Zatgcznik nr 1
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wykaz jednostek sektora finanséw publicznych objetych audytem

wewnetrznym
Lp. Nazwa jednostki, adres siedziby
1 Starostwo Powiatowe w Tucholi 89 - 500 Tuchola ul. Pocztowa 7
2 Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 89 - 500 Tuchola ul. Kosciuszki 16
3 Dom Pomocy Spotecznej 89 — 502 Racigz ul. Wysoka 16,
4 Zarzad Drég Powiatowych 89 — 500 Tuchola ul. Przemystowa 6
5 Zespdt Szkdt Licealnych i Technicznych 89 — 500 Tuchola ul. Swiecka 89a
6 Zesp6t Szkdt Licealnych i Agrotechnicznych 89-500 Tuchola ul. Nowodworskiego 9-13
7 Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej 89 — 500 Tuchola ul. Swiecka 89a
8 Liceum Ogdlnoksztatcace 89 - 500 Tuchola ul. Pocztowa 8a

9 Specjalny Oérodek Szkolno - Wychowawczy 89 — 500 Tuchola ul. Piastowska 30

10 Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna 89 — 500 Tuchola ul. Piastowska 30

11 Placéwki Opiekuniczo - Wychowawcze w Zalnie i w Gostycynie

12 Powiatowy Zaktad Obstugi w Tucholi 89 - 500 Tuchola ul. Pocztowa 7

13 Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi 89 — 500 Tuchola Plac Woinosci 23

14 Specjalistyczny Oérodek Wsparcia dla Oséb Doznajacych Przemocy Domowe] w Tucholi
89 — 500 Tuchola ul. Przemystowa 6

15 Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Tucholi 89 — 500 Tuchola ul. Swiecka 89A

*Powyzszy wykaz jest aktualizowany corocznie przy przeprowadzaniu analizy ryzyka niezbednej do sporzadzenia
rocznego planu audytu. Zmiana powyzszego wykazu nie wymaga dokonywania zmiany zatacznika do Ksiegi

Procedur.
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Zatgcznik nr 2
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

SPIS SPRAW

Symbol
klasyfikacyjny
z wykazu akt

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Rok

Symbol Oznaczenie (tytut teczki wg

Referent (kom. org.) teczki wykazu akt)

Uwagi zawlerajgce
oznaczenie
prowadzacego sprawe

OD KOGO WPLYNEEA DATA oraz ewentualnie
informacje dotyczace

Tytut stanowigcy zwiezle sposobu zatatwienia

Lp. odniesienie sig do tresci sprawy

sprawy

Nazwa
podmiotu, od
ktérego sp'ra'waf Znak pisma 7 dnia Wszczecie Ostate'czn.e
wplyneta, jezeli sprawy zatatwienie
nie jest to
sprawa wlasna
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SPIS AKT STALYCH

Zatacznik nr 3

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Symbol
klasyfikacyjny
z wykazu akt

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Rok Referent Symbol Oznacze.nle (tytut teczki wg
(kom. org.) teczki wykazu akt)
Akta state audytu:
Symbol ., Data dodania
Lp. i
P dokumentu Zawartost do akt Uwagi
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Zatgcznik nr 4
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

SPIS AKT BIEZACYCH

Symbol
klasyfikacyjny
z wykazu akt

Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt

Rok Referent Symbol (kom. Oznacze.me (tytut teczki wg
org.) teczki wykazu akt)
Numer zadania aUdYLOWEEO: ...ccecvrcere et
Nazwa zadania aUdYIOWEEO: ....cccvceiveereciiirece s st
Symbol Data
dokumentu wigczenia
L.p. S
p (numer Nazwa dokumentu dokumentu do trony akt
referencyjny) akt

Czesc 1

1.

2.

3.
Czesc 2

1.

2.

3.
Czesc3

1.

2.

3.
Czesc 4

1.

2.

3.
Czes$¢ 5

1.

2.

3.
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Zatacznik nr 5
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola, ....cccovvvevrennee.

Dyrektorzy/Kierownicy/Naczelnicy
jednostek organizacyjnych Powiatu Tucholskiego
oraz
wydziatéw/biur
Starostwa Powiatowego Tucholi
/samodzielne stanowiska/
wg rozdzielnika

Zgodnie z zapisami art. 283 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z ... f. pOZ. ... ) oraz
§ ... Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia ......... W Sprawie ... (Dz. U. z ....r. poz. ....), audytor
przeprowadza corocznie analize ryzyka. Analiza ryzyka prowadzona przez audytora wewnetrznego obejmuje
identyfikacje obszaréw dziatalnosci catej jednostki samorzadu terytorialnego jaka jest Powiat oraz ocene ryzyka
we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki.

W zwigzku z przeprowadzang analiza ryzyka majacg na celu opracowanie ,Planu audytu na rok ....”,
informuje, ze do dnia ....... r. mozna ztozy¢ informacje o zidentyfikowanych przez Panig/Pana obszarach ryzyka,
ktére mogtyby stanowi¢ temat zadania audytowego.

Zbierajgc informacje niezbedne przy identyfikacji obszaréw ryzyka mozna wzig¢ pod uwage m. in.:
1) celeizadania jednostki,
2) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki,
3) wyniki wcze$niej przeprowadzonych audytow lub kontroli,
4) wyniki wczedniej dokonanych ocen adekwatnosdci, efektywnosci i skutecznodci procedur

i mechanizmow w jednostce (system kontroli wewnetrznej),

5) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

6) wyniki rozmoéw z pracownikami,

7) informacje dotyczace jednostki opublikowane w mediach,

8) liczbe rodzaj i wielko$é dokonywanych operacji finansowych,

9} sytuacje finansows,

10) mozliwosé dysponowania przez jednostke srodkami pochodzgcymi ze Zrédet zagranicznych,

11) liczbe i kwalifikacje pracownikow,

12) warunki pracy w jednostce,

13} zmiany sposobu dziatalnosci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu informatycznego,

14) jako$¢ i bezpieczedstwo uzywanych systeméw informatycznych,

15) doswiadczenie,

16) wyniki samooceny kontroli zarzadczej oraz zidentyfikowane ryzyka wynikajace z dokumentacji dot.
zarzadzaniem ryzykiem w jednostce.

Ponadto prosze o przekazanie informacji w zakresie przeprowadzonych w ciggu ostatnich 4 lat kontroli
(z uwzglednieniem roku obecnego), wg ponizszej tabeli:
Instytucja kontrola Temat kontroli Czy wydano zalecenia (TAK/NIE)
| Rok biezacy

Rok biezacy minus 1

‘ Rok biezacy minus 2
‘ : Rok biezacy minus 3

*mozna uwzglednié¢ réwniez kontrole wewnetrzne
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Zatgcznik nr 6
do KSIEGI PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO
OBSZARY AUDYTU [ OBSZARY RYZYKA
Starostwo Powiatowe Zatacznik Nr ...
w Tucholi
Audyt Wewnetrzny STRONA ... z...

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

OPIS ODSZAIU QUYL cvvecviiiciiireit st sss e e sae s seses s et seasas sesesssnsstesessaessnnt sessesesss shesesbenebs sebssssrsbesshbsssbssstes suvtnne

CELE REALIZOWANE W RAMACH OBSZARU AUDYTU

OPIS WYODREBNIONYCH OBSZAROW RYZYKA

L it bR LR LR LA RO h L eh SRR EeE et st et sa s at e anetsn et

specyficzne cele realizowane w ramach obszary ryzyka

CZLONEKIZARZADY WICES

OSTA TUCHOLSKI
hYAs




Zatgcznik nr 7
do KSIEG!I PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola, .evevreiennnl

W zwigzku z koniecznoscig przygotowania planu audytu wewnetrznego na ............ rok
i przeprowadzang w tym celu analizg ryzyka, prosze o zapoznanie sie z trescig zatacznikéw do
niniejszego pisma oraz dokonanie oceny poszczegdlnych obszaréw ryzyka zamieszczonych

w tabeli stanowigcej zatgcznik nr 3 do pisma. Kazdemu obszarowi ryzyka prosze nadac wartos¢

od 1do 4.
1- niskie znaczenie,
2- Srednie znaczenie,
3- duze znaczenie,
4- wysokie znaczenie.
Wypetniony zatgcznik nr 3 prosze przekazac audytorowi wewnetrznemu do dnia .......c........ r.

{podpis audytora wewnetrznego)

e zatgcznik nr 1 — ,CHARAKTERYSTYKA OBSZARU PODDANEGO AUDYTOWI WEWNETRZNEMU”.
o  zatgcznik nr 2 —,,OBSZARY AUDYTU | OBSZARY RYZYKA”.
e  zatgcznik nr 3 — “PRIORYTET KIEROWNICTWA”,
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Zatacznik nr 8
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

»Charakterystyka obszaru poddanego audytowi wewnetrznemu”.

