Zarzadzenie Nr 135/2015
Burmistrza Karlina

z dnia 17 grudnia 2015

w sprawie wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Karlinie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2015 poz. 1515 z pbzn. zm), art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 855, z pdézn. zm.) oraz na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach audytu (Dz. U, z 2015 r. poz. 1480)
i zgodnie z Komunikatem Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. z 2013r. poz.15) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Karlinie i jednostkach organizacyjnych Gminy Karlino stanowiaca zatgcznik
do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.

§ 3. Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 14/11 z dnia
1 lutego 2011 r. w sprawic wprowadzenia procedur audytu wewngtrznego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

B@if;z

Waldemar Miéko






Zatacznik do Zarzadzenia Nr 135/2015

Burmistrza Karlina z dnia 17 grudnia 2015

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

URZAD MIEJSKI W KARLINIE

Karlino 2015 r.
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Rozdzial 1: Przepisy ogdlne

Ksigga procedur okresla zasady i procedury wykonywania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Migjskim w Karlinie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy Katlino.

llekro¢ w Ksigdze procedur jest mowa o:

Audycie wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalnodé niezalezng i obiektywna, ktdre;
celem jest wspieranie Burmistrza Miasta i Gminy Karlino w realizacji celéw i zadah przez
Systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosei doradeze;

Audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé osobe upowazniong do wykonania
zadania andytowego;

Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumieé zadanie zapewniajgce i czynnosci doradcze.
Zadanie moze obejmowaé wiele czynnosci lub dziatan opracowanych aby osiggnaé
szczegolne powigzane ze soba cele;

Zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé obiektywne badanie dowodéw w celu
dostarczenia niezaleznej oceny kontroli zarzadczej;

Zadanju doradezym - nalezy przez to rozumieé dziatania, ktérych charakter i zakres jest
uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki
audytowane;j;

Kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumieé ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Karlinie;
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kartino,

Standardach audytu wewnetrznego — rozumie si¢ przez to Migdzynarodowe Standardy
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowane przez The Institute of Internal
Auditors, stanowigce zatgeznik do komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwea
2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla Jjednostek sektora finanséw
publicznych (Dziennik Urz¢dowy Ministra Finanséw z dnia 24 czerwea 2013 r. poz.15);

Ustawie — rozumie si¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013r. poz. 855, z pézn. zm.)

Rozporzadzeniu — rozumie si¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w
sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach audytu (Dz. U. 22015 r.
poz. 1480)

Kodeksie etyki — rozumie si¢ zestawienie zasad wykonywania zawodu oraz regut
postgpowania oczekiwanych od audytora wewnetrznego, zatrudnionego w Urzedzie Migjskim
w Karlinie



Rozdzial 2: Planowanie audytu

stosuje sig:

- standard 2010: Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym powinien opracowad plany oparte na analizie ryzyka,
okreslajgee zgodnie 7 celami organizacji priorytety dla dziatasi audytu wewngtrznego;

- standard 2060: Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym powinien powiadamiad kierownictwo wyiszego szczebla
oraz rade o planach dzialania audytu wewnetrznego oraz zasobach niezhednych do ich wykonania celem ich
prieglgdu i zatwierdzenia, w tym o znaczqcych zmianach w realizowanym planie. Zarzgdzajgcy audytem
wewngtrznym powinien takie informowac o skutkach ograniczen w asobach.

1.

a)
b)
c)
d)

10.

11.

Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu opartego na
analizie ryzyka przeprowadzona metoda matematyczng (zal. nr 1)

Audytor zwraca si¢ z prosba do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
Miasta 0 ocene ryzyka w zdefiniowanych przez audytora wewnetrznego obszarach ryzyka.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik przypisuja ryzyko do kazdego z
obszarow.

Audytor analizuje obszary ryzyka w zakresie dzialania Gminy Karlino, biorgc pod uwagg:
cele i zadania jednostki;

ryzyka wplywajace na realizacjg celéw i zadan jednostki;

wyniki innych audytéw lub kontroli;

uwagi Burmistrza;

wytyczne Ministra Finansow.

Audytor sporzadza roczny plan audytu wewnetrznego na podstawie analizy ryzyka oraz z
uwzglednieniem analizy zasobow osobowych, uwag Burmistrza i wyznaczonych przez
komitet audytu priorytetéw audytu.

Audytor wewnetrzny zamieszcza w planie audytu:

wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

wyniki przeprowadzonej analizy zasobdw osobowych;

liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace;
informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegélnych zadan
zapewniajacych/czynnoéei doradczych/czynnoscei sprawdzajacych;

Audytor wewnetrzny przekazuje plan audytu wewngtrznego na nastgpny rok kalendarzowy
Burmistrzowi do kofica kazdego roku.

Burmistrz zatwierdza roczny plan audytu wewnetrznego.

Burmistrz moze wnioskowaé do audytora o przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza
planem audytu wewngtrznego.

Jesli w ciagu roku audytor wewngtrzny stwierdzi, Ze przeprowadzenie zaplanowanych zadan
jest niecelowe, niemozliwe lub tez wystapia nowe ryzyka powodujgce koniecznosé
przeprowadzenia zupetnie nowego zadania audytowego, wnioskuje do Burmistrza

o dokonanie zmian w planie audytu

Zmiana w planie audytu wymaga akceptacji Burmistrza.



Rozdzial 3: Sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu

stosuje sig standard 2060: Zarzqdzajgcy audytem wewnetrinym powinien skladad okresowe sprawozdania
kierownictwu wyiszego szezebla na temat celu dziatania audytu wewngtrznego, uprawnien, odpowiedzininosci
oraz stopnia wykonania planu. Sprawozdania powinny réwnie; obejmowad zagadnienia dotyczgee znaczqcych
zagroier ryzykiem, systemu kontroli, governance oraz inne zagadnienia, ktdrych oméwienia wymaga lub
oczekuje kierownictwo wyiszego szezebla oraz rada.

