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Zarzadzenie Nr ./%./2016

Marszatka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia f%/é«fﬁﬂ 2016r.

w sprawie wprowadzenia Podrecznika Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego i wojewédzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa
(Dz.U.z2015r. poz. 1392), art. 272, art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885, z pdin. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam u Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego i wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych Podrecznik Procedur Audytu Wewnetrznego
w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 93/2014 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia
16 paidziernika 2014 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego Podrecznika Procedur Audytu Wewnetrznego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biura Audytu Wewnetrznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Wstep

Podrgcznik  Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego i wojewédzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych zostat opracowany
w celu okreslenia szczegdtowych zasad organizacji i metodologii przeprowadzania audytu
wewnetrznego.

Procedury sporzadzono w oparciu o obowigzujace przepisy prawne regulujace funkcjonowanie
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, tj.:
1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 z pézn. zm.),

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

3) Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu
wewngetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 24 czerwca 2013 roku,
poz.15).

Niniejszy podr¢cznik procedur nalezy traktowaé jako szczegdlows instrukcje przeprowadzenia audytu
wewngetrznego w Urzedzie i wojewoddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych, majaca
zastosowanie do wszystkich czynnosci audytowych przeprowadzanych przez audytordw
wewnetrznych.

Ksigzka procedur bedzie podlega¢ okresowym przegladom, aktualizacja wymaga kazdorazowo
akceptacji Marszatka ~ Wojewddztwa Swigtokrzyskiego. Wszystkie wersje ksiazki procedur

(podstawowa i po zmianach), beda stanowity dokumentacj¢ archiwalng Biura Audytu Wewngtrznego.

1.1 Zakres i cele audytu wewngtrznego
Audyt wewngetrzny jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w realizacji celow i zadah przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej i czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlno$ci adekwatnosci, skuteczno$ci i
efektywnosci kontroli zarzadczej.

Celem audytu wewnetrznego jest:

a) dostarczanie Marszatkowi Wojewddztwa gwie;tokrzyskiego, W oparciu o oceng¢ systemu
kontroli zarzadczej racjonalnego zapewnienia, ze Urzad i wojewddzkie samorzadowe

jednostki organizacyjne dzialajg prawidtowo;

b) identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig Urzedu i wojewodzkich
samorzagdowych jednostek organizacyjnych, a w szczegblnosci ocena adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub

ograniczanie takiego ryzyka;



c) przysparzanie wartosci i usprawnienie funkcjonowania komoérek/jednostek audytowanych,

poprzez wykonywanie zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych;

d) skladanie sprawozdan z poczynionych ustaler oraz tam gdzie jest to wiasciwe, przedstawiane

uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dzialania w danym obszarze.

Audyt wewngtrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Podstawowe
znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze doradczym moga
by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezalezno$ci audytora
wewnetrznego.
Audyt wewngtrzny, poprzez czynno$ci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
Urzedu i wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, poprzez zadania zapewniajace
dokonuje oceny dowodow, w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskow.
Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej, a w szczegodlnoSci:

a) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych komorek/jednostek

audytowanych oraz programéw, strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy;

b) ocene skutecznosci i efektywnosci dziatania;

¢) oceneg wiarygodnosci sprawozdan;

d) oceng zabezpieczenia mienia komoérek/jednostek audytowanych;

e) badanie efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informaciji;

f) ocene przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

g) oceng skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem.
Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem badania wszystkie obszary dzialania
komorki/jednostki audytowane;j.
Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Marszatek powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany

o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

2. Organizacja i zasady dzialania Biura Audytu Wewng¢trznego

W strukturze organizacyjnej Biuro Audytu Wewnetrznego podlega bezposrednio Marszatkowi
Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego, ktéry zapewnia organizacyjng odrebnos¢ wykonywania ustawowo

okreslonych zadan.

W skiad Biura Audytu Wewnetrznego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
a) Kierownik Biura;
b) audytor wewnetrzny;

c) inspektor —asystent audytu wewngtrznego.



Za kierowanie Biurem Audytu Wewnetrznego odpowiedzialny jest Kierownik Biura Audytu
Wewngtrznego — Audytor Wewnetrzny, kieruje pracg audytoréw i innych oséb zatrudnionych
w komorce audytu wewngtrznego w taki sposob, aby:
a) prace audytorskie pomagaly realizowal cele i zadania urzedu oraz wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych;
b) realizowa¢ cele audytu wewngtrznego;
c) zasoby audytu wewnetrznego byly sprawnie i efektywnie wykorzystywane;
d) zapewniona byta wspdlpraca pomigdzy audytem wewngtrznym i audytorami zewngtrznymi;
e) czynnosci audytorskie byly wykonywane zgodnie z wymogami Miedzynarodowych
Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego i Kodeksu Etyki.
Kierownik Biura Audytu Wewngtrznego odpowiedzialny jest za nadzor nad praca oséb zatrudnionych
w komérce audytu wewngtrznego. Nadzor obejmuje, przede wszystkim:
a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacja pracy Biura Audytu Wewngtrznego;
b) opracowanie, w porozumieniu z Marszatkiem Wojewédztwa Swietokrzyskiego, rocznego
planu audytu;
¢) przedlozenie do konica stycznia kazdego roku Marszatkowi Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego;
d) przydzielanie pracownikow Biura Audytu Wewnetrznego do zadania audytowego;
e) zatwierdzanie programu audytu i czuwanie nad jego realizacjg;
f) zapewnienie warunkéw do rozwoju zawodowego pracownikéw Biura;
g) podejmowanie w uzgodnieniu z Marszatkiem decyzji o przeprowadzeniu audytu poza planem;

h) koordynacja wspoélpracy z audytorami zewn¢trznymi czy kontrolerami.

Do zakreséw obowiazkow audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie zadan zapewniajacych lub czynnosci doradczych;

b) monitorowanie realizacji zalecen;

c) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych z przeprowadzonych zadan zapewniajacych;

d) udzial w opracowaniu rocznego planu audytu wewnetrznego;

e) udzial w opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego za rok
poprzedni;

f) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w komorkach/jednostkach audytowanych w ramach realizowanych zadan

zapewniajacych.

Do zakresu obowigzkéw i uprawnien pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektora - asystenta
audytu wewnetrznego nalezy udzial w pracach Biura Audytu Wewngtrznego oraz udzial

w czynnosciach przeprowadzanych przez audytora wewnetrznego.



Prawa i uprawnienia audytora wewnetrznego:

2)

b)

audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen komoérek/jednostek
audytowanych z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentdw,
informacji i danych oraz do innych materialéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komérki/jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak
réwniez do sporzadzania kopii, odpisow, wyciagoéw, zestawien lub wydrukéw z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwania od wszystkich pracownikéw komérek/jednostek

audytowanych informacji oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzenia audytu.

