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1. WSTEP

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego, zwana dalej ,ksiegq”, okresla zasady i metodyke
audytu wewnetrznego, zapewniajgc wtasciwg organizacje pracy komorki audytu wewnetrznego oraz
jednolita praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejszy podrecznik okresla
ponadto obowiagzki i terminy przekazywania przez Audytora Wewnetrznego uprawnionym jednostkom
planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem dziatania komorki audytu
wewnetrznego oraz zasad dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach nieuregulowanych
w niniejszej ksiedze zastosowanie majq standardy audytu wewnetrznego.

Ilekro¢ w ksiedze jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Goliny;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Golinie;

3) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Golina;

4) Jednostce organizacyjnej — jednostki organizacyjne Gminy Golina;

5) Komdrce audytowanej - nalezy przez to wydziat, referat, jednostke organizacyjng poddang
audytowi;

6) Kierowniku komodrki audytowanej - nalezy przez to rozumieé zarzadzajacego komorkg
audytowang;

7) Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumiec¢ zadanie zapewniajace i czynnosci doradcze;

8) Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumiel zespdt dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzadczej;

9) Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumiel dziatania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Burmistrzem, a ktérych celem jest
usprawnienie funkcjonowania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem,
ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka;

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

11) Zalecenia - propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub
usprawniajacych dziatanie jednostki;

12) Standardach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumieé¢ Miedzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego przyjete w jednostkach sektora finansow
publicznych;

13) Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Audytora IIA;

14) Karcie audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajacy podstawowe
cele, zakres, prawa i obowigzki w zakresie audytu wewnetrznego wprowadzony zarzadzeniem
Burmistrza.

2. ZADANIA I ORGANIZACIJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 Ustawy o finansach publicznych, jest dziatalnoscig
niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan
przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena, o ktérej mowa w definicji dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej lub jednostce.

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytoréw
Wewnetrznych (IIA) definiujg audyt wewnetrzny jako dziatalno$¢ niezalezng i obiektywna, ktdrej
celem jest przysporzenie wartosci usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Polega na
systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposob ocenie procesow: zarzadzania ryzykiem,
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kontroli i tadu organizacyjnego, i przyczynia sie do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji osiggnac
cele dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.

2.2, PODSTAWY PRAWNE FUNKCIJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE ZLECAJACYM AUDYT
WEWNETRZNY

Audyt wewnetrzny w Urzedzie funkcjonuje w oparciu o zapisy dotyczace audytu wewnetrznego
zawarte w regulacjach:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
z pézn. zm.);

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

3) Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Golinie zlecajacy audyt wewnetrzny;

4) Karta Audytu Wewnetrznego Urzedu Gminy w Golinie, Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego
ITIA.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majace istotnego wptywu na okreslone
niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie nie
powodujg koniecznoéci aktualizacji ksiegi.

2.3. CELE I ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

1) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosé i efektywnosé¢ dziatania;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochrone zasobdw;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajagcym i doradczym. Podstawowe
znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania charakterze doradczym moga by¢
wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora
wewnetrznego.

Gtébwnym zadaniem audytu wewnetrznego jest poprawa dziatalnosci Jednostki, a nie
stwierdzenie nieprawidtowosci. Ocena ujawnionych nieprawidtowosci powinna wyraznie zmierzac
w kierunku ustalenia dziatan korygujacych, ktore stuzytyby poprawie funkcjonowania audytowanej
komorki w badanym obszarze.

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowoddéw, w celu
dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskow w odniesieniu do komorek audytowanych w zakresie
finansdéw, dziatalnosci operacyjnej, zgodnosci, bezpieczenstwa systemoéw lub innego obszaru
dziatalnosci. Zakres =zadania audytowego =zapewniajgcego formutowany jest przez audytora
wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny moze objaé zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Gminy
Zlecajacej audyt wewnetrzny, w tym obszary zwigzane z systemem zarzadzania i kontroli oraz
realizacjg programdw operacyjnych finansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej.

Zakres audytu nie moze byl ograniczany. Kierownik audytowanej jednostki powinien byc¢
niezwtocznie powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.
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Stosowane w toku prac audytowych w Gminie kryteria oceny obejmuja m.in. legalnosé?,
gospodarnosé?, celowosé, rzetelnosé?, a takze przejrzystosé® i jawnos$é®. Dla osiagniecia
ustalonych celéw prowadzonego audytu stosuje sie inne kryteria oceny, uwzglednione w programie
zadania audytowego.

Powyzsze zapisy stanowig uzupetnienie i rozwiniecie celédw i zasad ujetych w Karcie Audytu
Wewnetrznego.

2.4, KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO W URZEDZIE ZLECAJACYM AUDYT
W strukturze Urzedu nie utworzono stanowiska audytora wewnetrznego.

Prowadzenie audytu wewnetrznego jest zlecana ustugodawcy zewnetrznemu, ktory zapewnia
wykonywanie ustawowo okreslonych zadan.

Audytor wewnetrzny planuje dziatania w sposéb umozliwiajacy efektywne wykorzystanie
posiadanych umiejetnosci i czasu, a takze innych zasobdw potrzebnych do wykonania zadania
audytowego biorgc pod uwage w szczegdlnosci: ilos¢ zadan, rozwdj zawodowy, w tym potrzeby
szkoleniowe, czynnoséci organizacyjne, urlopy oraz absencje.

Audytor wewnetrzny organizuje prace w taki sposéb, aby:

= czynnosci audytowe wspomagaty realizacje celéw i zadan audytu wewnetrznego okreslonych
przepisami prawa i innymi regulacjami,

= posiadane zasoby byty sprawnie i efektywnie zarzadzane,

= zapewniona byta wspoétpraca pomiedzy audytorem wewnetrznym i audytorami zewnetrznymi,

*= zadania audytowe byty realizowane zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego.