Analizie ryzyka przeprowadzanej na potrzeby planu audytu na ....... rok poddany zostat caty obszar dziatania
Powiatu Tucholskiego. Podstawg zdefiniowania obszaréw audytu byly: ustawa z dnia ..... o samorzadzie
powiatowym (ij. Dz. U z .....r. poz. ... ), ustawa z dnia .......... o finansach publicznych (Dz. U. z ....... POZ. wooereees )
Statut i Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Tucholi.

W oparciu o systemy funkcjonalne sformutowano nastepujace obszary audytu dla Powiatu Tucholskiego:

Jako podstawe do wyrdznienia obszaréw przyjeto, ze kazda jednostka podlegta, wydziat, referat, biuro,
samodzielne stanowisko, a takie podmiot wykorzystujacy srodki finansowe stanowi, odrebny obszar
ewentualnego zadania audytowego. W ramach obszaréw audytu wyrézniono ........ obszary(6w) ryzyka.

Informacje na temat wyodrebnionych obszaréw audytu i obszaréw ryzyka zawiera zatacznik nr 2 do
pisma.

Analiza obszaréw ryzyka na potrzeby planu audytu przeprowadzona zostanie przy zastosowaniu
“matematycznej analizy ryzyka”, z wykorzystaniem priorytetéw poszczegdinych zadan.

Matematyczna metoda analizy ryzyka wymaga okreslenia priorytetu kierownictwa. Oceny wynikajace
z kwestionariusza skierowanego do Scistego kierownictwa Starostwa Powiatowego w Tucholi, tj.: Starosty,
Wicestarosty, pozostatych cztonkdw zarzadu, Sekretarza i Skarbnika, zostang uwzglednione w planie audytu na

Czynnik “Priorytet kierownictwa” wyznaczony zostanie jako $rednia priorytetdw przydzielonych odpowiednio dla
wszystkich obszardéw ryzyka przez:

1) Staroste ..ceeeeceeeens {....)
(imie i nazwisko)
2)  Wicestaroste .....uceenn (....)
(imie i nazwisko)
3) Czonka Zarzadu ..., {....) — w ilodci wynikajgcej z aktualnych zapiséw Statutu
{(imie i nazwisko)

4)  Sekretarza ... (o)

(imie i nazwisko)
5) Skarbnika ... (...

(imie i nazwisko)

Kazda z 0s6b nadaje wyodrebnionym obszarom ryzyka wartosci priorytetu od 1 do 4. Ostateczna wartos¢
“Priorytetu Kierownictwa” wyliczona zostanie jako zaokraglona do catosci srednia priorytetdw ekspertéw wedtug

Wzoru:

PRIORYTET KIEROWNICTWA =
= ZAOKR (W1*P1+W2*P2+W3*P3 ...}

gdzie:
Wi — waga oceny nadawanej przez poszczegdlne osoby
Pi — priorytet nadawany przez poszczegdine osoby
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Zatacznik nr 9
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

“Priorytet kierownictwa”

Lp.

Obszdry audytu/ Obszary ryzyka

Priorytet kierownictwa
(od 1do4)
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Zatgcznik nr 10
do KSIEGI PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO
(nazwa i adresj'e(.ir‘l.c;.s-t'ki
sektora finanséw publicznych)
PLAN
AUDYTU WEWNETRZNEGO
NA ROK ...oocvrvinunnnne
Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym
Lp. Nazwa jednostki *
1
2
3

* nalezy wskazaé jednostke, w ktdrej zatrudniony jest audytor wewnetrzny oraz wsz2ystkie pozostate jednostki, ktére moga zostaé objete audytem wewngtrznym

2. Planowane tematy audytu wewnetrznego

2.1. Planowane zadania zapewniajgce

Planowana liczba
. Planowany czas Ewentualna
; audytorow X
Temat zadania Nazwa przeprowadzania potrzeba p
Lp. o wewnetrznych ; . Uwagi
zapewniajgcego obszaru f zadania powolania
przeprowadzajqcych {w dniach) rzeczoznawc
zadanie (w etatach) Y
1
2
2.2. Planowane czynnosci doradcze
Planowana liczba audytoréow
Planowane zagadnienia wewnetrznych Planowany czas
Lp. realizowane w ramach przeprowadzajgcych czynnosci przeprowadzania czynnosci
czynnosci doradczych doradcze (w osobodniach)
{w etatach)
1
2
3. Planowany monitoring realizacji zalecen
Planowana liczba audytorow
Planowane zagadnienia wewnetrznych Planowany czas
Lp. realizowane w ramach przeprowadzajgcych monitoring przeprowadzania czynnosci
monitoringu realizacji zalecen realizacji zalecen {w osobodniach)




4. Planowane czynnosci sprawdzajgce

Temat zadania Planowana liczba audytorow Planowany czas
L zapewniajgcego, ktorego wewnetrznych przeprowadzania Uwaai
P dotyczg czynnosci przeprowadzajqcych czynnosci czynnosci g
sprawdzajgce sprawdzajqce (w osobodniach)
1
5. Kontynuowanie zadari audytowych z roku poprzedniego
Planowany czas
Lp. Temat zadania Planowana liczha audytoréw przeprowacfz.an/a Uwagi
wewnetrznych czynnosci
{w osobodniach)
1

6. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajgce specyfike jednostki

zasobow osobodniowych
Liczba dni roboczych — ..., w tym:
1) na przeprowadzenie zadan zapewniajgcych — ... dni,
2) na przeprowadzenie czynnosci doradczych — ... dnj,
3} na przeprowadzenie monitoringu realizacji zaleceni —... dni,
4} na przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych — ... dni,

5) na kontynuacje zadan audytowych z roku poprzedniego — ... dni,
6) na przeprowadzenie czynnosci organizacyjnych, w tym przygotowanie planu i sprawozdania rocznego
—...dnj

Zataczniki do Planu:
1) Arkusz kategorii ryzyka
2) Obszary audytu i obszary ryzyka
3) Priorytet kierownictwa
4)  Wyniki analizy ryzyka
5) Obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego, z okresleniem
szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze oraz kolejnos¢ realizacji wynikajgca z oceny ryzyka

(data) {podpls Starosty)
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Zatacznik nr 11
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola, dnia ......ccc......

(pieczeé nagtéwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego/czynnosci doradczych

Na podstawie art......... ustawy z dnia ........ o finansach publicznych (Dz. U. z....., poz. ........ ),
upowaznia si¢ Pana/Panig*

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia zadania audytowego/zadan audytowych

(nazwa i adres komdrki/jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego.

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem .....ocvcvevncnnonincnienans

(pieczeé | podpis Starosty)

*} Niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 12
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola, dnia ....cccveveereerennnnes r.

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

Sz. Pan/Pani

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

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

ZAWIADOMIENIE O ROZPOCZECIU AUDYTU

Informuje, iz zgodnie z wydanym upowaznieniem do przeprowadzenia zadania
audytowego ......ccc.o... , audytor wewnetrzny rozpocznie w dniu ... zadanie
AUAYLOWE! ,,ueviviririieeeiie e "

W zwigzku z powyzszym, prosze o potwierdzenie udziatu w naradzie otwierajacej
zadanie w dniu ............. 0 godz. ............ W e - podczas ktérej audytor przedstawi
cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania oraz zasady wspotpracy.

W terminie do dnia ....... , prosze przedstawié¢ nastepujace dokumenty niezbedne do

przeprowadzenia wstepnego przegladu dla zadania audytowego:

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 13
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola, dnia ....cccueneee

Whiosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym

Na podstawie ustawy z dnia ...... o finansach publicznych (Dz. U. z ...., poz. ......... )
powotuje rzeczozNawcee W dZIEAZINIE: ..t s s s

W OSODIE oottt st st Heeetereertaet et areassatseeR et s es s s seetaee e e e e oA eR b e s e R bt b s

(miejsce, przedmiot i zakres czynnoéci audytowych, w ktérych ma wzigé udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnoéci audytowych samodzielnie/we wspotpracy

z audytorem wewnetrznym uczestniczagcym w zadaniu audytowym.*)

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

(podpis audytora wewnetrznego)

Zgoda Starosty

(data i podpis Starosty)

*) Niepotrzebne skredli¢
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Zatacznik nr 14
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Analiza przeprowadzenia wstepnego przegladu

Podstawg wytypowania obiektéw audytu byta analiza ryzyka, a wigc okreslenie zagrozen, jakie audytor
i jednostka audytowana beda w stanie stwierdzi¢ na podstawie swojej wiedzy.

