ZARZADZENIE Nr 547/18
BURMISTRZA 1L.OWEJ

z dnia 10 pazdziernika 2018r.

w sprawie przyj¢cia Karty audytu wewnetrznego, Procedur audytu wewnetrznego

Gminy Ilowa i Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 1., poz. 994 ze zm.) oraz art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Howej oraz w jednostkach organizacyjnych Itowa, stanowiagce odpowiednio zatgczniki

do niniejszego zarzadzenia:

1) Karta audytu wewnetrznego - zalgcznik nr 1,
2) Procedury audytu wewnetrznego— zatgcznik nr 2,

3) Program zapewnienia i poprawy jakosci - zatacznik nr 3.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu ustugodawcy Gminy

Ttowa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 547/18 Burmistrza lfowej
z dnia 10 pazdziernika 2018 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGOQO
GMINY ILOWA

I. Postanowienia ogélne

§1
1. Procedury audytu wewnetrznego Gminy Ilowa, zwane dalej procedurami, stanowia
szczegolowe wytyczne w sprawie sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu
Wwewngtrznego w obszarze dziatania Urzgdu Miejskiego w Itowej oraz jednostek organizacyjnych

Gminy Ifowa.

2. Procedury s3 dokumentem przeznaczonym do uzytku wewngtrznego w pracy audytora

wewngtrznego, ktéry ponosi odpowiedzialnosé za ich realizacje.

3. Procedury maja na celu przedstawienie zwigzlego opisu stosowanej przez audytora
wewngtrznego metodyki audytu wewngtrznego, a takze ujednolicenie opracowywanej przez niego
dokumentacji oraz wyjasnienie terminologii, jaka si¢ postuguje. Procedury podlegaja
modyfikacjom wraz ze zmiana sposobu, metodyki i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego

Oraz wraz ze€ zmianami organizacyjnymi w zakresie dzialania audytu wewnetrznego w jednostce.
4. Procedury okreslaja:

1) szczegélowe warunki planowania i przygotowywania audytu wewnetrznego,

2) metody przeprowadzania oceny ryzyka i jego analizy,

3) metodyke przeprowadzania zadaf zapewniajgcych i czynnosci doradezych,

4) spos6b dokumentowania wynikéw audytu wewnetrznego,
5) zasady postepowania poaudytowego - przekazywania informacji o pracy i wynikach audytu
wewnetrznego /sprawozdawczosci, monitorowania realizacji zalecen, tryb przeprowadzania

czynnosci sprawdzajacych/,

6) zasady gromadzenia, oznaczania, systematyzowania i przechowywania dokumentow.

§2



1. llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) »jednostce” - nalezy przez to rozumieé jednostke samorzadu terytorialnego - Gmine Itowa,
2) ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta w Howej,

3) »kierowniku jednostki” - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Gminy Howa,

4) ,audytorze wewnegtrznym” - nalezy przez to rozumieé ustugodawce posiadajacego
uprawnienia zawodowe do prowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z wymogami ustawy

o finansach publicznych, z ktérym zawarto umowe o $wiadczenie ustug audytu wewngetrznego,

5) ,komérce audytowanej” - nalezy przez to rozumieé referat, inng niz referat komérke
organizacyjng Urzedu lub stanowisko samodzielne - zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym

Utrzedu, jak réwniez Jednostke organizacyjng Gminy Itowa,
6) s,planie audytu” - nalezy przez to rozumieé roczny plan audytu wewnetrznego,

7) wzadaniu audytowym” - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnodci
wYy ) ynn

doradcze,

8) szadaniu zapewniajagcym” - nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

10) ,,czynnosciach doradczych” - nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadanie zapewniajace —
dzialania, podejmowane przez audytora wewnetrznego, stuzace wspieraniu kierownika jednostki

w realizacji celéw i zadan,

11) ,ezynnos$ciach sprawdzajacych?” - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez
audytora wewngtrznego, shuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen

zrealizowanych przez audytowanego,
12) ,,obszarze ryzyka” - kazdy zidentyfikowany obszar dzialalnosci jednostki,

13) ,,obiekcie audytu” - nalezy przez to rozumieé zagadnienie w ramach obszaru ryzyka objetego

zadaniem audytowym,

14) ,,sprawozdaniu” - nalezy przez to rozumieé dokument sporzgdzony po zakonczeniu zadania

zapewniajgcego, zawierajacy elementy okreslone w § 18 rozporzadzenia,

15) ,ustawie”- nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22017 r. poz. 2077 t . ze zm.),

16) ,rozporzadzeniu” - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. z2018 1. poz. 1480 t.j.).



II. Organizacja i zasady dzialania audytu wewng¢trznego
§3
1. Za realizacje zadan z zakresu audytu wewnetrznego w jednostce odpowiada audytor

wewnetrzny.

2. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy i dzialania poddawane audytowi
wewngetrznemu i nie nadzoruje ich. Nie uczestniczy réwniez w procesie zarzadzania, ale poprzez
przedstawianie wynikéw z przeprowadzonych zadan audytowych oraz wykonywane czynnosci
doradcze wspiera kadre kierownicza jednostki we wiasciwe;j realizacji proceséw zarzadczych oraz
w prawidlowym funkcjonowaniu proceséw kontroli zarzadcze;j.

3. Audyt wewngtrzny w jednostce prowadzony jest na potrzeby tej jednostki. Wyniki audytu
przeprowadzonego w komoérce audytowanej przedstawiane sa kierownikowi komorki

audytowane;j oraz kierownikowi jednostki w formie sprawozdania.

III. Planowanie audytu wewngetrznego oraz informowanie o prowadzeniu audytu
wewnetrznego

§4
1. Audytor wewngtrzny w porozumieniu z kierownikiem jednostki do korica kazdego roku

przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu na rok nastepny.
2. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki.

3. Audytor wewngtrzny informuje o planie audytu przekazujac informacje o zadaniach

zapewniajacych, ujetych w planie na dany rok, kierownikom komérek objetych planem audytu,
4. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.
§5

1. Opracowujac plan audytu, audytor wewnetrzny przeprowadza analiz¢ ryzyka uwzgledniajaca

sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Analiza ryzyka obejmuje w szczegélnosci identyfikacje obszaréw dzialalnosci jednostki oraz

oceng ryzyka w poszczegdlnych obszarach ryzyka.

3. Przeprowadzajac analizg ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegdlnoscei:
1) cele i zadania jednostki,

2) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki,

3) wyniki audytéw lub kontroli,



§6
1. Audytor wewngtrzny, przygotowujac plan audytu, sporzadza liste wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dzialalnosci jednostki, uwzgledniajgc ich kolejno$é wynikajaca
Z oceny ryzyka.

2. Sporzadzenie planu audytu poprzedzone jest zebraniem przez audytora wewnetrznego

informacji umozliwiajacych identyfikacje obszaréw ryzyka w zakresie dzialania jednostki.

3. Obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub zagadnienia wymagajace przeprowadzenia audytu

s identyfikowane przez audytora wewnetrznego wedlug jego wlasnej oceny zawodowe;j.

4. Lista zidentyfikowanych przez audytora wewnetrznego obszaréw ryzyka przed dokonaniem

analizy ryzyka moze zosta¢ uzupelniona o obszary wskazane przez kierownika jednostki.

5. Aktualizacja listy obszaréw ryzyka dokonywana jest corocznie przed sporzadzeniem planu

audytu.

6. Audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka poddajac zidentyfikowane obszary ryzyka

ocenie.

