ZARZADZENIE NR 15 /2022
Burmistrza Zwolenia

z dnia 22 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego, Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego oraz Programu zapewnienia i poprawy jakosci w Urzedzie Miejskim

w Zwoleniu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372), art. 273 ust. 2, art. 274 ust.3, art. 283 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ) zarzadzam, co

nastepuje:
§1

Wprowadza sie Karte audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu, stanowigca
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadza sie Ksiege procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu,
stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Woprowadza sig Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Traci moc Zarzadzenie nr 88/2016 Burmistrza Zwolenia z dnia 27 czerwca 2016 r
w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 15/2022

Burmistrza Zwolenia z dnia 26 stycznia 2022 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZWOLENIU

§1

1. Karta Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Kartg, okresla ogdlne zasady
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w tym
w szczegoélnosci:
1) zasady i cele audytu wewnetrznego,
2) prawa i obowigzki audytora wewnetrznego i audytowanych,
3) zakres audytu wewnetrznego,
4) sposob dokumentowania ustalen audytu oraz tryb wnoszenia

i rozpatrywania zastrzezen do ustalen audytu.

2.llekro¢ w Karcie jest mowa o:
- jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zwoleniu,

- komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio komérke

organizacyjng Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
§2

Ogodlne zasady i cele audytu wewnetrznego

1.0gdlnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie
Burmistrzowi Zwolenia racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania
i system Kontroli zarzadczej funkcjonujg prawidtowo.

2.Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna iobiektywna ocena proceséw,
systeméw oraz procedur opracowanych i wdrozonych w jednostce pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,
a poprzez to wniesienie wartosci dodanej dla jednostki.

3.Audytor Wewnetrzny realizujac zadania audytowe w obszarach obarczonych
najwyzszym ryzykiem dokonuje oceny, czy podjete dziatania nie naruszyty
obowigzujgcych przepisow prawa (legalno$c), czy speiniaty okreslone kryteria



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr

Burmistrza Zwolenia z dnia .

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZWOLENIU

§1

1. Karta Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Kartg, okresla ogolne zasady
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w tym
w szczegoélnosci:
1) zasady i cele audytu wewnetrznego,
2) prawa i obowiagzki audytora wewnetrznego i audytowanych,
3) zakres audytu wewnetrznego,
4) sposob dokumentowania ustalen audytu oraz tryb wnoszenia

i rozpatrywania zastrzezen do ustalen audytu.

2.llekro¢ w Karcie jest mowa o:
- jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zwoleniu,
- komoérce audytowane] — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio komorke

organizacyjng Urzedu Miejskiego w Zwoleniu
§2

Ogodlne zasady i cele audytu wewnetrznego

1.0gdélnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie
Burmistrzowi Zwolenia racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzgdzania

i system kontroli zarzadczej funkcjonujg prawidtowo.

2.Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna iobiektywna ocena procesow,
systemow oraz procedur opracowanych i wdrozonych w jednostce pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,
a poprzez to wniesienie wartosci dodanej dla jednostki.

3.Audytor Wewnetrzny realizujagc zadania audytowe w obszarach obarczonych

najwyzszym ryzykiem dokonuje oceny, czy podjete dziatania nie naruszyty



obowigzujacych przepisow prawa (legalnos¢), czy spetniaty okreslone kryteria

kosztéw (gospodarnosé), czy byty uzasadnione i potrzebne (celowosc), czy zadania

i dziatania nie byly fikcyjne, tzn. czy wystapity w rzeczywisto$ci, zostaty poprawnie

udokumentowane i poddane okreslonym procedurom formalnym (rzetelno$g).

4. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze oceniajgcym, zapewniajagcym

oraz doradczym. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane o ile ich

charakter nie narusza obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny nie uczestniczy i nie ponosi odpowiedzialnosci za dziatalno$c

operacyjng w jednostce objetej audytem oraz nie odpowiada za funkcjonowanie

systemu zarzadzania, systemu ksiegowego oraz systemu kontroli wewnetrzne;.