1. Audytor wewnetrzny do kofica stycznia kazdego roku skiada Burmistrzowi sprawozdanie z
wykonania planu audytu za rok ubiegty.

2. Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera:

a) informacje o wszystkich zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen,
czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;

b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

Rozdziat 4: Planowanie, realizowanie zadan oraz informowanie o wynikach zadan

stosuje sig:

- standard 2200: Audytorzy wewnetroni powinni opracowaé oraz zapisaé plan dla kaidego zadania
uwzgledniajgc zakres, cele, czas oraz priydzial zasobow;

- standard 2300: Audytorzy wewnetroni powinni zidentyfikowad informacje wystarczajgce do osiggniecia
celdow zadania, dokenad ich analizy, oceny oraz ich udokumentowania

- standard 2400: Audytorzy wewnetrzni powinni informowaé o wynikach realizowanych zadan

1. Burmistrz wystawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu.

2. Audytor wewnetrzny informuje kierownikéw komérek audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego ni¢ pdzniej niz 7 dni
przed rozpoczegciem zadania.

3. Audytor wewngtrzny przeprowadza wstepny przeglad w zakresie zadania audytowego w celu
zrozumienia badanej dziatalnoéci, wyodrebnienia istotnych obszaréw, wymagajacych
szezegblnej uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania istniejacych problemow,
mechanizméw kontroli oraz uzyskania informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania
audytowego.

4. Audytor wewngtrzny dokonuje kompleksowej analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym i ostatecznie ustala cele, obiekty oraz uzgadnia z audytowanym
kryteria oceny.

5. Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego..
6. W programie zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny okregla:

a) temat zadania,
b) cel zadania,



¢) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

d) istotne ryzyka w obszarze dziatalnodci jednostki obj¢tym zadaniem,

e) sposob zrealizowania zadania,

f) uzgodnione kryteria oceny

g) date rozpoczgeia i zakoficzenie zadania.

7. Audytor wewnetrzny przeprowadza badanie wedtug programu zadania,

8. Sporzadza i przekazuje kierownikowi audytowanej komérki sprawozdanie wstgpne z
przeprowadzonego zadania audytowego przedstawiajace ustalenia audytu.

9. Audytor wewngtrzny uzgadnia pisemnie z audytowanym wstgpne wyniki audytu
wewnetrznego, w tym ustalenia i propozycj¢ zalecen.

10. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego, audytowany moze
zglosié na pi§mie zastrzezenia, w terminie okre$lonym przez audytora wewngtrznego, nie
krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstgpnych
wynikach.

11. Audytor wewngtrzny sporzadza i przekazuje audytowanemu i kierownikowi audytowanej
komorki sprawozdanie koficowe z przeprowadzonego zadania audytowego, w ktorym w
sposdb jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu wewngtrznego.

a) Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowicdzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pi$mie kierownika komérki audytu wewnetrznego i kierownika
jednostki.

b) W przypadku odmowy realizacji zalecen andytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi
jednostki i audytorowi wewngtrznemu.

¢) W przypadku, o ktérym mowa w punkcie b, kierownik jednostki podejmuje decyzj¢ dotyczaca
realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i kicrownika komorki andytu
wewnetrznego

Rozdzial 5: Monitorowanie postepow
stosuje sig:

- standard 2500: Zarzgdzajgoy audytem wewneiranym powinlen stwergyd i zapewnié diiclanie syster
monitorowania wynikow audytu priekazanych kierownictwu,

- standard 2600: Jeieli zdaniem zariqdzajgcego audytem wewnetrznym kierownictwo wyiszego szezebla
pryyvjeto poziom ryzyka rezydualnego, ktory moie by¢ nie do zaakceptowania przez organizacje, wiedy
powinien on omowic te kwestie 7 kierownictwem wyiszego szczebla. Jeieli decyzja dotyczqca ryzyka
rezydualnego nie Jostanie ymieniona, zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym i kierownictwo wyiszego szciebla
powinni przekazac sprawe do decygji rady.

1.

Audytor wewnetrzny po uptywie termindw realizacji zwraca si¢ do kierownikéw komérek
audytowanych objetych zadaniem o informacjg na temat dziatan podjgtych w celu realizacji
zalecen oraz stopnia ich realizacji.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosci wskazanych
w zaleceniach z audytu lub odmoéwi realizacji zalecen, Burmistrz wyznacza osoby
odpowiedziaine za ich realizacjg oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym
audytora wewnetrznego.



3. W przypadku, gdy Burmistrz przychyli sic do decyzji kierownictwa komérki audytowanej
0 nicpodejmowaniu czynnosci wskazanych w zaleceniach z audytu, Burmistrz podpisuje
o$wiadczenie o akceptacji ryzyka niepodejmowania dziatan,

4. Audytor wewngtrzny na podstawie informacji otrzymanych z audytowanej komdrki, ocenia
stopien realizacji rekomendacji z przeprowadzonego zadania audytowego.

5. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnodci sprawdzajace, dokonujgc oceny dzialan
jednostki podjetych w celu realizacji zaleced.

6. Audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjng z przeprowadzonych czynnosci.

7. Audytor wewnetrzny przekazuje notatke Burmistrzowi i kierownikowi audytowanej komérki

Rozdzial 6: Wykonywanie czynnosci doradczych

stosuje sig:

- standard 2010.C1: Zarzqdzajgcy audytem wewnetrinym Ppowinien ropwaiyc priyjecie proponowanych zadari
doradczych, ktore mogq wplyngé na udoskonalenie zarzgdzania ryzykiem, priysporzenie wartosci oraz
udoskonalenie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Pryyjete zadania powinny by¢ nwzglednione w planie
pracy;

- standard 2201.C1: Audytorzy wewnetrzni powinni uzgodnic ze zleceniodawcami zadari doradczych cele,
zakres, wzajemnq odpowiedzialnosé oraz inne oczekiwania Zleceniodawcy. Dia znaczgcych zadan, takie
uzgodnienie powinno mied forme pisemna;

- standard 2240.C1: Programy pracy dla zadati doradczych mogyq sie rdtnic formq i zawartosciq, zaleinie od
rodzaju danego zadania;

- standard 2410.C1: Informacja o postgpie i wynikach zadari doradczych bedzie sie réinila, co do Jormy i
Zawartosci, zaleinie od rodzaju zadania i potrzeb eceniodawcy.

