STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Prac 3

SP»A%\:JO o

05-200 WOLOMIN

N Wolomin, dnia 4¢. 12,2013 .
WOK.120...444...2013

Zarzadzenie nr 120... 244 ... 2013
Staros/& Wotominskiego
z dnia ./¢..... grudnia 2013 r.

w sprawie: przyjecia ,,Programu zapewnienia i poprawy jako$ci” audytu wewnetrznego
przeprowadzanego w Starostwie Powiatowym w Wolominie i Jednostkach
Organizacyjnych Powiatu Wolominskiego.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (1j.
Dz. U. 2013 r. poz. 595) oraz art. 274 ust. 3 w zwiazku z art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.), a
takze Komunikatem nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy
Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2013 r., poz. 15), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ ,Program zapewnienia i poprawy jakosci” audytu wewnetrznego
przeprowadzanego w Starostwie Powiatowym w Wotominie i Jednostkach Organizacyjnych
Powiatu Wolominskiego, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi wewnetrznemu, zatrudnionemu w
Starostwie Powiatowym w Wotominie.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 120.173.2011 Starosty Wotominskiego z dnia 14 grudnia 2011 r. w

sprawie przyjecia ,,Programu zapewnienia i poprawy jakosci” audytu wewnetrznego
przeprowadzonego w Starostwie Powiatowym w Wotominie i jednostkach organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




=2 '87-43-01 ,

fax 22 79p = M 150

AWE.1721.7.2013 Zalacznik

do Zarzadzenie Nr 120.24Y4..2013
Starosty Wotominskiego

z dnia ... grudnia 2013 1.

MOTTO:
Wysoka jako$¢ pracy audytu wewnetrznego przeklada sig na poprawe funkcjonowania
Jednostek, w ktdrych prowadzony jest audyt wewnetrzny.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
( Standard atrybutu 1300)

1. WSTEP

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych przez
audyt wewngtrzny funkcjonujgcy w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w
Wotominie.
Zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
(Standard 1300) zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien opracowaé i realizowaé
program zapewnienia poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie aspekty dziatania audytu
wewnetrznego oraz monitoruje w sposob ciggly jego efektywnogé!.
Program obejmuje zasady dokonywania biezacego monitoringu audytu wewnetrznego, zasady
okresowych samoocen lub ocen przeprowadzanych przez inne osoby — w ramach organizacji
— posiadajace wystarczajacg znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego oraz zasady
dokonywania okresowych ocen zewnetrznych.
Audytor wewngtrzny odpowiada za wdrozenie procesdw, ktérych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze samodzielne stanowisko Audytora wewnetrznego:
1. Dziala zgodnie z Karta Audytu, zgodng z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego.
2. Dziala zgodnie z Ksiggg Procedur, bedaca instrukcjg przeprowadzania audytu
wewnetrznego.
3. Dziala w sposob efektywny i skuteczny.
4. Dziala zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi, itp.

Procesy te obejmujg biezgcy monitoring, okresowe oceny wewnetrzne oraz okresowe oceny
zewnetrzne.

2. OCENA WEWNETRZNA
(Standard atrybutu 1311)

Oceny wewnetrzne muszg obejmowacé:
* biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego;
» okresowe samooceny lub oceny przeprowadzane przez inne osoby — w ramach
organizacji — posiadajgce wystarczajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego.

! Komunikat nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwea 2013 . w sprawie standardow audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2013 1., poz. 15).



Na oceny wewnetrzne sktadaja sie:
a) przeglady dokumentacji audytu, przeprowadzane przez audytora wewnetrznego pod katem
sprawdzenia jej kompletnosci oraz aktualnosci (akta state):

e w przypadku akt statych - raz na 6 miesiecy (wzor formularza przeglgdu w zatgczniku

nr 1 do programu),

o w przypadku akt biezacych — po zakonczeniu kazdego zadania audytowego,
b) ankiety jakosci prac audytu wewnetrznego wypelniane przez pracownikow komorek
audytowanych po zakonczeniu kazdego zadania audytowego (wzor ankiety w zatqczniku nr 2
do programu)
c) okresowe samooceny przeprowadzane raz w roku (wzor kwestionariusza samooceny w
zalgezniku nr 3 do programu).

