$ci sprawdzajgce (Standard 2500)

Czy przeprowadzane sa czynnosci sprawdzajace?

Czy dokonano oceny stopnia realizacji zalecen?

Czy dokonano oceny systemu kontroli wewnetrznej po
wdrozeniu zalecen?

Czy wyniki przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajgcych
zostaty udokumentowane?

Czy wyniki czynnosci sprawdzajgcych zostaty przekazane
kierownikowi JSFP oraz kierownikowi komorki audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

Czy dla zadania zostaty zalozone akta biezace?

Strona7z8




Czy akta biezgce
Zawierajg:

program zadania?

dokumenty zwigzane
z przygotowaniem programu?

opis badanych proceséw?

protokoly z narady
otwierajgcej/lzamykajacej?

upowaznienie do przeprowadzenia
audytu?

notatki z rozmow?

wyniki testoéw, kwestionariuszy?

kopie istotnych dla zadania
dokumentow?

sprawozdanie (wersja pierwsza
i sprawozdanie ostateczne)?

informacje i wyjasnienia uzyskane
po przestaniu pierwszej wersji
sprawozdania?

informacje nt. czynnosci
monitorujgcych/sprawdzajgcych?

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

Czy dokumenty w aktach biezacych sg ponumerowane?

b W

Czy dokonano przegladu akt biezgcych?

6

Czy przeglad ten zostat udokumentowany?

Czynnosci doradcze (Standard 1130C1, 1130C2, 1220C1, 2010C1, 2110C1,

2130C1, 2201C1, 2210C1, 2220C1, 2240C1, 2410C1, 244

2110C2, 2120C1, 2120C2,
0C1, 2440C2, 2500C1)

1 Czy w zakresie zadan doradczych wypetniam zatozenia
okreslone w karcie audytu?

o | Gzy ustalono wewngtrzng procedure przeprowadzania zadan
doradczych?

3 | Cele zadan doradczych sg zgodne z cato$cig wartosci i celow
organizacji?

4 | Cele zadania doradczego s3 uzgadniane ze zleceniodawcg?

5 Forma i zawarto$¢ programéw pracy dla zadan doradczych sg
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
znaczgcego ryzyka?

9 Czy wykonywane czynno$ci doradcze zostaty
udokumentowane w niezbednym zakresie?

10 Czy przeprowadzone czynno$ci doradcze nie wptywajg na
niezaleznos¢ i obiektywizm?

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

12 | Wyniki zadan doradczych sg komunikowane kierownictwu?

43 | Zastosowanie dziatar doradczych jest monitorowane

w zakresie ustalonym ze zleceniodawc3g?
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Zatacznik Nr 25 do Ksiegi
procedur audytu wewnetrznego

SCIEZKA AUDYTU
Nazwa zadania SYGNATURA AKT |
audytowego: NUMER REFERENCYJNY:
Wspdlpraca Wydzialt/jednostka Procedura Dokument wynikowy
Lp. | Czynnos¢ z systemem odpowiedzialna kontrolna
komputerowym Dokument Dokument
widrny zrodtowy
Opis systemu / etap
1
2
3
4

(data, podpis audytora)