Niezalezno$¢ wykonywania audytu wewngtrznego, audytor wewnetrzny:

a)

b)

d)

d)

3.

podlega bezposrednio Kierownikowi Biura Audytu Wewnetrznego, a ten Marszalkowi
Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

w celu zachowania obiektywizmu nie moze uczestniczy¢ w dziataniach operacyjnych urzedu,
w tym w projektowaniu, tworzeniu i zarzadzaniu procedurami i systemami innymi niz audyt
wewnetrzny, moze w uzasadnionych przypadkach pelni¢ funkcje doradcze po uzyskaniu
zgody Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego;

jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw lub wykroczen ale powinien posiadaé
wiedze pozwalajaca zidentyfikowac znamiona przestgpstwa lub wykroczenia,

audytor posiada niezalezno§¢ w planowaniu i wustalaniu programéw  audytu,
a w szczegdlnosci programow testow, a takze w tworzeniu i stosowaniu procedur audytu;
audytor wewng¢trzny ma zapewniony nieograniczony dostgp do wszystkich zapiséw,
dokumentow, pomieszczen, majatku i os6b w zakresie potrzebnym do zrealizowania celow
audytu oraz posiada niezalezno$¢ w realizacji zadania audytowego, zwlaszcza w doborze
czynno$ci do wykonania i kryteriow oceny dowodow audytowych.

dla wlasciwej realizacji zadan audytowych, audytor posiada uprawnienia do pozyskiwania
wszystkich informacji niezb¢dnych dla realizacji zadan, zaréwno na etapie prowadzonych
analiz ryzyka, ustalania planu audytu, realizacji poszczegdlnych zadan, jak rowniez
w zakresie monitorowania dziatan urzedu i wojewodzkich samorzadowych jednostek

organizacyjnych.

Planowanie audytu

Realizacja audytu wewngtrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystapienia istotnych bledéw

w wyodrebnionych obszarach dzialalnosci komorek/jednostek audytowanych, dokonywanej

z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie



obszaréw dzialania Urzedu i wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych narazonych
na najwieksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia si¢ priorytety dla zadan
audytowych wskazane przez Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, majac na uwadze wymoég

zachowania niezaleznosci audytu.
3.1. Ocenaryzyka

Podstawowym celem audytu wewngtrznego prowadzonego w Urzedzie i wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych jest ograniczenie ryzyka zwigzanego z jego
funkcjonowaniem. Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym
opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczegdlnosci poprzedza sporzadzenie

rocznego planu audytu wewngtrznego.

W procesie oceny ryzyka wyrdznia si¢ dwa etapy:
— identyfikacj¢ obszaréw ryzyka;
— analize ryzyka, w wyniku ktorej zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich

waznoéci dla dziatania Urzedu i wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych

a w konsekwencji ustalona kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych.

3.1.1. Identyfikowanie obszaréw ryzyka

Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego identyfikuje wedle wlasnej zawodowej oceny obszary
ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie
obszaréw ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora - znajomosci celow, dzialan, struktury
komorek/jednostek audytowanych, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw itp. - oraz od jego
intuicji.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka Kierownik Biura Audytu Wewngtrznego uwzglednia zakres
odpowiedzialnos$ci Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego za funkcjonowanie kontroli zarzadczej
oraz bierze pod uwage w szczegoélnosci:

a) cele i zadania komorek/jednostek audytowanych, wynikajace z przepiséw prawa i innych
regulacji dotyczacych dziatania Urzedu i wojewddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz ewentualne zmiany w tym zakresie;

b) funkcjonujgcy w Urzedzie i wojewoddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych
system kontroli zarzadczej;

¢) ryzyka wplywajace na realizacjg celow i zadan komorek/jednostek audytowanych;

d) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;

e) rejestr ryzyk;

f) liczbe i kwalifikacje pracownikéw komérek/jednostek audytowanych;

g) zmiany organizacyjne i prawne;



h) wyniki wczesniej przeprowadzonego w Urzedzie i wojewddzkich samorzadowych

jednostkach organizacyjnych audytu lub kontroli.
3.1.2. Analiza ryzyka

Biuro Audytu Wewnetrznego wykorzystuje nastepujace metody analizy ryzyka:
1) metoda analityczna:
— informacje o wynikach kontroli przeprowadzonych przez Instytucje do tego uprawnione,
— wystgpienia pokontrolne i informacje dotyczace wykorzystania uwag 1 wnioskéw
pokontrolnych,
— analizy doniesief prasowych,
2) informacje uzyskane od Instytucji zaangazowanych we wdrazanie srodkéw unijnych;
3) matryce ryzyka;
4) metode delficka (grupa ekspercka).
Czynniki ryzyka to kryteria uzywane do okreslenia znaczenia i prawdopodobienstwa zaistnienia
sytuacji i/lub zjawisk mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na Urzad i wojewddzkie samorzadowe
jednostki organizacyjne. Liczba wykorzystywanych czynnikéw ryzyka powinna by¢ wystarczajaca dla

zapewnienia audytorowi bezstronnej oceny tego ryzyka.

Analizg ryzyka w procesie zachodzacym w Urzedzie i wojewddzkich samorzadowych jednostkach

organizacyjnych dokonuje Kierownik Biura Audytu, identyfikujac czynniki ryzyka wewnatrz szesciu

obszarow ryzyka dotyczacych danego procesu, obejmujacych:

1) wrazliwo$¢ systemu;

2) zmiany kadrowe i zmiany w istniejacych systemach;

3) zlozono$¢;

4) liczba, rodzaj i wielkos¢ operacji finansowych;

5) mozliwos¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze Zrédet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegdélnym uwzglednieniem wymogéw dawcy;

6) dzialania jednostki, ktére moga wplywac na opini¢ publiczna.

Ryzyko szacowane jest pod katem:

1) znaczenia,

2) prawdopodobienistwa wystgpienia.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych Kierownik Biura Audytu

przeprowadza analizg ryzyka dla okreslenia, ktdre z nich nalezy zrealizowac w pierwszej kolejnosci.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany.

Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach audytu dotyczacych planéw audytu i sprawozdan z ich



realizacji. Roczny plan audytu zawiera informacje dotyczacg zastosowanej metodyki oraz

otrzymanych wynikéw analizy ryzyka.
3.2. Roczny plan audytu

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego,
aw uzasadnionych przypadkach, na wniosek Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego, poza
planem audytu. Plan audytu na rok nastgpny przygotowuje do konca roku kalendarzowego Kierownik
Biura Audytu Wewnetrznego w porozumieniu z Marszatkiem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego lub

osoby przez niego upowaznionej. Plan audytu opracowany jest na podstawie:

a) wynikéw analizy ryzyka;
b) priorytetéw Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego;
¢) dostepnych zasobéw osobowych.

Przeprowadzajagc analiz¢ ryzyka Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego uwzglednia zakres
odpowiedzialnosci Marszatka Wojewddztwa Swigtokrzyskiego za funkcjonowanie kontroli zarzadczej

oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:

a) cele i zadania jednostki,
b) ryzyka wptywajace na realizacj¢ celéw i zadan jednostki;

c) wynikéw audytéw i kontroli.
Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych Kierownik Biura Audytu

przeprowadza analize ryzyka dla okreslenia, ktére z nich nalezy zrealizowaé w pierwszej kolejnoscei.

Roczny plan audytu przygotowuje si¢ uwzgledniajac czynniki organizacyjne, a w szczegdlnosci,
liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy;

2) czasu przeznaczonego na czynnos$ci organizacyjne;

3) urlopdéw i innych nieobecnosci;

4) rezerwy czasowej.

Nastepnie ustala si¢ w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadaf zapewniajacych,
monitorowanie realizacji zalecen, przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych oraz czynnosci
doradczych.