Audytowany obszar niesie za sobg wiele ryzyk. Ryzyko to mozna zdefiniowa¢ jako prawdopodobienstwo
wystgpienia zagrozenia i powstania szkéd lub zniszczen w zasobach jednostki.
Czynnikami ryzyka, ktére w szczegdlnosci trzeba mieé na uwadze, s3:

Zidentyfikowane ponizej obszary audytu odpowiadajg obszarom ryzyka zidentyfikowanym na podstawie
wiedzy audytora w zakresie tematycznym realizowanego zadnia. Nalezy podkresli¢, ze obiekty audytu generuja
takze wysokie ryzyko zwigzane z jako$cig zarzadzania i kontroli.

Jako gtéwne obiekty audytu wyrdzniono:

1 2 3 4 5 6 7 8

Obiekt 1

Obiekt 2

Analiza obiektow:

Wybrane do badania obiekty audytu odpowiadajg zidentyfikowanym obszarom ryzyka, zgodnie z zakresem
tematycznym realizowanego zadania audytowego.

W oparciu o przeprowadzong analize ryzyka audytor wewnetrzny przeprowadzi przedmiotowy audyt
w obszarach najistotniejszych dla realizacji celéw jednostki.

Na dowdd przeprowadzenia analizy ryzyka, w zatacznikach do niniejszego dokumentu znajduja sie:
1. Wstepny przeglad
2. Analiza ryzyka —dokumentacja czynnosci

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

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zatgcznik nr 1 do
Analizy ryzyka

Analizaryzyka

‘ stebny prieglqd k

OBSZARY DZIAtANIA AUDYTOWANEJ JEDNOSTKI:

CEL DZIALANIA KOMORKI/JEDNOSTKI W RAMCH TEMATYKI
ZADANIA:

WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE CZYNNIKI MAJACE WPLYW NA
REALIZACJE CELOW JEDNOSTKI:

ew. LICZBE, RODZAJ | WIELKOSC DOKONYWANYCH OPERACJI

Zatgeznik nr 1 .oeeecverieecececeens
Zatgcznik Nr 2 e,

W ILES?%R STA T%OLSKI STAROST) TUCHOLSKI

N

?@r&@z Poruralski Mich




Zatgcznik nr 2

Do analizy ryzyka

. Anahza ryzyka -
Anahza ryzyka - dokumentac;a czynnoscn

CZYNNIKI RYZYKA:

OPINIA AUDYTORA OBEJMUJE:

czy systemy kontroli istniejg,
czy sg wiasciwe,

czy sg odpowiednie do zadania,
czy sq wdrazane,

czy sg przestrzegane,

czy sg skuteczne.

oOUhkwNnE

ZIDENTYFIKOWANE OBSZARY RYZYKA

1.
2.
‘ e Mechamzmy - '
. ; zary ryzyka Kryteria ocen
Lp _ Obszary ryzy enioli yteria oceny
DOKUMENTACIA METODY ANALIZY RYZYKA.
. _ Jednostka r ' ‘ Kategorie ryzyk - - Koncow‘a;oce‘na{
Oblektyaudyﬁu,i Audytowana !Matenalnosc Wrazllv;(b)gszmmliontrola wew. | Czynniki zewn. |Operacyjne fyiyka ; -
. - 0,25 0,15 0,25 0,15 0,20 ;
1 2 3 4 5 6 7 8
Obiekt 1
Obiekt 2
Obiekt 3

OPIS PROBKOWANIA

WICESTARQSTA TUCHOLSKI

~ W4
Weildeme okl Zenon Poturalski




Zatacznik nr 15
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

SCIEZKA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Komorka infosgrfqt:tmgzne Osoba ,
. odpowiedzialna/ Dokument Dokument ; y Przeprowadza | dokonujaca Czas .
L.p. | Czynnosc procesu Sy 5 wspierajgce : s Uwagi
Osoba Zrodiowy wtérny i ne kontrole kontroli/ realizacji
odpowiedzialna I akceptacji
procesu

(podpis audytora wewnetrznego)

WICESTAROSTA UQHOLSKE
N

i~

\ s ./ .
Zengn Pohiralski




Zatacznik nr 16
do KSIEGI PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO
OPIS PROCESU
Sygnatura .........ccoeeeinivniinnnnn,

Temat zadania audytowego:
Nr zadania:
Nazwa procesu:

Wynik

Etap Komorka (V(;IZ;C(VJ::;?:Y Cras Rvzvko Mechanizm
procesu/czynnos¢ | odpowiedzialna S vzy kontroli
adnotacja,
wpis)

(podpis audytora wewnetrznego)

WICEST;% TA TU HPLSK}
\ \\z bl 8 /

Zenon Poturalski

Woaldemar




Zatacznik nr 17
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Sygnatura: ...cceninninee

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

Temat zadania audytowego

taczna liczba przyznanych dni (plan audytu)

Planowany termin rozpoczecia audytu

Planowany termin sporzadzenia projektu
sprawozdania z przeprowadzenia audytu

Planowany termin ogtoszenia ostatecznego
sprawozdania z przeprowadzonego audytu

Cel zadania audytowego

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania
audytowego

Istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem

Sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci
opis doboru proby do badania oraz technik
badania

Kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych

Uwagi

WICESTAROSTA TU:

Zena&homraisk"z

fﬁpmm

{podpis audytora wewngtiznego)

STAROS[FA TUC

Wichal

HOLSK]




Zatacznik nr 18
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Notatka/Protokét z narady otwierajgcej

Znak sprawy:

Data

h Wykonat:
opracowania:

Nazwa zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Termin narady

Cel narady

Osoby obecne — audytor wewnetrzny

Osoby obecne — komérki audytowane

Whnioski i ustalenia z narady otwierajgce;j

UWAGI

Lista obecnosci:

{podpis audytora wewnetrznego}

L.p. Stanowisko stuzbowe Imie i nazwisko Podpis Data
1.
2.

TARAAGL WICEST, G%TA TU%EPLSKI

Poturalsiki




Zatacznik nr 19
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Ustalenia stanu faktycznego

Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej

Odpowiedz
Pytanie Kryterium . Nie Uzasadnienie odpowiedzi/Uwagi
Tak Nie
dotyczy
1 2 3 4 5 6

{podpis)




Zatgcznik nr 20
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Formularz analizy kontroli wewnetrznej

Ustalenia stanu faktycznego.

Formularz analizy kontroli wewnetrznej

Osoba/komérka OC‘Q’:;?E\?VZ i

- 24 DU Tomtanit Istniejgce mechanizmy kontrolne dokonujaca 'ag
kontroli (wypetnia
audytor)

‘NEQWGS'%X y CHOLSKI
,/;/JL),«-\ é’ :

n Poturalski ﬁc% fﬁ'»»i’":ff“”’

X

g

/
¥ N —
;‘;/i?ui,n jel
ey ¢




Zatacznik nr 21
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Lista kontrolna

Odpowiedz
Pytanie Kryterium Tak Nie Nie Uwagi/opis
dotyczy
1 2 3 4 5 6
.............. (podpls)

W%"CES% WOHKI

?’e%&%{n Poturalskl




Zatgcznik nr 22
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

___ Plan kontroli - Analiza zgodnosci procedur z przepisami

Wymagania

Kryterium

Jednostka/komdrka
odpowiedzialna

Przeprowadzone

Dokument
kontrole

Uwagi

t Kherzko

(podpis audytora wewnetrznego)

T W ECESWQSTA "i CHOLSK]
\\ ¥ B 7

. : \\55 d )
Zengh Poturalski

(OWs




Zatgcznik nr 23
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

KRYTERIA {jak powinno by¢), A
WIEC PREZENTACIE
WYMOGOW PRAWNYCH
ODNOSZACYCH SIE DO
OPISYWANEGO OBIEKTU.

USTALENIA (jak jest): A WIEC
PROCEDURY  WEWNETRZNE
PODJETE W CELU
PRAWIDLOWE) REALIZACI
ZAGADNIEN O  KTORYCH
MOWA W  PRZEPISACH
PRAWNYCH.

USTALENIA (jak jest): OPIS
STANU FAKTYCZNEGO A WIEC
JAK PROCES REALIZOWANY
JEST W PRAKTYCE.

ZASTRZEZENIA (co sie stafo, co
funkcjonuje nieprawidfowo), A
WIEC ZIDENTYFIKOWANE
NIEPRAWIDLOWOSCI ORAZ
MOZLIWE DO WYSTAPIENIA
RYZYKA.

PRZYCZYNY (dlaczego tak sie
stato)

EWENTUALNE
KONSEKWENCJE (jaki to ma
skutek)

ZALECENIA (co nalezy zrobic).