2.5. OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

= ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Jednostki,
= okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
= przedstawienie zaleceh w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Audytor jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowej i standardow audytu
wewnetrznego oraz postepowania w sposéb wzbudzajacy zaufanie do audytu wewnetrznego.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za procesy
zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w Urzedzie, ale poprzez swoje badanie, wnioski

Ylegalnos¢ obejmuje, w szczegolnosci, badanie zgodnosci funkcjonowania jednostki lub audytowanej dziatalnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa, prawidlowo$¢ stanowienia przepisdéw wewngtrznych obowigzujacych w jednostce w ramach
wykonywanych zadan, zgodno$¢ audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, umowami
cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami, zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku.
%gospodarno§é obejmuje, w szczegdlnosci, badanie zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystywania $rodkow,
uzyskania wlasciwej relacji naktadéw do efektow, wykorzystywania mozliwosci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkod
powstatych w dziatalnosci jednostki.

Scelowosé obejmuje, w szczegdlnosci, badanie, zapewnienia zgodnosci dziatan jednostki z jej celami statutowymi, zapewnienia
optymalizacji zastosowanych metod i §rodkow, ich adekwatnos$ci dla osiagni¢cia zatozonych celéw, zakresu przyjetych przez
kierownictwo kryteriow oceny realizacji celow i zadan.

“rzetelno$é obejmuje, w szczegdlnosci, badanie wypelniania obowiazkow przez pracownikow z nalezyta starannoscia, sumiennie
i terminowo, nalezytego wykonania zadan jednostki, w szczegdlnosci okreslonych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych
i osob, dokumentowania okreslonych dziatan lub stanow faktycznych zgodnie z rzeczywistoscia, we wlasciwej formie
i w wymaganych terminach, z uwzglgdnieniem wszystkich faktow i okolicznosci.

Sprzejrzystosé obejmuje, w szczegolnosci, badanie klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych, stosowania
obowiazujacych zasad rachunkowosci, prowadzenia sprawozdawczosci.

Sjawnos¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie udostepnienia sprawozdafh dotyczacych finanséw i dziatalnoéci jednostki,
udostepniania innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki i podejmowania decyzji.
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i uwagi wspomaga Kierownika Jednostki we wiasciwej organizacji i realizacji tych procesow. Audytor
nie jest takze odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajacg
mu identyfikowaé znamiona przestepstwa. zakresie wykonywania swoich zadan audytor wewnetrzny
wspodtpracuje z audytorami zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami miedzy innymi Najwyzszej Izby
Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Krajowej Administracji Skarbowej, w celu unikniecia lub
zminimalizowania dublowania sie zakresu prac.

2. PLANOWANIE AUDYTU

2.1.1. Analiza ryzyka

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na analizie ryzyka obszarow dziatalnosci jednostki.
Ma na celu zidentyfikowanie obszaréw dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych
wptyw na realizacje celdw.

OCENA RYZYKA

Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie
sprawozdania z realizacji audytu, a w szczegolnosci jest baza do sporzadzenia planu rocznego audytu
wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, lub ktére wptynie
negatywnie na osiggniecie wyznaczonych celdw i zadan.

Na proces oceny ryzyka sktadajq sie dwa etapy:

1) identyfikacja obszarow ryzyka (obszary dziatalnosci jednostki);

2) analiza ryzyka, w wyniku ktérej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem
ich istotnosci w zakresie dziatania Jednostki, a w konsekwencji wyfanianie zadan audytowych
do realizacji w danym roku, jak rowniez prognostycznie na nastepne lata.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci jednostki oraz
ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Jednostki, zwanych dalej
obszarami ryzyka. Identyfikacja obszardw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy, znajomosci celow,
dziatan, struktury Jednostki, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw itp. oraz profesjonalnego osadu
audytora

Przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia sie zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki
za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze sie pod uwage m.in.:

1) cele i zadania jednostki, w tym wynikajace z planu dziatalnosci lub innego dokumentu
je opisujacego;
2) system kontroli zarzadczej w jednostce;
3) ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki;
4) czynniki ryzyka, w tym w m.in.:
a) zakres dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,
b) liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
c) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne;
5) wyniki innych audytéw lub kontroli;
6) wytyczne, o ktérych mowa w art. 283 ust. 4 ustawy o finansach publicznych.
Identyfikujac obszary ryzyka mozna uwzgledni¢ takze:
1) priorytety, uwagi wskazane przez Burmistrza;
2) uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli;
3) dziatania Jednostki, ktére moga wptywac na opinie publiczng;
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4) jakos¢ kierowania dang komodrka organizacyjng - dos$wiadczenie i kwalifikacje kierownika tej
komorki, delegowanie kompetencji;

5) jakosc i bezpieczenstwo systemow informatycznych;

6) przewidywane zmiany przepiséw prawnych.

Dla potrzeb opracowania planu audytu wewnetrznego uwzglednia sie analize ryzyka
przeprowadzang w Jednostce.

Przy zbieraniu informacji odnoszacych sie do obszaréw ryzyka Audytor wewnetrzny moze
prowadzi¢ rozmowy z kluczowymi osobami zajmujacymi sie danym problemem, ma prawo wgladu do
korespondencji, uczestniczenia w odbywajacych sie w Urzedzie spotkaniach i naradach oraz ma dostep
do protokotow ze spotkan i narad. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do dokumentacji
kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,
a takze prawo uzyskiwania od pracownikdéw Jednostki informacji na temat badanych obszardw,
korzystania z nich dla celéw przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb planu audytu wewnetrznego mogg byc¢
zaangazowani Kierownicy komodrek organizacyjnych Urzedu oraz Kierownicy Jednostek
Organizacyjnych audytowanej Jednostki. Audytor wewnetrzny moze zwrdci¢ sie pisemnie do
Kierownikow o dokonanie przegladu dotychczasowych i planowanych dziatan, przekazanie istotnych
informacji oraz wskazanie zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych informacji stanowi¢ bedzie
uzupetnienie posiadanej wiedzy i wspomoze proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

Audytor wewnetrzny zwraca szczegdlng uwage na obszary wrazliwe zwigzane
z dziatalnoscig Urzedu i jednostek organizacyjnych, narazonych na wysokie ryzyko.

Audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich obszaréow ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢
wynikajacg z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany,
a dokumentacja ta jest prowadzona w aktach statych audytu dotyczacych planéw audytu i sprawozdan
z ich realizacji.
2.1.2. Metody prowadzenia analizy ryzyka

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢  przeprowadzona
z wykorzystaniem jednej z nizej wymienionych metod:

1) matematycznej;
2) delfickiej (grupy eksperckiej);
3) innej.