1. Czynnosci doradcze moga przyjmowaé forme: wniosku dotyczacego usprawnienia, opinii,
konsultacji, szkolenia, uczestnictwa audytora w projektach o ograniczonym czasie trwania,
doradztwa w komisjach i zespotach, wymiany informacji itp.

2. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Burmistrza
lub z whasnej inicjatywy w zakresie z nim ustalonym.

3. Jezeli audytor wewngtrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradezych nie
uwzglednionych w planie audytu spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje
o tym Burmistrza.

4. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od czynnosci doradczych, ktore prowadzityby do
przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosei lub uprawnien wehodzacych w zakres
zarzgdzania jednostka.

5. Audytor wewngtrzny informuje pisemnie Burmistrza o przyczynach niepodj¢cia czynnosei
doradczych wnioskowanych przez Burmistrza.

6. W wyniku czynnosci doradezych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub wnioski
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.



7. Sposdb i forma dokumentowania czynnosci doradezych jest adekwatna do rodzaju
i charakteru podjetych przez audytora dziatan.

8. Formalne zadania doradcze wynikajgce z rocznego planu audytu wymaga od audytora
wewngetrznego sporzadzania programu zadania doradczego.

9. Program formalnego zadania doradczego powinien dokumentowac cele i zakres zadania,
jak rowniez proponowana metodologig realizacji celéw. Forma oraz zawartos¢ programu
moze réznié sie w zaleznosci od charakteru zadania

Rozdzial 7: Zarzadzanie dokumentacja audytu wewne¢trznego

stosuje sig standard 2330: Audytorzy wewnetrzni powinni dokumentowaé istotne informacje dla poparcia
wrioskdw oraz wynikow realizacji zadan.

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
a) dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego,
b) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegolnoéci upowaznienie,

dokumentacje robocza zwiazang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu
wewngtrznego.

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegblnosei:
a) program zadania zapewniajacego;
b} sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
¢} wynik czynnoéci doradezych;
d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;
e) dokumenty robocze.

Rozdziat 8: Ciagly rozwdéj zawodowy audytora wewnegtrznego

stosuje sig standard 1230: Audytorzy wewnetrzni powinni poszerzaé swoja wiedze, umiejemosci oraz
kwalifikacje droga statego doskonalenia zawodowego.

1. Audytor wewnetrzny przeznacza minimum 14 godzin na szkolenia wewngtrzne
lub zewngtrzne w ciggu roku.

2. Dobédr dziedzin doskonalenia zawodowego audytora wewngetrznego wynika z tzw. ,,luki
kompetencyjnej” lub z zakresu obszaréw, ktdre majg zostaé objete audytem w najblizszym
czasie. '



Rozdziat 9: Program zapewnienia i poprawy jakoséci

stosuje sig standard 1300: Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym powinien opracowad i realizowad program
zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie aspekty dzialania audytu wewn etrznego orazg
monitoruje w sposdb ciggly jego efektywnos¢. Program ten obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnglrzne oceny
Jakosci pracy oraz bielgcy wewnetrzny monitoring. Kaida z czesci programu powinna by¢ opracowana w taki
s5posdb, by wspomagala dzialanie audytu wewnetrinego, zmierzajgee do priysporzenia wartosci organizacji i
usprawnienia jej dzialalnosci operacyjnej, jak réwnie; zapewniala ;godnoes¢ dzialania audytu wewnetrznego
ze Standardami oraz Kodeksem Etyki.

1. Program zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego obejmuje wszystkie aspekty
dzialania audytu wewnetrznego w celu prowadzenia audytu zgodnie z przepisami prawa,
standardami audytu wewngtrznego i Kodeksem Etyki.

2. Za program zapewnienia i poprawy jakosci odpowiada audytor wewnetrzny.

3. Program zapewnienia i poprawy jakosci realizowany jest poprzez oceny wewnetrzne
i zewngtrzne.

4. Na oceny wewnetrzne skladajg sie:
a) przeglad dokumentéw zwiazanych z zadaniami audytowymi prowadzony we wiasnym
zakresie, np. pod katem sprawdzenia kompletnosci dokumentacji,

b) informacja zwrotna od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron po zakoficzonym
zadaniu lub okresowa,
C) coroczne samooceny.

5. Elementami oceny zewnetrznej moga byé:

a) petna ocena zewngtrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezng od audytu
wewnetrznego osobg lub zespot zewnetrzny,

b) samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobg lub zespét.

6. Audytor wewnetrzny informuje Burmistrza o wynikach programu zapewnienia i poprawy
jakosci. '

7. Audytor wewnetrzny uzywa w swoich sprawozdaniach formuty: ,,Przeprowadzone Zgodnie z
Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego™, jezeli
wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzaja ten stan.



Rozdziat 10: Ogélne zasady i reguly postepowania audytu wewnegtrznego
Kodeks etyki

1. W Urzgdzie Miejskim w Karlinie audytor wewnetrzny postgpuje zgodnie z Kodeksem etyki
Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (II4) oraz wytycznymi Ministra Finansow.