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

(podpis audytora wewnetrznego)

WICEST }
/A.BOSTA m,ﬁ?@mm )

Z’@mz Powralsfcz




Zatgcznik nr 24
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

~ SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ, ICH ANALIZA ORAZ ZALECENIA W SPRAWIE WYELIMINOWANIA
s e e e e

Ocena  systemu  kontroli odniesieniu: do Osoba/komérka
zidentyfikowanej nieprawidtowosci Proponowane narzedzia kontroli — | dokonujaca kontroli
e (wskazanie kryteriéw (jak powinno by¢), Zidentyfikowane rozwigzania: = organizacyjne = lub | odpowiedzialna za
e ustalenia (jakjest), nieprawidtowosci lub ewentualne | czynnosci stuzgce do zapobiegania' | wykonanie
s przyczyny (dlaczego tak sie stato), mozliwe do wystagpienia | powstania danej | zalecei/wprowadzenie
¢ ewentualne konsekwencje (jaki to ma | W zastanym stanie ryzyka nieprawidtowosci lub jej | proponowanych przez
skutek). wyeliminowania audytora mechanizmow
kontroli - sugestia audytora

(podpis audytora wewnetrznego)

{ /
{ i

WIC OSTA TUSIHQLSKE
iRy,
Zenon Poturalski




Zatacznik nr 25
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola, dnia .....ccevvevenennt

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

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

Zawiadomienie o zakonczeniu zadania audytowego

Informuje, ze audytor wewnetrzny w dniu ... zakonczy(t) realizacje zadania

audytowego: (nazwa) ......c......
W zwigzku z powyiszym, prosze o potwierdzenie terminu odbycia narady zamykajacej

W dniu e, 0 20dZ. wovvvrecrerrreians lub wskazanie innego dogodnego Panstwu terminu

spotkania.

Podczas narady zostang przedstawione wstepne wyniki zadania audytowego.

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 26
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Protokét/notatka z narady zamykajgcej

Znak sprawy:

Data

. Wykonat:
opracowania:

Nazwa zadania audytowego

Nrzadania audytowego

Termin narady

Cel narady

Osoby obecne — audytor wewnetrzny

Osoby obecne — komérki audytowane

Ustalenia

UWAGI

(data) {podpis audytora wewnetrznego)

Lista obecnosci:

L.p. Stanowisko stuzbowe Imie i nazwisko | Podpis Data

ZARZADU MCESMGEELA Tuci?um

Zemaﬁ Patura!skz




Zatacznik nr 27
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego / Sprawozdanie wstepne

Temat zadahia audytoWego

Numer zadanla

' Nazwa komorkl, w ktorej ‘
przeprowadzanyjest audyt
wewnqtrzny

Cel przeprowadzenla zadanla -
- audytowego

Zakres podmiotowy zadania
_ audytowego
_ Zakres przedmiotowy zadania
audytowego

Imig i nazwisko audytora
__prowadzacego zadanie

Data ‘rozpoCze‘cia ia‘dania audytowego

Okres poddany badanlu

_ Podje;te czynnoscn zastosowane techniki przeprowadzenia zadania

Tlo informacyjne — zwiezly opis dzialan jednostki w obszarze objetym zadaniem

Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriéw

_ Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien

- Opmla audytora wewnetrznego w sprawxe adekwatnosm, skutecznoscn i efektywnoscn kontroll
‘ “ zarzadczej w obszarze ryzyka ob]etym zadaniem - ~ ~

Pouczenie. .
Data i miejsce sporzqdzen/a
Liczba stron sprawozdania: ..................

llosé eqzemplarzy: ............

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

(podpis audytora wewnetrznego)

WICEST}&%Q%%\TUYIC)LSKE STAROSTA ;".
| 1/

Zenow Paturaiqkz Aich
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Zatacznik nr 28
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola,..coecevveeneee.

LISTA UDOSTEPNIENIA EGZEMPLARZY SPRAWOZDANIA Z ZADANIA
AUDYTOWEGO

14

Jpueescsssssssssnssae

Sygnatura .......ccevereninnenns

Nr egzemplarza Dane odbiorcy Podpis

i

. SR
Zemj& Poturalski Bichal M %/n

WICBSFARGFTA THOHOLSK! g0l g




Zatacznik nr 29
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola,...cvivenne

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

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

Na podstawie zapiséw § ... Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie

audytu wewnetrznego oraz informacji o pracach i wynikach tego audytu (Dz. U. z ... r,, poz. ...}, przekazuje

koricowe Sprawozdanie z przeprowadzanego zadania audytowego ,,........”.

4

Jednoczesnie informuje, ze:

1)
2)

Sprawozdanie koricowe przekazane zostanie Staroscie Tucholskiemu.

Podczas narady zamykajacej zadanie ustalono, ze wszystkie zalecenia oraz sugestie zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne. Do projektu sprawozdania nie wniesiono pisemnych uwag.

lub

Podczas narady zamykajacej zadanie ustalono, ze zalecenia oraz sugestie zawarte w sprawozdaniu sg
niezasadne (opis .....).

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania; ustala sposdb
i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zaleceri.

(W tym celu mozna skorzystaé z wzoru dotgczonego do niniejszego pisma).

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Staro$cie Tucholskiemu oraz audytorowi
wewnetrznemu.

Doda¢ nalezy takie, ze Starosta Tucholski moze samodzielnie podjgé decyzje dotyczaca realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny, po uplywie termindéw realizacji zalecenri, przeprowadzi monitoring realizacji
zalecen oraz czynnodci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatart Jednostki podjetych w celu realizacji

zalecen.

W zafaczeniu przekazuje ankiete poaudytowg — ocene jakosci audytu wewnetrznego. Prosze

o podpisanie i dostarczenie ankiety do audytora wewnetrznego.

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

{podpis audytora wewngtrznego)

W ECESME:E%OSTA '{‘Ufﬁ’pw&

N

Eﬁgzze;}@ Poturalski




Zatacznik nr 30
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola,....cccovevnenee

Informacja o ustaleniu sposobu i terminu realizacji zalecen oraz wyznaczeniu
o0s6b odpowiedzialnych za realizacje zalecen

W odpowiedzi na zapisy wynikajgce ze Sprawozdania

n

Przyjecie zaleceri wskazanych z przeprowadzonego audytu: ... , informuje, ze

w.Sprawozdaniu ] (np. podjete zostang czynnosci majgce na celu

realizacje wskazanych sugestii i zalecen).

Wykonanie wskazanych zalecet nastapi nie poézniej niz

Realizacja zalecen wskazanych | w terminie:
w Sprawozdaniu

Osoby odpowiedzialne za Odpowiedzialnym za realizacje zalecen jest:

realizacje zalecen wskazanych
w Sprawozdaniu

(podpis) ~

H

c%sm TYCHOLSKI mn . SLSK]

Waldema




Zatacznik nr 31
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Tuchola, .ccoeevveveeen 1

Informuje, ze zgodnie z § 20 — 21 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
4 wrzesnia 2015 r, w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu, audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecert oraz przeprowadza czynnosci
sprawdzajgce w tym zakresie.

W  zwigzku z koniecznosciag przeprowadzenia monitoringu realizacji zalecen
z przeprowadzonego zadania audytowego ,,..........”, prosze o uzupetnienie dofgczonej do

pisma Tabeli - w terminie do .............. . - i przekazanie jej audytorowi wewnetrznemu w formie

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

(podpis audytora wewnetrznego)

WICES%&? TA T PLSKI STA ’fﬂ%}f f

Zenbud Pofuraiskz Michal




Kwestionariusz monitoringu zalecen

Lp.