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje Audytor Wewnetrzny. Dokonujac wyboru metody
analizy ryzyka uwzgledniane sq:

* rodzaj informacji, ktére nalezy zgromadzi¢, dostepnos$¢ do niezbednych informacji,

* ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiggniecia wiarygodnego wyniku oceny tacznie
z kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania tych informacji).

2.2, PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Jednostce realizowany jest na podstawie planu audytu wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych
w roku nastepnym biorac pod uwage:

= wyniki analizy ryzyka,
= priorytety kierownika jednostki.

Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje Audytor Wewnetrzny.

Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:
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1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktdrych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku;

2) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
w szczegolnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
b)realizacje czynnosci doradczych;
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych;
d) kontynuowanie zadan audytowych z poprzedniego roku
e) planowanie roczne i sprawozdawczos$c.
Plan audytu wewnetrznego sporzadzany jest z uwzglednieniem czynnikdw organizacyjnych,
a w szczegolnosci, liczonego w osobodniach:
1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwéj zawodowy;
2) czasu przeznaczonego ha czynnos$ci organizacyjne;
3) urlopdw i innych nieobecnosci;
4) rezerwe czasowgq na nieprzewidziane dziatania.

Audytor wewnetrzny przedstawia Burmistrzowi do konca kazdego roku - plan audytu na rok
nastepny.

Plan audytu podpisuje Audytor Wewnetrzny, a nastepnie Burmistrz.

Istotna zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy kierownikiem
komorki audytu wewnetrznego i Burmistrzem.

Plan audytu wewnetrznego zostanie udostepniony w sposéb i w formie uzgodnionej
z Burmistrzem.

Zgodnie z art. 293 ustawy o finansach publicznych Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej,
a takze Prezes Rady ministrow moze zleci¢ przeprowadzenie audytu wewnetrznego w zakresie
$rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy. W takim przypadku Burmistrz oraz Audytor
Wewnetrzny sg zobowigzani do wspodtpracy w zakresie ustalenia sposobu przeprowadzenia czynnosci
audytowych.

2.3. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Audytor Wewnetrzny do konhca stycznia kazdego roku przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni, zawierajace w szczegdlnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1
ustawy;

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

3. ZADANIE AUDYTOWE

3.1. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie oraz dowdd
tozsamosci. Wzér przyktadowego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
przedstawiono w zatacznikach.

W przypadku realizacji zadan/czynnosci wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji, audytor
wewnetrzny moze, za zgoda Burmistrza, korzysta¢ z pomocy ekspertéw — na kazdym etapie zadania.
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Przed przystgpieniem do realizacji zadania, Audytor wewnetrzny informuje pisemnie lub drogg
elektroniczng kierownika komorki audytowanej o planowanej realizacji zadania.

Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor pozyskuje
informacje i pomoc od pracownikow komorki audytowanej. Audytor w celu prawidtowego prowadzenia
audytu wewnetrznego ma prawo, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, wgladu
do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji oraz wykonaniem z nich kopii,
odpisow, zestawien lub wydrukdw.

Kierownicy komorek audytowanych majg prawo do czynnego uczestniczenia w procesie audytu
wewnetrznego, a w szczegdlnosci do:

= zapoznania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,

= zgtaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Kierownicy i pracownicy komdrek audytowanych majg obowigzek opracowywania
i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materiatdw oraz informacji

dotyczacych zakresu dziatania ich komorek, ktére audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji
celéw zadania audytowego.

3.2. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

3.2.1. Wstepny przeglad
Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktdorym zostanie zrealizowane
zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow
kontrolnych;

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriéw z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

W celu uzgodnienia kryteriéw, o ktérych mowa w ust. pkt 3, audytor wewnetrzny moze przeprowadzic¢
narade otwierajaca.
Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujace techniki badania:

= rozmowy z pracownikami komérki, ktéra zostanie objety audytem,

= rozmowy z osobami, na ktore audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw,

= analize sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe audytora,
= procedury analityczne,

= przeglad schematéw, wykresow,

= przeprowadzenie testow kroczacych,

= zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

3.2.2. Program zadania audytowego
Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w trakcie danego zadania.

Opracowujac program zadania zapewniajagcego Audytor Wewnetrzny uwzglednia
w szczegdlnosci:
1) wynik przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania pomocy
eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.
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W programie zadania audytowego zamieszcza sie:

1) oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego tematu;
2) cel zadania audytowego;
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;
5) sposdb zrealizowania zadania, w tym:
a) planowane techniki przeprowadzania zadania,
b) opis doboru préby;
6) uzgodnione kryteria oceny;
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Program zadania przygotowywany jest przez Audytora Wewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonac¢ zmian w programie zadania
w trakcie jego realizacji. Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane.

3.3. CZYNNOSCI AUDYTOWE

3.3.1. Narada otwierajaca

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcg. Do spraw omawianych w trakcie
narady naleza nastepujace kwestie:

1) uzgodnienie z audytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze objetym

zadaniem;

2) tematyka i cele - przeglad podstawowego zakresu i celéw zaplanowanych dla danego zadania
audytowego;

3) =zatozenia organizacyjne - wyjasnienie, w jaki sposéb postepowac sie bedzie z ustaleniami
audytu;

4) postepy audytu - ustalenia dotyczace informowania personelu komodrki audytowanej
o postepach i ustaleniach audytu, ustalenie czestotliwosci przekazywania informacji

o postepach i ustaleniach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktorych bedg one kierowane;

5) wktad ze strony komorki audytowanej — sugestie kierownictwa komérki audytowanej dotyczace
obszaréw problemowych, w ktérych audytorzy mogg by¢ pomocni;

6) wspdtpraca administracyjna - informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt, miejsca do
pracy dla audytora, wymogdéw dochowania terminéw roboczych w dziatalnosci komorki
audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan audytu, tak
aby dopasowac je do trybu pracy komdrki audytowanej i aby jak najmniej zaktdcac jej prace;

7) przedstawienie sie i spotkanie z pozostatym personelem, z ktérym audytor bedzie pracowac
w trakcie audytu; zorganizowanie wizytacji, obejscia pomieszczen dla zaznajomienia sie
z fizycznym $rodowiskiem pracy.

Audytor informuje kierownika komérki audytowanej o terminie przeprowadzenia narady
otwierajacej.