Plan audytu zawiera w szczego6lnosci:

a) obszary dzialalno$ci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace;



10

b) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego, w danym roku,
wyrazonego w osobodniach;
¢) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegoélnych zadan
zapewniajacych;
d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynno$ci doradczych;
e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na monitorowanie realizacji zalecen
oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych;
f) informacje na temat czasu planowanego na kontynuowanie zadan audytowych z roku
poprzedniego.
Plan audytu podpisuje Kierownik Biura Audytu Wewngtrznego a nastgpnie Marszatlek Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego.
W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest
niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu moze zosta¢ zmieniony, a zmiana planu wymaga

pisemnego uzgodnienia z Marszatkiem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

3.3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu
Do kofica stycznia Kierownik Biura Audytu Wewngtrznego przedstawia Marszatkowi Wojewddztwa
Swietokrzyskiego sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni. Sprawozdanie
z wykonania planu audytu powinno zawieraé:
a) informacj¢ na temat zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych, monitorowania realizacji
zalecen, czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;
b) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu
audytu;

¢) istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim.
4. Proces Audytu

4.1. Planowanie zadania andytowego

Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie oraz legitymacja stuzbowa
lub dowodd tozsamosci (zalacznik nr 1 - wzdr upowaznienia do przeprowadzenia zadania

zapewniajgcego).

Audytor wewnetrzny realizuje zadanie audytowe w terminie wynikajacym z upowaznienia do
przeprowadzenia audytu, a w miar¢ koniecznosci zmiany przedmiotowego terminu, decyzja ta
poprzedzona jest przedstawieniem powoddéw przediuzenia terminu Kierownikowi Biura Audytu
Wewngetrznego, a fakt przediuzenia jest odnotowany na upowaznieniu w miejscu do tego

prz€znaczonym.
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Rozpoczynajac zadanie zapewniajace informuje si¢ kierownika komoérki/jednostki audytowanej

o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.
4.1.1. Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, audytor wewnetrzny przeprowadza wstepny przeglad.
Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dzialalnosci, bez ich szczegdtowej

weryfikacji. W ramach przegladu wstepnego audytor wewnetrzny:

a) zapoznaje si¢ z celami i obszarem dzialalnosci komérki/jednostki audytowanej, w ktorym

zostanie przeprowadzone zadanie;
b) dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzglgdniajacej istniejagce mechanizmy kontrolne;

¢) uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych, w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Marszatkiem Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego.

W celu uzgodnienie kryteriow oceny mechanizmow kontroli audytor wewngtrzny przeprowadza

naradg otwierajaca.
4.1.2. Narada otwierajaca

Audytor wewngtrzny rozpoczynajac czynnosci w  komorkach/jednostkach  audytowanych
przeprowadza narad¢ otwierajaca, podczas narady audytor wewnetrzny przedstawia informacje na

temat;

a) celu, zakresu zadania, proponowanych kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego oraz
narzedzi i technik przeprowadzenia zadania;

b) zalozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposdb postepowaé si¢ bedzie z ustaleniami
audytu, np.: rozwiazanie spraw zwiazanych z drobnymi ustaleniami, narada zamykajaca po
zakonczeniu czynno$ci audytowych, projekt sprawozdania) oraz dystrybucja sprawozdania

z przeprowadzenia audytu;

c) wkiad ze strony komoérki audytowanej — sugestie kierownictwa komdrki audytowanej

dotyczace obszaréw problemowych, w ktorych audytorzy moga byé pomocni,

d) wspolpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostgpu do akt, miejsca do
pracy dla audytoréw, wymogéw dochowania terminéw roboczych w dziatalnosci komorki
audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan audytu, tak

aby dopasowa¢ je do trybu pracy komérki audytowanej i aby jak najmniej zaklocac jej prace.
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Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokolem z narady otwierajacej (zalacznik nr 2 —

wzér protokotu z narady otwierajace;).
4.1.3. Program zadania audytowego

Audytor wewngtrzny przygotowuje program zadania zapewniajacego (zalacznik nr 3 - wzdr programu

zadania audytowego), uwzgledniajac w szczegoélnoscei:

a) wynik przegladu wstepnego;

b) uwagi kierownika komorki/jednostki audytowanej oraz Marszalka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego;

c) zasoby niezbe¢dne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebg uzyskania pomocy
eksperta;

d) przewidywany czas trwania zadania.

W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegdlnosci;

a) temat zadania;

b) cel zadania;

c) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

d) istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci komérki/jednostki audytowane;;

e) sposdb zrealizowania zadania, w szczegdinosci opis doboru préoby do badania oraz technik
badania;

f) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

g) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego, stuzag wyznaczaniu takich okoliczno$ci/stanéw, ktore
pozwola stwierdzi¢, czy zaistniale w komoérce fakty nalezy oceni¢ jako prawidlowe czy
nieprawidlowe. Audytor wewnetrzny ustalajac kryteria oceny powinien w pierwszej kolejnosci
dowiedzie¢ si¢ czy w audytowanej komoérce/jednostce sg juz ustalone kryteria oceny funkcjonowania
danego obszaru. Jezeli istnieja to audytor wewngtrzny ocenia czy sa aktualne i mozliwe do
wykorzystania w danym zadaniu audytowym. Jezeli nie ma wyznaczonych takich kryteriow, audytor
wewnetrzny sam ustala kryteria, a nastepnie uzgadnia je z kierownikiem komorki/jednostki
audytowane;j.
Sposdb klasyfikowania ustalen:

a) wysoki priorytet — niezbedne sa natychmiastowe dzialania; stwierdzono istotng stabosé

systemu kontroli i zarzadzania, ktéra moze doprowadzié¢ do:

— powaznych strat finansowych;

— powaznego naruszenia przyjetych strategii, polityk, wartosci;

— powaznej utraty reputacji;

— powaznego zakldcenia funkcjonowania systemu;
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— powaznego naruszenia obowigzujacych przepisow.

b) S$redni priorytet — pozadane sa dziatania w okreslonym czasie; stwierdzono takie stabosci
systemu kontroli i zarzadzania, ktére moga doprowadzi¢ do:

— strat finansowych;

— utraty kontroli nad badanym systemem;

— utraty reputacji.

¢) niski priorytet — wymagane jest monitorowanie; stwierdzono stabosci systemu kontroli
i zarzadzania, ktérych usunigcie prowadzi do usprawnienia jakosci / efektywno$ci badanej

komorki/jednostki lub badanego procesu.

Program zadania opracowywany jest przez audytora i zatwierdzany przez Kierownika Biura Audytu
Wewngtrznego. W uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego dokona¢ zmian w programie zadania. Zmiany programu zadania powinny by¢

udokumentowane i zatwierdzone przez Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego.
4.2. Realizacja zadania audytowego

Zadanie audytowe powinno by¢ zrealizowane z zachowaniem standardéw audytu, co przedstawiono

ponize;j.

Standard IIA 2300: Wykonywanie zadania. Audytor wewng¢trzny musi zbierad,
A analizowa¢, ocenia¢ i dokumentowa¢ informacje wystarczajace do osiagnigcia celéw.
Standard ITA 2320: Analiza i ocena. Audytor wewnetrzny musi opiera¢ wnioski

i wyniki zadania na odpowiednich analizach i ocenach.