3. OCENA ZEWNETRZNA
(Standard atrybutu 1312)

Zgodnie ze Standardem 1312 - Oceny zewnetrzne, "Miedzynarodowych standardow
praktyki zawodowej audytu wewngtrznego”, wskazanych przez Ministra Finanséw jako
obowigzujace standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych,
okresla, iz oceny zewnetrzne komérki audytu wewnetrznego musza by¢ przeprowadzane
przynajmniej raz na pie¢ lat przez wykwalifikowana, niezalezng osobe lub zesp6t spoza
organizacji.
Sposdb przeprowadzania oceny zewnetrznej - ocena zewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w
dwojaki sposéb:
— pelna ocena zewngtrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od
audytu wewnetrznego zespot zewnetrzny (ocena raz na 5 lat);
— tzw. samoocena z niezaleznym (zewnegtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe ( ocena co roku).

Wyniki oceny zewngtrznej nalezy przedstawic kierownikowi jednostki.

4. ORGANIZACJA PRACY KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

4.1. OCENA PRACY AUDYTORA WEWNETRZNEGO

W komorce audytu wewnetrznego zatrudniony jest audytor wewnetrzny i asystent audytu. Ze
wzgledu na stan osobowy, w komoérce dokonuje si¢ oceny wewnetrznej w formie okresowej
samooceny (np. raz w roku przy okazji sporzadzania sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego) .

Samoocena audytu wewnetrznego w jsfp przeprowadzona jest zgodnie ze Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych?. Uwzgledniajac Standard 1300
(Program zapewnienia i poprawy jakosci), zarzadzajacy audytem wewngtrznym powinien
opracowac 1 realizowa¢ program zapewnienia i poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie
aspekty dziatania audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposob ciagly jego efektywnos$¢.
Program ten powinien uwzglednia¢ zewngtrzne oceny i okresowe wewngetrzne oceny jakosci
pracy oraz biezacy monitoring. (zalgcznik nr 3 ,,Samoocena audytu wewnetrznego”).

Audytor wewnetrzny w codziennej pracy stara si¢ spetnia¢ jak najlepiej nastepujace kryteria:

? Komunikat nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerwea 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewngtrznego w jednostkach
sektora finans6w publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2013 1., poz. 15).
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Kryteria

Opis

Rzetelnosé

Whikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych  Zrédel, gwarantujgce  wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informacji.

ZnajomoS§¢ i
stosowania
przepisow

umiejetnosé
odpowiednich

Zapoznawanie si¢ z przepisami niezbednymi do
wlasciwego wykonywania obowigzkéw wynikajacych z
opisu stanowiska pracy. Umiejetno$¢ wyszukiwania
potrzebnych przepisow. Umiejetno$¢ zastosowania
wiasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspotdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin.

Planowanie i
organizowanie pracy

Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
wykonania zadan. Precyzyjne okreslanie celow,
odpowiedzialnos$ci oraz ram czasowych dziatania.
Ustalanie priorytetow dziatania,
wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegblowych i
mozliwych do  realizacji  planéw  krotko- i
dlugoterminowych.

efektywne |

Postawa etyczna

Wykonywanie obowiazkéw w uczciwy sposdb, nie
budzacy podejrzen o stronniczo$¢ i interesownosé.
Dbalos¢ o nieposzlakowang opinie.

Postepowanie zgodne z etykg zawodowa.

Punktualnosé/Terminowosé

Przestrzeganie terminu zakonczenia powierzonych
zadan i punktualne przybywanie do pracy i na spotkania

Dociekliwo$§¢

Zadawanie pytan, analizowanie i przeprowadzanie
testow, prowadzacych i pomagajgcych w ustaleniu
faktow; waga doglebnego zrozumienia badanego
systemu.

Zdecydowanie

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Kreatywnos¢

Poszukiwanie alternatywnych rozwigzan, w sytuacjach
nietypowych lub gdy oryginalny plan nie moze by¢
zrealizowany.

Efektywnos¢
komunikowania si¢

Wypowiadanie si¢ w sposob jasny i zrozumialy, w
mowie 1 pismie, w odniesieniu do audytowanego i
przetozonych.

10.

Umiejetnosci analityczne

Analizowanie sytuacji przy wykorzystaniu wszystkich
dostepnych informacji

11.

Takt

Taktowne zachowanie umozliwiajace utrzymywanie
dobrych relacji z audytowanymi i utatwiajgce
uzgodnienie rekomendacji.

12.