Przebieg narady otwierajacej moze by¢ dokumentowany notatka. Notatke z narady
otwierajacej podpisuje Audytor wewnetrzny prowadzacy narade oraz kierownik komorki audytowanej
lub wskazana przez niego osoba obecna na naradzie. W razie odmowy podpisania notatki przez
kierownika komorki audytowanej lub wskazanej przez niego osoby, audytor prowadzacy narade czyni
o tym wzmianke w notatce. W tym przypadku kierownik komorki audytowanej lub wskazana przez
niego osoba powinny niezwiocznie uzasadni¢ przyczyne odmowy podpisania notatki.

3.3.2. Wstepne badanie systemu kontroli wewnetrznej

Ocena mechanizmdéw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczy¢ racjonalnego =zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu s wystarczajace
do osiggniecia zamierzonych celéw. Mechanizmy kontroli wewnetrznej poddawane sg badaniu i ocenie
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przez caty czas trwania audytu. Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje
w trakcie badan, poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych. Narzedziami
wspomagajacymi prace audytora na tym etapie sg notatki opisowe, notatki z rozmoéw oraz graficzna
analiza procesdw, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

W ocenie mechanizmoéw kontroli zarzadczej audytor bierze pod uwage nastepujace czynniki:

= typy btedow i nieprawidtowosci, ktore mogg wystepowac,

= procedury mechanizméw  kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu btedéw
i nieprawidtowosci,
= czy zostaty przyjete stosowne procedury i czy sa przestrzegane sposob

w zadawalajacy,
= stabe strony, ktére mogtyby umozliwia¢ wystepowanie bteddw i nieprawidtowosci w istniejacych
mechanizmach kontrolnych,

= wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik audytu,
ktore nalezy zastosowac.

Informacje zawarte w sporzadzanych dokumentach roboczych audytu uzasadniajg wnioski,
ktore audytor sformutowat w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej. Testowaniu
i ocenie podlegajg tylko te funkcje mechanizmoéw kontroli zarzadczej, ktére audytor uzna za krytyczne
albo wazne.

3.3.3. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiggniecia celdw zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu ich, porownaniu wynikdw z oczekiwaniami oraz ocenie wynikdw.
Testowanie obejmuje przeprowadzenie testdw zgodnosci oraz odpowiednich testéw rzeczywistych
(testow wiarygodnosci). W audycie wewnetrznym od witasciwie dobranej préoby do badania oczekuje sie
spetnienia kryteriow:

1) reprezentatywnosci - prébka powinna mozliwie najdoktadniej odzwierciedla¢ badany zbiér;

2) poprawnoséci - probka powinna identyfikowaé¢ jak najwiecej btedéw, by mozna byto
je skorygowag;

3) protekcji — do proby zalicza sie jak najwiecej istotnych elementéw;

4) prewencji — komérka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone do préby.

Prébka do badania powinna by¢ dobrana w sposob zapewniajacy kombinacje w/w kryteridw,
adekwatng do osiggniecia wyznaczonych celéw zadania audytowego.

W przypadku doboru préby reprezentatywnej, w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachowac¢ odpowiednie zasady doboru proby, aby na podstawie badania pewnej czesci procentowej
wszystkich elementéw populacji mozliwe bylo postawienie tez dotyczacych wiekszych zbioréw -
z okre$lonym stopniem pewnosci.

3.3.4. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celéw danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidlowej i petnej ilustracji przebiegu zadania audytowego w aktach
biezacych audytu.

Odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane
w trakcie zadania audytowego istotne z punktu widzenia prowadzonego zadania audytowego
umieszczane sq w aktach biezacych audytu.

3.4. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie rdéznych technik, m.in. zastosowanie testow pozwalajagcych na zebranie dowodéw
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sq stosowane przez audytora na etapie
planowania zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytowych (na miejscu). Stosowane
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techniki audytowe uwzgledniajg m.in. cele zadania audytowego, zakres badania, dostepno$¢ dowodow
i koszty przeprowadzenia audytu.

3.4.1. Testy przegladowe

Oznaczajq wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania
i zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy
pomocy testéw zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przegladowego polega na
zapoznaniu sie z obowigzujaca procedura, z istniejacym diagramem procesu lub w przypadku jego
braku, na jego sporzadzeniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowoddw potwierdzajacych
istnienie mechanizmoéw kontroli, np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach
lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca.

3.4.2. Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczajg dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega
system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego istotnosc.
W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujace techniki:

= obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sg dokumentowane,
przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych, wizytacja
pomieszczen;

= rozmowa,

= wywiad - pracownicy komorki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wczesniej przygotowane
pytania,

= analiza - audytor analizuje wszystkie elementy sktadajqce sie na dany system lub transakcje,
réznorodna dokumentacja robocza,

= powtdrzenie czynnosci - powtdrzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci
zwigzanych z dang transakcja i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz
wykonywanie obliczen, dokumentowane notatka,

= weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata
prawidtowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a nie
potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne zapewnienie,
ze kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonujg wtasciwie. Stosowane metody weryfikacji
to:

- porownanie z korespondujgcymi faktami lub standardami, np. czy stosowane procedury sq
aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,

- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
- testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagana dokumentacja, np. zestawienie
faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).
Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sa pod uwage nastepujace
czynniki:
= kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,
= kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,
= kontrole, ktdére nie funkcjonuja,
= rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
= istotno$¢ poszczegdlnych procesdw,
= efekty kontroli uzupetniajacych,
= konsekwencje nadmiernej kontroli,
= skumulowany efekt w/w czynnikdw.
Przeprowadzajac testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyka, na jakie narazone jest komoérka
audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy

audytorowi do uzasadnienia celowosci rekomendowanych kierownictwu Urzedu dziatan zmierzajacych
do usprawnienia systemu kontroli.
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W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytor zwraca
uwage kierownictwa na konsekwencje finansowe nadmiernych kontroli.

3.4.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sg po testach zgodnosci. W zaleznosci
od wyniku testéw zgodnosci audytorzy okreslajg zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow
zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skale testow rzeczywistych. W testach
rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych stosuje sie
nastepujace techniki:

= ogledziny - stwierdzenie istnienia,
= inwentaryzacja - stwierdzenie kompletnosci,
= probkowanie - stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,
= obliczenia - potwierdzenie doktadnosci zapisu,
= uzgodnienie z dokumentami zrédtowymi - potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci zapisu,
= potwierdzenie - stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
= sprawdzenie - potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,
= metody analityczne - potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci wyliczen; znajdujq
szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.
Testy gwarancji

Polegajg na badaniu dokumentow zrédtowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot. Celem
audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza sie do prawidiowych transakcji.
Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuzg do okreslenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.