Zagadnienia wynikajgce ze sprawozdania z przeprowadzonego zadania

aud

towego

Skutki lub ryzyka wynikajace ze
wskazanych stabosci

Zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabosci lub
wprowadzenie usprawnien

Pytanie
/Wykaz dokumentéw/

Odpowiedz - uzasadnienie

(podpis)




Zatgcznik nr 32
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajgcych zalecenia audytu

Temat zadania audytowego, ktérego dotyczg czynnosci sprawdzajgce

Numer zadania audytowego/czynnosci sprawdzajacych

Nazwa komorki organizacyjnej

Cel przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych

Termin przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego, ktérego
dotycza czynnosci sprawdzajgce

Metodyka czynnosci sprawdzajgcych

ZatoZzenia organizacyjne

WICESTAROSTA TUEHOLSKI
W\ : ﬁf L3KI

g?@“ J/
Zengn Poturalski




Analiza realizacji zalecenl zadania audytowego

ZALECENIE STOPIEN REALIZACJI ZADANIA
Zagadnienia wynikajgce ze sprawozdania
LP. z przeprowadzonego zadania audytowego Uwagi
Zalecenia w sprawie audytora
o . Pvtani L
Skutki lub ryzyka wynikajgce ze wyel|m|r’10.wama yiane Odpowiedz
o stabosci lub
wskazanych stabosci ;
wprowadzenie
usprawnien
L@ 7= o 1= 0 Uy TSROV R T SURY O RRRNR
T (podpis audytora wewngtrznego)




Zatacznik nr 33

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Opinia audytora wewnetrznego
dotyczaca ..vvinnnnnnniniinens

Zadanie realizowane w ramach czynno$ci doradczych

Temat zadania audytowego

Numer zadania

Nazwa komdrki, ktorej
dotyczy niniejsze
zadanie/zakres podmiotowy
zadania

Cel oraz zakres
przedmiotowy
przeprowadzenia zadania

Imie i nazwisko audytora
uczestniczacego w zadaniu
audytowym

Okres poddany badaniu

Data rozpoczecia

Data i miejsce sporzadzenia

PODJETE CZYNNOSCI | ZASTOSOWANE TECHNIKI PRZEPROWADZENIA ZADANIA

TLO INFORMACYINE — ZWIEZLY OPIS DZIALAN JEDNOSTKI W OBSZARZE OBJETYM ZADANIEM

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

SLABOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ, ICH ANALIZA | SKUTKI ORAZ ZALECENIA W SPRAWIE

WYELIMINOWANIA StABOSCI

OPINIA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI
SYSTEMU ZARZADZANIA | KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE RYZYKA OBJETYM ZADANIEM

Data i miejsce sporzqdzenia:
Liczba stron sprawozdania:
llos¢ egzemplarzy: ....

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

(podpis audytora wewnetrznego)

A

WICESTARQSTA X?Homm rpt

gani/ﬁ Pofuralskz

m ;2‘ ‘;m‘”w? 5K1




Zatacznik nr 34
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

(nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU

AUDYTU WEWNETRZNEGO
ZAROK .oovviiriiiinnins
1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym
Lp. Nazwa jednostki *
1
2
3

* nalezy wskazaé jednostke, w ktérej zatrudniony Jest audytor wewnetrzny oraz wszystkie pozostate jednostki, ktére mogly byé objete audytem wewngtrznym

2. Podstawowe informacje o komdrce audytu wewnetrznego

Imie I nazwisko

osob
; Ni : e
Lp. | zatrudnionych azwa Numer telefonu Adres p oczty. Wymiar Kwalifikacje
. stanowiska elektronicznej | czasu pracy zawodowe
w komérce
audytu
1i
2

3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Obszar
dziatalnosci Opis Liczba audytoréw Czas
Zadanle zwiqzany 2
Temat i dysponowanie obszaru wewnetrznych przep zenl ! f
zapewniajgc Audyt Typ obszaru
zadanla m Srodkomi, izialalnosci |~ przepr fajqcych ; dy p .
1p, ez}, wewnetrzn dzialalnosci o ktdrych
audytoweg ‘mowa J: j audyt etrzny {w dniach} rzeczozna
czynnosé y zlecony} * -
0 wustawie o qee wey
doradcza (D) finansach i
publicznych 7 Pl Wykona Pl Wykonan
nie ie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Tak/Nie Podstawowo/Wspomaga]
3
* dziatalnodé podstawowa obejmuje dzialalno$é merytoryczna, statutowa, charakterystyczna dla danej Jednostki. Dziatalnodé wspomagajaca obejmuje ogdinie rozumiany proces

zarzadzania jednostka, zapewnla sprawnoéé i skutecznoéé dziatast w obszarze dziatalnoéci podstawowej, np. zaméwlenia publiczne, zarzadzanie kadrami.
**nalety wypelnié tylko w przypadku wskazanie w kolumnie 3, dziataino$é wspomagajaca”. Wéwczas nalesy wybraé odpowiednio: ,Gospodarka finansowa”, albo ,Zakupy”, albo

Zarzadzanie mieniem”, albo Bezpieczeristwo”, albo ,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.




4.Informacje o zadaniach audytowych

Temat zadania
zapewniajgcego lub Z at{m.ﬁe
Lp. przedmlot czynnoscl zapewmajqff @, Charakterystyka przeprowadzanego zadania
doradczej — krotka czynhosc
charakterystyka doradcza (D)
{réwniei te ktdre nle byly ujete w planie}
1
2
3

5.Przeprowadzone czynnosci monitorujqce oraz sprawdzajqce w roku sprawozdawczym

Charakterystyka Charakterystyka
Lp. :| Temat zadania zapewniajgcego przeprowadzonych czynnosci przeprowadzonych czynnosci
monitorujgcych sprawdzajgcych
1
2

6. Inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczgce przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

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

{data) {podpis audytora wewnetrznego)

WICES' W%i;m {THCHOLSKI

Zengh Piifurafskz




Zatgcznik nr 35
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych
realizowanych przez audyt wewnetrzny. Program obejmuje okresowe wewnetrzne
i zewnetrzne oceny jakosci oraz biezgcy wewnetrzny monitoring w zakresie potwierdzenia, iz
audytor wewnetrzny:

1) dziata zgodnie z kartg Audytu oraz Ksiegg Procedur Audytu Wewnetrznego, bedaca
podstawg przeprowadzania audytu wewnetrznego,

2) dziata w sposdb skuteczny i sprawny,

3) jest postrzegany przez pracownikéw jako przysparzajgce wartosci i usprawniajgce
dziatalnosc¢ jednostki audytowanej.

Ocena jako$ci dziatania audytu wewnetrznego przejawia sie w wydawanych
zaleceniach dotyczacych usprawnien i obejmuje:
1) Zgodno$¢ z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego.
) Adekwatno$¢ karty Audytu i Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.
3) Wktad w procesy zarzgdzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce.
) Zgodno$¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi, itp.
) Skuteczno$¢ cigglych dziatar usprawniajgcych oraz stosowanie dobrych praktyk.

Ocena wewnetrzna moze obejmowac:
1) Biezgcq ocene dziatalnosci audytu wewnetrznego dokonywang poprzez:

a) Listy kontrolne, listy sprawdzajace i inne $rodki majgce na celu dostarczenie
zapewnienia, ze procesy przyjete przez audyt sg realizowane lub zapewnienia, ze
odpowiednie usprawnienia sa wdrazane.

b) Ocene reakcji audytowanych — z wykorzystaniem Kwestionariusza ankiety
poaudytowej — Zatgcznik do programu.

c) Analize miernikow efektywnosci.

d) Przeglad akt biezacych pod katem sprawdzenia kompletnosci dokumentacji
dokonywany przez audytora.

e) Ocene budzetéw projektdw, systemoéw utrzymania budzetu czasu, ukoriczenia
planu audytu, odzyskiwania kosztow, itd.

2) Przeglad okresowy:

a) Przeglady okresowe uwzgledniajag zgodnos¢ =z Ksiegg Procedur Audytu
Wewnetrznego oraz Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego.

Ocena okresowa:

e jest dokonywane przez Audytora raz do roku (samoocena),

e obejmuje poréwnywanie praktyk audytu wewnetrznego i miar efektywnosci
dziatania z odpowiednimi dobrymi praktykami audytu wewnegtrznego
(beanchmarking),




e dokonywana jest w odniesieniu do audytora przez bezposredniego
przetozonego na zasadach okreSlonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

3) Ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego dokonywana jest przez uprawniony
podmiot zewnetrzny.

Audytor opracowuje wnioski dotyczace jakosSci pracy i przedstawia je Staroscie
Tucholskiemu. W miare potrzeb inicjuje odpowiednie dziatania w celu dokonania usprawnien
i osiggniecia zgodnosci ze Standardami.