Wiedza zawodowa

Posiadanie wiedzy i umiejetnosci zastosowania technik
wymaganych przy wykonaniu danego zadania.

13

Podnoszenie
rozwoj wlasny

kwalifikacji,

Podnoszenie kwalifikacji, zdolnos$¢ i sklonno$é do
uczenia sie, uzupetniania wiedzy.

14.

Wspélpraca

Posiadanie umiejetnosci wspotpracy z zespotem.

15.

Samodzielnosé

Posiadanie zdolnosci do samodzielnego wyszukiwania i
zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i
proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego
zadania.




16. | Inicjatywa Poszukiwanie obszarow, w ktérych konieczne jest
wprowadzenie zmian, inicjowanie dzialania i branie
odpowiedzialnosci za nie, badanie zrddet probleméw 1
mowienie otwarcie o problemach.

Okresowe oceny dotycza réwniez mozliwosci wykonywania przegladéw jakosei i
efektywnos$ci przeprowadzanych zadan audytowych, ktérych audytor wewnetrzny dokonuje
po przedstawieniu kierownikowi jednostki sprawozdania z przeprowadzenia audytu. Polegaja
one na sformulowaniu ewentualnych mozliwosci ulepszenia prowadzanych w przysztosci
zadan, zwroceniu uwagi na wyniklte problemy, ktére mogg by¢ przedmiotem osobnego
badania, jak réwniez zasugerowania koniecznosci przeprowadzenia monitoringu realizacji
zalecen. Narzedziem pomocniczym do przeprowadzenia przegladu jakosci i efektywnosci
przeprowadzanych zadan jest ,,Ankieta jakosci prac audytu wewnetrznego ” (Zalgcznik nr 2
do ,, Programu zapewnienia i poprawy jakosci”).

Samoocenie poddawane jest réwniez prowadzenie akt audytu wewngtrznego (biezacych i
statych), o ktérych mowa w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego. Narzedziem
pomocniczym do przeprowadzenia przegladu akt jest ,,Formularz przegladu akt stalych
audytu wewnetrznego” (Zalgcznik nr 1 do ,, Programu zapewnienia i poprawy jakosci”) oraz
od oceny jakosci wykonywania zadania audytowego ” Kwestionariusz samooceny — Lista
weryfikacyjna oceny jakosci wykonywania zadania audytowego”.

Wzor kwestionariusza okreslony w zalgczniku nr 4 do Programu zapewnienia i poprawy
JakoSci.

4.2.SZKOLENIA I ROZWOJ ZAWODOWY AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Z uwagi na szeroki zakres audytu wewnetrznego ustawiczne doskonalenie zawodowe,
obejmujgce poszerzanie wiedzy, umiejetnosci 1 kwalifikacji, stanowi istotny element pracy
audytora wewnetrznego. Audytor wewnetrzny przeprowadza analize potrzeb szkoleniowych i
jej wyniki przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego i Kadr Starostwa Powiatowego w
Wotominie, zgodnie z obowigzujacym systemem podnoszenia kwalifikacji. Ponadto, audytor
wewnetrzny dokonuje biezacej analizy ofert szkoleniowych naptywajacych do Starostwa
Powiatowego pod kontem ich przydatnosci dla rozwoju zawodowego. Audytor wewnetrzny
analizuje jakos¢ poszczegdlnych szkolen, na podstawie doswiadczen wlasnych oraz innych
audytoréw. Z uwagi na specyfike pracy (obejmujaca szeroki zakres dziatalnosci jednostek)
audytor wewnetrzny moze wnioskowac o skierowanie na szkolenie, ktorego tematyka nie
miesci si¢ we wezesniej planowanych.




(piecze¢ nagtéwkowa
audytu wewnetrznego)

Zatacznik nr 1 do ,,Programu
zapewnienia i poprawy jakosci”

“WZOR

FORMULARZ PRZEGLADU AKT STALYCH AUDYTU WEWNETRZNEGO

Lp. Imie i nazwisko oraz Data Data Zakres Podpis osoby
stanowisko stuzbowe osoby | przegladu nastepnego dokonanej dokonujacej
dokonujacej przegladu akt akt przegladu aktualizacji przegladu

1.
o
3.




Zatacznik nr 2 do ,,Programu
zapewnienia i poprawy jakosci”

-WZOR

(numer sprawy)

ANKIETA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO

Prosze¢ o dokonanie oceny jakos$ci pracy audytu wewnetrznego poprzez udzielenie odpowiedzi
na podane nizej pytania i zagadnienia., zaznaczajac ,,X”” wlasciwag kolumne.