“|Standard IIA 2330: Dokumentowanie informacji. Audytor wewnetrzny musi

dokumentowaé informacje dotyczace zadania, stanowigce podstawg wnioskow

i wynikow.

4.2.1. Wstepne badanie systemow

Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajacym zaliczy¢é nalezy

w szczegOlnosci:

— zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczaca dzialalnosci poddanej audytowi;
— rozmowy z pracownikami danej komdrki/jednostki audytowanej;

— testy kroczace — przesledzenie przebiegu wybranych operacji przez caly system dla

potwierdzenia, czy rzeczywiscie funkcjonuja tak jak to opisano;
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— wstepng oceng mechanizmoéw kontroli;

— dokumentowanie — ukonczenie kompletowania schematéw organizacyjnych, analiz

graficznych przebiegu procesdw, oraz notatek opisujacych procedury;
— ocene — dokonanie wstepnej proby oceny efektywnosci mechanizméw kontroli;

— testowanie i ponowng oceng — potwierdzenie, modyfikacja, albo odrzucenie wstepnej proby

oceny systemu mechanizmow kontroli poprzez zastosowanie testow na wybranych probach;

— udokumentowanie wynikow takich testéw i wnioskéw dotyczgcych efektywnosci systemu

mechanizméw kontroli.
4.2.2. Dowody audytowe

a) dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadza dowody potwierdzajace ustalenia audytu.

Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:

dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco

kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw;

kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki;

|

istotne — wspieraja ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu;

—  uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

b) zrodta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci od zrédia ich
pochodzenia oraz dostgpu do nich (wewngtrzne, zewngtrzne). Najwieksza wiarygodno$é maja dowody
zewngtrzne, tworzone przez jednostke¢ zewnetrzna i pozostajace pod jej kontrola, gdyz komorka
audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajace pod jego kontrola w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagaja

potwierdzenia.
c¢) Badanie dokumentéw

Podstawowa technika uzyskiwania dowodéw audytowych jest badanie dokumentéw. Sprawdzeniu
podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$é wystawienia, zgodnos¢ z okreslonymi
wymogami, wewnetrzna i zewngtrznag dokumentacja oraz stanem faktycznym. Wiarygodnosé
dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od Zrédta pochodzenia, terminowosci
sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy sa oryginatami lub kopiami itd.
W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu audytor dazy do ustalenia stanu

faktycznego.
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d) Wywiad
Audytor moze przeprowadzaé wywiady z pracownikami zatrudnionymi w jednostce. Istotne ustalenia
z wywiadu audytorzy musza potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad dokumentuje si¢ notatka
z wywiadu.

4.2.3. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym
celu audytor wewnetrzny zwoluje narad¢ zamykajaca, przebieg narady jest dokumentowany

protokotem z narady zamykajacej (zatacznik nr 4 - wzér protokotu z narady zamykajacej).

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, o ktdorych mowa powyzej,
audytowany moze zglosi¢ na piSmie zastrzezenia, w terminie okreSlonym przez audytora
wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego

o wstepnych wynikach.
4.2.4. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu
zastrzezen, o ktorych mowa powyzej, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, w ktorym
przedstawia w sposob jasny, zwigzly, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny, ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie audytu wewngtrznego (zalacznik nr 5 —wzoér sprawozdania z zadania

audytowego). Do niezbednych elementdw sprawozdania zalicza sie:

a) temat zadania;

b) cel zadania;

¢) nazwa komorki/jednostki audytowanej, imie¢ i nazwisko jej kierownika;

d) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

e) termin przeprowadzenia zadania;

f) ustalenia stanu faktycznego i ocena wedtug kryteriow przyjetych w programie;

g) zalecenia;

h) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen przedstawionych przez audytowanego;

i) ogdélng oceng adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli  zarzadczej
w obszarze dziatalnosci komorki/jednostki audytowane;j;

j) date sporzadzenia sprawozdania;



16

k) imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis,
) podpis otrzymujacego sprawozdanie.

Sprawozdanie sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden Kierownik
Biura Audytu Wewngtrznego przekazuje kierownikowi komérki/jednostki audytowanej, drugi
Marszatkowi Wojewddztwa Swietokrzyskiego, natomiast trzeci zalaczony jest do dokumentacji
dotyczacej zadania audytowego. Kierownik Biura Audytu Wewngtrznego moze upowazni¢ audytora
wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie audytowe do przekazania sprawozdania kierownikowi

komorki/jednostki audytowane;.

Kierownik komorki/jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposéb i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen,
powiadamiajac o tym na piSmie Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego i Marszatka Wojewddztwa

Swietokrzyskiego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komdrki/jednostki audytowanej, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia pisemnie Kierownika Biura Audytu

Wewngtrznego i Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej, Marszalek Wojewodztwa Swictokrzyskiego podejmuje
decyzj¢ dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i Kierownika Biura Audytu

Wewnetrznego.

Datg rozpoczgcia zadania audytowego jest data rozpoczecia przegladu wstepnego, natomiast datg
zakonczenia zadania jest ostatnia czynno$é podejmowana przez audytora wewnetrznego w zwigzku

z realizacja zadania zapewniajacego (przekazanie sprawozdania).
4.3. Monitorowanie realizacji zalecen

Monitorowanie to biezace dzialania majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen. Audytor
wewngtrzny moze monitorowaé etap wdrozenia zalecen przed terminem wyznaczonym na ich
realizacj¢ w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg dzialania zmierzajace do ich terminowego
wdrozenia. Audytor wewnetrzny zawraca si¢ do kierownika komorki/jednostki audytowanej objetej
zadaniem o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen. (zatgcznik nr 6 - wzor

pisma w sprawie monitorowania realizacji zalecen).
4.4. Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewngtrzny po uptywie terminéw realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajgce,

ktére stuza dokonaniu oceny sposobu wdrozenia zalecen i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
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audytowanych. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny
umieszcza w notatce informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych, ktdra jest nastepnie przekazywana
Marszatkowi Wojewddztwa Swigtokrzyskiego oraz kierownikowi komérki/jednostki audytowane;

( zatgcznik nr 7 — wzor notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych).
4.5. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Marszatka lub z wlasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Dzialania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore prowadzityby
do przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania czynnos$ci doradczych i jej przyczynach, audytor
wewnetrzny zawiadamia pisemnie Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny sporzadza notatke informacyjna z czynnosci
doradczych. Biezace czynnosci doradcze sa przechowywane w aktach dokumentacji dotyczacej

zadania audytowego.

5. Ocena kontroli zarzadczej

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadcze;j.
Kontrola zarzadcza, ma zapewni¢ w szczegolnosci:

1) zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosc¢ i efektywnos$é dziatania;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan;

4) ochrone zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

Ocena mechanizméw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze
podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiagnigcia zamierzonych celéw. Mechanizmy
kontroli zarzadczej poddawane sa badaniu i ocenie przez caly czas trwania audytu. Weryfikacja
wstepnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastgpuje w trakcie badan, poprzez przeprowadzenie

testow zgodnosci i testdw rzeczywistych. Badajac system kontroli zarzadczej audytor moze postuzy¢
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si¢ kwestionariuszami kontroli. Stanowia one dla audytora pomoc do uzyskiwania potrzebnych
informacji od pracownikow badanej komdrki na temat mechanizméw kontroli zarzadcze;.
Kwestionariusze takie konstruuje si¢ w taki sposob, zeby odpowiedzi negatywne wskazywaly na
potencjalnie stabe punkty kontroli zarzadcze;j.