2. Zgodnie z Kodeksem od audytorow wewnetrznych oczekuje si¢ stosowania i szanowania
ponizszych zasad:

a) Prawosé — prawo$é audytorow wewnetrznych jest Zrodtem zaufania, stanowi zatem podstaweg
dla poleganiu na ich osadzie.

b) Obiektywizm - audytorzy wewnetrzni demonstruja najwyzszy poziom obicktywizmu
profesjonalnego gromadzac, oceniajac i przekazujac informacje na temat dziatania lub procesu
podlegajacego badaniu. Audytorzy wewnetrzni dokonuja wywazonej oceny wszystkich
istotnych okolicznosci, a wprowadzajac te osady nie ulegaja uzasadnionym wplywom
wynikajgcym z ich wtasnych intereséw lub intereséw innych ludzi.

c) Poufnosé - audytorzy wewnetrzni majg szacunek dla wartosci i whasnosci informacji, jakie
otrzymuja, i nie ujawniajg informacji bez stosownych upowaznien, o ile w gre nie wchodzi
prawne lub profesjonalne zobowigzanie, aby to uczynic.

d) Kompetencje - audytorzy wewngtrzni wykorzystuja wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
konieczne do realizacji ustug w zakresie audytu wewnetrznego.

3. Zasady postgpowania

a) Prawosé

Audytorzy wewnetrzni:

- Bedg prowadzié¢ swoje prace, z prawoscia, rzetelnoscia i odpowiedzialnoseia.

- Bedg przestrzegaé prawa i ujawniaé fakty zgodnie z oczekiwaniami prawa i ich profesji.

- Nie beds $wiadomie uczestniczyé w jakicjkolwick dziatalnosci sprzecznej z prawem lub

angazowaé sie w dzialania, ktére moglyby zdyskredytowac profesi¢ audytu wewnetrznego hub

dang instytucje.

- Beda odnosié si¢ z szacunkiem i wnosi¢ wkiad do realizacji prawomocnych i etycznych celow

organizacji.

b) Obiektywizm

Audytorzy wewngtrzni:

- Nie bedg uczestniczy¢ w jakicjkolwick dziatalnosci lub stosunku, ktére moga utrudnié¢ lub

wzbudzi¢ obawy utrudniania (wypracowania przednich) nieuprzedzonego osadu. Takie

uczestnictwo obejmuje te dzialania lub reakcje, ktére moga pozostawaé w sprzecznosci z

interesami instytucji.
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- Nic beda akceptowac czegokolwiek, co moze utrudnié¢ lub budzié obawy utrudnienia
{wypracowane przez nich) profesjonalnego osadu.

- Beda ujawnia¢ wszystkie znane im istotne fakty, ktére, o ile nie zostang ujawnione, moga
zaburzy¢ sprawozdanie dziatan podlegajacych przegladowi.

c) Poufnosé

Audytorzy wewnetrzni:

- Bedg ostrozni w korzystaniu z i ochronie informacji w toku petnienia przez nich obowigzku.

- Nie bgda wykorzystywac informacji dla jakicjkolwiek osobistej korzysci lub w jakikolwiek inny
sposob, ktory bylby sprzeczny z prawem lub zgubny dla prawomocnych i etycznych celow
organizacji.

d) Kompetencje

Audytorzy wewnetrzni:

- Beda angazowaé si¢ jedynie w $wiadczenie takich do ktérych dysponujg konieczna wiedza,
umiej¢tnosciami i doswiadezeniem.

- Bedg realizowaé ushugi z zakresu audytu wewnetrznego zgodnie ze Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego.

- Bgda ciggle podwyzszaé swojg sprawnodé zawodowy i skuteczno$é oraz jako$é wiasnych ustug.

Rozdzial 11: Postanowienia koficowe

1. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do monitorowania czynnikéw mogacych wywolaé
konieczno$¢ zmian Ksiggi procedur audytu wewngtrznego.

2. W sprawach nieurcgulowanych Ksiega procedur majg zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy i rozporzadzenia, zapisy standardéw audytu wewnetrznego, karty audytu
wewnetrznego, jak réwniez postanowienia wewnetrznych regulacji odnoszace si¢ do audytu
wewnetrznego.

3. W zalezno$ci od wymogdw i specyfiki zadania audytowego wzory dokumentéw zawarte
w ksiedze mogg byé zmieniane i dostosowywane do potrzeb i celdw audytu.
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Zatacznik nr 1. Analiza ryzyka

Tabl. 1. Matematyczna metoda ryzyka

Zataczniki

g Kategorie czynnikéw ryzyka Ocena ryzyka
-9 ~ P
% g, z 5&- 5 = 55 _tgb "g ?.U’, Po uwzglednienin
o E&| S R|5E B | ®
1 IR
Si% | RETIEFEF S £|E| 7| ElEz|E
iz & |5 g 5 | B
3 & £ [025[015 025 015|020 S % % § ERE
EE 2 E|E| &| 2|58 |®
L o & 3 - g =
B = 703 el
E' punktacja 1-4 zgodnie ®o =
= Z tabelg 2
Tabl. 2. Kategorie czynnikdéw ryzyka
Istotnosé jakosé Kontrola czynniki czynniki
Ocena | (materialnosé) | zarzqdzania | wewnetrzna | zewngtrzne | operacyjne
system bez
implikacji bardzo !
1 finansowych wysoka silna niski wplyw | niski wplyw
system Zz
implikacjami
2 finansowymi wysoka wysoka | umiarkowany | umiarkowany
system z
duzymi
implikaciami
3 finansowymi | umiarkowana | zadawalajaca wysoki wysoki
Znaczacy
system bardzo bardzo
4 finansowy niska staba wysoki wysoki
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Tabl. 3. Priorytet kierownictwa

priorytet waga
wysoki 30%
Sredni 15%
niski 0%

Tabl. 4. Data ostatniego audytu

data waga
nigdy 30%
w drugim roku przed rokiem
sporzadzeniem analizy 20%
w pierwszym roku przed rokiem
sporzadzeniem analizy 10%
w roku sporzadzenia analizy 0%
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Zatacznik nr 2. Plan audytu

{data | miejsce sporzadzenia)

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

PLAN AUDYTUNAROK ..........

1. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewngtrznego

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego uszeregowane poczawszy od obszaréw o najwyzszym ryzyku

L.p. Nazwa obszaru ryzyka Ryzyko (%)

1.