Wyniki ankiety zostana wykorzystane w biezacej dziatalnosci i pozwola na doskonalenie
pracy audytu wewnetrznego.

Lp. Pytanie Tak Nie* Uwagi
1 | Czy audytor wewnetrzny poinformowat o
celu 1 zakresie zadania na tyle wczesnie,
aby Pani/Pana personel mogt sie
odpowiednio przygotowa¢ 1 aby do
minimum  ograniczy¢ zaklécenia w
Waszej pracy?

2 | Czy audytor wewnetrzny wyczerpujaco
wyjasnit cel 1 zakres zadania?

3 | Czy audytor wewnetrzny uwzglednit
Pani/Pana sugestie dotyczgce zakresu
zadania przed jego rozpoczeciem?

4 | Czy czas trwania zadania byt odpowiedni
(nie byt zbyt dtugi lub zbyt krotki)?

5 | Czy ustalenia dokonane przez audytora
byly na biezgco omawiane?

6 | Czy spotkania organizowane/inicjowane
przez  audytora byly  odpowiednio
wczesniej uzgadniane?

7 | Czy audytor zwrocil wszystkie oryginaty
dokumentow po ich wykorzystaniu?

8 | Czy zalecenia z audytu dyskutowano
otwarcie 1 obiektywnie, a audytor
reagowal na uwagi kierownictwa
komérki/jednostki?

9 | Czy ustalenia zawarte w sprawozdaniu
ostatecznym  odzwierciedlajg ~ wyniki
audytu?

10 | Czy sprawozdanie  ostateczne  jest
wystarczajaco jasne tzn. logiczne, latwe
do zrozumienia, bez jezyka technicznego?
11 | Czy sprawozdanie ostateczne jest

1




kompletne tzn. uwzglednia wszystkie
istotne fakty?

12 | Czy wyniki zadania przyczynig si¢ do
poprawy skutecznosci zarzgdzania
Pani/Pana komorka/jednostkg?
13 | Czy jest co$, co w dziataniach audytu
wewnetrznego, szczegolnie sie Pani/ Panu
spodobato?
14 | Czy jest co$, co w dzialaniach audytu
wewnetrznego szezegodlnie sie Pani/Panu
nie spodobato?
15 | Jezeli odczuwal/a Pani/Pan zaklécenia w
pracy spowodowane audytem, jak mozna
ograniczy¢ je w przysztosci?
16 | Jak mozna poprawi¢ nastepny audyt
Pani/Pana obszaru?
Lp. Ocena Uwagi
Dobra Srednia Z1a
1 | Obiektywizm audytu wewnetrznego
2 | Profesjonalizm audytu wewnetrznego
3 | Komunikatywnos¢ audytu

wewnetrznego

%

DYZyCzymy.

W przypadku udzielenia odpowiedzi negatywnej, w rubryce UWAGI prosze podac

Imie¢ i nazwisko — stanowisko stuzbowe respondenta:

(drukowanymi [HteTami): .....ccoecveiureieeiieieeie et

Podpis i pieczgC imienna: .........ovvviviieiiiiiie e,



Zalacznik nr 3 do ,,Programu
zapewnienia i poprawy jakosci”

“WZOR

(pieczet nagtowkowa
audytu wewnetrznego)

SAMOOCENA AUDYTU WEWNETRZNEGO
ZA ..o xt!

(data i miejsce dokonania samooceny)

! Opracowano na podstawie Mi¢dzynarodowych standardow praktyki zawodowej audytu wewnetrznego — Zatgcznik do
komunikatu nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2013 1., poz. 15).
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I. ORGANIZACJA I ZARZADZANIE

a) Organizacja i usytuowanie komérki audytu wewnetrznego
_Ep. Kryterium Tak | Nie | Uwagi
I | Audyt prowadzi osoba zatrudniona w jednostce na

stanowisku audytora wewnetrznego

2 | Audyt wewnetrzny realizowany jest przez osobe, ktora
spelnia  wymogi okreslone w ustawie o finansach
publicznych oraz posiada kwalifikacje zawodowe do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego

3 | Komérka audytu wewnetrznego  jest  wyodrebniona
organizacyjnie w strukturze jednostki