Audyt wewnetrzny przedstawia Marszatkowi rozsadne zapewnienie, ze funkcjonujacy proces nadzoru
i kontroli dzialan, operacji, transakcji w danej organizacji jest odpowiednio zaprojektowany oraz, ze
dziata w sposob efektywny i skuteczny. Zapewnienie o ktéorym mowa powyzej moze zawieral
zastrzezenia dotyczace obszaréw wymagajacych poprawy i stosownie do tego rekomendacje
dotyczace poprawy systemu nadzoru i kontroli.

Audyt wewngtrzny dokonuje okresowej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
kontroli zarzadczej w urzedzie, a w razie potrzeby przedstawia stosowne rekomendacje stuzace
poprawie analizowanego obszaru.

Audyt wewngtrzny moze w miar¢ zachodzacych potrzeb po uzyskaniu zgody Marszalka realizowad
czynnos$ci doradcze zwigzane z procesami analizy ryzyka, nie moze natomiast wykonywaé czynnosci

operacyjnych w tym obszarze.

6. Program zapewnienia i poprawy jakosci

Obowiazek ustalenia programu zapewnienia i poprawy jakosci wynika wprost z Migdzynarodowych
Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego. Program zapewnienia i poprawy jakosci
musi uwzglednia¢ zaréwno oceny wewnetrzne jak i zewnetrzne.
Kierownik Biura Audytu realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie
aspekty audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposob ciagly jego efektywnos¢. Program ma na celu
zapewnienie wysokiej jakosci pracy audytu wewngtrznego. Ma dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia
zainteresowanym stronom, ze audyt wewnetrzny dziala zgodnie z Regulaminem Biura Audytu,
Standardami, Kodeksem Etyki, funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny oraz przyczynia si¢ do
przysporzenia wartosci dodanej, usprawnienia funkcjonowania jednostki oraz usprawnienia pracy
audytu wewngtrznego.
Na program zapewnienia i poprawy jakosci sktada sig:

a) biezgce monitorowanie audytu wewnetrznego;

b) okresowe wewngtrzne oceny jakosci;

c) okresowe zewnetrzne oceny jakosci dokonywane raz na 5 lat.
6.1. Oceny wewnetrzne
Oceny wewngtrzne obejmuja:

a) biezacg oceng dziatalno$ci audytu wewnetrznego,
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b) okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez inng osobg (w ramach
organizacji) posiadajaca wystarczajgca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego.
W ramach ocen wewngtrznych pozyskiwana jest tez biezaca informacja o pracy wykonywanej
przez audytorow wewnetrznych po kazdym zakonczonym zadaniu poprzez wypelnienie przez
Kierownika komorki audytowanej lub tez osoby przez niego wyznaczonej ankiety poaudytowej
(zatacznik nr 8 - wzor ankiety poaudytowej).
Okresowe oceny jakosci sa opracowywane w celu oceny zgodnosci z Regulaminem Biura Audytu
Wewngtrznego, Standardami Audytu Wewnetrznego i Kodeksem etyki, odpowiednimi wymogami
prawnymi i regulacyjnymi oraz skutecznosci i efektywnosci audytu wewngtrznego w realizowaniu
potrzeb zainteresowanych oséb. Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego okresows oceng jakosci
przeprowadza poprzez:
a) coroczng samoocenge BAW (zalacznik nr 9 - wzdér samooceny Biura Audytu Wewnetrznego);
b) sprawozdanie z dzialalnosci audytu przedstawiane Marszatkowi Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.
6.2. Oceny zewng¢trzne
Oceny zewngtrzne powinny by¢é przeprowadzane co najmniej raz na pig¢ lat, moze byé
przeprowadzona w dwojaki sposob:
a) pelna ocena zewnegtrzna przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od audytu
wewngtrznego zespot zewnetrzny,
b) tzw. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowana i niezalezng osobe lub zesp6t.
Oceny zewngtrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespdt lub osoby, ktére sa niezalezne od
jednostki, u ktérych nie wystgpuje rzeczywisty ani domniemany konflikt intereséw. Niezalezny od
jednostki oznacza nie stanowiacy czg$ci ani nie bedacy pod kontrolg jednostki, w ktorej audyt
wewnetrzny jest oceniany. Oceny zewngtrzne mozna zorganizowaé w formie przegladoéw partnerskich

pomiedzy jednostkami (komoérkami audytu wewnetrznego).

ITA Standard ITA 1321: Uzycie formuly ,zgodny z Migdzynarodowymi standardami

praktyki zawodowej audytu wewngtrznego”

»Zarzadzajacy audytem wewngtrznym moze stwierdzi¢, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie
z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewng¢trznego tylko wtedy, gdy
wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajg ten stan.”

Na podstawie wynikow samooceny z niezaleznym zatwierdzeniem (walidacja) uzywa si¢

w sprawozdaniach ww. formuly.
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7. Akta audytu

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére maja istotne znaczenie dla

wynikow audytu wewnetrznego.

Biuro Audytu Wewng¢trznego prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego, na ktora skladaja sig:

dokumentacja dotyczaca zadania audytowego oraz pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

a)
b)

pogram zadania zapewniajacego;

dokumenty robocze zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego, oraz
dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie przeprowadzenia zadania
zapewniajacego, w tym wszelkie materialy sporzadzone przez audytora lub otrzymane od
stron trzecich oraz o$wiadczenia pracownikéw badanej komoérki

sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

dokumenty dotyczace przeprowadzenia czynno$ci doradczych;

dokumenty dotyczace monitorowania realizacji zalecen 1 przeprowadzenia czynnoSci
sprawdzajgcych, w tym notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;

inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Do najczgsciej stosowanych dokumentéw roboczych naleza:

program audytu;
protokoty z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad);

opis operacji realizowanych przez komdrke audytowang (w formie opisowej, notatki,
diagramu, tabeli);

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

dokumentacja badania systemu kontroli wewngtrznej (kwestionariusze kontroli wewnetrznej —
wzor stanowi zalacznik nr 10 do podrecznika procedur audytu, arkusze oceny systemu,
diagramy i opisy kontroli zarzadczej);

kwestionariusze samooceny;

zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentdw, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoty z wywiadéw, wydruki komputerowe);

listy kontrolne (wzér stanowi zalacznik nr 11 po podrecznika procedur audytu);

sciezki audytu;

notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna — wzor stanowi
zatacznik nr 12 do podrecznika procedur audytu);

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

arkusze ustalen audytu ( wzor stanowi zatacznik nr 13 do podrecznika procedur audytu).
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Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpuja katalogu dokumentéw roboczych
shuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznoséci od potrzeb zadania audytowego
audytorzy moga sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowiazujacych zasad ich sporzadzania. Ponizej opisano najcze¢sciej stosowane dokumenty robocze

audytu.