7. Wyboru metody oceny i szacowania ryzyka dokonuje audytor wewngtrzny. Do oceny ryzyka
przyjmuje si¢ takie kryteria jak: sprawowanie kontroli zarzadczej, istotnos¢, jakosé zarzadzania,

czynniki operacyjne, czynniki zewnetrzne, termin ostatniego audytu/kontroli.

8. Audytor wewngtrzny wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostana

przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastepnym, biorac pod uwage:

1) wynik analizy ryzyka,

2) priorytety kierownika jednostki,

3) dostgpne zasoby osobowe.

9. Plan audytu powinien zawierac¢ elementy okreslone w § 9, ust. 1 rozporzgdzenia.

10. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy audytorem wewngtrznym

1 kierownikiem jednostki.

§7
1. Audytor wewnetrzny do korica stycznia nastgpnego roku, sklada kierownikowi Jjednostki

sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajace w szczegolnosci:



1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach

sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w jednostce
w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu

wewnetrznego.

IV. Metodyka przeprowadzania zadan audytowych

§8
1. Do przeprowadzania audytu wewngtrznego (zgodnego z planem i pozaplanowego) uprawnia
imienne upowaznienie wystawione przez kierownika jednostki oraz dowdd tozsamosci. Imienne

upowaznienie wystawia si¢ kazdorazowo przed rozpoczeciem zadania audytowego.
2. Upowaznienie powinno zawieraé elementy okreslone w § 4 ust.2 rozporzgdzenia.

3. Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny wlacza
do akt audytu.

§9
1. Audytor wewnetrzny informuje kierownikéw komérek audytowanych objetych zadaniem

o planowanej realizacji zadania zapewniajacego.

2. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad

wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalno$ci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane
zadanie,
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizméw

kontrolnych,

3) uzgodnieniu z kierownikiem komoérki audytowanej kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych

w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem.

3. W przypadku braku uzgodnienia kryteriéw z kierownikiem komérki audytowanej, audytor

wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

4. W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktérych mowa w ust.2 pkt 3, audytor wewnetrzny moze

przeprowadzi¢ narad¢ otwierajgca.

§ 10
1. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, audytor wewngtrzny opracowuje program zadania

zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegdlnosci:



1) wynik przegladu wstepnego,
2) uwagi kierownika jednostki i kierownika komorki audytowane;j,

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

eksperta,

4) przewidywany czas trwania zadania.

2. Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania, ktéry zawiera elementy okreslone

w § 16 ust. 1 rozporzadzenia.

3. W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego dokonaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢

udokumentowane.

§ 11
1. Pracownicy komorki audytowanej sg obowigzani, na zadanie audytora wewngtrznego, udzielaé
mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.
Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie oraz podpisane przez
audytora wewngtrznego i osobe, ktéra ich udzielila lub przez samego audytora.
2. Sporzadzane i gromadzone przez audytora wewngtrznego w trakcie realizacji zadania
audytowego dokumenty, powinny dostarczaé uzasadnienie wnioskéw, do ktorych doszed! audytor

w zakresie badania i ocene mechanizméw kontroli zarzadcze;j.

3. Wyniki testowania poszczegdlnych zagadnien i oceny dziatajagcych mechanizméw kontroli

powinny by¢ udokumentowane.

4. Dokumenty wtaczane do akt biezacych danego zadania audytowego opatruje si¢ kolejnym

numerem referencyjnym (sygnaturg), w sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

5. Audytor wewnetrzny, w trakcie przeprowadzania zadania audytowego dokumentuje przebieg
swojej pracy w formie protokoléw: np. z narady otwierajacej, z narady zamykajacej,
z dokonania obserwacji, ogledzin i innych czynnosci, notatek sluzbowych — w przypadku
dokumentowania zdarzef, ktére majg istotne znaczenie dla ustalen audytu wewngtrznego oraz
poprzez sporzgdzanie np. programu wstepnego przegladu, arkusza ustalen audytu,
kwestionariuszy, wykazéw, zestawief, list kontrolnych.
§12
1. Podstawowymi narzedziami stosowanymi przez audytora wewnetrznego sa testy zgodnosci i

testy rzeczywiste (wiarygodnosci).



2. Testy zgodnosci pozwalajg zbadaé, czy w danej komérce audytowanej/procesie istniejg i sg
przestrzegane procedury kontroli zarzadczej. Celem tych badan jest sprawdzenie, czy system
dziafat w taki spos6b jak go zaprojektowano, czy nie nastepowaty przerwy w jego funkcjonowaniu
oraz czy wszystkie zdarzenia, problemy oraz decyzje podlegaty spdjnemu procesowi

decyzyjnemu.

3. Testy rzeczywiste polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentaciji
odzwierciedlajg stan faktyczny, czyli s3 kompletne, dokladne i wiarygodne. Testow rzeczywistych
dokonuje si¢ po przeprowadzeniu testéw zgodnosci, lub kiedy audytor wewnetrzny stwierdzi, ze

kontrole nie istniejg lub nie mozna na nich polegat. Testy te dotyczg

poszczegolnych operacji, spraw i dzialan, s wykonywane w celu stwierdzenia ich poprawnosci.
Wielkos¢ proby jest uzalezniona od wynikéw testéw zgodnosci. Pozytywne wyniki testéw
zgodnosci upowazniajg do ograniczenia wielkosci badanej proby przy testach rzeczywistych.

4. W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci i rodzaju testowanych zbioréw audytor wewnetrzny moze
stosowa¢ powszechnie uznane metody statystyczne badz tez metody niestatystyczne, np.:

1) losowanie statystyczne wymaga spehienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty

réwng szans¢ wyboru do proby,

2) losowanie intuicyjne dokonanie doboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny audytora
1 moze by¢ uzasadnione przez np. warto$¢ jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom

reprezentatywnosci,

3) losowanie ,na chybil trafit” stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody,

np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowadé kolejnych numerow.

V. Sprawozdawczos$¢, monitorowanie i ezynnosci sprawdzajace

§13
1. Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z kierownikiem komoérki audytowanej wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym
w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu moze przeprowadzi¢ narade

zamykajaca.

2. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw, o ktérych mowa w ust. 1, kierownik
komorki audytowanej, moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania go

o wstepnych wynikach audytu.

§ 14



1. Po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego lub po wniesieniu zastrzezen,
o ktérych mowa w § 13ust. 2, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z zadania

zapewniajacego.

2. Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiczle, przejrzyste, obiektywne, kompletne i powinno

zawiera¢ elementy okreslone § 18 ust. 1 rozporzadzenia.

§ 15
Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

kierownikowi komoérki audytowanej i kierownikowi jednostki oraz wlacza do akt audytu.

§ 16
1. Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za

realizacj¢ zalecen, powiadamiajac o tym na pismie audytora wewnetrznego i kierownika jednostki.

2. W przypadku odmowy realizacji zaleceri, kierownik komorki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu. W takim przypadku, kierownik jednostki
podejmuje decyzj¢ dotyczacg realizacji zalecen, informujagc o tym kierownika komérki

audytowanej i audytora wewnetrznego.

§17
1. Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen. W tym celu moze zwrdcié si¢ do
kierownika komérki audytowanej o informacj¢ na temat dziatan podjetych w celu realizacji

zalecen oraz stopnia ich realizacji.

2. Po uplywie terminéw realizacji zalecen audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci
sprawdzajace.

3. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej
kierownikowi jednostki i kierownikowi komoérki, w ktérej byty przeprowadzane czynnosci

sprawdzajgce.

VI. Czynnosci doradcze
§ 18



1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze stuzace wspieraniu kierownika
jednostki w realizacji celéw i zadan, na wniosek kierownika jednostki lub z wlasnej inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci doradczych audytor wewngetrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki.

2. Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzilyby do przejecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien

wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostka, i informuje o tym kierownika jednostki.

3. W wyniku czynnosci doradezych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace

usprawnienia funkcjonowania jednostki.

4. Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien

by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewn¢trznego.

VII. Dokumentacja audytu
§19
Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia, majace znaczenie dla prowadzenia

audytu wewngetrznego w jednostce.

§ 20
1. Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) dokumentacj¢ dotyczacg zadania audytowego,

2) pozostalg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegélnosci upowaznienie, dokumentacje
roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia

audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

§ 21
1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczeg6lnosci:

1) program zadania zapewniajgcego,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

3) wynik czynnosci doradczych,

4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

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

c) dotyczace monitorowania realizacji zaleceri i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.



§ 22
1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego

stanowig wlasnos¢ jednostki.

2. Audytor wewnetrzny udostepnia w/w dokumentacje do wgladu kierownikowi jednostki lub

osobie przez niego upowaznione;.

3. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig udostepniang na wniosek,
informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji

publiczne;.

VIII. Postanowienia koncowe
§23

W zakresie nieokreslonym w powyzszych uregulowaniach, majg zastosowanie odrebne przepisy.



(nazwa i adres jednostki sektora finanséw
publicznych, w ktdrej jest zatrudniony audytor
wewnglrzny)

JRWA

PLAN AUDYTU NA ROK

Zalacznik nr 1
Wewngtrznego

do Procedur Audytu

1. Jednostki sektora finanséw publicznych obj¢te audytem wewngtrznym?

Lp.

Nazwa jednostki

1.

2

1) Nalezy wskaza¢ Jjednostke, w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny,

na podstawie art. 51 ust. 2-7 i ust. 12 ustawy.

% Niepotrzebne skresli¢. Dziatalnoéé podstawowa obej
danej jednostki.

3 Niepotrzebne skresli¢.

2. Obszary dzialalnosci, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce — planowane

tematy audytu wewnetrznego

2.1 Planowane zadania zapewniajace

Dzialalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogélnie rozumiany proces z
sprawnos$¢ i skutecznoéé dzialan w obszarze dzialalnos

oraz jednostki objete audytem wewnetrznym

muje dzialalno$¢ merytoryczna, statutowa charakterystyczng dla
arzgdzania jednostks, zapewnia
ci podstawowej, np. zaméwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

Nazwa Planowana Planowany |Uwagi
Lp. | Temat zadania obszaru |liczba czas
zapewniajacego (nazwa audytoréw przeprowa
obszaru |wewnetrznych |dzenia
z przeprowa zadania
kolumny |dzajacych (W dniach)
2 w tabeli | Zadanie
2) (w etatach)
1 2 3 4 5 6
|
Cykl audytu :
Obliczenie cyklu:
2.2 Planowane czynnoéci doradcze
Lp. | Planowana liczba Planowany czas Uwagi
audytoréw wewngtrznych przeprowadzenia
przeprowadzajacych czynnosci
czynnosci doradcze doradczych
(w etatach) (w dniach)
1 (2 3 4
1




2.3 Planowane czynnosci sprawdzajace

Temat zadania Planowana liczba Planowany czas
zapewniajacego, audytoréw przeprowadzenia
Lp. | ktérego dotycza |Nazwa wewnqtrznych. czynnos$ci
. . przeprowadzajacych . .
czynnosci obszaru czynnosci sprawdzajacych |Uwagi
;prawdz?jafe sprawdzajace (W dniach)
ub monitoring (w etatach)
1 |2 3 4 5 6

3. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike

jednostki (np. zmiany organizacyjne)

------------------------

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

(pieczatka i podpis kierownika j ednostki)



Zalacznik nr 2 do Procedur Audytu Wewnetrznego

(nazwa i dres
Jednostki)

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA .......ROK
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp. Nazwa jednostki

1. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego

Udzial w
Wymiar szkoleniach
.. . Nazwa Numer Adres poczty y Kwalifikacje |w roku
Lp. |Imig i nazwisko . . . | czasu pracy
stanowiska | telefonu elektronicznej zawodowe sprawozdawc
(w etatach)
zym
(w dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
2
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej
samooceny audytu wewnetrznego?
3.
Lp. Zadanie Audyt Obszar Opis  obszaru | Liczba Liczba Czas Czas
zapewniajace | wewnetrz | dzialalnosci dzialalne$ci audyt. wewn. | audyt. przepro przepro
(Z) albo ny zwigzany z wspomagajicej | przeprowadz | wewn. wadzenia wadzenia
czynno$é zlecony | dysponowa ajacych przeprowa |zadania zadania
Temat. doradcza (D) niem zadanie dzajacych | audyt, audyto
zadania Srodkami, audyt. zadanie (w dniach) | wego
audytowego o ktorych (w etatach) | audytowe Plad w
{]
m‘t""; wtart. 5 Plan (w etatach) dniach)
ust. 3 ustawy Wykonanie Wykonan
ie

) 3 4 5 6 7 8 9 10




4. Zidentyfikowane ryzyka i slabosci kontroli zarzadczej, wydane zalecenia lub opinie w ramach
przeprowadzonych zadan andytowych

Lp. |Temat zadania zapewniajacego | Zadanie Efekty Podstawowe zalecenia lub | Ryzyka do
lub przedmiot czynnosci zapewniajace (Z) | przeprowadzenia opinie, wnioski iryzyka ktorych
doradczej -czynnosé zadania audytowego odnosza sig

doradcza wydane
zalecenia
lub opinie i
whioski

1 2 3 4 5 6

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym

Lp |Temat zadania zapewniajacego,|Czas przeprowadzenia  czynnosci | Liczba audyt.

ktérego dotycza czynnosci | sprawdzajacych (w dniach)

wew. przeprowadzajjcych

sprawdzajace , . .
€zynnosci sprawdzajace
(w etatach)
1 |2 3 4
1.
Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
Lp. |Temat zadania zapewniajgcego lub|Zadanie zapewniajace (Z)|Przyczyna niezrealizowania  zadania
przedmiot czynnosci doradczej albo czynno$é doradcza (D) zapewniajacego lub
czynno$ci doradczej
1 2 3 4

6. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawezym

data

(podpis i pieczec
wewnetrznego)

audytora




Zalacznik nr 3 do Procedur Audytu Wewnetrznego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Oznaczenie

zadania audytowego

Budzet czasowy

Planowany termin rozpoczecia

audytu

Planowany termin sprawozdania

z zadania audytowego

Imig 1 nazwisko osoby

przeprowadzajacej audyt

Cel zadania

Zakres podmiotowy audytu

Zakres przedmiotowy audytu

Analiza ryzyka

Kryteria oceny ustalen stanu

faktycznego

Sposéb zrealizowania zadania,
w  szczegOlnosci opis doboru
proby do badania oraz technik

badania

Uzgodnione z audytowanym
kryteria oceny mechanizméw
kontrolnych W obszarze
dziatalnosci jednostki objetym

zadaniem

Sposob klasyfikowania wynikéw

Data rozpoczecia i zakonczenia

zadania

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

(podpis audytora wewnetrznego




Zalgcznik nr 4 do Procedur Audytu Wewngtrznego
Protokél z wywiadu (rozmowy)

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

Data e
Osoby uczestniczace w wywiadzie (FOZMOWIE): .....eveeeiieniiiiicee e
Przedmiot wywiadu (rozmowy): ............cccoooiiiiiiiiiiiiieee

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

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

Podpis oséb/osoby udzielajacych odpowiedzi:

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

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



Zalacznik nr 5 do Procedur Audytu Wewngtrznego

Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

I. Temat zadania:

II. Cel zadania:

III. Przeprowadzajacy zadanie zapewniajgce: [imi¢, nazwisko audytora, upowaznienie do

przeprowadzenia zadania zapewniajacego wydane przez.. ... .................. z ARG ..o oo

IV. Zakres zadania zapewniajacego:
a. Podmiotowy:
b. Przedmiotowy:

V. Data rozpoczgcia i zakonczenia zadania zapewniajgcego.

VI. Ustalenia stanu faktycznego.
(Ustalenia stanu faktycznego wraz z wynikami oceny wedlug ustalonych kryteriéw, wskazanie
stabosci kontroli zarzqdczej w badanym obszarze wraz z analizq przyczyn, ryzyka i skutki

ujawnionych stabosci kontroli zarzqgdczej).