Wytyczne do samooceny audytu wewnetrznego w jednostce sektora finansow
publicznych

1. Utworzenie komoérki audytu wewnetrznego lub stanowiska do spraw audytu
wewnetrznego, niezaleznos$é i obiektywizm

NIE
‘| DOTYCZY

L.p;‘ . k - *P‘yt‘aknkiaﬂ’

Czy wewnetrzne przepisy regulujgce organizacje jsfp zawieraja
przepisy dot. komérki audytu wewnetrznego?
Czy ww. przepisy zawieraja:
o formalne utworzenie komérki audytn wewngtrznego
w jednostce,
e miejsce komdrki audytu  wewnetrznego  /audytora
wewnetrznego w strukturze jednostki?
Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument okreslajacy
cele, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ komoérki audytu wewnetrznego)?
Czy zgodnie z zapisami standardu audytor wewnetrzny ustalit zasady
i procedury stuzace kierowaniu audytem wewnegtrznym np. w Ksigdze
Procedur?
Czy powyzsze dokumenty okreslaja:
e cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,
e uprawnienia audytora,
e zakres odpowiedzialnoéci audytu  wewnetrznego
w zakresie zadan zapewniajacych,
e  zakres dzialalnosci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan doradczych,
o  odbiorcéw wynikow prac audytorow,
¢ informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np.
sprawozdania  kwartalne, roczne z prowadzonej
dzialalnosci audytu wewnetrznego),
e kwestie angazowania audytora w dzialalno§¢ operacyjng
jednostki,
e role audytora w procesie zarzadzania ryzykiem
w jednostce?
Czy ww. dokument zostal zaakceptowany przez Staroste?
Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposéb, aby kazdy pracownik
jednostki mial mozliwo$§¢ zapoznania si¢ z nig?
Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz w roku)
oceniany przez zarzadzajacego audytem pod katem zgodno$ci




z obowigzujgcymi przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz celami
i planami/programami jsfp?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezpoérednig podlegtosé
audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem
odpowiednich przepiséw)!?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg niezalezno$¢ organizacyjng
komérki audytu wewnetrznego (status samodzielnej komérki fub inne
réwnorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja mozliwo$¢ badania
wszystkich obszar6w dziatalno$ci jednostki?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja audytorowi dostep do akt,
personelu i obiektéw fizycznych?

Czy audytor regularnie spotyka si¢ z kierownikiem JSFP?

Czy audytor bierze udzial w posiedzeniach kierownictwa JSFP? na
ktérych podejmowane sa decyzje zwigzane z dzialalnodcig audytu
wewnetrznego, sprawozdawczo$cig finansowg oraz zarzadzaniem
jednostka?

Czy w ciggu roku poprzedzajacego niniejsza samoocene dziatalno$¢
audytora dotyczyla wylacznie zadan z zakresu audytu wewnetrznego?

Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu
wewnetrznego, zadan przez audytora pozwalaja one zachowal
obiektywizm i niezalezno$¢?

Czy audytor ma biezacy dostep do informacji o nowych ryzykach w jsfp
np. w formie dostepu do narad kierownictwa lub protokolow z ww.
narad, otrzymywania podejmowanych w jsfp decyzji i wydawanych
aktéw normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych zmianach
organizacyjnych,  zmianach  zakresu  kompetencji ~ komoérek
organizacyjnych itp.?

Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostce oraz zmian
osobowych wyzsze]j kadry zarzadzajacej, audytor organizuje dodatkowe
spotkania informacyjne o roli i celu audytu wewnetrznego w jednostee?

2. Zarzadzanie komorkg audytu wewnetrznego
2.1 . Procedury audytu

NIE

_ Pytania -
- = DOTYCZY.

‘Czy istnieje dokument/dokumehty formutujacy/e zwic;zfy opis
metodyki audytu wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

Czy ww. procedury okreslaja metodologie przeprowadzania analizy
ryzyka:

e na etapie planowania rocznego,

e  na etapie planowania zadania audytowego?

Czy audytor dokonuje okresowej (np. raz w roku) oceny aktualnosci
i adekwatnoéci ww. procedur pod katem zmieniajacych si¢ potrzeb oraz
$rodowiska zewnetrznego?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sg udokumentowane?

Czy audytor posiada aktualny zakresy czynnosci?

Czy ww. zakres czynnosci jasno okreslaj:

1 Bezpogrednia podleglosé audytora wewngtrznego kierownikowi jednostki polega m.in na:

- mozliwosci bezposredniego raportowania (przedkladania sprawozdan) do kierownika jednostki, bez posrednictwa jakiejkolwiek osoby
czy komorki organizacyjnej,

- ustalania przez kierownika jednostki wynagrodzenia oraz nagréd dla zarzadzajacego KAW,

- udzielanie przez kierownika jednostki urlop6w dia zarzadzajgcego KAW,

- mozliwosci bezposredniego kontaktu zarzadzajacego KAW/audytora wewngtrznego (w przypadku samodzielnego stanowiska) z
kierownikiem jednostki.

2 Kierownictwo JSEFP- cialo kolegialne, o ktérego skladzie decyduja przepisy prawa fub kierownik jednostki, np. w urzgdach centralnych
podsekretarze i sekretarze stanu,



s zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
e  inne zadania jakie moze wykonywaé audytor wewnetrzny?

Czy audytor wprowadzit system wewngtrznej organizacji akt biezacych
i stalych?

Czy procedury audytu okreélaja:
o wzory dokument6w audytowych:
o programu zadania,
o sprawozdania z przeprowadzonego zadania,
e wytyczne dokumentowania prac audytu
¢ dot. numerowania dokumentéw i umieszczania odnonik6w?

Czy audytor wprowadzil system archiwizacji dokumentéw audytu
wewnetrznego, w tym wersji elektronicznych?

Czy audytor ustanowil zasady dostepu 0s6b spoza komoérki audytu do
dokumentacji audytu wewnetrznego?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreflajg system monitorowania
wynikéw audytu np. w formie czynnoéci sprawdzajgcych?

Czy opis systemu monitorowania wynikéw obejmuje jego wszystkie

aspekty, w tym:
e wjakich przypadkach nalezy weryfikowaé wdrazanie zalecen

audytorow,

e planowanie wykonania czynnosci po audytowych/czynnosci
sprawdzajacych,

e sprawozdawczo$é oraz.  przekazywanie informacji
kierownictwu?

Czy odstgpstwa od procedur audytu sg:
o akceptowane przez Staroste,
e dokumentowane?

L.p.

2.2 Zarzadzanie realizacjg zadan komérki audytu

Pytania

TAK | NIE

NIE

DOTYCZY

_Czy audytor okresla formalnie cele dzialalnosci audytu w okreslonej
perspektywie czasu np. co roku?

Czy audytor dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktére moga
negatywnie wplywa¢ na realizacje zadan?

Czy Starosta jest biezgco informowany przez audytora
o problemach/zagrozeniach w realizacji zadan?

Czy audytor ma wyznaczane zadania/cele do realizacji w danym roku
w zakresie:

o realizacji zadan audytowych,

o  szkolen?

Czy audytor prowadzi statystyke wykorzystania czasu pracy przy
realizacji zadan audytowych?

Czy obecne zasoby kadrowe komdrki audytu wewnetrznego mozna
uzna¢ za wystarczajgce do dostarczenia StaroScie zapewnienia
o prawidlowosci systeméw kontroli i zarzadzania w najwazniejszych
obszarach dzialalno$ci jednostki w rozsadnym czasie?

Czy mozna uznaé¢ obecne wyposazenie stanowiska pracy audytora
w systemy IT/programy wspomagajace za wystarczajgce?

Czy Starostwa otrzymuje od audytora okresowe sprawozdania
dotyczace stopnia realizacji wyznaczonych zadan?

Czy ww. sprawozdania zawieraja réwniez informacje dotyczace
znaczacych zagrozefi ryzykiem, stabodci systemu kontroli i procesu

governance w JSFP?




Czy wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskn audytora
wewnetrznego, spelniaja  warunki  okre$lone w  odpowiednich
przepisach?

NIE

DOTYCZY

Czy wewnetrzne procedury audytu zawierajg kryteria umiejetnosci,
wyksztalcenia i do§wiadczenia dla 0s6b zatrudnianych jako audytor?

Czy audytor posiada wiedze, umiejgtnosei oraz kwalifikacje niezbedne
do zrealizowania zadan okre$lonych w rocznym planie audytu?

Czy dla stanowiska audytora opracowane zostaly plany doskonalenia
zawodowego?

Czy plany doskonalenia zawodowego okreslaja minimalng liczbe godzin
szkolen, ktérg powinien odby¢ audytor wewngtrzny?

Czy ww. plany zapewniaja, iz audytor zdobywa wiedzg
w wymaganym stopniu w nastgpujacych obszarach:

e standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego,

s  badanie sprawozdan finansowych,

s  zarzagdzanie organizacja,

e  wykrywanie oszustw i naduzy¢,

e technologie informatyczne?

Czy audytor bral udziat w szkoleniach z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi?

Czy audytor przynalezy do organizacji zrzeszajacych audytoréw
wewngtrznych?

Czy audytor korzysta z dobrych praktyk audytu wewnetrznego, wymiany
do$wiadczen z innymi audytorami?

2.4 Zapewnienie jakoS$ci i efek

L.p.|

nosci prowadzenia audytu

~ Pytania

Czy audytor wprowadzil system monitorowania efektow, jakie audyt

wewnetrzny przynosi jednostce np. w postaci ankiet oceny audytoréw
wewnetrznych po zakoriczonym zadaniu audytowym kierowanych
zartéwno  do  kierownikéw  komorek  audytowanych  jak
i kierownika jednostki?