3.4.3.1. Testy gora-dot

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegajq na zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksiegowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane s na reprezentatywnej probce
transakcji, wielko$¢ testowanej probki transakcji jest okreslana wéwczas w oparciu o oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.

3.4.3.2. Metody analityczne

Metody analityczne stuza do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich
z oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Metody analityczne moga by¢ pomocne przy
wykrywaniu:
* nieoczekiwanych réznic,
= braku réznic, pomimo, ze sie ich spodziewano,
*= bteddw, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcji.
Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie wewnetrznym sa:
= analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikdw finansowych, indeksacja o wspdlnej
podstawie),

= analiza trendu (poréwnanie badanego parametru z biezacego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylen),

= analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przysztych okresach
w oparciu o wystepowanie powigzan miedzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:

= poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu,
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= poréwnywanie biezacej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami,
= pordwnanie informacji z analogiczng dotyczacg podobnych jednostek,

= badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okreséw,

= badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

= prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

= badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych
wynikéw).

3.4.3.3. Rozpoznawcze badanie prébek
Wymaga spetnienia nastepujacych kryteriow:

= wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

= do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audytu da sie
zastosowac system liczb losowych,

= mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.
Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewnetrznym to:
= |osowanie statystyczne,
= |osowanie intuicyjne,
= |osowanie systematyczne (interwatowe),
= losowanie ,na chybit trafit”.

3.5. DowoDY AUDYTOWE

3.5.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadzg dowody potwierdzajgce ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody audytowe musza byc¢:

1) dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, ze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow;

2) wiarygodne - rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki;
3) istotne - wspierajg ustalenia audytu i sg powigzane z obiektami audytu;
4) uzyteczne - pozwalajg zrealizowac cele audytu.

3.5.2. Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodno$¢ dowoddédw potwierdzajagcych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci
od zrédta ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwieksza wiarygodnos¢
majq dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrolg, gdyz
komorka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajace pod jego kontrolg w pewnych sytuacjach nie s dostateczne i wymagajq
potwierdzenia.

Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne - audytor wysyta pisma do podmiotow zewnetrznych z prosba
o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. Jesli nie wszyscy odpowiedzg, nalezy
ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikéw nie jest mozliwa z pominieciem tych, ktérzy
nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne - audytor wysyla pisma do podmiotdw zewnetrznych z prosba
o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. W pismie audytor przedstawia informacje
bedaca przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jesli informacja
nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.
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Badanie dokumentéw

Badanie dokumentow jest podstawowg technikg uzyskiwania dowoddw audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowos$¢ wystawienia, zgodnos$c
z okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz
stanem faktycznym.

Wiarygodnos¢ dokumentow jest uzalezniona od wielu czynnikow, m.in. od zrédta pochodzenia,
terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy sg oryginatami lub
kopiami itd. W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci dokumentu, audytor dazy do ustalenia
stanu faktycznego.

Wywiad

Rozmowy sg przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytorzy mogg przeprowadzac
wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne ustalenia z wywiadu audytorzy
muszg potwierdzi¢ innymi dowodami.

3.6. DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

W celu dokonania ustalen audytorzy postuguja sie dokumentami roboczymi, gromadzonymi
w aktach biezacych audytu. Nie jest wymagane powotywanie sie na zgromadzone w aktach audytu
dokumenty robocze.

3.6.1. Wykaz najczesciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu
Do dokumentow roboczych stosowanych przez audytora wewnetrznego naleza:

= program audytu,

= protokoty z narad (otwierajacej, zamykajacej, innych narad),

= opis dziatan realizowanych przez komoérke audytowang (w formie opisowej, notatki, diagramu,
tabeli),

» dokumentacja badania systemu kontroli wewnetrznej (kwestionariusze kontroli wewnetrznej,
arkusze oceny systemu, diagramy i opisy kontroli wewnetrznej),

= kwestionariusze samooceny,

= zapisy testdw (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentéw, listy z potwierdzeniem
pozytywnym, protokoty z wywiaddw, wydruki komputerowe),

= listy kontrolne,
= Sciezki audytu,
= notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna),

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

= mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji wynikow z audytu),
= arkusze ustalen audytu.
Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujq katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania

audytowego audytorzy moga sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

3.6.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg stosowane przez audytoréw w poczatkowej fazie audytu.
Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagaja potwierdzenia z innych zrodet.
3.6.3. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pozwalajg zrozumie¢ zasady funkcjonowania
systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypetniany przez audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych
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przez pracownika komoérki audytowanej lub jest wypetniany wspdlnie. Uzyskane informacje wymagajq
potwierdzenia z innych zrédet.

3.6.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu jest uproszczona forma zapisu procedur obowigzujacych w wybranej komorce
organizacyjnej w ramach pojedynczego procesu. Sciezka audytu to narzedzie wspomagajace
zarzadzanie w jednostce. Stuzy dokumentowaniu wszystkich proceséw zachodzacych w danej
organizacji oraz opisaniu kontroli wewnetrznej.

Dobrze skonstruowana sSciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania decyzji
lub zatatwienia danej sprawy, jak réwniez powinna umozliwi¢ odtworzenie przebiegu procesu
na podstawie dostepnej w tej jednostce dokumentacji. Dobry zapis procedury powinien pozwoli¢ na
ocene przeprowadzenia opisanych czynnosci po dluzszym okresie czasu. Sciezka audytu jako
dokument powinna podlega¢ aktualizacji w przypadku modyfikacji przebiegu procedury lub jej
elementow.