4 | Kierownik komorki audytu wewnetrznego merytorycznie
podlega bezposrednio kierownikowi jednostki

b) Karta audytu wewngtrznego i inne regulacje wewnetrzne
Ep. Kryterium ﬁak Nie | Uwagi
1
a
b

Regulacje wewnetrzne okreslaja nastepujace elementy:
cel/misje audytu wewnetrznego w jednostce

rodzaj zadan, ktére moga wykonywane przez audyt
wewnetrzny (zapewniajace, doradcze i inne)

¢ | zakres ushug zapewniajacych swiadczonych jednostce

d | rodzaj ustug doradczych swiadczonych jednostce

¢ | zakres przedmiotowy audytu

zakres podmiotowy audytu

nieangazowanie audytordw wewnetrznych w  dziatalno$é
operacyjng jednostki

prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

1 | zapewnienie niezaleznosci audytu wewnetrznego

2 | Dokument (np. karta audytu) jest zaakceptowany przez
kierownika jednostki

3 | Dokument (np. karta audytu) jest aktualny i cyklicznie

przegladany  przez  kierownika = komérki audytu

wewnetrznego

Pracownicy jednostki majag mozliwo$¢ zapoznania gie 2
trescig regulacji wewnetrznych (np. karty audytu)

¢) Doskonalenie zawodowe

Audytor  wewnetrzny
szkoleniowych
Audytor wewnetrzny poszerza swoja wiedze, umiejetnosci
oraz kwalifikacje drogg stalego doskonalenia zawodowego
Dobér  dziedzin  doskonalenia zawodowego audytora
wewnetrznego wynika z | Juki kompetencyjnej” lub z
zakresu obszaréw, ktére majg zosta¢ objete audytem w

dokonuje  analizy potrzeb
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‘ najblizszym czasie

d) Metodyka audytu wewnetrznego

Lp.

Kryterium

Tak

Nie

Uwagi

1

Dokument okreslajacy metodyke audytu wewngtrznego jest
aktualny

nastgpujace zagadnienia:

Dokument okreslajacy metodyke audytu wewngtrznego w sposob praktyczny opisuje

opracowanie rocznego planu audytu

opracowanie strategicznego planu audytu

przeprowadzenie analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym

przeprowadzenie zadania zapewniajacego

system monitorowania wynikow audytu

przeprowadzenie czynnosci doradczych

W | o &

Pracownicy komdrki audytu zostali zapoznani z trescig
dokumentu okreslajacego metodyke audytu wewnetrznego

zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego”, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Standardach

e) Program zapewnienia i poprawy jakosci
Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi

1 | Opracowany zostal program zapewnienia i poprawy jakosci

2 | Program zapewnienia i poprawy jakosci okresla:

a | zasady dokonywania biezgcej oceny dziatalnos$ci audytu
wewnetrznego

b | zasady przeprowadzania okresowych samoocen lub ocen
przeprowadzanych przez inne osoby

¢ | zasady dokonywania ocen zewngtrznych komodrki audytu
przeprowadzanych przez wykwalifikowang osobe lub zesp6t
0s6b

3 | Nastepujgce elementy programu s3 stosowane w praktyce:

a | biezgca ocena dziatalnosci audytu wewnetrznego

b | okresowe samooceny lub oceny przeprowadzane przez inne
0soby

4 | Wyniki stosowanego programu zapewnienia i poprawy
jakosci sa wykorzystywane do usprawnienia dziatan audytu
wewnetrznego

5 | Komorka audytu uzywa sformulowania: ,,Przeprowadzony

f) Zarzadzanie komérks audytu wewnetrznego (dot. komérki wieloosobowej)

Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi
1 | Dzialalnoscia komorki audytu kieruje audytor wewnetrzny

wyznaczony przez kierownika jednostki
2 | Réznice w uprawnieniach 1 obowigzkach audytoréw

wewngtrznych 1 0s6b nie majgcych uprawnien, maja

odzwierciedlenie w zakresach czynnosci lub innych

dokumentach
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Kierownik komoérki audytu podejmuje formalne dziatania
zmierzajace do zapewnienia odpowiednich 1
wystarczajagcych zasobow

Kierownik komorki audytu dokonuje formalnych analiz
dotyczacych rozwoju zawodowego, w tym potrzeb
szkoleniowych pracownikdw

Kierownik audytu dokonuje formalnych ocen kazdego
pracownika komorki

Kierownik komoérki audytu dokonuje formalnej oceny
efektywnosci dzialan komorki (poprzez np. prowadzenie
biezacej ewidencji czasu pracy pos$wieconego na
poszczegodlne czynnosci)

11.