NIE
DOTYCZY

Czy przeprowadzono dzialania majace na celu poprawe kwestii
wskazanych przez osoby wypelniajace ww. ankiety jako wymagajace
poprawy?

Czy w przypadku braku ww. ankiet byly podejmowane jakiekolwiek
dziatania w ostatnim roku, majgce na celu usprawnienie dzialalnosci
audytu?

Czy dzialania te mozna uznaé za wystarczajgce?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja, iz osobg odpowiedzialng za
program zapewnienia i poprawy jakosci jest audytor?

Czy wewnetrzne procedury audytu okre$lajg elementy skladajace sig na
program zapewnienia i poprawy jakoéci, w tym:

e okresowa (np. coroczng) samoocene,

e biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jako$ci obejmuje wszystkie
aspekty dzialalnoéci audytu wewngtrznego i na biezaco monitoruje jego
efektywnosé?




Czy w ostatnim roku zostala przeprowadzona ocena (wewngtrzna Jub
zewnetrzna) programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach formuly
»Przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego™?

Czy wyniki zewngtrznych ocen dziatalnosci audytu (np. audytéw
zewnetrznych, kontroli NIK, RIO) sg przekazywane kierownikowi
Urzedu?

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena stopnia
zrealizowania programu zadania (np. przez audytora)?

3. Realizacja audytu wewngtrznego
3.1 Planowanie

| DOTYCZ

= P

Czy audytor opracowatl plan strategiczny?
Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan strategiczny
przewiduje objecie badaniem istotnych obszaréw dziatalno$ci jednostki
w przeciagu 3-5 lat)?

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez audytora
w porozumieniu z kierownikiem jednostki?

Czy plan roczny zostal opracowany przez audytora z uwzglednieniem
kierunkéw dziatania audytu wewngtrznego okrelonych w planie

strategicznym?

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytora po przeprowadzeniu
analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalnosci
jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniala (poza czynnikami wymienionymji
w przepisach) nastepujace kwestie:

e cele organizacji,

e istoine ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnymi,

o prawidlowos$é i skuteczno$é systemow zarzadzania ryzykiem

i kontroli,
e mozliwo$¢ istotnych ustalenn systemu zarzadzania ryzykiem
1 kontroli,

®  proces governance,

o  mozliwo$¢ popehmienia oszustwa,

o  wyniki kontroli NIK Jub innych?
Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?
Czy kierownictwo Urzedu bralo udziat w analizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?
Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z obowigzujgcymi
w przepisach wytycznymi?
Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie podmiotom
wskazanym w ustawie?
Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostal zachowany tryb z § 8
rozporzgdzenia (tam, gdzie to dotyczy)?
Czy planujgc ilo§¢ zadani audytowych audytor uwzglednil czas
i pozostate aktywa na przeprowadzenie zadan poza planem?

3Uzycie formuly ,,przeprowadzono zgodnie z Standardami” jest mozliwe tylko w przypadku, gdy ocena programu zapewnienia i poprawy
jakodci jednoznacznie wskazuje, iz audyt wewnetrzny dziala zgodnie ze Standardami. Komérka audytu wewngtrznego musi w pierwszej
kolejnosei udowodni¢ zgodno$é swojej dziatalnosci ze Standardami i dopiero wowezas mozliwe jest stosowanie ww. formuty. W przypadku
nowych komérek audytu wewngtrznego uzycie formuty jest mozliwe, gdy wewngtrzna roczna ocena programu zapewnienia i poprawy jakosci
dostarczy wystarczajacych dowodow na zgodnosé dzialalnosei audytu wewngtrznego ze Standardami.




Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego?
Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly zrealizowane?

3.2 Przeprowadzanie zadah audytowych (zadah zapewniajacych) — na podstawie
_bran_ch zadan ‘zaewnia'c’ch

~_NIE f
- , _ DOTYCZY
Program zadania

Czy przed zadaniem audytowym audytorzy dokonali analizy ryzyka
w obszarze objetym zadaniem?
Czy przed rozpoczeciem zadania audytorzy opracowali program
zadania?
Czy program zadania zostal zatwierdzony przed rozpoczgciem zadania
(np. przez koordynatora zadania, zarzadzajacego KAW)?
Czy program zadania zawiera nastepujace elementy:
o wskazéwki metodyczne, ktére okreslaja w jaki spos6b zadanie
zostanie przeprowadzone,
e cele zadania,
e podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
s zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?
Czy tre$é programu pozwala stwierdzi¢, w jaki sposéb audytor planowat
przeprowadzi¢ dane zadanie —tj, czy zawiera:
e opis doboru proby (jezeli przeprowadzane jest prébkowanie),
e testy, kidre sg do przeprowadzenia,
o wskazanie dokumentéw, ktére beda badane,
e wskazanie os6b  odpowiedzialnych za  wykonanie
poszezegdlnych czesci zadania?
Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio udokumentowane
i zatwierdzone przez kierownika KAW/koordynatora zadania?
Czy do zadania zostaly wyznaczone osoby, ktére nie byly zaangazowane
w oceniang dzialalno$é w ciagu roku poprzedzajacego zadanie lub tez
przeprowadzaly czynnosci doradcze w badanym obszarze?
Narada otwierajgca/zamykajqca
Czy przed przeprowadzeniem zadania audytorzy poinformowali
komorke audytowang o fakcie przeprowadzania zadania?
Czy audytorzy przeprowadzili narady:
e otwierajgce,
e zamykajgce?
Czy audytorzy sporzadzili protokoly z przeprowadzonych narad?

Czy ww. protokoly spelniaja warunki okre§lone w odpowiednich
przepisach?

Zakres zadania

Skutecznosé i efektywnosé dzialalnosci
Czy w ramach realizacji zadania audytor sprawdzal, czy kierujacy
komérka audytowang ustala zadania/cele operacyjne do wykonania
w okre$lonym czasie?
Czy audytor oceniat adekwatnos¢ kryteriéw przyjetych przez kierownika
komérki audytowanej do oceny stopnia realizacji ustalonych zadan?
Czy w ramach zadania audytor ocenit stopiei realizacji zadan
operacyjnych komérki andytowanej?




Zarzgdzanie ryzykiem’®

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor rozpoznawat
i oceniat istotne zagrozenia ryzykiem w komérce audytowanej/badanym
obszarze?

Czy w ramach zadania audytor oceniat efektywno$¢ procesu zarzadzania
ryzykiem w komorce audytowanej/badanym obszarze?

Czy ocena ta dotyczyla réwniez zarzadzania ryzykiem zwigzanego
z systemami informacyjnymi w badanym obszarze?

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem
audytor zwrécit uwage na ten fakt oraz zasugerowali kierownikowi
komérki audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej
polityki?

Ochrona zasobow

Czy w trakcie zadania audytor zbadat istnienie planéw ciagto$ci dziatania
w komoérce audytowanej/badanym obszarze (zwlaszcza, jezeli zadanie
dotyczyto systeméw informacyjnych czy bezpieczefistwa obiektow)?

System kontroli wewnetrznej

Czy w ramach zadania audytor ocenial skuteczno$¢, efektywnosé
i wydajno$¢ systemu kontroli wewngtrznej w badanej komérce/obszarze
w zapewnieniu osiggania ustalonych celéw/zadan*?

Czy w ramach zadania audytor ocenil dziatania podejmowane przez
badang komérke/komérki w celu zapewniania zgodnosci jej
funkcjonowania z przepisami?

Czy w ramach zadania audytor ocenial podzial obowigzkéw
w badanym procesie/dziatalno$ci komdrki audytowanej?

Czy w ramach zadania audytor ocenial rotacje zadaf wrazliwych?

Jezeli komérka nie ustanowila rotacji zadan wrazliwych czy audytor
ocenial inne §rodki zaradcze podjete przez kierownika komoérki
audytowanej w tym zakresie?

Czy w ramach zadania audytor ocenial nadzér sprawowany nad
pracownikami w komérce audytowanej?

Czy w trakcie realizacji zadania audytor ocenial kompletnos¢
dokumentacji®?

Governance’

Czy w trakcie zadania audytorzy brali pod uwage mozliwos¢ usprawnien
procesu governance?