§3

Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

1.Audytor wewnetrzny:

1)

2)

3)

S)

6)

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow, z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz
wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego i zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, zaréwno w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego jak i w czasie przygotowywania sig do
zadania audytowego (w trakcie przegladu wstepnego i sporzadzania programu
zadania audytowego),

moze sporzadzac z informacji, o ktérych mowa w pkt. 1 ust. 1, niezbedne odpisy,
kopie, wyciggi, sprawozdania, jak rowniez zestawienia i obliczenia, w tym
zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, w celu wtgczenia ich do
biezgcych akt audytu wewnetrznego,

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

ma prawo uzyskiwa¢ od kierownika ipracownikow audytowanej komorki
informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego iwydajnego
przeprowadzania audytu wewnetrznego,

nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnegtrznemu oraz za
procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w jednostce, ale
poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Burmistrza Zwolenia we
witasciwej realizacji tych procesow,

jest uprawniony do przeprowadzania audytéow finansowych, systemowych,



dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci,
efektywnosci i innych,

7) wzakresie wykonywania swoich zadan wspoipracuje, za posrednictwem
Burmistrza Zwolenia, z audytorami, kontrolerami zewnetrznymi,

8) w przypadkach uzasadnionych ma prawo, po uzgodnieniu z Burmistrzem Zwolenia
powotac rzeczoznawce do udziatu w realizacji zadania audytowego.

2. Audytor wewnetrzny ma obowigzek szanowac¢ warto$¢ i wikasno$¢ informaciji, ktére
otrzymat inie ujawnia¢ ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba, ze istnieje
prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.

3. Audytorowi wewnetrznemu nie mozna powierzy¢ takich zadan lub uprawnien, ktére
wchodzg w zakres zarzadzania jednostka.

4. Audytor wewnetrzny:

1)  jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega, w tym zakresie, tylko
przepisom prawa,

2) postepuje zgodnie z przepisami prawa, Kartg Audytu, Standardami i Kodeksem
Etyki.

3) nie powinien realizowaé zadan audytowych, ktére mogg powodowac powstanie
potencjalnych konfliktow intereséw lub zarzutu stronniczosci.

5. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1)  ustalenie stanu faktycznego w badanym zakresie wraz ze wskazaniem stabosci
kontroli zarzadczej,

2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw Iub ryzyk wynikajacych ze
wskazanych stabosci;

3) przedstawienie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci lub wprowadzenia

usprawnien oraz opinii o kontroli zarzadczej w badanym obszarze ryzyka.

§4

Zakres audytu wewnetrznego
1.Audyt wewnetrzny obejmuje ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej, zarzgdzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan.
W szczegdlnosci obejmuje:
1)  przeglad ustanowionych mechanizméw kontrolnych | oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
2) ocene procedur ipraktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania



3)
4)
5)

6)

7)

informacji finansowej,

ocene przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewnetrznych
audytowanej komorki,

ocene zabezpieczenia mienia jednostki,

ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdéw jednostki,

przeglad programéw i zatozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci
funkcjonowania audytowanej jednostki z planowanymi wynikami i celami,

ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen

audytu lub kontroli.

2.Audytor wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wiadczymi i nie ustanawia, ani nie

wdraza zasad i procedur.

3.Audytor wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary

dziatania jednostki.
4 Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz Zwolenia

powinien by¢ niezwiocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu
audytu.

5.Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow

ryzyka.

§5

Relacje z instytucjami kontrolnymi

1.

Audytor wewnetrzny z instytucjami kontrolnymi porozumiewa sie za

posrednictwem lub w porozumieniu z Burmistrzem Zwolenia.

Dokumentacje z przeprowadzenia audytu wewnetrznego audytor udostepnia
organom kontrolnym w porozumieniu badz za posrednictwem Burmistrza

Zwolenia.

Ustalenia organow kontrolnych audytor uwzglednia w procesie planowania, ocenie

ryzyka i wykonywania zadan audytowych.

§6

1. Szczegotowy sposéb, tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego, sposob

dokumentowania czynnosci audytowych oraz sprawozdawczosc¢ w tym:

1) sposéb sporzgdzania i elementy planu audytu oraz sprawozdania



z prowadzenia audytu wewnetrznego,
2) planowanie | realizacje zadania audytowego oraz informowanie o jego
wynikach
okres$la rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz  informacji o pracy i wynikach  audytu
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 506).

10 L




Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia nr156/2022

Burmistrza Zwolenia z dnia 26 stycznia 2022 r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZWOLENIU



. WSTEP

Ksiega procedur i zasad audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Zwoleniu okresla
zasady i metodyke prowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego.