VII. Zalecenia.

(Wskazujgce wyeliminowanie stabosci kontroli zarzqdczej lub/ oraz wprowadzenie usprawnier).
VIII. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem Zapewniajacym.

Data;

Audytor wewnetrzny:



Zalgeznik nr 6 do Procedur Audytu Wewngtrznego

Opracowal:

Stanowisko;

Data, podpis

Notatka informacyjna z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych

Temat :

Czynnosci sprawdzajace

Numer zadania:

Data
przeprowadzenia
zadania:

Jednostka objeta
zadaniem:

Termin

przeprowadzenia

CZYNnnosci

sprawdzajacych:

Rekomendacja Planowany Sposéb Ocena czy wdrozone
termin i termin realizacji zalecenia przyniosly
realizacji zakladany efekt

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

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

/Kierownik jednostki audytowanej/

/audytor wewnetrzny/



Zalagcznik Nr 7 do Procedur Audytu Wewngtrznego

Notatka/opinia/sprawozdanie z przeprowadzonych czynno$ci doradczych

Notatka/opinia/sprawozdanie z .............ccooveereeeeeesvie

Temat:

Jednostka;

Tres¢ notatki/opinii/sprawozdania

Data:
Podpis audytora wewnetrznego:
Zalaczniki:

Audytor wewnetrzny:

Data sporzadzenia:



Zatgcznik Nr 8 do Procedur Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ

Numer zadania
v

Nazwa zadania
audytowego

Miejsce
przeprowadzania
zadania

Termin  narady
otwierajacej

Osoby
uczestniczgce
W naradzie

Cel narady

otwierajjcej

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

(podpis audytora wewnetrznego)

(podpis kierownika jednostki)



Zatgeznik Nr 9 do Procedur Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Numer zadania

Nazwa zadania
audytowego

Miejsce
przeprowadzenia

audytu

Osoby
uczestniczace
w naradzie

Termin narady
zamykajacej

Cel
narady
zamykajacej

(audytor wewnetrzny)



Zatgcznik Nr 10 do Procedur Audytu Wewngtrznego

ARKUSZ USTALEN ADYTU

Numer zadania

Nazwa
zadania audytowego

Przygotowala /
Data badania

Ustalenia

Powyzej stwierdzony stan przedstawiono na podstawie:

(kryteria)

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

(data) (podpis i piecze¢ audytora)



Zatacznik Nr 3 do Zarzgdzenia
Nr 547/18 Burmistrz [fowe;j
z dnia 10 pazdziernika 2018r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych
przez audyt wewnetrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Itowe;.
Zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewngtrznego  ( Standard 1300 ) zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien
opracowac 1 realizowa¢ program zapewnienia poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie
aspekty dzialania audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposéb ciggly jego
efektywnosé.
Program obejmuje zasady dokonywania biezacego monitoringu audytu wewnetrznego,
zasady okresowych przegladow dokonywanych droga samooceny oraz zasady
dokonywania okresowych ocen zewngetrznych.
Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie proceséw, ktdrych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze Audytor wewnetrzny:
1. dziala zgodnie z Karta Audytu, zgodng z Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,
2. dziala zgodnie z Ksi¢ga Procedur, bedaca instrukcja przeprowadzania audytu
wewngtrznego,
3. dziala w sposdb efektywny i skuteczny,

4. dziata zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi, itp.

Procesy te obejmujg biezacy monitoring, okresowe oceny wewnetrzne oraz okresowe

oceny zewnetrzne.,

OCENA WEWNETRZNA
Ocena wewnetrzna obejmuje:

1. biezaca oceng — monitoring - dziatalnosci audytu wewngtrznego,



2. okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez inng osobe,
W ramach organizacji, posiadajacag wystarczajaca znajomos$¢ praktyki audytu
wewnetrznego.
Biezacy monitoring jest integralna czgscig codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru
dziatalnosci audytu wewnetrznego. Biezacy monitoring oraz okresowe przeglady sa
wlgczone w codzienne zasady i dziatania wykorzystywane do zarzadzania dziatalnoscig
audytu wewnetrznego.
Biezacy monitoring  dziatalnosci audytu  wewngtrznego  wykonywany jest
w ramach zadan i obowigzkéw poprzez:
1. monitorowanie przestrzegania przepiséw prawa i wytycznych funkcjonowania
audytu oraz wewnetrznych procedur audytu,
2. koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem rocznego planu audytu,
3. monitorowanie prawidlowego i terminowego  przeprowadzania zadan
audytowych, w tym programow zadah audytowych oraz sprawozdan
z przeprowadzonych audytéw,
4. oceng prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu,
5. oceng realizacji planu audytu,
6. przeglad akt audytu,
7. przeglad procedur audytu i ich weryfikacja.

Ponadto w ramach biezacej oceny dziatalnosci audytu po przeprowadzeniu kazdego
zadania audytowego kierownik komérki audytowanej badz osoba przez niego
wyznaczona, ktéra brata udzial w zadaniu audytowym wypelnia ankiet¢ poaudytows
stanowigcg zatacznik nr 1 do Programu.

Przeglady okresowe dokonywane s w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci
dzialania audytu wewnetrznego ze Standardami audytu wewngtrznego, Ksiega audytu,
Karta audytu. Ocena okresowa uwzglednia skuteczno$é i efektywnos¢ audytu
z uwzglednieniem czasu przeznaczonego na wykonanie zadan audytowych poprzez
poréwnanie do planu audytu. Kwestionariusz samooceny stanowi zalacznik
nr 2 do Programu.

W przypadku niezgodnosci inicjuje sie odpowiednie dzialania w celu dokonania

usprawnien oraz osiagniecia zgodnosci ze Standardami.



OCENA ZEWNETRZNA
Oceny zewngtrzne powinny byé przeprowadzane przynajmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowana, niezalezng osobe lub zespol spoza organizacji.
Ocena zewngtrzna moze byé przeprowadzona w dwojaki sposob:
1. pelna ocena zewnetrzna — przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezna
osobg lub zespo6t spoza jednostki,
2. samoocena z niezaleznym potwierdzeniem zewnetrznym wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespol.
Ponadto standardy ~dopuszczajg przeglad partnerski  osoby/zespolu audytorow
(wolontariat) pomiedzy jednostkami (komoérkami audytu wewngtrznego) z te] samej
grupy, sektora. Warunku niezaleznosci zespotu/osoby dokonujgcej oceny zewnetrznej nie
spetniajg wzajemne przeglady partnerskie pomiedzy dwiema jednostkami. W przypadku
trzech Jub wigcej jednostek obawy co do naruszenia niezaleznosci  zostaja
zminimalizowane.
Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi Gminy. W razie istotnych
uwag i zalecen, do wynikéw oceny zewngtrznej powinien byé¢ zalaczony pisemny plan

dziatan naprawczych.