Sciezka audytu wskazuje miedzy innymi:
= czynnosci, ktore sa wykonywane w ramach danego procesu,

= wykonawcow czynnoséci - osoby realizujace poszczegdlne dziatania i odpowiedzialne za ich
wykonanie w procesie,

= odbiorcow czynnosci - punkt wyjscia z procesu i jego zakonczenie,

= czas trwania poszczegdlnych dziatan - terminy, ramy czasowe dla wykonania poszczegdlnych
czynnosci (jezeli jest to mozliwe),

= dokumenty zrodiowe - dokumenty otrzymane przez wykonawce na wejsciu do procesu (listy,
whnioski i inne),

= dokumenty wtérne - dokumenty powstate w ramach procesu bedace jego efektem (pisma
wychodzace, listy sprawdzajace, notatki stuzbowe, protokoty i inne);

= miejsce dokonywania czynnosci i przechowywania ww. dokumentéw,

= forme przechowywania w/w dokumentéw - forma elektroniczna czy papierowa,

= systemy informatyczne wpierajace realizacje procesu na poszczegolnych etapach, w trakcie
wykonywania poszczegdlnych czynnosci,

= kolejno$¢ ksiegowania na poszczegdlnych kontach (w przypadku przeptywu Srodkéw
finansowych),

= mechanizmy kontroli, rodzaje i etapy kontroli czynnosci dokonywanych w trakcie realizacji
procesu i dokumentéw zrédtowych lub wtérnych.

Sciezka audytu jest narzedziem stuzacym do wykrywania wrazliwych punktéw procesu -
w zwigzku z tym uwzgledniajac specyfike dziatalnosci danego podmiotu, powinna:
= by¢ opracowana odrebnie dla kazdego procesu,
= uwzgledniaé powigzania pomiedzy komdrkami organizacyjnymi instytucji,
= pokazywacd, kto jest odpowiedzialny za dang jego czes¢,
= wskazywac systemy informatyczne wspierajace realizacje procesu,

» doktadnie obrazowac¢ sposéb zarzadzania, kontrolowania i monitorowania procesu, w tym
srodkéw finansowych,

= wskazywac, kto sporzadza jakie dokumenty i kto te dokumenty sprawdza, akceptuje i przesyta
dalej,

= dla przeptywu srodkdédw finansowych, przedstawi¢ kolejnos¢ ksiegowania na poszczegdlnych
kontach, najlepiej ilustrujgc przeptywy diagramem pokazujgcym, na jakich kontach srodki
finansowe sg ksiegowane na poszczegolnych etapach procesu,

= uwzglednia¢ procedury alternatywne, tzn. takie ktore sg stosowane przy zmianie toku
zatatwiania sprawy.

Oceniajac przebieg Sciezki audytu audytor wewnetrzny wykorzystuje w/w kryteria.
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3.6.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewnetrznym -
w poczatkowych fazach audytu, na ogdt na etapie wstepnego przegladu. Moze by¢ wykonany
w komorce audytowanej, jak réwniez przez audytora

3.6.6. Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postugujgq sie audytorzy. Moze by¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Audytorzy badajg wykonywanie
i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajagc czy nadzoér jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest
tylko formalny.

3.7. SPRAWOZDAWCZOSC

3.7.1. Wstepne wyniki audytu

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym
celu audytor moze zwotaé¢ narade zamykajacq z udziatem kierownikdw komorek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajgcym.

Ustalenia przedstawione w przestanym dokumencie sg omawiane w trakcie narady zamykajacej
przypadku jej zwotania. Celem narady zamykajacej jest: zaprezentowanie audytowanemu wynikéw
audytu, osiggniecie porozumienia w kwestii ustalen audytu, zapoznanie z proponowanymi lub juz
podjetymi dziataniami naprawczymi, uzgodnienie trybu i sposobu wdrozenia zalecen z audytu.

3.7.2. Sprawozdanie z zadania

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu lub po wniesieniu zastrzezen
sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, ktére w sposdb jasny, zwiezty, przejrzysty,
kompletny i obiektywny prezentuje ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania
zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

= temat i cel zadania,

= podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

= date rozpoczecia zadania,

= ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie,

» zalecenia,

= odniesienie sie audytora do zastrzezen wniesionych przez audytowanego do wstepnych
wynikow audytu,

= 0gdlng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajacym,

= date sporzadzenia sprawozdania,

* imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Wydajac opinie w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej
zaleca sie stosowanie nastepujacych ocen:

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych:

1. Adekwatno$¢ mechanizméw kontrolnych - mechanizmy kontrolne zostaty opracowane
w odpowiedzi na istotne ryzyka dotyczace realizacji celdow i zadan, celem ograniczenia ich
wystapienia do akceptowalnego poziomu;

2. Skuteczno$¢ mechanizmoéw kontrolnych - mechanizmy kontrolne sg stosowane w sposob
pozwalajacy na zredukowanie ryzyka niezrealizowania celdw i zadan;

3. Efektywno$¢ mechanizméw kontrolnych - mechanizmy kontrolne ograniczajg ryzyko
w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadéw;
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Sposob klasyfikacji kryteriow
1. Odpowiedz tak - 100%
2. Odpowiedz czesciowo 50%
3. Odpowiedz nie - 0%

Sposob klasyfikacji oceny ogdélnej (Srednia arytmetyczna ocen czastkowych)
1. Ocena pozytywna - wynik 100% - 80%
2. Ocena pozytywna z zastrzezeniami - wynik 79% - 55%
3. Ocena negatywna - wynik 54% - 0%

3.7.3. Sposob realizacji zalecen z audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i ew. Burmistrzowi. W terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, audytowany ustala sposéb i termin realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen powiadamiajac o tym na pismie
audytora wewnetrznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko audytorowi i kierownikowi
jednostki. Kierownik jednostki podejmuje ostateczng decyzje dotyczacq realizacji zalecen, informujac
o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

3.8. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Czynnosci sprawdzajace to zespdt czynnosci, ktérych celem jest ustalenie czy i w jakim stopniu
podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgtoszonych w wyniku przeprowadzonego
audytu. Czynnosci sprawdzajace przeprowadza sie, po uptywie termindéw realizacji zalecen.

3.9. ZAPEWNIENIE JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W zakresie wdrozenia jakosci audytu wewnetrznego wdraza sie nastepujace elementy oceny
programu zapewnienia i poprawy jakosci (poza wynikajacymi z przepisdéw obowigzkiem sporzadzenia
planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni):

= przeglad akt biezacych prowadzony we wilasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletnosci dokumentaciji,

= listy sprawdzajace, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposdéb zgodny z przyjetymi
procedurami,

= informacja zwrotna od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezaca po
zakonczonym zadaniu lub okresowa,

= program szkolen,
= Ccoroczne samooceny,
= oceny zewnetrzne.