Procedury okreslajg zasady i terminy przekazywania przez audytora wewnetrznego
plandw, sprawozdan i innych informacji zwiazanych z zakresem dziatania komaorki audytu
wewnetrznego oraz zasady dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach
nieuregulowanych niniejszymi procedurami zastosowanie majg standardy audytu
wewnetrznego.

llekro¢ jest mowa o:

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Zwolenia,

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zwoleniu;

2) Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé¢ gminne jednostki
organizacyjne;

3) Komérce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ referaty lub jednostke
organizacyjng w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

4) Audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w
Urzedzie Miejskim w Zwoleniu na stanowisku audytora wewnetrznego Iub
audytora ustugodawce spetniajgcych wymogi ustawy o finansach publicznych;

5) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i czynnosci
doradcze;

6) Zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan
podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzgdcze;;

7) Czynnosciach doradczych - rozumie sie przez to czynnosci stuzgce wspieraniu
Burmistrza Zwolenia w realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wtasnej
inicjatywy;

8) Zalecenia — propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu stabosci kontroli
zarzadczej lub usprawniajgcych dziatanie jednostki;

9) Monitorowanie realizacji zalecen — czynnosci podejmowane przez audytora w celu
ustalenia stanu realizacji zalecen;

10) Obszarze audytu - rozumie sie przez to kazdy obszar dziatania Urzedu i jednostek
organizacyjnych, w obrebie ktérego wyodrebniono obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadania audytowego;

11) Rozporzadzeniu Ministra Finanséw - rozumie si¢ przez to rozporzgdzenie Ministra



Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji
o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r., poz.506);

12) Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze zm);

13) Standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe
Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego przyjete w jednostkach
sektora finansdw publicznych;

14) Karcie audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajgcy
podstawowe cele, zakres, prawa i obowigzki w zakresie audytu wewnetrznego

w Urzedzie.

Il ZADANIA | ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny — to zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych dziatalnos¢
niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji
celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.
Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegdélnosci adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostce.

Dziatalno$¢ zapewniajgca audytu to zespdt dziatan podejmowanych w celu dostarczenia

kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej.

CELE | ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Gtéwnym celem audytu wewnetrznego jest:

1) poprawa dziatalnosci Urzedu oraz wspieranie Burmistrza Zwolenia w realizacji
celdéw i zadan poprzez ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej, w:

- Urzedzie Miejskim w Zwoleniu,
- Jednostkach podlegtych i nadzorowanych.
2) wnoszenie wartosci dodanej, rekomendowanie kierownictwu audytowanych
jednostek podejmowania dziatan, wypracowania rozwigzan stuzgcych:
- usunieciu zidentyfikowanych nieprawidtowosci, stabosci,

- doskonaleniu systemu kontroli zarzagdczej: systemow, procesdw,



procedur,
- optymalnemu wykorzystaniu posiadanych zasobdéw osobowych,
rzeczowych i finansowych dla realizacji zadan,
3) wskazywanie Burmistrzowi Zwolenia obszaréw dziatalno$ci wymagajgcych
poprawy.
Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzgdczej, a w szczegdlnosci:
a) Zgodnos$c¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) Skutecznos¢ i efektywnosc dziatania,
¢) Wiarygodnos¢ sprawozdan,
d) Ochrone zasobow,
e) Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f) Efektywnos¢ i skutecznosc przeptywu informaciji,
g) Zarzadzanie ryzykiem.
Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Burmistrz powinien by¢ niezwlocznie
powiadomiony o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmujg m.in. legalnosé,

gospodarnos¢, celowosé, rzetelnose, a takze przejrzystosc i jawnosc.

OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA
WEWNETRZNEGO
Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowej
i standardéw audytu wewnetrznego oraz postepowania w sposob wzbudzajgcy zaufanie
do audytu wewnetrznego.
W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor ma prawo:
1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz komérki audytowanej,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego oraz wykonaniem z nich kopii, odpisdw,
zestawien lub wydrukow;
2) dostepu do pomieszczen Urzedu z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej;
3) uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Urzedu informacji oraz wyjasnien dla
efektywnego przeprowadzenia audytu.
Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi

wewnetrznemu, za procesy zarzgdzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej



w Urzedzie, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Burmistrza we

wtasciwej organizacji i realizacji tych procesow.