PLANOWANIE

a) Analiza ryzyka

Lp.

Kryterium

Tak

Nie

Uwagi

1

Proces identyfikacji obszarow ryzyka obejmuje wszystkie
obszary dzialalnosci jednostki

2

Komoérka audytu wewnetrznego dokonuje corocznego
przegladu 1 aktualizacji katalogu zidentyfikowanych
obszarow ryzyka

Komoérka audytu wewnetrznego dokonuje szacowania
ryzyka wszystkich zidentyfikowanych obszaréw ryzyka

W trakcie procesu analizy ryzyka komoérka audytu
wewnetrznego wykorzystuje informacje uzyskane od
kierownictwa i/lub pracownikow jednostki

W trakcie procesu analizy ryzyka komorka audytu
wewnetrznego  uwzglednia  informacje  uzyskane z
monitoringu wynikow audytu

Proces analizy ryzyka jest udokumentowany w aktach
stalych audytu

) Opracowanie i dystrybucja planu audytu

Kryterium

Tak

Nie

Uwagi

Audytor wewnetrzny opracowujac plan audytu ustala
kolejnos¢ objecia audytem obszardéw na podstawie wynikdéw
przeprowadzonej analizy ryzyka

Audytor wewnetrzny opracowujgc plan audytu uwzglednia
wyniki analizy zasobow osobowych

Plan audytu zawiera elementy okreslone w przepisach
prawa

Plan audytu zostal opracowany w terminie okreslonym w
przepisach prawa

Plan audytu zostal przekazany zgodnie z trybem okreslonym
w przepisach prawa

Proces opracowania planu audytu jest udokumentowany w
aktach statych audytu




¢) Opracowanie i aktualizacja strategicznego planu audytu

Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi
1 Plan strategiczny audytu okresla nastgpujgce elementy:
a wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka
b dlugoterminowe cele audytu
c zalozenia organizacyjne dotyczace komorki audytu
wewnetrznego, w tym jej sktadu osobowego
d akceptowalny przez kierownika jednostki cykl audytu
e obszary ryzyka planowane do objecia audytem w

poszczegdlnych latach obowigzywania planu

2 Komérka audytu aktualizuje, na podstawie corocznej
analizy ryzyka, strategiczny plan audytu

3 Plan strategiczny audytu zostal zaakceptowany przez
kierownika jednostki

4 Proces opracowania strategicznego planu audytu jest
udokumentowany w aktach statych audytu.

III. SPRAWOZDAWCZOSC

a) Realizacja planu audytu

Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi

I | Komoérka audytu wewnetrznego zrealizowata wszystkie
zaplanowane zadania audytowe

2 | W przypadku, gdy komérka audytu wewnetrznego nie zrealizowala wszystkich
zaplanowanych zadan:

a | Realizacja  zaplanowanych zadan audytowych byla
niecelowa lub niemozliwa

b | Komérka audytu wewnetrznego uzgodnila pisemnie z
kierownikiem jednostki zakres realizacji planu audytu
(zgodnie z trybem 1 na zasadach okreslonych w przepisach
prawa)

¢ | Komorka audytu wewnetrznego zrealizowata plan audytu w
zakresie uzgodnionym z kierownikiem jednostki

b) Opracowanie i dystrybucja sprawozdania z wykonania planu audytu

Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi

1 | Komérka audytu wewngtrznego opracowata sprawozdanie z
wykonania planu audytu

2 | Sprawozdanie zostato opracowane w terminie okreslonym w
przepisach prawa

3 | Dystrybucja sprawozdania nastgpita zgodnie z trybem
okreslonym w przepisach prawa

4 | Sprawozdanie zawiera wszystkie informacje okreslone w
przepisach prawa

5 | Sprawozdanie zawiera prawdziwe 1 rzetelne dane




¢) Wykorzystanie dostepnych zasobow

Lp.

Kryterium

Tak

Nie

Uwagi

1

Komorka audytu wewnetrznego wykorzystata dostepne
zasoby zgodnie z zalozeniami okre§lonymi w planie audytu

W przypadku, gdy komérka audytu wewnetrznego nie wykorzystala dostepnych
zasobow zgodnie z zalozeniami okres§lonymi w planie audytu:

Nie wykorzystanie dostgpnych zasobdéw zgodnie z
zalozeniami okreslonymi w planie audytu wynikalo z
obiektywnych i niezaleznych czynnikéw zewnetrznych

Przewazajgca czes¢ budzetu czasu zostala wykorzystana na
realizacje czynnosci audytowych?