ANKIETA POAUDYTOWA

Zalacznik nr 1

do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci AW

Nazwa i nr zadania
audytowego:

Data przekazania
Sprawozdania
koncowego z audytu
wewnetrznego:

Przeprowadzajacy
zadanie:

Ankieta jakoSci pracy Audytora Wewnetrznego

Ankieta adresowana jest do Kierownika komérki audytowanej, badz do osoby przez niego
wyznaczonej, ktéra brata udziat w zadaniu audytowym.
Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosz¢ o dokonanie oceny jakosci
pracy audytu wewnetrznego wg. zaprezentowanych ponizej kryteriéw. Wyniki ankiety

zostang przeanalizowane pod katem mozliwosci ulep

szenia i udoskonalenia pracy Audytora

Wewnetrznego.
Lp. | Pytanie: Tak Nie Uwagi
1. Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w odpowiednim

czasie o zadaniu audytowym, tak Ze nie spowodowalo to
zakiécenia w wykonywane;j pracy?

Czy audytor przedstawil cel i zakres zadania
audytowego?

Czy czas trwania zadania audytowego byl odpowiedni
(nie za dhugi lub zbyt krotki)?

Czy spotkania inicjowane przez audytora byly
odpowiednio wczesniej uzgadniane, tak ze nie
powodowato to zakt6cern w wykonywanej pracy?

Czy audytor w spos6b komunikatywny i zrozumialy
przedstawial kwestie zwigzane z zadaniem audytowym?

Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie
materialéw, dokument6w niezbednych do
przeprowadzenia zadania audytowego, byt odpowiedni
i wystarczajacy?

Czy audytor poinformowat kierownika komérki o
mozliwosci zgloszenia na pi§mie dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezeti do tresci sprawozdania?

Czy audytor rozpatrzy! zgloszone przez Pana/Panig
uwagi do zastrzezefi, zalecen ujetych w sprawozdaniu
wstepnym?

Czy audytor zwrécil wszystkie dokumenty przekazane do
wgladu?

10.

Czy sprawozdanie napisane jest w sposéb zrozumialy,
przejrzysty?

11.

Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla
fakty ?

12,

Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do poprawy




efektywnosci i skutecznosci zadan realizowanych przez
kierowang przez Pana/Pania komorke organizacyjng?

13.

Czy audytora charakteryzowat obiektywizm?

14.

Czy audytor by} komunikatywny?

1. Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwa

zadaniem audytowym?

gi zwigzane z przeprowadzonym

300202 BEUIRGLPPINENNNNES000000000000000000600000000nenERES

( data ) ( imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wypelniajacej ankiete )



Zalacznik nr 2
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci AW

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

L.p. | Pytania TAK NIE

1. |Czy wewnetrzne przepisy regulujqce organizacje JSFP
zawierajq przepisy dot. KAW?

2. | Czy ww. przepisy zawierajq:
~ formalne utworzenie KAW w Jednostce ,

— miejsce KAW/audytora wewnetrznego w  strukturze

Jjednostki?

3. |Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument

okreslajqcy cele, uprawnienia i odpowiedzialnosé KA w)?

4. | Czy karta audytu okresla:

— cel/misje dzialania audytu wewnetrznego w Jjednostce,

— zakres  odpowiedzialnosci  audytu wewneitrznego
w zakresie zadav zapewniajgcych,

— zakres dzialalnosci audytu wewnetrznego w zakvesie
zadan doradczych,

— odbiorcéw wynikow prac audytoréw,

— informacje przekazywane kierownikowi Jjednosiki (np.
sprawozdania kwartalne, roczne z prowadzonej dziatalnosci
audytu wewnetrznego),

— kwestie angazowania audytoréw w  dzialalnodé
operacyjng jednostki,

5. | Czy ww. dokument zostal zaakceptowany przez kierownika
JSFP?

6. | Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposob, aby kazdy

pracownik jednostki mial mozliwosé zapoznania sie z nig?

7. |Czy ww. dokument jest okresowo oceniany przez
zarzqdzajqcego  audytem pod  kglem zgodnosci  z
obowigzujgcymi  przepisami, wewnetrznymi procedurami

oraz celami i planami/programami JSFP?

8. | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq bezposrednig
podleglos¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki

(z uwzglednieniem odpowiednich przepiséw)?




Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq niezaleznosé
organizacyjng KAW (status samodzielnej komdrki lub inne

rownorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

| Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq mozliwosé

badania wszystkich obszaréw dziatalnosci Jednostki?

| Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq audytorowi

dostep do akt, personelu i obiektéw fizycznych?

| Czy w ciggu roku poprzedzajgcego niniejszq samoocene
dziatalnos¢ zarzqdzajgcego KAW dotyczyla wylgcznie zadan

z zakresu audytu wewnetrznego?

A. Procedury audytu

Pytania

TAK

NIE

Czy w KAW ismieje dokument/dokumenty formulujgcy/e
zwigzly opis metodyki  audytu wewngetrznego  (dalej
procedury audytu)?

Czy zarzqdzajgcy KAW/osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowej oceny aktualnosci i adekwatnosci ww.
procedur pod kgtem zmieniajgcych sie potrzeb KAW oraz
Srodowiska zewnetrznego KAW?

Czy  wprowadzane  zmiany  ww.  procedur sq

udokumentowane?

Czy pracownik AW posiada pisemny aktualny zakres

czynnosci?

Czy ww. zakresy czynnosci jasno okresla:

— zadania z zakresu  przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

— inne zadania jakie moze wykonywadé audytor

wewnetrzny?

Czy procedury audytu okreslajq:
— wzory dokumentow audytowych:
® programu zadania,

" sprawozdania z przeprowadzonego zadania,




— wytyczne dokumentowania prac audytu

7\Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajq  system
monitorowania wynikéw audytu np. w formie czynnosci
sprawdzajgcych?

8| Czy odstepstwa od procedur audytu sq:

- akceptowane przez kierownika KA W/osobe nadzorujgcq

zadania/innego audytora zatrudnionego w JSFP

B. Zarzgdzanie realizacjq zadar komérki audytu

Lp.

Pytania

TAK

NIE

11 Czy kierownik JSFP jest biezgco  informowany przez

zarzqdzajgcego KAW o problemach/zagrozeniach w realizacji
zadan KAW?

2|Czy obecne zasoby kadrowe KAW mozna uznad za

wystarczajgce  do  dostarczenia  kierownikowi  JSFP
zapewnienia o prawidlowosci systeméw kontroli i zarzqdzania
W nagjwaziniejszych obszarach dzialalnosci jednostki w

rozsqdnym czasie?

3| Czy mozna wuznaé obecne wyposazenie stanowiska pracy

audytora  w systemy IT/programy  wspomagajgce  za

wystarczagjgce?

C. Bieglosé i nalezyta starannosé

L,

'p.

Pytania TAK

NIE

I1Czy  osoba  :zatrudniona na stanowisku audytora
wewnetrznego spetnia warunki okreslone w odpowiednich

Dbrzepisach?

b

Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
niezbedne do zrealizowania zadar okreSlonych w rocznym

planie audytu?

31 Czy audytor bral udzial w szkoleniach ?




D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajq elementy
sktadajgce sie na program zapewnienia i poprawy jakosci,
w tym:

- okresowq (np. coroczng) samoocene,

- biezqcy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

Czy wyniki zewngtrznych ocen dzialalnosci KAW (np.
audytéw zewnetrznych, kontroli NIK) sq przekazywane
kierownikowi JSFP?