M. PLAN AUDYTU

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem audytu.
Opracowujac plan audytu audytor wewnetrzny przeprowadza analize ryzyka
uwzgledniajgca sposob zarzadzania ryzykiem w jednostce.
Proces planowania obejmuje wyznaczenie obszaréw dziatalnosci jednostki, w ktorych
zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce z uwzglednieniem:
- wynikow analizy ryzyka,
- priorytetow kierownictwa Urzedu,
- dostepne zasoby osobowe.
1. Plan audytu zawiera w szczegdlnosSci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w danym roku;
2) informacje na temat budzetu czasu komoérki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,
b) realizacje czynnosci doradczych,
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
2. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki.
Audytor wewnetrzny do konca stycznia nastepnego roku sktada kierownikowi jednostki
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajgce w szczegoInosci:
1) informacje o zadaniach audytowych, w tym zleconych, o ktérych mowa w art. 292 ust.
1 pkt 1 i art. 293 ust. 1 ustawy, monitorowaniu realizacji zalecef oraz czynnosciach
sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1
ustawy;
2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnegtrznego w
jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrzne;j
i zewnetrznej audytu wewnetrznego.
OCENA RYZYKA
Analiza ryzyka dla zadan audytowych
Audytor Wewnetrzny, we wspdipracy z Kierownictwem Urzedu, dokonuje obiektywnej

oceny obszardéw ryzyka w celu przygotowania zbiorczej analizy ryzyka dla wyznaczenia



zadan audytowych w danym roku.
Audytor wewnetrzny identyfikuje obszary ryzyka dla potrzeb opracowania planu rocznego
uwzgledniajgc w szczegdlnosci:

° cele i zadania Urzedu,

» system kontroli zarzadczej w jednostce,

e wyniki wcze$niej przeprowadzonych w Urzedzie kontroli i audytow,

e wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celow

Urzedu,

e sprawozdania finansowe,

e liczbe i kwalifikacje pracownikéw Urzedu.
W proces identyfikacji obszardéw ryzyka mogg by¢ zaangazowani kierownicy jednostek
organizacyjnych Urzedu — przez dokonywang samooceng ryzyka.
IV.PLANOWANIE | REALIZACJA ZADAN AUDYTOWYCH ORAZ INFORMOWANIE
O JEGO WYNIKACH.
Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza.
Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny polegajacy w szczegdlnosci na:
1) zapoznaniu sie¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.
W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktérych mowa w ust. pkt 3, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajgca.
Wstepny przeglad audytor przeprowadza analizujac:
- dane organizacyjne (np. schematy organizacyjne, opisy zakreséw obowigzkéw

stuzbowych, zbiory zasad i procedur, opisy proceséw),

- dane finansowe (np. plany finansowe, sprawozdania Kierownictwa),
- wyniki poprzednich audytow w tym obszarze oraz ich dokumentacja robocza,
- obowigzujgce ustawy, regulaminy i przepisy wykonawcze
- zbidr przepisoéw / regut obowiazujgcych w danej dziedzinie,

- akta z korespondencja dotyczacg skarg w audytowanym zakresie.



Program zadania zapewniajacego
Po przeprowadzeniu wstepnego przegladu, audytor przygotowuje program zadania
zapewniajacego.
W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny uwzglednia
w szczegolnosci:
1) wynik przegladu wstepnego,
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegdinosci:
1) temat zadania;
2) cel zadania;
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;
5) sposob zrealizowania zadania, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania;
b)opis doboru proby;
6) uzgodnione kryteria oceny;
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.
W uzasadnionych przypadkach program zadania audytowego moze ulec zmianie
w trakcie jego realizaciji.
Realizacja zadania
Celem czynnosci audytorskich jest zgromadzenie dokumentacji audytowej, bedace;
potwierdzeniem  faktéw, wnioskéw i ustalen, ktére beda zawarte
w sprawozdaniu z audytu. Audytor powinien opieraé swoje ustalenia i wnioski
na wtasciwej dokumentaciji.
Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnoéci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje
zalecen. W tym celu audytor moze zwotaé¢ narade zamykajacg z udziatem kierownikéw
komoérek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym.
Audytor informuje kierownika komorki audytowanej o terminie przeprowadzenia narady
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zamykajacej.

Ustalenia przedstawione w przestanym dokumencie sg omawiane w trakcie narady
zamykajacej w przypadku jej zwotania.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego audytowany
moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia

poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu lub po wniesieniu
zastrzezen sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, ktére w sposoéb jasny,
zwiezly, przejrzysty, kompletny i obiektywny prezentujg ustalenia i zalecenia poczynione
w trakcie przeprowadzania zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

- temat i cel zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- date rozpoczecia zadania,

- ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie,

- zalecenia,

- odniesienie sie audytora do zastrzezen wniesionych przez audytowanego do wstepnych

wynikow audytu,
- 0golng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w

obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajgcym,
- date sporzadzenia sprawozdania,
- imie¢ i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego

podpis.