3. Wyniki przeprowadzone] analizy zasobow osobowych

L.p. | Rodzaj czynnosci Zasoby % Zasoby rzeczowe Uwagi
audytu wewngtrznego ludzkie
(liczba
osobodni)

Zadania zapewniajace

. | Czynnoéci doradcze
3. | Czynnosci
sprawdzajace i
monitorowanie
realizacji zalecen

4. | Planowanie i
sprawozdawczosé
5. | Kontynuowanic zadan
z roku ubieglego

6. | Czynnosci
organizacyjne

7. iSzkolenia i rozwdj
zawodowy

8. | Urlopy

9. |Inne dzialania, w tym
rezerwa czasowa
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4. Planowane zadania zapewniajace

Planowany czas Ewentualna
Lo T dani .. Nazwa obszaru | przeprowadzenia potrzeba U i
p. | Temat zadania zapewniajacego 7adania powolania wagi
rzeczoznawcy
1.
5. Planowane czynnosci doradcze
Planowany czas Ewentualna
L Nazwa obszaru | przeprowadzenia potrzeba .
. . . i
Lp. | Zakres czynnodci doradczych zadania powolania Uwag
IZECZOZNawcy
1.
6. Planowane czynnosci sprawdzajace
' Planowany czas | Ewentualna
Zakres czynnosci Nazwa obszaru | przeprowadzenia potrzeba )
Lp. . dani . Uwagi
sprawdzajgcych zadania powolania
[ZeCcZOZNnawcy
1.
(data) (pieczatka i podpis audytora
wewnetrznego)
{(data) (pieczatka i podpis Burmistrza)
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Zalacznik nr 3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych,
w kidrej jest zatrudniony audytor wewnegtrzny)

SPRAWOZDANIE

(data i miejsce sporzgdzenia)

z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok ............

1. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego
2. Podstawowe informacje o audytorze wewngirznym
Lp | Imigi Nazwa Numer Adres poczty Wymiar Kwalifikacje Udziat w
nazwisko stanowiska telefonu elektronicznej | czasu zawodowe szkoleniach w roku
pracy w sprawozdawczym
etatach {w dniach)
1
Czy w roku sprawozdawezym dokonywano samooceny audyiu wewnegtrznego? Tak/Nie

3. Zrealizowane zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Lp | Temat zadania Zgodnose z planem audyiu/ | Zidentyfikowane Zalecenia, wnioski, opinie
audytowego, typ przyczyny zaistnienia istotne ryzyka i
(zapewniajace/dorade | ewentualnych znaczacych stabosci kontroli
ze/sprawdzajace), odstepstw w realizacji planu | zarzadczej
obszar ryzyka audytu
1
4, Inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku sprawozdawcezym, ktore
audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
(data) (pieczatka i podpis audytora

wewngtrznego)
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Zatacznik nr 4. Upowaznienie

ssteberasssnnanse T T Y Y P T T P Y TY Y

(data i migjsce wystawienia)

{pieczee nagtowkowa jednostki sektora finanséw publicznych )

Upowatznienie roczne do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust lustawy z dnia 27sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz.1240) oraz § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach audytu (Dz. U, z 2015 r. poz. 1480)

&
upowaznia si¢ Pana/Panig ...... rervorsersasss ererrssunsnsnens sessrnsansannanas
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia zadai audytowych zgodnie z planem audytu na rok ............
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 050bistego ... S PO—
Termin waznosci npowaznienia uptywa z dniem ....u....... snsusssreneasas srerbesvasasnenasnans snasnsresassesas

Teensena LI TR T T TY P PP T Y LY LI Y P YT ssusiatudcunenan LIIYY Y]

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ....... erensesseenssnans ST, sassansnssneseises SO

(pieczatka i podpis Burmistrza)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5. Program zadania audytowego

{(numer dokumentu})

Program zadania audytowego

Nazwa zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Eaczna liczba przyznanych dni (wedtug planu audytu)

Planowany termin rozpoczecia zadania audytowego

Planowany termin sporzgdzenia projektu sprawozdania z przeprowadzenia audytu
Planowany termin ogloszenia ostatecznego sprawozdania z przeprowadzenia andytu
Cele zadania audytowego

Zakres zadania audytowego

a) Podmiotowy

b) Przedmiotowy

9. Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem

10. Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania

11. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

12. Sposob klasyfikowania wynikéw dla poszezegolnych kryteridw

13. Uwagi

Ll e

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

podpis audytora wewngtranego

18



Zalacznik nr 6. Sprawozdanie z audytu wewngtrznego

{numer dokumentu}

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

L Informacje ogdlne
1. Nazwa zadania audyloWeE0 ...........vviiiiin e e
2. Nrzadania audytowego ........c.ooeiiiiiiiiiii e

3. Cel zadania audytOWEZ0 .........cvuiiiiiiii e

4. Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania audytowego ...................coueeervni...

5. Data rozpoczeeia ZAdania. ...........veuiviiirit it
IT. Ustalenia z zadania

1. Posumowanie ustalen wraz z opinig audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci,

skutecznodcei i efektownosci kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem

ZAPEWIAJCY M. ...\ tut ittt it ettt e e et e e et et e et et e et e et e e et et ar e e e et eaas

2. RIYEETIA e e

3. Sian faktyczny z wynikami ich oceny wedhug kryteriéw oraz wskazanie stabosci kontroli
2ArZgdCZE] ... i

4. Ryzyko

5. Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
USPIAWIIETL. ...ttt et e e et e ee e e et e e aaa

6. Podjete dziatania KOTygUiace ...........coooiiiiiiiiiii e e

III L T T O TR

(data) (podpis audytora wewnetrznego)

Do wiadomosci;

3. Akta biezace audytu
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Zalgcznik nr 7. Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych

(numer dokumentu)

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZENIA

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

1. Nazwa zadania audytOWEE0.........evrreriirire it
Numer zadania audytoweZ0. ... ...ovviiiiiii i
Jednostka andytoOWana............c.cooiiiiiiiiiiii e
Opis wydanych rekomendacji............c.oooooiiiin
Opis podijetych dziatan naprawczych...............oooe

AN

Wnioski, ocena skutecznosei zalecen zrealizowanych przez audytowanego

(data) (podpis audytora wewngtrznego)
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Zalgcznik nr 8. Kwestionariusz ankiety poaudytowej

(humer dokumentu)

Nazwa zadania audytowego

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POUADYTOWEJ

w ramach

Programu zapewnienia i poprawy jakosci

Nr zadania audytowego.........ooovvieieiiiiiiieenennn.,

Przy kazdej pozycji prosz¢ zakresli¢c wlasciwa odpowiedz. Bede zobowigzana za pisemne uwwagi w

ostatnim rozdziale, ze szczegélnym uwzglednieniem odpowiedzi ,Nie

»Stanowezo nie zgadzam sie”,

zgadzam si¢” jak i

Lp.