Pozostata dokumentacja zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
a) upowaznienie do przeprowadzenia zadania zapewniajacego;
b) dokumentacje robocza zwiazang z przygotowaniem planu audytu;
¢) plan audytu wewngtrznego;
d) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego;
e) wyniki oceny wewngtrznej audytu wewnetrznego;

f) wyniki oceny zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego opatrzona sa numerem referencyjnym o nastgpujacej

formule:
Nr ref. BAW.X.Y.Z
gdzie:
X — nr kolejny dokumentu roboczego,
Y — oznaczenie roku, w ktérym przeprowadzany jest audyt,

Z — nr kolejny zadania audytowego w roku,

Oznaczenie dokumentacji roboczej numerem referencyjnym umozliwia odwolanie si¢ w sprawozdaniu
z przeprowadzenia audytu do odpowiedniego dokumentu roboczego oraz shuzy zapewnieniu tadu

dokumentacyjnego.

Dokument, o ktérych mowa powyzej, wlacza si¢ do akt w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, dokumentacja powinna by¢ ponumerowana, poszczegélne strony akt sg
numerowane w sposob trwaly. Nie nanosi si¢ numeracji na stronach nie zapisanych.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu wewngtrznego

stanowig wlasno$¢ Urzedu.
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8. Archiwizacja akt audytu

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

i wedlug zasad okreslonych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

9. Zasady etyki zawodowej

Kodeks etyki okresla dwa istotne zagadnienia zwigzane z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego:
a) zasady dotyczace zawodu i praktyki wykonywania audytu wewngtrznego,

b) reguly postepowania, opisujace normy zachowania oczekiwanego od audytora

wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do przestrzegania nastgpujacych zasad:

1. Uczciwosci — audytor wewnegtrzny powinien postgpowaé zgodnie ze swoimi
przekonaniami, wedlug najlepszej woli i wiedzy, z nalezyta starannoscia, nie powinien
angazowaé si¢ w dzialania sprzeczne z prawem, ktére moglyby podwazy¢ zaufanie do

zawodu audytora wewngtrznego lub do Urzedu,

2. Obiektywizmu — audytor wewnetrzny powinien formulowaé swoje oceny w oparciu
o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen, nie powinien uczestniczy¢
w dziataniach, ktére moglyby uniemozliwi¢ dokonanie bezstronnej oceny lub bylyby
w sprzeczno$ci z interesami Urzedu, a takze uchylaé si¢ od podejmowania trudnych

decyzji,

3. Poufnosci — audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wlasnosé informacji, ktéra otrzymuje
i nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub

zawodowy obowiazek jej ujawnienia,

4. Profesjonalizmu - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadane kwalifikacje,
umiejetnosei i doswiadczenie do mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania

audytu wewnetrznego,

5. Postgpowania i utrzymywania relacji z innymi audytorami w sposéb sprzyjajacy
umacnianiu wspdlpracy i dobrych stosunkow,

6. Unikania konfliktu intereséw — audytor unika wszelkich sytuacji, ktére moglyby wptynaé
na jego niezaleznos¢ i obiektywizm oraz w jakikolwiek sposob umniejszy¢ lub ograniczy¢

zdolno$¢é do dzialania.
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10. Ustalenia koncowe

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomi¢dzy procedurami zawartymi w ksiedze a nowym stanem
prawnym lub faktycznym, jak rowniez wystapienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwiazan,
Kierownik Biura Audytu Wewngtrznego podejmuje dzialania majace na celu wyeliminowanie

niezgodnosci.

Zmiany i uzupelnienia w ksigdze sa dokonywane w formie aneksu zatwierdzanego w drodze

zarzadzenia Marszalka - zgodnie z procedura obowiazujaca w Urzedzie.

Ksigge procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza si¢ w aktach okreslajacych zasady

i metodyke audytu wewngetrznego.

11. Zalgczniki

Integralng czgscia niniejszego podrecznika sa wzory dokumentéw, przedstawionych w ponizszym
zestawieniu w ustalonej kolejnosci. Zalaczone wzory moga byé w uzasadnionych przypadkach

modyfikowane przez audytora.

Zalgcznik nr 1 - wzor imiennego upowaznienia

Zalacznik nr 2 - wzdr protokotu z narady otwierajace;j

Zatacznik nr 3 - wzor programu zadania audytowego

Zatacznik nr 4 - wzdr protokotu z narady zamykajacej

Zalacznik nr 5 - wzor sprawozdania z zadania audytowego

Zalacznik nr 6 - wzor pisma w sprawie podjetych dziatan w celu realizacji zalecen
Zalacznik nr 7 - wzér notatki informacyjnej z czynno$ci sprawdzajacych
Zalacznik nr 8 - wzdr ankiety poaudytowej

Zalacznik nr 9 - wzor kwestionariusza samooceny Biura Audytu Wewnetrznego
Zalacznik nr 10 - wzoér kwestionariusza kontroli wewngtrznej

Zaltacznik nr 11 - wzdr listy kontrolnej

Zalacznik nr 12 - wzér notatki z wywiadu formalnego

Zalacznik nr 13 - wzér arkusza ustalen audytu



Zalacznik nr 1 do Podrecznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Nr referencyjny:........c.oeeenen... Kielce, dnia.....................

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego Nr..... / 20.....

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
22013 r., poz. 885 t.j. z p6zn. zm.), upowazniam Panig/Pana*)

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

(imig i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia zadania zapewniajacego zgodnie z planem / poza planem audytu wewngtrznego*)

1 £
(nazwa i adres komorki/jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny)

R 716 = - PPt

wokresieod .......c.oooiiiiiiinn.. do oo z przerwami / bez przerw*)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowe;.

Termin wazno$ci upowaznienia uplywa zdniem ......... ...,

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

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

(Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego)

*) Niepotrzebne skresli¢



Nr referencyjny. ......coooevvnnnn...

Zalacznik nr 2 do Podrecznika Procedur Audytu Wewng¢trznego

..... Kielce, dnia.....................

Protokol z narady otwierajgcej

Temat zadania audytowego

Nr zadania

Data przeprowadzenia narady

Miejsce odbycia narady

Uczestnicy narady

Cel narady

Ustalenia z narady

Kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych

Pouczenie

Uwagi

Podpisy uczestnikow narady

s00v00000000000000000000000 00000000
L Y R R Y R Y )

komérka/jednostka audytowana

S 800000 C00c I eteetea0000I000I0000000000000000NS

audytor wewnetrzny




Nr referencyjny ............ccoeeenns

Zatacznik nr 4 do Podrgcznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Kielce, dnia.................

Protokél z narady zamykajacej

Temat zadania audytowego

Nr zadania

Data przeprowadzenia narady

Miejsce odbycia narady

Uczestnicy narady

Cel narady

Ustalenia z narady

Wstepne wyniki, ustalenia, propozycje zalecen

Pouczenie

Uwagi

Podpisy uczestnikéw narady

L Y T PRy R Y Y YY)
9090000000000 000000000000000000 00000000 E0S

$0000000000000000000s0000 00000000000 RRROOL

Komérka/jednostka audytowana

R R Y YR

audytor wewngetrzny




Zatacznik nr 5 do Podr¢cznika Procedur Audytu Wewnetrznego

Numer referencyjny..........c...coooceeenn. Kielce, dnia............