Audytor przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Burmistrzowi. W terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, audytowany ustala sposob i termin
realizacji zalecert oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
powiadamiajgc o tym na pi$mie audytora wewnetrznego oraz Burmistrza.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko audytorowi
i Burmistrzowi. Burmistrz podejmuje ostateczng decyzje dotyczaca realizacji zalecen,

informujgc o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.



Audytor monitoruje realizacje zalecen.

V.CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce. Ustalenia poczynione
w trakcie czynnosci sprawdzajgcych zamieszcza sie w notatce informacyjnej, ktorg
przekazuje do wiadomosci Burmistrzowi.

VI.CZYNNOSCI DORADCZE

Czynnosci doradcze majg charakter ustugowy. Ich celem jest przysporzenie wartosci oraz
usprawnienie procesow zarzgdzania jednostka, zarzgdzania ryzykiem i kontroli,
z zachowaniem =zasady, ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie
odpowiedzialnosci kierownictwa czyli zadan lub uprawniern wchodzgcych w zakres
zarzadzania jednostkg. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na
wniosek Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy, w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.
Audytor moze wykonywac¢ czynnosci doradcze w jednostkach organizacyjnych na
wniosek kierownikdw jednostek organizacyjnych, za zgoda Burmistrza.

W przypadku stwierdzenia przez audytora wewnetrznego, ze wykonanie czynnosci
doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu wewnetrznego — informuje
o tym Burmistrza oraz kierownika jednostki.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnoséci doradczych, ktoére
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostka. O ww. odmowie i jej przyczynach audytor
zawiadamia na pismie kierownika jednostki wnioskujgcego o wykonanie czynnosci oraz
Burmistrza.

Cel | zakres czynnosci doradczych realizowanych przez audytora winny by¢
udokumentowane. Forma i tre$¢ sprawozdania z ww. czynnos$ci winny by¢ adekwatne do
rodzaju i charakteru podjetych dziatan. Wynikiem czynno$ci doradczych jest opracowanie

opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia funkcjonowania komérki lub jednostki.

Vil. AKTA AUDYTU
Biezace akta audytu wewnetrznego, zwane dalej "aktami biezgcymi", prowadzone sg
w celu dokumentowania przebiegu i wynikdéw zadan audytowych.
Akta biezgce zawierajg w szczegolnosci:
a) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
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b)

d)

program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem,

dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora
wewnetrznego w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego,

w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego
ztozone przez pracownikow komorki audytowane;,

sprawozdanie z przeprowadzonego zadania,

dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego
w zwigzku z wykonywaniem czynnosci doradczych,

dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci

sprawdzajgcych.

State akta audytu wewnetrznego, zwane dalej "aktami statymi", prowadzone sg w celu

gromadzenia informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktore mogg by¢ przedmiotem

zadan audytowych.

Akta state zawieraja w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

plany audytu,

sprawozdania z wykonania planéw audytu,

zakres realizacji planu audytu,

informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu
wewnetrznego, w tym dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka

lub analizy zasobdéw osobowych.
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Zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia nr15/2022

Burmistrza Zwolenia z dnia 26 stycznia 2022 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI
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l. Postanowienia ogoine.

Program zapewnienia i poprawy jakosci powinien dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia,
ze praca audytu wewnetrznego jest wykonywania zgodnie z obowigzujgcymi standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz Kodeksem etyki.

Il. Dziatania audytu wewnetrznego w celu zapewnienia i poprawy jakosci.

1. W celu odpowiedniego wdrozenia programu jakosci audytor wewnetrzny podejmuje
wszelkie niezbedne dziatania organizacyjne, majace na celu zapewnienie funkcjonowania
istotnych z punktu widzenia standardow jakosci, mechanizméw kontrolnych,
umozliwiajacych osiggniecie celow wskazanych w postanowieniach ogdinych.

2. Wdrozenie standardéw jakosciowych w pracy audytora wewnetrznego odbywa sig
poprzez:

1) dbato$é o niezalezno$¢ organizacyjng i niezaleznos¢ w dziataniu audytu wewnetrznego
poprzez:

a) wykazywanie niezaleznosci organizacyjnej wynikajgcej z ustawy o finansach
publicznych, ktéra przyporzadkowuje audyt wewnetrzny bezposrednio kierownikowi
jednostki,

b) niezalezno$ci w dziataniu, czyli w procesie planowania audytu wewnetrznego,
przeprowadzania audytu oraz sprawozdawczosci z audytu;

2) dbato$¢ o ciagte podnoszenie kwalifikacji przez udziat w szkoleniach, opracowujac
roczny Plan audytu audytor planuje czas przeznaczony na udziat w szkoleniach;

3) analize zasobow niezbednych do realizacji zadania.