Pytanie:

Zgadzam
sie

Stanowczo
zgadzam

sie

Nie
zgadzam
sig

Stanowczo
nie
zgadzam
si¢

Planowanie

Czy powiadomiono Ci¢ o zadaniu audytowym na
tyle, aby twdj personel mogt odpowiednio
przygotowad sie i aby mdgt do minimum
ograniczy¢ zaktocenia w waszej pracy?

Czy zakres i cel zadania audytowego podanodo
informacji?

Czy mogles$ omowic z audytorem swe obawy co
do ewentualnego whaczenia operacji do zakresu
zadania audytowego?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor
wewnetrzny znat funkcjonowanie jednostki
audytowanej wystarczajaco dobrze, aby nie tracié
niepotrzebnie czasu kierownictwa na wyjasnianie
podstaw?

Czynnosci andytowe

Czy audytor wewngtrzny zawsze wyjasniat sens
pytan zadawanych Panu/Pani jak i personelowi
Jjednostki audytowane;j?
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Czy aby efektywnie wykorzysta¢ czas na
spotkaniach z kierownictwem jednostki, audytor
wewnetrzny staral si¢ omawiaé po kilka spraw lub
tematow?

Czy ,,uzgodnione” rozwigzania ustalen audytu z
wstepnego sprawozdania z audytu byly
rozwigzaniami najlepszymi w danych
okoliczno$ciach i miala Pani/Pan sposobno$é
przyczynié si¢ do ich wypracowania?

Czy audytor wewnetrzny zwrocil wszystkie
oryginaty dokumentow po ich wykorzystaniu?

Sprawozdanie

wst¢pne

Czy wersja robocza sprawozdania z
przeprowadzenia audytu byla przedstawiona w
takim terminie, by mozna bylo wnies$¢ uwagi?

10

Czy zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i
obicktywnie, a audytor reagowal na uwagi
kierownictwa jednostki audytowanej?

Sprawozdanie z przeprowadzenia a

udytu

11

Czy ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wiasciwie odzwierciedla wyniki audytu?

12

Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
napisano rzetelnie i uzgodniono wszystkie istotne
fakty?

Ogolne

13

Czy audyt byl przydatng ustuga?

14

Czy audytor byt obiektywny?

15

Czy audyt byt kompleksowy 1 wywazony?

16

Czy audytor bral pod uwage obawy i zastrzezenia
podnoszone przez kierownictwo jednostki
audytowanej?

Uwagi kierownictwa jednostki audytowancej

17

Czy co$, co dotyczylo audytu, szczegdlnie
spodobato si¢ Pani/Panu?
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18 ! Czy co$, co dotyczylo audytu, nie spodobato si¢
Pani/Panu?

19 | Jesli odczuwates spowodowane audytem
zakldcenia pracy, jak mozna by ograniczy¢ je w
przysztosci?

20 | Jak mozZna poprawi¢ nastepny audyt twojego
obszaru?

21 i Prosz¢ wpisa¢ wszelkie inne uwagi

Ponizej proszg wyjasni¢ wszystkie (nie wyjasnione dotad powyzej) odpowiedzi: ,,Nie zgadzam sig”,

»otanowczo nie zgadzam sig”

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

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

Podpis respondenta: .............cooiennn,
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Zalacznik nr 9. Arkusz samooceny

....................................... (data)
(numer dokumentu)
Arkusz samooceny w ramach
Programu zapewnienia i poprawy jakosei
ORGANIZACIA T ZARZADZANIE
Ip | Kluczowe procesy Podstawa oceny Kryterium oceny Odpowiedz
audytora
Art. 275, 280 uofp Audyt prowadzi audytor zatrudniony
w jednostce na stanowisku audytora
wewngtrznego lub zewngtrzny
ushigodawca
Wyodrebnienie Art. 286 ust 5 uofp Audyt wewnetrzny jest prowadzony
organizacyjne przez osobe, ktéra spelnia wymogi
stanowiska okreslone w ustawie i posiada
1 | audytu wewnetrznego i kwalifikacje zawodowe do jego
bezposrednia . przeprowadzania
podlegtosé Standard 1100, Komdrka audytu wewnetrznego jest
kierownikowi jednostki | 1110 samodzielna i wyodrebniona
organizacyjnie w strukturze jednostki
Karta audytu Komérka andytu wewngtrznego
wewngtrznego merytorycznie podlega bezposrednio
kierownikowi jednostki

Regulacje wewnetrzne, w sposdb
odpowiadajacy Definicji Audytu
Wewnetrznego, Kodeksowi Etyki
oraz standardom, okreslaja
nastgpujace elementy:

- cel/misje audytu wewnetrznego

-rodzaj zadan, ktére moga by¢
wykonywane przez audytora
(zapewniajace, doradeze, inne)

-zakres ushig zapewniajacych
§wiadczonych jednostce

-rodzaj uslug doradczych
$wiadczonych jednostce

Standard 1100

- zakres przedmiotowy audytu
Karta audytu -
- . - zakres podmiotowy audytu
2 | wewnetrznego i inne karta audytu - - : ;
regulacje wewnetrzne | wewnetrznego -nieangazowanie audytorow
wewnetrznych

w dziatalno$¢ operacyjng jednostki

- prawa i obowiazki audytora
wewnetrznego

- zapewnienie niezaleznosci audytu
WEWNEIrZznego

Dolument (np. Karta audytu) jest
zaakceptowana przez kierownika
jednostki

Dokument (np, Karta audytu) jest
aktualna i cyklicznie przegladana
przez zarzadzajacego audytem