Sprawozdanie z zadania audytowego

1. Cz¢s¢ ogélna

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Komoérka/jednostka audytowana

Kierownik komérki/jednostki
audytowanej

Zakres przedmiotowy

Zakres podmiotowy

Cel zadania audytowego

Data rozpoczecia zadania

Przeprowadzajacy audyt

Data sporzadzenia sprawozdania

2. Ustalenie stanu faktycznego i ocena kryteriéw przyje¢tych w programie
3. Zalecenia

4. Ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dzialalnosci objetym zadaniem zapewniajacym

5. Informacja dla komoérki/jednostki audytowanej (pouczenie audytowanego o sposobie
i terminie odpowiedzi na sprawozdanie)

6. Podpisy




Zatacznik nr 6 do Podrgcznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Nr referencyjny..........cceoeenenne. Kielce, dnia.......................

Pani/Pan
Kierownik komoérki/jednostki

audytowanej

Na podstawie § 20 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz.1480),
informuje o koniecznosci przedstawienia informacji na temat podjetych dziatan i stopnia

realizacji zalecen z audytu wewngtrznego ,, temat zadania zapewniajgcego” nr ......./.......

Pisemna informacj¢ nalezy przekaza¢é do dnia ..................... do Biura Audytu

Wewngetrznego.



Zalacznik nr 7 do Podrgcznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Nr referencyjny:.......ccccoevuvnnene. Kielce, dnia.................

Notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajacych

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Komérka/jednostka audytowana

Kierownik komorki/jednostki
audytowanej

Termin przeprowadzenia zadania
audytowego

Przeprowadzajacy audyt

Data przekazania sprawozdania

Data sporzadzenia notatki

Ocena dzialan podjetych w celu realizacji zalecen przez komérke audytowana:

Podpis audytora wewnetrznego




Nr referencyjny....................

Zatacznik nr 8 do Podrgcznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Kielce, dnia ...................

ANKIETA POAUDYTOWA

Nazwa zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Imig i nazwisko audytora wewngtrznego

Ankieta adresowana jest do Kierownika komorki/jednostki audytowanej, badz osoby przez niego
wyznaczonej, ktoéra brala udzial w zadaniu audytowym. Uprzejmie proszg oceni¢ jako$¢
przeprowadzenia zadania audytowego, poprzez wstawienie znaku X we wlasciwej odpowiedzi przy
kazdym pytaniu.

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?

Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania
audytowego oraz przewidywany czas trwania
czynnos$ci audytowych?

Czy zadawane przez audytora pytania byly
zrozumiale?

Czy audytor informowat Pana/Panig
o postepach audytu?

Czy audytor zwrdcil wszystkie dokumenty
przekazane do wgladu?

Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie
i odzwierciedla fakty?

Czy sprawozdanie napisane jest w sposob
zrozumialy, przejrzysty?

Czy realizacja zalecen ujgtych

w sprawozdaniu przyczyni si¢ do poprawy
efektywnosci i skutecznosci dziatania

w Pana/Pani komoérce/jednostce?

Czy audytor byl profesjonalny i obiektywny?

Czy audytor byl komunikatywny?

10.

Czy wspolpraca z audytorem przebiegala bez
zastrzezen?

Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwagi zwiazane z przeprowadzonym zadaniem

audytowym?



Zatacznik nr 9 do Podrgcznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Nr referencyjny.......c.c.cocevenene. Kielce, dnia....................

Kwestionariusz samooceny Biura Audytu Wewne¢trznego

L.p. Pytania TAK NIE
1. Czy w jednostce istnieje aktualny regulamin audytu?
2. Czy w/w regulacje wewnetrzne zapewniaja bezposrednia
podlegtosé audytorow wewnetrznych kierownikowi jednostki?
3. Czy w/w wewng¢trzne regulacje zapewniaja niezaleznosé
organizacyjng BAW?
4. Czy w/w wewngtrzne regulacje zapewniaja mozliwosé badania

wszystkich obszaréw dzialalnosci jednostki?

S. Czy w/w wewngtrzne regulacje zapewniaja audytorom dostep
do akt, personelu?

6. Czy zarzadzajacy BAW regularnie spotyka si¢ z kierownikiem

jednostki?
Procedury audytu
1. Czy opracowano metodyke audytu wewnetrznego?

2. Czy zarzadzajacy BAW lub osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowego przegladu procedur pod katem
zmieniajacych si¢ potrzeb BAW oraz srodowiska
zewnetrznego BAW?

w

Czy sa dokumentowane wprowadzane zmiany ww. procedur?

4. Czy pracownicy BAW posiadaja pisemne aktualne zakresy
czynnos$ci?

5. Czy w/w zakresy czynnosci jasno okreslaja:
- zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewngtrznego,
- inne zadania jakie moze wykonywa¢ audytor wewnetrzny?

6. Czy zakresy czynnosci audytoréw i innych pracownikow
BAW odzwierciedlaja roznice w uprawnieniach i obowigzkach
audytoréw wewnetrznych '

7. Czy procedury audytu okreslaja wzory dokumentow
audytowych, wytyczne dokumentowania prac audytu.

8. Czy procedury zasady opracowywania plandéw audytu
audytu okreslaja:

zasady sporzadzania i wzor programu
zadania

metodologie analizy ryzyka

zasady sporzadzania i wzor sprawozdania
z przeprowadzonego zadania

opis systemu jakosci

zasady wspdlpracy z kierownictwem i
zewnetrznymi kontrolerami audytorami




wytyczne dokumentowania prac audytu

zasady przechowywania i archiwizacji akt

zasady dostepu do dokumentacji

wytyczne dot. numerowania dokumentow

Zarzadzanie realizacjg zadan komdrki audytu

1.

Czy kierownik jednostki jest na biezaco informowany przez
zarzadzajacego BAW o problemach / zagrozeniach w realizacji
zadan BAW?

Czy obecne zasoby kadrowe BAW mozna uznaé za
wystarczajace do dostarczenia kierownikowi jednostki
zapewnienia o prawidtowosci systemdw kontroli zarzadczej?

Czy poszczegolni pracownicy BAW maja wyznaczone cele,
zadania do realizacji w danym roku w zakresie realizacji zadan
audytowych, szkolen?

Bieglos¢ i nalezyta staranno$¢

1.

Czy osoby zatrudnione na stanowisku audytora wewnetrznego,
w tym kierownika BAW, spelniaja warunki okreslone w
przepisach?

Czy zesp6t audytoréw posiada wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan okre§lonych
w rocznym planie audytu?

3.

Czy zarzadzajacy BAW brat udzial w szkoleniach z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi?

4.

Czy zarzadzajacy BAW korzysta z dobrych praktyk audytu
wewnetrznego?

Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu

1.

Czy BAW wprowadzit system monitorowania efektow, jakie
audyt wewnetrzny przynosi jednostce w postaci ankiet oceny
audytoréw wewnetrznych po zakonczonym zadaniu
audytowym?

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja elementy
skladajace si¢ na program zapewnienia i poprawy jakosci:
- okresowa (np. coroczng) samoocene,

- biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

3.

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena
stopnia zrealizowania programu zadania?

Planowanie

1.

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytoréw po
rzeprowadzeniu analizy ryzyka?

2.