3. Monitorowanie dziatan audytu wewnetrznego:

1) Monitorowanie jako$ci pracy audytora wewnetrznego polega na ocenie jakosci dziatan
audytu wewnetrznego przez audytora w odpowiednim czasie.

2) Audytor wewnetrzny aktualizuje i weryfikuje poprawno$¢ dokumentacji audytu
wewnetrznego: Karte Audytu Wewnetrznego, Procedury Audytu Wewnetrznego, akta
state i biezace audytu.

4. Program zapewnienia i poprawy jako$ci obejmuje okresowe wewnetrzne i zewngtrzne
oceny jakosci dziatania audytu wewnetrznego.

1) Ocena wewnetrzna obejmuje:

a) oceny, przeglady biezgce - przeglad akt biezacych w zakresie kompletnosci
dokumentacji, samoocena dokonywana po zakonczeniu zadania zapewniajacego w

formie listy weryfikacyjnej oceny jakosci wykonania zadania, ocena jakosci pracy



audytora dokonywana przez kierownikow komoérek audytowanych po zakonczeniu
zadania zapewniajgcego (ankiety poaudytowe), ocena realizacji planu audytu,

b) oceny, przeglady okresowe przeprowadzone drogg samooceny, w terminie raz w roku,
zgodnie z wytycznymi do samooceny audytu wewnetrznego w jednostce sektora finanséw
publicznych.

2) Ocena zewnetrzna.

Ocena zewnetrzna przeprowadzana jest nie rzadziej niz raz na 5 lat. Ocena moze by¢
przeprowadzona w nastepujgcy sposob:

a) petng zewnetrzng ocene, przeprowadzong przez wykwalifikowany i niezalezny zespot
zewnetrzny (lub osobe) np. komodrke organizacyjng RIO lub NIK,

b) samoocene z niezaleznym zatwierdzeniem (samoocena z niezalezng walidacjg),
wykonang przez wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot.

c) przeglad partnerski osoby/zespotu audytoréw pomiedzy jednostkami (komaorkami
audytu wewnetrznego) z tej samej grupy, sektora.

2. Wyniki oceny wewnetrznej (okresowej) oraz oceny zewnetrznej przekazywane s3

Burmistrzowi Zwolenia.

lll. Zataczniki:

1. Lista sprawdzajgca dla audytora po przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.
2. Ankieta poaudytowa.

3. Kwestionariusz samooceny.
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Zatacznik nr 1
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci AW

LISTA SPRAWDZAJACA DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU
ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

1. | Nazwa i nr zadania
audytowego:

2. | Data przekazania
Sprawozdania

3. | Przeprowadzajacy

| zadanie:
Ocena realizacji zadania audytowego

Lp. | Pytanie: Tak Nie Uwagi
1. Czy zadanie bylo realizowane na postawie

imiennego upowaznienia wystawionego przez

Burmistrza?
2. Czy upowaznienie zostalo dotgczone do akt

biezgcych zadania ?
3. Czy audytor powiadomit kierownika komarki

audytowanej o planowanej realizacji zadania?

4, Czy audytor przeprowadzit wstepny przeglad?

5. Czy audytor przeprowadzit narade otwierajaca, a
informacja o tym fakcie jest dotgczona do akt
biezacych zadania?

6. Czy opracowano program zadania audytowego?

7. Czy opracowany program zadania zawiera
wymagane przepisami prawa elementy?

8. Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze
objetym badaniem?

9. Czy program zadania audytowego zostat

wigczony do akt biezacych?

10. | Czy audytor uzgodnit wstepne wyniki audytu?

11. | Czy audytor konczac realizacje zadania
przedstawit kierownikowi komaorki audytowane;
sprawozdanie ?

12. | Czy audytor poinformowat kierownika komaérki o
mozliwosci zgloszenia na pismie dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tre$ci sprawozdania?

13. Czy zgtoszone przez kierownika komorki
audytowanej wyjasnienia lub zastrzezenia do
sprawozdania wstepnego dofgczono do akt
biezacych zadania?

14. | Czy sprawozdanie koficowe zawiera elementy
wymagane przepisami prawa?




15. | Czy sprawozdanie koncowe zostato przekazane
Kierownikowi komaérki audytowanej?

16. | Czy sprawozdanie koricowe dotgczono do akt
biezgcych zadania?