3.9.1. Zapewnienie jakosci zadania audytowego wobec komorki audytowanej

Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego, audytor moze zwrécic sie do kierownika komorki
audytowanej z prosba o wypetnienie ankiety poaudytowej. Przyktad ankiety umieszczono w zatgczniku
nr 9 niniejszej ksiegi. Zebrane informacje majg stuzyé poprawie jakosci zadan audytowych
realizowanych w przysziosci.

3.10. ZAPEWNIENIE JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

3.11. ZADANIA DORADCZE

Zadania doradcze - to doradztwo i pokrewne dziatania ustugowe dla Jednostki, ktérych
charakter i zakres sg uzgodnione z wnioskodawca. Celem zadan doradczych jest przysporzenie
wartosci dodanej oraz usprawnienie proceséw tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli
z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny prowadzacy czynnosci doradcze nie przyjmuje na
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siebie odpowiedzialnosci kierownictwa. Przyktadami takich ustug sg konsultacje, doradztwo,
usprawnienie oraz szkolenia.

Przed przystgpieniem do realizacji zadania doradczego Audytor wewnetrzny w porozumieniu
z kierownikiem komorki uzgadnia warunki na jakich prowadzone bedzie zadanie doradcze to jest
w szczegolnosci:
= cel i zakres zadania,
= harmonogram realizacji,
= zakres podmiotowy,
= sposéb przeprowadzenia zadania.

Przedmiotowe uzgodnienia zawarte sg w formie pisemnego porozumienia.

Podstawq realizacji zadania doradczego przygotowywane jest imienne upowaznienie do
przeprowadzenia zadania doradczego.

Realizacja zadania doradczego prowadzona jest zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz z trescig zawartego porozumienia.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu zadania doradczego sporzadza wynik czynnosci
doradczych. Forma i zawartos¢ wyniku czynnosci doradczych powinna by¢ odpowiednia do rodzaju
i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

Wynik z przeprowadzania zadania doradczego przekazywany jest kierownikowi komorki
audytowanej, oraz wtgczana do akt biezacych.

W wyniku czynnosci doradczych Audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Kierownik komarki na rzecz, ktorej prowadzone byto
zadanie doradcze nie sg zwigzani wnioskami/zaleceniami/opiniami przedstawionymi przez audytora
wewnetrznego.

5. AKTA AUDYTU

5.1. STALE AKTA AUDYTU
State akta obejmujg w szczegdlnosci:

= plany audytu wewnetrznego,
= sprawozdania z wykonania planéw audytu;
= zakres realizacji planu audytu,

= informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.

5.2. BIEZACE AKTA AUDYTU
Akta biezace zawierajg w szczegdlnosci:

= Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
= Program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

= Dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzenia zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikédw komdrek audytowanych;

= Sprawozdanie z realizacji zadania zapewniajgcego,

= Dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
doradczych;

= Notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;
=  Wynik czynnosci doradczych.
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Akta state i biezace stanowig o wilasnosci akt statych i biezacych audytu decyduje zawarta umowa
o prowadzenie audytu wewnetrznego.

Audytor udostepnia do wgladu akta biezace i akta state Burmistrzowi lub osobie przez niego
upowaznionej.

Akta biezace prowadzone sg w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania audytowego.

5.3. ARCHIWIZACJA AKT AUDYTU
Dokumenty tworzone i wykorzystywane w komérce audytu wewnetrznego do celéw planowania
i realizacji audytu wewnetrznego zamieszcza sie w teczkach aktowych.

Akta audytu archiwizuje sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa nie pdzniej niz dwa
lata od zakonczenia zadania audytowego. Akta audytu niszczy sie nie wczesniej niz pie¢ lat i nie
pézniej niz dziesiec lat od zakonczenia audytu.

6. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace wywotywac
konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksiedze, a nowym
stanem prawnym lub faktycznym, jak rowniez wystgpienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwigzan,
Audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majace na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

7. ZALACZNIKI

Wzory dokumentdéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez Audytora
wewnetrznego okreslajg zataczniki do niniejszej ksiegi, ktérych spis umieszczono w tabeli ponizej.
W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania audytowego wzory te mogg by¢ uzyte w zaleznosci
od celdéw i potrzeb audytu oraz przeprowadzanego zadania audytowego.
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LISTA ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zatacznika

Pro:ec::l:ffisgilytu Nazwa zatacznika do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Wewnetrznego
1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
2. Program zadania audytowego
3. Notatka z narady otwierajacej
4. Notatka z rozmowy
5. Notatka z obserwacji/ogledzin
6. Protokdt z wywiadu
7. Arkusz ustalen audytu
8. Notatka z narady zamykajacej
9. Wzor sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
10. Ankieta poaudytowa
Opracowat:

Stawomir Kubicki
Audytor wewnetrzny
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 1. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

(pieczeé nagtéwkowa Urzedu) (data i miejsce
wystawienia)

AW.1720. nr
zadania. rok

(nr upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie

upowaznia sie Panig / Pana *)

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

w

(nazwa i adres jednostki/ komdrki organizacyjnej)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/ legitymacji stuzbowej *)

nr oraz poswiadczenia
bezpieczenstwa

nr

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem:

(pieczatka i podpis Burmistrza)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia:

(pieczatka i podpis Burmistrza)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

PROGRAM
zadania zapewniajacego
Temat zadania:
Podmiotowy zakres zadania:
Przedmiotowy zakres zadania:
Cel zadania:
Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem:
Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego:
Mechanizmy kontroli poddane ocenie:
Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych:

1. Adekwatno$¢ mechanizmoéw kontrolnych - mechanizmy kontrolne zostaty opracowane w
odpowiedzi na istotne ryzyka dotyczace realizacji celow i zadan, celem ograniczenia ich
wystgpienia do akceptowalnego poziomu;

2. Skuteczno$¢ mechanizmdéw kontrolnych - mechanizmy kontrolne sg stosowane w sposoéb
pozwalajacy na zredukowanie ryzyka niezrealizowania celéw i zadan;

3. Efektywnos$¢ mechanizméw kontrolnych - mechanizmy kontrolne ograniczajg ryzyko w
pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych naktadow;