Wszyscy pracownicy jednostki
zostali zapoznani z freécia dokumentu
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Doskonalenie
zawodowe

Standard 1200
Standard 1210
Standard 1230

Karta audytu
wewnetrznego

Audytorzy wewnetrzni posiadaja
wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje potrzebne do
wykonywania ich indywidualnych
obowigzkow

Audytorzy wewnetrzni poszerzajg
swoja wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje droga statego
doskonalenia zawodowego

Dobér dziedzin doskonalenia
zawodowego audytoréw
wewnetrznych wynika z np.

zakresu obszardw, ktore maja zostaé
objete audytem w najblizszym czasie

Metodyka audytu
wewnetrznego (ksigzka
fpodrgcznik procedur)

Standard 2040

Opracowany zostal dokument
okreslajacy metodyke audytu
wewnetrznego w jst

Dokument okreslajacy metodyke
audytu wewngtrznego jest aktualny —
odpowiada aktualnemu stanowi
prawnemu i standardom

Dokument opisujacy metodyke
audytu wewnetrznego jest praktyczny
~ opisuje sposéb, w jaki nalezy
prowadzi¢ audyt wewnetrzny, -
zawieta wzory stosowanych

- dokumentéw 2

Dokument okre$lajacy metodyke
audytu wewnetrznego odzwierciedla
rzeczywistg metodyke prowadzenia
audytu wewngtrznego

Program zapewnienia 1

poprawy jakosci

Standard 1300
Standard 1310
Standard 1311
Standard 1312
Standard 1320
Standard 1321

Standard 2340

Optacowany zostat Program
zapewnienia i poprawy jakodci
obejmujacy i okreslajacy:

- wszystkie aspekty dziatalnosci
audytu

- zasady dokonywania biezacej oceny
dziatalno$ci audytu wewnetrznego

- zasady dokonywania ocen
zewnetrznych komoérki audytu
wewnetrznego przeprowadzanych
przez wykwalifikowana osobe lub
zespot

- zasady dokonywania okresowych
przegladéw, prowadzonych drogg
samaoceny lub przez inne osoby

Opracowany Program zapewnienia i
poprawy jakosci jest realizowany w

praktyce

Komérka audytu wewnetrznego
uzywa sformutowania
»Przeprowadzono zgodnie ze
Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewngtrznego” zgodnie z
zasadami okre§lonymi w Standardach

PLANOWANIE

| Proces identyfikacji obszaréw ryzyka |




Analiza ryzyka

Analiza ryzyka
Art. 283 ust 3 uofp
§7 rozporzadzenia
Standard 2010

Dobre praktyki
audytu

obejmuje wszystkic obszary
dziatalnoéci jednostki

Komoérka audytu wewnetrznego
dokonuje szacowania ryzyka
wszystkich zidentyfikowanych
obszaréw ryzyka

Komérka audytu wewngtrznego
dokonuje corocznego przegladu i
aktualizacji katalogu
zidentyfikowanych obszaréw ryzyka

W trakcie procesu analizy ryzyka
komérka audytu wewngtrznego
wykorzystuje informacje uzyskane od
kierownictwa i/lub pracownikéw
jednostki

Proces analizy ryzyka jest
udokumentowany w aktach statych
audytu

Opracowanie i
dystrybucja planu
audytu

Art. 283 ust 1, 3, 4
i5 uofp

Standard 2010
Standard 2020
Standard 2030

Daobre praktyki
audytu

Komadrka audytu wewnetrznego
opracowujac plan audytu ustala

kolejnoé¢ poddawania obszarow
audytem na podstawie wynikéw
przeprowadzonej analizy ryzyka

Komérka audytu wewnetrznego
opracowujac plan audytu uwzglednia
czynniki organizacyjne (w tym
przede wszystkim dostepne zasoby)

Plan audytu zostal opracowany w
terminie okre$lonym w przepisach
prawa

Plan audytu zostal przekazany
kierownikowi jednostki

Przewazajaca czgs¢ dostepnego
zasobu czasu zostata zaplanowana na
realizacje czynnosci audytowych
(min.55%}

Proces opracowania planu audytu jest
udokumentowany w aktach stalych
audytu

Komoérka audytu  wewnetrznego
aktualizuje na podstawic corocznej
analizy ryzyka, strategiczny plan
audytu

SPRAWGOZDAWCZOSC

Art. 283 ust 112
uofp

Komérka audytu wewngirznego
zrealizowala wszystkie zaplanowane
do realizacji zadania audytowe

Realizacja zaplanowanych zadan byla
niecelowa lub niemozliwa

Realizacja Planu §9, §10, §11 Komérka audytu wewnetrznego
audytu rozporzadzenia zrealizowata plan audytu w zakresie
uzgodnicnym z  kierownikiem
jednostki
Standard 2030
Dobre praktyki
audytu
Komorka audytu wewnetrznego
opracowata sprawozdanie z
wykonania
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Opracowanie i
dystrybucja
sprawozdania z
wykonania planu
audytu

Art. 283 ustl i 5
uofp

§8 rozporzadzenia

Karta
audytu

Standard 2060

Dobre praktyki
audytu

planu audytu

Sprawozdanie z wykonania planu
audytu

zostalo opracowane w terminie
okreslonym

w przepisach prawa

Sprawozdanic z wykonania planu
audytu
zostalo  przekazane kierownikowi
jednostki

Sprawozdanie z wykonania planu
audytu

zawiera wszystkie informacje
okreslone w

przepisach prawa

Sprawozdanie z wykonania plany
audytu zawiera prawdziwe i rzetelne
dane

REALIZACJA ZADAN ZAPEWNIAJACYCH

Analiza obszaréw
objetych czynnosciami

§18 ust 1
rozporzadzenia

Audytor wewngtrzny dokonuje
identyfikacji ryzyk w obszarach
objetych czynnosciami