Sprawozdanie g przeprowadzonego zadania audytowego

4 Proces zarzadzania ryzykiem powinien realizowaé nastgpujace cele:
¢ rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikajacych ze strategii i dziatan jednostki.
o okreslenic przez kierownika jednostki i kierownictwo wyzszego szczebla dopuszczalnych poziomoéw ryzyka, m. in. w
odniesieniu do ryzyka zwigzanego z realizacja planow strategicznych organizacji,
s opracowanie i wdrozenie dzialah majacych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go w inny sposob, tak aby ryzyka
ksztaltowaty si¢ na poziomach ustalonych przez kierownictwo jednostki jako dopuszczalne,
s prowadzenie systematycznego monitoringu w celu dokonania ponownej oceny ryzyka i skutecznosei kontroli sluzgcych
zarzgdzaniu ryzykiem,
o otrzymywanie przez kierownictwo jednostki okresowych sprawozdan z wynikéw procesw zarzadzania ryzykiem.;
dostarczanie innym zainteresowanym osobom okresowych informacji na temat ryzyka, strategii zwalczania ryzyka i kontroli
w ramach procesOw governance.
o Audytor powinien ocenié czy proces zarzadzania ryzykiem jest wystarczajacy, aby chroni¢ zasoby, reputacj¢ oraz biezace
dzialania jednostki.
3 Systemy kontroli maja na celu zapewniaé:
efektywno$é i wydajnosé dzialan jednostki,
wiarygodnosé sprawozdan finansowych,
zgodno$é dziatalnosei z aktami prawnymi, przepisami i umowami,
ochrong aktywow.
6 Czy dokumentacja pozwala na przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
7 Audytorzy powinni oceni¢ i formulowaé odpowiednie rekomendacje usprawniajace proces governance, wspomagajac w ten sposob realizacjg
jego celow g.:
promowanie wlasciwych zasad etyki i wartosci,
skuteczne zarzadzanie efektywnoscig pracy i rozliczanie z odpowiedzialnoéci,
skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli,
skuteczne koordynowanie dzialan i przekazywanie informacji pomigdzy radg, audytorami zewngtrznymi i wewnetrznymi oraz

kierownictwem.



Czy po odbyciu narady zamykajacej audytor przekazat kierownikowi
komorki sprawozdanie?

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:

e cele zadania,

o przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

s ustalenia stanu faktycznego,

e zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien Iub
wprowadzenia usprawnien,

e opinic audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnodci systemu zarzadzania i kontroli
w obszarze dzialalnosci objetej zadaniem.

Czy sprawozdanie mozna uznaé za:
e  obiektywne,
s jasne,
o zwigzle,
¢  konstruktywne,
e kompletne
e dostarczone na czas.t

Czy w razie otrzymania od komérki/komoérek audytowanych
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
otrzymanego sprawozdania audytor przeprowadzit ich analize?

Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjal dodatkowe czynnosci
wyjaéniajace?

Czy w przypadku stwierdzenia zasadno$ci czegsci lub calosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienil lub uzupehit
odpowiedni fragment sprawozdania?

Czy w przypadku nieuwzglgdniania dodatkowych wyjasnien Iub
zastrzezen audytor przekazal swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komérki/komérek audytowanych?

Czy dodatkowe wyja$nienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska
zostaly wlaczone do akt biezgcych?

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub w przypadku ich braku
po uplywie terminu wskazanego przez audytora na zgloszenie
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazat
sprawozdanie odpowiednim stronom?

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

Czy mozna oceni¢, iz audytor zachowatl obiektywizm przy realizacji
danego zadania audytowego?

Czynnosci sprawdzajqce

Czy po zakoniczeniu zadania zostaly przeprowadzone czynnosci
sprawdzajace?

Czy wszystkie zalecenia audytoréw =zostaly wdrozone przez
komorke/komdrki audytowane?

Czy audytor dokonat oceny systemu kontroli wewnetrznej po wdroZeniu
zalecen?

Czy wyniki przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajgcych zostaly
udokumentowane w formie notatki informacyjne;j?

Czy wyniki czynnosci sprawdzajgcych zostaly przekazane Staro$cie oraz
kierownikowi komoérki audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego

Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezgce?

Czy akta biezace zawieraja:
e program zadania,
o  dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,
e  opis badanych proceséw,

8 Sprawozdanie zostalo przekazane przez audytoréw w czasic pozwalajacym na skuteczne i efektywne wdrozenie zalecen.




protokoly z narady otwierajacej/zamykajacej,
upowaznienie do przeprowadzenia audytu,
notatki z rozméw,
wyniki testéw, kwestionariuszy,
kopie istotnych dla zadania dokumentéw,
sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie ostateczne),
informacje i wyjaénienia uzyskane po przestaniu pierwszej
wersji sprawozdania,
e informacje nt. czynnogci monitorujgcych /sprawdzajgcych.
Czy dokumenty opracowane przez audytor6w sa przygotowane zgodnie
ze wzorami zawartymi w procedurach audytu?
Czy dokumenty w aktach biezacych sg ponumerowane?

Czy w trakcie zadania audytor dokonal przegladu akt biezgcych?

Czy przeglad ten zostat udokumentowany?

3.3 Czynnosci doradcze

| DOTYCZY

Lp.| Pytania

Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan doradczych?

Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym
mozliwo$¢ przeprowadzenia zadan doradezych?

Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaly udokumentowane
w niezbednym zakresie?

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

Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wplywaja na niezalezno$é
i obiektywizm audytoréw wewnetrznych?

Ocena wewnetrzna przeprowadzana jest takze na podstawia aktualnych wytycznych ministra
wlasdciwego ds. finansdw publicznych.
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Zatacznik nr 36
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

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

Tuchola, dnia ......

Kwestionariusz ankiety po audytowej

Nazwa zadani‘aé‘u'dytowtégo .

Numer "Zad;ahia‘\?udyt“dyVégok -

Nazwa jednostki/komérki organizacyjnej,
w ktorej przeprowadzono zadanle audytowe

Data i Nr sprawozdama koricowego
(po uwzglqdmemu ewentualnych uwag
klerownlka komorki audytowanej)

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

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosze o dokonanie oceny jakosci
pracy audytu wewnetrznego wg. zaprezentowanych ponizej kryteriéw. Wyniki ankiety zostana
przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy audytora
wewnetrznego.

L.p. Opis TAK NIE UWAGI
| Planowanie

Powiadomienie o zadaniu audytowym
miato miejsce z wyprzedzeniem
umozliwiajgcym  ograniczenie  do
minimum zaktdcen w pracy?

Zakres i cel zadania audytowego
2. podano na pismie, okreslony zostat
czas pobytu audytora?

Miates sposabnosé omowic
3. z audytorem swoje obawy, co do
zakresu zadania audytowego.

Przed rozpoczeciem zadania audytor
wewnetrzny znat  funkcjonowanie
jednostki audytowanej wystarczajgco

4. dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie
czasu kierownictwa na wyjasnianie
podstaw?

Il Czynnosci audytowe

1 Audytor okresowo informowat

Kierownictwo o postepach audytu?




W celu efektywnego wykorzystania
czasu na spotkaniach z Kierownictwem
audytor starat sie omawiaé po kilka
spraw lub tematow?

»Uzgodnione” rozwigzania ustalert
audytu z ostatecznego sprawozdania
z audytu byly  rozwigzaniami
najlepszymi z mozliwych w danych
okolicznosciach i miate$ sposobno$é
przyczynié sie do ich opracowania?
Audytor zwrdcit wszystkie oryginaty
dokumentodw po ich wykorzystaniu?
Il | Narada zamykajaca

Dzien i godzine spotkania uzgodniono
1. | odpowiednio wcze$nie ze wszystkimi
osobami biorgcymi udziat w naradzie?
Audytor byt dobrze przygotowany
2. | i dobrze znat omawiane na spotkaniu
obszary?

Zalecenia z audytu dyskutowano
otwarcie i obiektywnie, a audytor

3. CL. )
reagowat na uwagi kierownictwa
jednostki?

v Sprawozdanie z  przeprowadzenia

zadania audytowego

Ostateczne sprawozdanie
z przeprowadzenia audytu wiasciwie
1. | odzwierciedla  wyniki audytu i
ustalenia w trakcie narady

zamykajacej?
Sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu napisano rzetelnie
2. . . L
i uwzgledniono wszystkie istotne
fakty?
V. | Ogdlne

1. | Audyt byt przydatng ustuga?
VI | Uwagi kierownictwa
Czy co$, co dotyczyto audytu szczegdlnie spodobato Ci sie?

1.
Jesli odczuwated spowodowane audytem zakit6cenia w pracy, to w jaki sposéb mozna bytoby
2 ograniczy¢ je w przysztosci?
W jaki sposéb mozna bytoby poprawié nastepny audyt Twojego obszaru?
3.
Inne uwagi:
4,
(data) (podpis i pieczeé osoby wypetniajacej ankiete)
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