( data ) ( podpis audytora
Zatacznik nr 2
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci AW

ANKIETA POAUDYTOWA

1. | Nazwa i nr zadania
audytowego:

2. | Data przekazania
Sprawozdania
koncowego z audytu
wewnetrznego:

3. | Przeprowadzajgcy
zadanie:

Ankieta jakosci pracy Audytora Wewnetrznego

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

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosze o dokonanie oceny jakosci pracy
audytu wewnetrznego wg. zaprezentowanych ponizej kryteriow. Wyniki ankiety zostana
przeanalizowane pod kgtem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy Audytora
Wewnetrznego.

Lp. | Pytanie: Tak Nie Uwagi
1. Czy zostat/a Pan/Pani poinformowany/a w
odpowiednim czasie 0 zadaniu audytowym?
2. Czy czas trwania zadania audytowego byt
odpowiedni (nie za dtugi lub zbyt krotki)?
4, Czy spotkania inicjowane przez audytora byty

odpowiednio wczesniej uzgadniane, tak ze nie
powodowato to zakiécen w wykonywanej pracy?

5. Czy audytor w sposdb komunikatywny i zrozumiaty
przedstawiat kwestie zwiazane z zadaniem
audytowym?

6. Czy czas wskazany przez audytora na

przygotowanie materiatow, dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia zadania
audytowego, byt odpowiedni | wystarczajacy?

7. Czy audytor poinformowat kierownika komarki o
mozliwosci zgtoszenia na pismie dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania?

8. Czy audytor rozpatrzyt zgloszone przez Pana/Paniag
uwagi?
9. Czy audytor zwrocit wszystkie dokumenty

przekazane do wglgdu?

10. Czy sprawozdanie napisane jest w sposob
zrozumiaty, przejrzysty?
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11. Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i
odzwierciedla fakty ?

12. Czy wyniki sprawozdania przyczynig sie do poprawy
efektywnosci i skutecznoéci zadan realizowanych
przez kierowang przez Pana/Panig komérke
organizacyjng?

13. Czy audytora charakteryzowat obiektywizm?

14, Czy audytor byt komunikatywny?

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

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

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

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

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

( data ) ( imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wypetniajacej ankiete )



Zatacznik nr 3
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci AW

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Pytania

TAK

NIE

Czy wewnetrzne przepisy regulujgce organizacje JSFP zawierajg
przepisy dot. KAW?

Czy ww. przepisy zawieraja:
—formalne utworzenie KAW w jednostce ,
~-miejsce KAW/audytora wewnetrznego w strukturze

jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument
okreslajacy cele, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ KAW)?

Czy karta audytu okresla:

—cel/misje dzialania audytu wewnetrznego w jednostce,

—zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan zapewniajacych,

-zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadan
doradczych,

—-odbiorcdw wynikdw prac audytorow,

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

—-kwestie angazowania audytorow w dziatalno$¢ operacyjng
jednostki,

Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez kierownika JSFP?

Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposoéb, aby kazdy

pracownik jednostki miat mozliwo$¢ zapoznania sie z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo oceniany przez zarzadzajacego
audytem pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,
wewnetrznymi procedurami oraz celami i planami/programami
JSFP?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig
podlegtos¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki

(z uwzglednieniem odpowiednich przepisow)?

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

rownorzedne rozwigzanie organizacyjne)?




10.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg mozliwos¢ badania

wszystkich obszaréw dziatalnoéci jednostki?

14,

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg audytorowi dostep do

akt, personelu i obiektéw fizycznych?

12.

Czy w ciggu roku poprzedzajgcego niniejszg samoocene
dziatalnos¢ zarzadzajgcego KAW dotyczyta wylgcznie zadan z

zakresu audytu wewnetrznego?

1. Procedury audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy w KAW istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e zwiezty
opis metodyki audytu wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

Czy zarzadzajgcy KAW/osoba przez niego wskazana dokonuje
okresowej oceny aktualnosci i adekwatnosci ww. procedur pod
katem zmieniajgcych sie potrzeb KAW oraz srodowiska

zewnetrznego KAW?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sg udokumentowane?

Czy procedury audytu okreslaja:
—wzory dokumentow audytowych:
sprogramu zadania,
=sprawozdania z przeprowadzonego zadania,

-wytyczne dokumentowania prac audytu

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system
monitorowania wynikéw audytu np. w formie czynnosci

sprawdzajgcych?

B.Zarzadzanie realizacja zadan komorki audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

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

Czy obecne zasoby kadrowe KAW mozna uznac za wystarczajgce

. | do dostarczenia kierownikowi JSFP zapewnienia o prawidtowosci

systemow kontroli | zarzgdzania w najwazniejszych obszarach

dziatalno$ci jednostki w rozsadnym czasie?