Audytor wewnetrzny dokonuje
szacowania ryzyk w obszarach
objetych czynnogciami

Audytor wewngtrzny w trakcie
analizy ryzyka wykorzystuje
informacje uzyskane od
pracownikow i/lub kierownictwa
komorki audytowanej

Audytor wewnetrzny dokonuje
analizy systeméw zarzgdzania i
kontroli ustanowionych dla danego
obszaru

Audytor wewnetrzny ustala kryteria
oceny badanego obszaru z
audytowanym

Proces analizy ryzyka badanych
obszaréw jest udokumentowany w
aktach poszczegolnych zadan

Stosowany przez audytora
wewnetrznego sposdb analizy
badanych obszarow jest zgodny z
przyjeta w tym zakresie metodologia

Opracowanie programu
zadania

§15 i§l6
rozporzadzenia

Audytor wewngtrzny opracowuje do
kazdego zadania program zadania

Opracowany  program  zawiera
wszystkie  wymagane przepisami
prawa elementy

Ustalone w programie cele i zakres s
zgodne z wynikami analizy obszaru
objetego czynnodciami

Program zadania zostal wlaczony do
akt poszezegSluych =zadan (plus
ewentualnie zmiany)

Zadanie realizowane bylo na
podstawie imiennych upowazniett
wystawionych przez kierownika

jednostki
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Realizacja zadania

Art. 287 ust 1,2

uofp,
§4, §5, §13, §16
rozporzadzenia

Audytor wewnetrzny przystepujac do
realizacji zadania przedstawtt
koméree audytowanej cel, tematyke i
zatoZenia organizacyjne zadania

Audytor wewnetrzny koficzac
realizacje zadania przedstawit
komorce audytowanej wsigpne
wyniki

Wszystkie ustalenia poczynione
przez audytora wewngtrznego w
trakcie przeprowadzenia zadania
zostaly szczegdlowo
udokumentowane

Zadanie zrealizowane zostato
zgodnie z celami 1 zakresem,
okreslonym w programie

Wszystkie etapy zadania zostaly
udokumentowane w aktach biezacych
zadania

Zadanie zostalo zrealizowane
Zgodnie z harmonogramem

Art.285pkt3i4
uofp

§18
rozporzadzenia

Standard 1100
Standard 1130
Standard 1200

§19

Sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania audytowego zawiera
wszystkie elementy wymagane
przepisami prawa

Ustalenia stanu faktycznego
przedstawione sg w sprawozdaniu
obiektywnie i niezaleznie

Ustalenia stanu faktycznego
przedstawione w sprawozdaniu sg
klasyfikowane w oparciu o kryterium

Opracowanie i | Standard 1300 ich istotno$ci
dystrybucja Standard 2400 Zalecenia przedstawione w
sprawozdania z Standard 2410 sprawozdaniu sa adekwatne do
zadania Standard 2420 | ustalen stanu faktycznego
Standard 2421 Sprawozdanie z przeprowadzonego
Standard 2430 zadania audytowego zostato
tandard 2431 przekazane odbiorcom zgodnie z
Standard 2440 okreélonym zakresem podmiotowym
zadania
Karta audytu Sprawozdanie z przeprowadzonego
wewngirznego zadania audytowego jest doktadne,
obicktywne, jasne, zwigzle,
Dobre praktyki konstruktywne, kompletne i
audytu dostarczone na czas
Proces komunikowania wynikow
odbywa sig zgodnie z zasadami
przewidzianymi w przepisach prawa i
zostat udokumentowany w aktach
zadania
Stan wdrazania zalecen audytu jest
monitorowany
§20, §21 Tryb przeprowadzonych czynnosci
rozporzadzenia monitorujacych byl adekwatny w
stosunku do rodzaju i istotnosci
Menitoring i czynno$ci | Standard 2500 sformutowanych zalecen
sprawdzajace Informacja na temat monitorowania
wynikéw audytu jest przekazywana
Dobre praktyki kierownikowi jednostki i
audytu kierownikowi komorki w ktérej

28




przeprowadzono audyt

Proces monitorowania wynikow
audytu jest udokumentowany w
aktach audytu

REALIZACJA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Czynnofci doradcze sg
przeprowadzane na zlecenie
kierownika jednostki lub w
uzgodnieniu z nim

§22-24 Cel i zakres czynnoéci doradczych
rozporzadzenia jest zgodny z zakresem dziatania
audytu (w szczegdlnosdci zakres
Standard 1160 czynnodci doradczych nie moze
prowadzi¢ do przejecia przez
Standard 1130 audytora zadan w zakresie
zarzadzania jednostka

Standard 1200 Audytor wewnetrzny opracowat
program czynnodci zawierajacy
Standard 1210 informacje istotne dla realizacji
czynnoéci doradczych, zaleinie od
1 Czynnosdci doradeze Standard 1220 ich rodzaju

Czynnodci doradcze sg realizowane
Standard 2200 zgodnie z ustalonym zakresem i
celem

2201,2210,2220 Wyniki czynnoéci doradczych
odpowiadajg ustalonemu celowi i
2230, 2240 zakresowi zadania

Przebieg czynnosci doradczych jest
Standard 2300, 2310 udokumentowany stosownie do ich
rodzaju

Standard 2400, 2410, Sprawozdanie, informacje o

2420, 2421, 2430, wynikach jest sporzadzane

2440 odpowiednio do rodzaju i

charakteru zrealizowanych czynnosci

Dobre praktyki Sprawozdanie zawiera opinie lub
audytu wnioski dotyczace funkcjonowania
jednostki

Sprawozdania z przeprowadzonych
czynnosci doradczych zostalo
przekazane odbiorcom zgodnie z
okreslonym zakresem podmiotowym
zadania

Podpis audytora wewnefrznego idata e