Czy przed zakoviczeniem zadania dokonywana jest ocena

stopnia  zrealizowania programu zadania (np. przez

kierownika KAW/koordynatora zadania/innego audytora)?

E. Planowanie

Lp.

Pytania

TAK

NIE

1. | Czy plan audytu zostal opracowany przez audytora po

przeprowadzeniu analizy ryzyka?

2. |Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary

dzialalnosci jednostki?

3. | Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniala (poza czynnikami

wymienionymi w przepisach) nastepujgce kwestie:

— cele organizacji,

— istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami
informacyjnymi,

— prawidlowos¢ i skuteczno$é¢ systeméw zarzgdzania
ryzykiem i kontrol;,

— mozliwos¢ istotnych ustaler, systemu zarzqdzania
ryzykiem i kontroli,

— mozliwosé popetnienia oszustwa,

— wyniki kontroli NIK lub innych?

4. |Czy przeprowadzona analiza ryzyka Jest

udokumentowana?

3. | Czy kierownictwo JSFP bralto udzial w analizie ryvzyka

przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

6. |Czy plan roczny zostal sporzqdzony  zgodnie




z obowigzujqcymi w przepisach wytycznymi?

Czy plan roczny zostal przedstawiony w lerminie

podmiotom wskazanym w ustawie?

Czy planujgc ilos¢  zadar audytowych  audytorzy
uwzglednili czas i pozostate aktywa na przeprowadzenie

zadan poza planem?

Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na

podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego?

10.

Czy wszystkie zaplanowarne zadania audytowe zostaly

zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadari zapewniajqcych) .

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonal analizy

ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowat

program zadania?

Czy program zadania zawiera nastepujgce elementy:

—  wskazéwki metodyczne, ktére okreSlajg w jaki
sposob zadanie zostanie przeprowadzone,

~ cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy  przed przeprowadzeniem  zadania audytor
poinformowal  komorke audytowang o  fakcie

przeprowadzania zadania?

Czy audytor przeprowadzit narady:

- otwierajgce,
- zamykajgce?

Czy audytor sporzqdzil protokoly z przeprowadzonych

narad?

Czy ww. protokoly speiniajg warunki okreslone

w odpowiednich przepisach?

Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywnosé




Pprocesu zarzqdzania ryzykiem w komérce audytowanej?

9. |Czy w ramach zadania audytor ocenial skutecznosé,
efektywno$¢ i wydajno$é systemu kontroli wewnetrznej
w badanej komérce/obszarze w zapewnieniu osiggania
ustalonych celéw/zadan?

10.|Czy w ramach zadania audytor ocenial  podzial
obowigzkéw w badanym procesie/dzialalnosci komorki
audytowanej?

11.| Czy po odbyciu narady zamykajgcej audyior przekazal
kierownikowi komérki sprawozdanie?

12.|Czy  sprawozdanie =z przeprowadzonego  zadania
zawiera m.in..
- cele zadania,
- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,
- ustalenia stanu faktycznego,
- zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybier:
lub wprowadzenia usprawnien,
- opinie  audytora wewngelrznego  w  sprawie
adekwatno$ci,  skutecznosci i efektywnosci  systemu
zarzqdzania i kontroli w obszarze dzialalnosci objetej
zadaniem.

13.| Czy sprawozdanie mozna uznaé za-

— obiektywne,

— Jjasne,

—  zwigzle,

~ konstruktywne,

~  hkompletne

— dostarczone na czas.

14.

Czy w razie otrzymania od komorki dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezer do otrzymanego

sprawozdania audytor przeprowadzil ich analize?

15.

Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjgl dodatkowe

czynnosci wyjasniajgce?

16.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub
calosci dodatkowych wyjasnieri lub zastrzesen audytor

zmienit lub uzupetnif odpowiedni Jfragment sprawozdania?

17.

Czy w  przypadku nieuwzgledniania  dodatkowych

wyjasnierr lub zastrzezer audytor przekazal  swoje




stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komérki

audytowanej?

18.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia

ww. stanowiska zostaty wigczone do akt biezqcych?

19.

Czy po rozpatrzeniu wyjasnier, zastrzezerr lub
w przypadku ich braku po uplywie terminu wskazanego
przez qudytora na zgloszenie dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezeh, audytor wewnetrzny przekazal sprawozdanie

odpowiednim stronom?

20.

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujq
odzwierciedlenie w dokumentacji  zebranej w toku

zadania?

21.

Czy po zakonczeniv zadania zostaly przeprowadzone

czynnosci sprawdzajqce?

22.

Czy wszystkie zalecenia audytora zostaly wdrozone przez

komérke/komorki audytowane?

23.

Czy audytor wewnetrzny dokonal oceny systemu kontroli

wewngirznej po wdrozeniu zalecer audytora?

24.

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajqgcych

zostaly udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

25.

Czy wyniki czynnosci sprawdzajqcych zostaly przekazane
kierownikowi  JSFP  oraz  kierownikowi komdrki

audytowanej?

26.|

Czy dla zadania zostaly zatozone akta biezgce?

27.

Czy akta biezqce zawierajg:

— program zadania,

— dokumenty zwiqzane z przygotowaniem programu,

— opis badanych procesow,

— protokoly z narady otwierajqcej/zamykajqgcej,

— upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozmow,

— wyniki testow, 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.

2

8.| Czy dokumenty w aktach biezgcych 8q ponumerowane?

G. Czynnosci doradcze

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1

Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie

rocznym mozliwos¢ przeprowadzenia zadari doradczych?

Czy

wykonywane czynnosci doradcze  zostaly

udokumentowane w niezbednym zakresie?

9%}

Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci
doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny

l istotnych ryzyk w jednostce?




Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
Nr 547/18 Burmistrz Itowe;j
z dnia 10 pazdziernika 2018r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dzialan audytowych realizowanych
przez audyt wewngtrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Itowe;.
Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewngtrznego  ( Standard 1300 ) zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien
opracowac i realizowa¢ program zapewnienia poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie
aspekty dzialania audytu wewnetrznego oraz monitoruje w spos6b ciggly jego
efektywnosé.
Program obejmuje zasady dokonywania biezacego monitoringu audytu wewnetrznego,
zasady okresowych przegladéw dokonywanych droga samooceny oraz zasady
dokonywania okresowych ocen zewnetrznych,
Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie proceséw, ktérych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze Audytor wewnetrzny:
1. dziala zgodnie z Kart3 Audytu, zgodng z Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego,
2. dziala zgodnie z Ksigga Procedur, bedaca instrukcjg przeprowadzania audytu
wewngetrznego,
3. dziala w sposob efektywny i skuteczny,

4. dziala zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi, itp.

Procesy te obejmujg biezacy monitoring, okresowe oceny wewnetrzne oraz okresowe

oceny zewnetrzne.

OCENA WEWNETRZNA
Ocena wewnetrzna obejmuje:

1. biezaca oceng — monitoring - dziatalnosci audytu wewngtrznego,



2. okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez inng osobe,
w ramach organizacji, posiadajgcg wystarczajaca znajomos$é praktyki audytu
wewnetrznego.
Biezgcy monitoring jest integralng czgscig codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru
dzialalnosci audytu wewnetrznego. Biezacy monitoring oraz okresowe przeglady sa
wigczone w codzienne zasady i dziatania wykorzystywane do zarzadzania dzialalnoscia
audytu wewnetrznego.
Biezagcy monitoring dzialalnosci audytu  wewnetrznego  wykonywany  jest
w ramach zadan i obowigzkow poprzez:
1. monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa i wytycznych funkcjonowania
audytu oraz wewnetrznych procedur audytu,
2. koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem rocznego planu audytu,
3. monitorowanie prawidlowego i terminowego przeprowadzania zadan
audytowych, w tym programéw zadafi audytowych oraz sprawozdan
z przeprowadzonych audytow,
4. oceng prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu,
5. oceng realizacji planu audytu,
6. przeglad akt audytu,
7. przeglad procedur audytu i ich weryfikacja.