Sposab klasyfikacji kryteriéw
1. Odpowiedz tak - 100%
2. Odpowiedz czesciowo 50%
3. Odpowiedz nie - 0%

Sposob klasyfikacji oceny ogdlnej ($rednia arytmetyczna ocen czastkowych)
1. Ocena pozytywna - wynik 100% - 80%
2. Ocena pozytywna z zastrzezeniami - wynik 79% - 55%
3. Ocena negatywna - wynik 54% - 0%

Kryteria oceny zostatly zaakceptowane przez audytowanego.
Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania:
Przewidywany czas trwania zadania audytowego:

Data sporzadzenia programu:

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego:

Podpis audytora wewnetrznego:
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 3. NOTATKA Z NARADY OTWIERAJACE]

AW.1720. nr zadania. rok

NOTATKA Z NARADY OTWIERAIJACE]

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestniczace
W naradzie:

Cel narady:

Omowienie
ustalen z narady

Informacje Liczba egzemplarzy, informacje o przekazaniu protokotu

PODPISY OSOB UCZESTNICZACYCH W NARADZIE

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 4. NOTATKA Z ROZMOWY

................................... , dnia
Temat zadania audytowego:
Komoérka audytowana:
NOTATKA Z ROZMOWY
W dniu w (miejsce rozmowy) przeprowadzono

rozmowe z Panig/Panem

Podczas spotkania uzyskano nastepujace informacje:

AW

Podpisy osoby udzielajacej informacji Podpis audytora
(nieobligatoryjny)
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 5. NOTATKA Z OBSERWACJII / OGLEDZIN

.......................... , dnia
Temat zadania audytowego:
Komoérka audytowana:
NOTATKA Z OBSERWACII / OGLEDZIN
W dniu w (miejsce) dokonano obserwacji

nastepujacych faktow:

Osoby uczestniczace w obserwacji: Podpisy:
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 6. PROTOKOL Z WYWIADU

nr zadania. rok

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU
Temat zadania
audytowego:
Komorka audytowana:
Przedmiot wywiadu:
Lp. |Tres¢ pytania Odpowiedz Uwagi
Podpis audytora Data: ..o Podpis odpowiadajacego
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Zatacznik nr 7. NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACEJ

NOTATKA Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania
audytowego:

Data narady:

Miejsce narady:

Osoby
uczestniczace
w naradzie:

Cel narady:

Omowienie
ustalen z narady

Ustalenia - odniesienie do dokumentu przedstawionego kierownikowi komarki
audytowanej (wstepne wyniki z audytu):

Wptyw stabosci na charakter i zakres procedur:

Zalecenia:

Reakcja kierownictwa komoérki audytowanej - informacja o przyjeciu ustalen
i rekomendacji, wyjasnienia, ewentualne proponowane dziatania naprawcze.

Informacje

Liczba egzemplarzy, informacje o przekazaniu protokotu.

PODPISY OSOB UCZESTNICZACYCH W NARADZIE

KOMORKA AUDYTOWANA AUDYTOR WEWNETRZNY
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 8. PRZYKLADOWY W2zOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

OGOLNE INFORMACJE O PRZEPROWADZONYM AUDYCIE
Nazwa i humer (oznaczenie) zadania audytowego,
Imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego w zadanie audytowe oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
Cel przeprowadzania zadania audytowego,
Przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania audytowego,
Termin, w ktdrym przeprowadzono audyt wewnetrzny,
Okres poddawany badaniu,
Data sporzadzenia,
Nazwa i adres komorki, w ktorej byt przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz imie
i nazwisko jej kierownika.

STRESZCZENIE DLA KIEROWNICTWA
Wazne ustalenia,
Wazne wnioski,
Zalecenia i opinie

TLO INFORMACYINE
Zwiezty opis dziatan komorki w obszarze objetym audytem wewnetrznym.

METODYKA PRAC AUDYTOWYCH

Podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania.
USTALENIA, RYZYKA, ZALECENIA
= ustalenia stanu faktycznego wraz z oceng wedtug kryteridw przyjetych w programie,
= wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
= skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

= zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,

ODNIESIENIE SIE AUDYTORA DO ZASTRZEZEN WNIESIONYCH PRZEZ AUDYTOWANEGO
DO WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU

OCENA - opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym

PODZIEKOWANIE

INFORMACIE

LICZBA EGZEMPLARZY SPRAWOZDANIA
WYKAZ ADRESATOW SPRAWOZDANIA
PODPISY AUDYTORA WEWNETRZNEGO
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Zatacznik nr 9. ANKIETA POAUDYTOWA

ANKIETA POAUDYTOWA

Nazwa zadania audytowego:
Nazwa komoérki audytowanej:

Prosimy o zaznaczenie odpowiedzi na kazde z ponizszych pytan wybierajac odpowiednig ilo$¢

punktow od 2 do 5. Zachecam takze do umieszczania komentarzy w ostatniej kolumnie.

Komentarz
prow: ytu Dby P . wiecej taktu powaznych zadnych
zdaniem pracownikéw audytu nie byt ; - L L o

P - - i delikatnosci zastrzezen zastrzezen
komérki audytowanej wiasciwy

o
wiasciwy? 1 > 3 4
Czy pracownicy komork! Zdecydowanie Raczej tak Raczej nie Nie
audytowanej byli tak
nadmiernie  angazowani
przez audytora 1 2 3 4
realizujgcego zadanie?
Czy zawarte . PP - W znacznej
w sprawozdaniu ustalenia W wigkszosci nie Tylko czesciowo wiekszosci tak Tak
odzwierciedlajq stan
faktyczny? 1 2 3 4
Czy proponowane Nie widze celu R . W wiekszosci Zdecydowanie

; . - : L aczej nie

zalecenia sg uzyteczne i | dla ich wdrozenia tak tak
przyczynig sie do
poprawy dziatania
komorki audytowanej,
ogranicza ryzyka 1 2 3 4
niepowodzenia w
uzyskaniu celu?
Ogdlna ocena satysfakcji Niedostateczna Dostateczna Dobra Bardzo dobra
ze wspotpracy w ramach
ocenianego zadania
audytowego. ! 2 3 4
Inne uwagi dotyczace
przeprowadzonego

audytu wewnetrznego.

Podpis Kierownika
Komorki Audytowanej
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