Czy mozna uznac¢ obecne wyposazenie stanowiska pracy audytora

. | w systemy |T/programy wspomagajgce za wystarczajgce?




1. Bieglos¢ [ nalezyta
starannosc¢
L.p. | Pytania TAK NIE
Czy osoba zatrudniona na stanowisku audytora wewnetrznego
spetnia warunki okreslone w odpowiednich przepisach?
Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
niezbedne do zrealizowania zadan ckreslonych w rocznym planie
audytu?
Czy audytor brat udziat w szkoleniach ?
2. Zapewnienie jakosci [

efektywnosci

audytu

prowadzenia

Pytania

TAK

NIE

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

-okresowa (np. coroczng) samoocene,

-biezgcy monitoring efektywnosci audytu

wewnetrznego?

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci KAW (np. audytow
zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane kierownikowi JSFP?

ii.Planowanie

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytora po

przeprowadzeniu analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary dziatalnosci

jednostki?

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

—cele organizacji,

—istotne ryzyka, w tym zwiazane z systemami
informacyjnymi,

—prawidtowos¢ i skutecznosc systemow zarzgdzania
ryzykiem i kontroli,

—mozliwosc istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem
i kontroli,

—mozliwosc popetnienia oszustwa,

—wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownictwo JSFP brato udziat w analizie ryzyka

przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?
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Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie z obowigzujgcymi
w przepisach wytycznymi?

Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminie podmiotom

wskazanym w ustawie?

Czy planujac ilos¢ zadan audytowych audytorzy uwzglednili czas

| pozostate aktywa na przeprowadzenie zadan poza planem?

Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie

rocznego planu audytu wewnetrznego?

10.

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly

zZrealizowane?

1. Przeprowadzanie

audytowych

zapewniajgcych) .

zadan
(zadan

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonat analizy ryzyka

w obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowat program

zadania?

Czy program zadania zawiera nastepujgce elementy:

—wskazowki metodyczne, kidre okreslajg w jaki sposéb
zadanie zostanie przeprowadzone,

~cele zadania,

—podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowat
komérke audytowang o fakcie przeprowadzania zadania?

Czy audytor przeprowadzit narady:

-otwierajace,
-zamykajace?

Czy audytor sporzadzit protokoty z przeprowadzonych narad?

Czy ww. protokoly speiniajg warunki okreslone w odpowiednich

przepisach?

Czy w ramach zadania audytor oceniat skutecznosg,
efektywnosc¢ i wydajnos¢ systemu kontroli wewnetrznej w
badanej komdrce/obszarze w zapewnieniu osiggania ustalonych

celdw/zadan?

Czy po odbyciu narady zamykajacej audytor przekazat

kierownikowi komaérki sprawozdanie?

10

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




11

Czy sprawozdanie mozna uznac za:

—obiektywne,

—jasne,

—zwiezie,
—konstruktywne,
~kompletne
—dostarczone na czas.

12

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

13

Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjat dodatkowe
czynnosci wyjasniajace?

14

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub cafosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienit lub

uzupetnit odpowiedni fragment sprawozdania?

15

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen audytor przekazat swoje stanowisko wraz z

uzasadnieniem kierownikowi komdrki audytowane?

16

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia

ww. stanowiska zostaly wigczone do akt biezgcych?

17

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub w przypadku
ich braku po uptywie terminu wskazanego przez audytora na
zgloszenie dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor

wewnetrzny przekazat sprawozdanie odpowiednim stronom?

18

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg

odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

19

Czy po zakonczeniu zadania zostaty przeprowadzone czynnaosci

sprawdzajace?

20

Czy wszystkie zalecenia audytora zostaly wdrozone przez

komarke/komorki audytowane?

21

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych

zostaty udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

22

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty przekazane
kierownikowi JSFP oraz kierownikowi komérki audytowanej?

23

Czy dia zadania zostaly zalozone akta biezace?

24

Czy akta biezace zawieraja;

—program zadania,

—protokoly z narady otwierajgcej/zamykajgcej,
—upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

—kopie istotnych dla zadania dokumentow,

—sprawozdanie

—informacje nt. czynnosci monitorujgcych/sprawdzajgcych.

iii.Czynnosci doradcze

L.p. |Pytania

TAK

NIE
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Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie

rocznym mozliwos¢ przeprowadzenia zadan doradczych?

Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty udokumentowane w

niezbednym zakresie?

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

ryzyk w jednostce?