Ponadto w ramach biezacej oceny dziatalnosci audytu po przeprowadzeniu kazdego
zadania audytowego kierownik komoérki audytowanej badZz osoba przez niego
wyznaczona, ktora brala udzial w zadaniu audytowym wypelnia ankiete poaudytows
stanowigcg zalagcznik nr 1 do Programu.

Przeglady okresowe dokonywane sg w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci
dzialania audytu wewnetrznego ze Standardami audytu wewngtrznego, Ksiegg audytu,
Karta audytu. Ocena okresowa uwzglednia skuteczno$¢ i efektywno$é audytu
z uwzglednieniem czasu przeznaczonego na wykonanie zadan audytowych poprzez
poréwnanie do planu audytu. Kwestionariusz samooceny stanowi zalacznik
nr 2 do Programu.

W przypadku niezgodnoséci inicjuje sie odpowiednie dzialania w celu dokonania

usprawnien oraz osiagnigcia zgodnosci ze Standardami.



OCENA ZEWNETRZNA
Oceny zewngtrzne powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespdl spoza organizacji.
Ocena zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposéb:
1. pelna ocena zewnetrzna — przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezng
osobe lub zespot spoza jednostki,
2. samoocena z niezaleznym potwierdzeniem zewne¢trznym wykonanym przez
wykwalifikowang i1 niezalezna osobe lub zespot.
Ponadto standardy dopuszczaja przeglad partnerski osoby/zespolu audytoréw
(wolontariat) pomigdzy jednostkami (komoérkami audytu wewnetrznego) z tej samej
grupy, sektora. Warunku niezaleznosci zespolu/osoby dokonujgcej oceny zewnetrznej nie
spelniajg wzajemne przeglady partnerskie pomi¢dzy dwiema jednostkami. W przypadku
trzech lub wigcej jednostek obawy co do naruszenia niezalezno$ci zostajg
zminimalizowane,
Wyniki oceny zewngtrznej nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi Gminy. W razie istotnych
uwag i zalecen, do wynikéw oceny zewngtrznej powinien byé zalgczony pisemny plan

dziatan naprawczych.



Zalacznik nr 1
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci AW

ANKIETA POAUDYTOWA

1. | Nazwa i nr zadania
audytowego:

2. | Data przekazania
Sprawozdania
konfcowego z audytu
wewnetrznego:

3. | Przeprowadzajacy
zadanie:

Ankieta jakosci pracy Audytora Wewnetrznego

Ankieta adresowana jest do Kierownika komérki audytowanej, badz do osoby przez niego
wyznaczonej, ktéra brata udziat w zadaniu audytowym.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosz¢ o dokonanie oceny jakosci
pracy audytu wewngtrznego wg. zaprezentowanych ponizej kryteriow. Wyniki ankiety
zostang przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy Audytora
Wewngtrznego.

Lp. | Pytanie: Tak Nie Uwagi

1. Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w odpowiednim
czasie o zadaniu audytowym, tak ze nie spowodowato to
zaklécenia w wykonywanej pracy?

2. Czy audytor przedstawil cel i zakres zadania
audytowego?

3. Czy czas trwania zadania audytowego byl odpowiedni
(nie za dlugi lub zbyt krétki)?

4, Czy spotkania inicjowane przez audytora byty
odpowiednio weczesniej uzgadniane, tak ze nie
powodowato to zakldcen w wykonywanej pracy?

5. Czy audytor w sposéb komunikatywny i zrozumiaty
przedstawial kwestie zwigzane z zadaniem audytowym?
6. Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie

materialow, dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia zadania audytowego, byt odpowiedni
i wystarczajacy?

7. Czy audytor poinformowat kierownika komérki o
mozliwosci zgloszenia na piSmie dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezet do tre§ci sprawozdania?

8. Czy audytor rozpatrzyt zgloszone przez Pana/Panig
uwagi do zastrzezen, zalecefi ujetych w sprawozdaniu
wstepnym?

9, Czy audytor zwrécil wszystkie dokumenty przekazane do
weladu?

10. | Czy sprawozdanie napisane jest w sposdb zrozumiaty,
przejrzysty?

11. Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla

fakty ?

12. | Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do poprawy




efektywnosci i skutecznosci zadan realizowanych przez
kierowang przez Pana/Pania komérke organizacying?

13.

Czy audytora charakteryzowal obiektywizm?

14.

Czy audytor byt komunikatywny?

1. Czy ma Pan/Pani jakies$ inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym?

. sa sss20

( data ) ( imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wypelniajacej ankiete )




Zalgcznik nr 2
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci AW

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

L.p. | Pytania TAK NIE

1. |Czy wewnetrzne przepisy regulujgce organizacje JSFP
zawierajq przepisy dot. KAW?

2. | Czy ww. przepisy zawierajq:
— formalne utworzenie KAW w jednostce ,
—~ miejsce KAW/audytora wewngtrznego w strukiurze

Jjednostki?

3. | Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument

okreslajgcy cele, uprawnienia i odpowiedzialnosé KAW)?

4. | Czy karta audytu okresla.

— cel/misje dzialania audytu wewnetrznego w jednostce,

— zakres  odpowiedzialno$ci  audytu  wewnetrznego
w zakresie zadan zapewniajgcych,

— zakres dzialalnosci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan doradczych,

— odbiorcow wynikow prac audytoréw,

— informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np.
sprawozdania kwartalne, roczne z prowadzonej dziatalnosci
audytu wewnetrznego),

— kwestie angazowania audytorow w  dzialalnosé
operacyjng jednostki,

5. | Czy ww. dokument zostal zaakceptowany przez kierownika

JSFP?

6. | Czy karta audytu jest udostgpniona w taki sposéb, aby kazdy

pracownik jednostki miaf mozliwos$¢ zapoznania sie z nig?

7. |Czy ww. dokument jest okresowo oceniany przez
zarzqdzajgcego  audytem pod kgtem  zgodnoSci z
obowigzujgcymi  przepisami, wewnegtrznymi procedurami

oraz celami i planami/programami JSFP?

8. |Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig
podleglos¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki

(z uwzglednieniem odpowiednich przepiséw)?




Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq niezaleznosé
organizacyjng KAW (status samodzielnej komorki lub inne

réwnorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

10.

Czy ww. wewnelrzne regulacje zapewniajg mozliwosé

badania wszystkich obszaréw dzialalnosci jednostki?

11.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajqg audytorowi

dostep do akt, personelu i obiektéw fizycznych?

12.

Czy w ciggu roku poprzedzajqcego niniejszqg samoocene
dzialalnos¢ zarzqdzajgcego KAW dotyczyta wylqgcznie zadar

z zakresu audytu wewnetrznego?

A. Procedury audytu

L.p. | Pytania TAK NIE

1} Czy w KAW istnieje dokument/dokumenty formutujgcy/e
zwiezly opis metodyki audytu wewngtrznego (dalej
procedury audytu)?

2\ Czy zarzgdzajgcy KAW/osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowej oceny aktualnosci i adekwatnosci ww.
procedur pod kgtem zmieniajgcych si¢ potrzeb KAW oraz
Srodowiska zewnetrznego KAW?