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary
dziatalnosci jednostki

cele organizacji,

istotne ryzyka, w tym zwigzane z
systemami
informacyjnymi,

Czy ww. analiza ryzyka skutecznosé kontroli




uwzgledniala: skuteczno$¢ systemu zarzadzania
nastepujace kwestie: ryzykiem

mozliwo$¢ popelnienia oszustwa,

wyniki kontroli NIK lub innych

4. Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

5. Czy kierownictwo jednostki bralo udziat w analizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

6. Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z obowiagzujacymi
W przepisach wytycznymi?

7. Czy planujac ilos¢ zadan audytowych audytorzy uwzglednili
czas i pozostale aktywa na przeprowadzenie zadan poza
planem?

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

9. Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty

zrealizowane?

Przeprowadzanie zadan audytowych

1.

Czy przed zadaniem audytowym audytorzy dokonali analizy
ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

2.

Czy przed rozpoczeciem zadania audytorzy opracowuja
program zadania?

3.

Czy program zadania cele zadania
zawiera nastepujace

elementy: kryteria oceny stanu faktycznego

sposob klasyfikacji wynikow
oceny

zakres podmiotowy i
przedmiotowy zadania

narzedzia i techniki
przeprowadzenia zadania

Czy ewentualne zmiany programu sa odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez kierownika BAW?

Czy do zadania zostaly wyznaczone osoby, ktore nie byly
zaangazowane w oceniang dziatalno$¢ w ciagu roku
poprzedzajacego zadanie lub tez przeprowadzaty czynnosci
doradcze w badanym obszarze?

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytorzy
poinformowali komérke audytowana o fakcie
przeprowadzania zadania?

Czy audytorzy przeprowadzili narady: otwierajace,
zamykajace?

Czy audytorzy sporzadzili protokoly z przeprowadzonych
narad?

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego, audytorzy
rozpoznawali i oceniali istotne zagrozenia ryzykiem w
komoérce audytowanej, badanym obszarze?

10.

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali efektywnos¢ procesu
zarzadzania ryzykiem w komérce audytowane;j?

11.

Czy w ramach zadnia audytorzy oceniali dzialania
podejmowane przez badana komdrke/komérki w celu




zapewnienia zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

12.

Czy poinformowano wlasciwe strony o ostatecznych wynikach
wykonania zadania?

13.

Czy sprawozdanie z cele zadania
przeprowadzonego

zadania zawiera: przedmiotowy i podmiotowy
zakres zadania

ustalenia stanu faktycznego

przyczyny

skutki Iub ryzyka

zalecenia

opini¢ audytora wewnetrznego w
sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnos$ci
systemu zarzadzania i kontroli w
obszarze dzialalnosci objetej
zadaniem

14.

Czy wyniki przedstawione w sprawozdaniu postuzyly naprawie
dzialalnosci jednostki?

15.

Czy sprawozdanie mozna uznaé za: obiektywne, jasne, zwiegzle,
konstruktywne, kompletne, dostarczone na czas?

16.

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

analize?

17.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czgsci lub calosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytorzy zmienili lub
uzupetnili odpowiedni fragment sprawozdania?

18.

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

z uzasadnieniem kierownikowi komoérki/komoérek
audytowanych?

19.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww.
stanowiska zostaly wlaczone do akt biezgcych?

Czynno$ci sprawdzajace

1.

Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone
czynnoS$ci sprawdzajace?

2.

Czy wszystkie zalecenia audytoréw zostaty wdrozone przez
komorke/komorki audytowane?

w

Czy audytorzy dokonali oceny stopnia realizacji zalecen?

-

Czy audytorzy dokonali oceny systemu kontroli wewngtrzne;j
o wdrozeniu zalecen?

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych
zostaly udokumentowane?

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaly przekazane
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komarki




| audytowane;j?

Dokumentacja zadania audytowego

1.

Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezace?

2.

Czy akta biezace imienne upowaznienie do
zawieraja: przeprowadzenia audytu,

program zadania,

dokumenty zwigzane z
przygotowaniem programu,

protokoly z narady
otwierajacej/zamykajace;j,

dokumenty robocze
przygotowywane przez audytorow
w trakcie przeprowadzania audytu,
w tym arkusze ustalen,

kopie istotnych dla zadania
dokumentow,

sprawozdanie (wersja pierwsza i
sprawozdanie
ostateczne),

informacje i wyjasnienia uzyskane
po przestaniu
pierwszej wersji sprawozdania

informacje nt. czynnosci
monitorujgcych/sprawdzajacych?

3.

Czy dokumenty w aktach biezacych sa ponumerowane

Czynnosci doradcze

1. Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzenia zadan
doradczych?

2. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie
rocznym mozliwo$¢é przeprowadzenia zadan doradczych?

3. Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaly
udokumentowane w niezbednym zakresie?

4. Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci
doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny
istotnych ryzyk w jednostce?

5. Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wptywajg na

niezalezno$¢ i obiektywizm?




Zatacznik nr 10 do Podrecznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Nr referencyjny:.....ocoveeeevaeannnnn. Kielce, dnia ..................

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania audytowego:

Nr zadania:

Komoérka/jednostka audytowana:
Wykonal:

Data:

Cze$é zamknieta

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

1

2

3

4

Udzielajacy odpowiedzi w czes$ci zamknietej KKW:

Pieczeé¢, data i podpis

Uwaga:
W przypadku udzielenia odpowiedzi ,, NIE” nalezy w ,, UWAGACH” podaé przyczyne, uzasadnienie.

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Czeé¢ otwarta (opisowa)

Lp. Dotyczy pytania Odpowiedz

1.

2.

3.

4.

Udzielajacy odpowiedzi w czesci otwartej KKW:

Pieczeé, data i podpis




Zatacznik nr 11 do Podrecznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Nr referencyjny:.......c............. Kielce, dnia....................

LISTA KONTROLNA

Komérka audytowana:

Temat zadania audytowego:

Przedmiot:

Wykonat:
Data:

Dotyczy:

Lp. Pytania Tak Nie ND Uwagi

5.

6.

Objasnienia uzytych znakow i skrétow: udzielenie odpowiedzi polega na umieszczeniu
w odpowiedniej kolumnie (,, TAK”, ,NIE” lub ,,ND” - nie dotyczy”) znaku ,,X”




Zatgcznik nr 12 do Podrecznika Audytu Wewngtrznego

Nrreferencyjny:.......coovvvvvieineinnn, Kielce, dnia .................

NOTATKA Z WYWIADU FORMALNEGO

Zadanie audytowe:
Nr zadania:

Data:
Odpowiadajacy:

Lp. Tres¢ pytania Odpowiedz Nr i nazwa
zalaczonego
dokumentu

A Al Pl Bl el e

Podpis osoby udzielajacej odpowiedzi L

Pytania zadal i zalagczone dokumenty odebral: .




Zatacznik nr 13 do Podrgcznika Procedur Audytu Wewngtrznego

Nr referencyjny................. Kielce, dnia ..................
ARKUSZ USTALEN AUDYTU

NAZW ZAAANIA. .. oe. et e e

L g7 T 1 T P

Przygotowal. .. ..o

1. Omoéwienie stanu faktycznego —

6. Dyspozycje dotyczace arkusza —

wlaczaé do ostatecznego sprawozdania - TAK / NIE

(data) ( podpis audytora wewngetrznego)
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