31Czy  wprowadzane  zmiany  ww.  procedur  sq
udokumentowane?

4| Czy pracownik AW posiada pisemny aktualny zakres
czynnosci?

5| Czy ww. zakresy czynnosci jasno okresla:

— zadania z  zakresu  przeprowadzania  audytu
wewnelrznego,

— inne zadania jakie moze wykonywaé audytor
wewnetrzny?

6| Czy procedury audytu okreslajg:

— wzory dokumentow audytowych:
= programu zadania,
* sprawozdania z przeprowadzonego zadania,




— wytyczne dokumentowania prac audytu

7\Czy wewnetrzne procedury audytu okreSlajq system

monitorowania wynikéw audytu np. w formie czynnosci

sprawdzajgcych?

8| Czy odstepstwa od procedur audytu sq:

- akceptowane przez kierownika KAW/osobe nadzorujgcg

zadania/innego audytora zatrudnionego w JSFP

B. Zarzqdzanie realizacjq zadar komdorki audytu

L.p. | Pytania TAK NIE
11 Czy kierownik JSFP jest biezgco informowany przez
zarzqdzajgcego KAW o problemach/zagrozeniach w realizacji
zadan KAW?
2| Czy obecne zasoby kadrowe KAW moina wuznaé za
wystarczajgce  do  dostarczenia  kierownikowi  JSFP
zapewnienia o prawidiowosci systemow kontroli i zarzgdzania
w  najwazniejszych obszarach dzialalnosci jednostki w
rozsqdnym czasie?
3|Czy mozna uznal obecne wyposazenie stanowiska pracy
audytora  w systemy  IT/programy  wspomagajgce za
wystarczajgce?
C. Bieglos¢ i naleiyta starannosé
L.p. | Pytania TAK NIE

1{Czy  osoba  zatrudniona  na stanowisku audytora
wewnetrznego spetnia warunki okreslone w odpowiednich

przepisach?

21 Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
niezbgdne do zrealizowania zadahi okresionych w rocznym

planie audytu?

3 l Czy audytor bral udzial w szkoleniach ?




D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajq elementy
skiadajgce si¢ na program zapewnienia i poprawy jakosci,
w tym:

- okresowq (np. coroczng) samoocene,

- biezgcy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci KAW (np.
audytéw zewngtrznych, kontroli NIK) sq przekazywane
kierownikowi JSFP?

Czy przed zakoviczeniem zadania dokonywana jest ocena

stopnia zrealizowania programu zadania (np. przez

kierownika KAW/koordynatora zadania/innego audytora)?

E. Planowanie

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy plan audytu zostal opracowany przez audyiora po

przeprowadzeniu analizy ryzyka?

o

Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary

dziatalnosci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami
wymienionymi w przepisach) nastgpujgce kwestie:

— cele organizacji,

— istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami
informacyjnymi,

— prawidlowos¢ i skuteczno$é¢ systemdéw zarzgdzania
ryzykiem i kontroli,

— mozliwos¢ istotnych ustaleni systemu zarzgdzania
ryzykiem i kontroli,

— mozliwos$¢ popeltnienia oszustwa,

— wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka Jest

udokumentowana?

Czy kierownictwo JSFP bralo udzial w analizie ryzyka

przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

Czy plan roczny zostal sporzgdzony  zgodnie




z obowiqzujgcymi w przepisach wytycznymi?

7. |Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie
podmiotom wskazanym w ustawie?

8. |Czy planyjqgc ilo§¢ zadan audytowych audytorzy
uwzglednili czas i pozostate aktywa na przeprowadzenie
zadan poza planem?

9. |Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego?

10. | Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly

zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadari audytowych (zadari zapewniajgcych) .

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonal analizy

ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowat

program zadania?

Czy program zadania zawiera nastgpujqce elementy:

— wskazowki metodyczne, ktére okreslajg w jaki
sposob zadanie zostanie przeprowadzone,

— cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy przed przeprowadzeniem  zadania  audytor
poinformowat  komorke  audytowang o  fakcie

przeprowadzania zadania?

Czy audytor przeprowadzil narady:

- otwierajgce,
- zamykajgce?

Czy audylor sporzqdzil protokoly z przeprowadzonych

narad?

Czy ww. protokoly speiniajg warunki okreslone

w odpowiednich przepisach?

Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywnosé




procesu zarzgdzania ryzykiem w komorce audytowanej?

9. |Czy w ramach zadania audytor ocenial skutecznosé,
efektywnos¢ i wydajnosé systemu kontroli wewnetrznej
w badanej komdrce/obszarze w zapewnieniu osiggania
ustalonych celow/zadan?

10.\Czy w ramach zadania audytor ocenial  podzial
obowigzkéw w badanym procesie/dziatalnoSci komorki
audytowanej?

11.|Czy po odbyciu narady zamykajqcej audytor przekazal
kierownikowi komorki sprawozdanie?

12.|Czy  sprawozdanie z  przeprowadzonego zadania
zawiera m.in.:
- cele zadania,
- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,
- ustalenia stanu faktycznego,
- zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybier:
lub wprowadzenia usprawnien,
- opinie  audytora  wewnelrznego w  sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci  systemu
zarzqdzania i kontroli w obszarze dziatalnosci objetej
zadaniem.

13.| Czy sprawozdanie mozna uznaé za:
— obiektywne,
— jasne,
—  zwiezle,
~ konstruktywne,
— kompletne
— dostarczone na czas.

14.|Czy w razie otrzymania od komorki dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do otrzymanego
sprawozdania audytor przeprowadzit ich analize?

15.|Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjgl dodatkowe
czynnosci wyjasniajgce?

16.|Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub
catosci dodatkowych wyjasniert lub zastrzezer audytor
zmienit lub uzupetnit odpowiedni fragment sprawozdania?

17.\Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych

wyjasnienn lub zastrzezeni audytor przekazal — swoje




stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki

audytowanej?

18.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia

ww. stanowiska zostaly wlgczone do akt biezgcych?

19.

Czy po rozpatrzemiu wyjasnien, zastrzezenn lub
w przypadku ich braku po uplywie terminu wskazanego
przez audytora na zgloszenie dodatkowych wyjasnier: lub
zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazal sprawozdanie

odpowiednim stronom?

20.

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku

zadania?

21.

Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone

czynnosci sprawdzajgce?

22.

Czy wszystkie zalecenia audytora zostaly wdrozone przez

komorke/komorki audytowane?

23.

Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny systemu kontroli

wewnelrznej po wdrozeniu zalecen audytora?

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych

zostaly udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

25.

Czy wyniki czynnosci sprawdzajgcych zostaly przekazane
kierownikowi  JSFP  oraz kierownikowi  komdrki

audytowanej?

26.

Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezgce?

27.

Czy akta biezqgce zawierajq:

— program zadania,

— dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,

~ opis badanych procesow,

— protokoly z narady otwierajgcej/zamykajgcej,

— upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozmow,

— wyniki testow, kwestionariuszy,

— kopie istotnych dla zadania dokumentow,

— Ssprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie
ostateczne),

— informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu
pierwszej wersji sprawozdania,




— informacje nt. czynnosci
monitorujgcych/sprawdzajgcych.

28.| Czy dokumenty w aktach biezgcych sq ponumerowane?

G. Czynnosci doradcze

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1

Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie

rocznym mozliwo$¢ przeprowadzenia zadan doradczych?

[\

Czy  wykonywane czynnosci doradcze zostaly

udokumentowane w niezbednym zakresie?

[9Y]

Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci
doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny

istotnych ryzyk w jednostce?