1V. REALIZACJA ZADAN ZAPEWNIAJACYCH

a) Analiza obszaréw objetych czynno$ciami

Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi

1| Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyk w
obszarach objetych czynnos$ciami

2 | Audytor wewnetrzny dokonuje szacowania ryzyk w
obszarach objetych czynnosciami

3 | Audytor wewnetrzny w trakcie analizy ryzyka wykorzystuje
informacje uzyskane od pracownikéw i/lub kierownika
komorki audytowanej

4 | Audytor wewnetrzny dokonuje analizy  systemow
zarzgdzania i kontroli ustanowionych dla badanego obszaru

5 | Audytor wewnetrzny ustala kryteria oceny badanego
obszaru

6 | Proces analizy badanych obszaréw jest udokumentowany w
aktach biezacych poszczegblnych zadan

b) Opracowanie programu zadania
Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi

1 | Audytor wewnetrzny opracowuje program kazdego zadania

2 | Opracowany program zawiera wszystkie wymagane
przepisami prawa elementy

3 | Ustalone w programie cele zadania wynikaja z analizy
obszaru objetego czynnosciami

4 | Ustalony w programie zakres zadania wynika z analizy
obszaru objetego czynnosciami

5 | Program zadania zostal wlaczony do akt biezacych

poszczegblnych zadan

? Zgodnie z zalozeniami Ministra Finans6w: powyzej 55% czasu w roku 2010. Za czas bezposrednio
zwigzany z realizacja audytu uznaje sie realizacje zadaf zapewniajacych, czynnosci doradczych oraz
czynnosci sprawdzajacych.  Od roku 2011 wskaznik, o ktérym mowa powinien stanowié 65%
dostepnego budzetu czasu. Za czas bezposrednio zwiazany z realizacja audytu uznany zostanie czas
pos$wigcony na realizacj¢ zadaf zapewniajacych, czynnosci doradczych, czynnosci sprawdzajacych
oraz planowanie i sprawozdawczos¢ roczna. Od roku 2012 wskaznik przyjety do oceny wynosi co
najmniej 70%.




¢) Realizacja zadania

Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi
1 | Zadanie realizowane bylo na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez kierownika jednostki
2 | Audytor wewnetrzny powiadomit kierownika komdrki
audytowanej o przedmiocie i czasie trwania zadania

3 | Audytor wewnetrzny przystepujac do realizacji zadania
przedstawit komoérce audytowanej cel, tematyke i zatozenia
organizacyjne zadania

4 | Audytor wewnetrzny konczac realizacje zadania przedstawit
komorce audytowanej wstepne wyniki

5 | Wszystkie  ustalenia  poczynione przez  Audytora
wewnetrznego w trakcie przeprowadzania zadania zostaty
udokumentowane

6 | Zostaly osiagniete cele zadania okreslone w programie

7 | Zadanie zrealizowane zostalo zgodnie z =zakresem
okreslonym w programie

8 | Wszystkie etapy zadania zostalty udokumentowane w aktach
biezacych zadania

d) Opracowanie i dystrybucja sprawozdania z zadania
Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi

1 | Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego
zawiera wszystkie elementy wymagane przepisami prawa

2 | Ustalenia stanu faktycznego przedstawione w sprawozdaniu
sg obiektywne i niezalezne

3 | Ustalenia stanu faktycznego przedstawione w sprawozdaniu
sa klasytikowane w oparciu o kryterium ich istotnosci

4 | Zalecenia przedstawione w sprawozdaniu sg adekwatne do
ustalen stanu faktycznego

5 | Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego
zostalo przekazane odbiorcom zgodnie z okreslonym
zakresem podmiotowym zadania

6 | Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego
jest doktadne, obiektywne, jasne, zwiezte, konstruktywne,
kompletne i dostarczone na czas

7 | Proces komunikowania wynikéw odbywa sie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w przepisach prawa

) Monitoring i czynnosci sprawdzajace
Lp. Kryterium Tak | Nie | Uwagi

1 | Stan wdrazania zalecen z audytu wewnetrznego jest
monitorowany

2 | Tryb przeprowadzonych czynnosci monitorujgcych byt
adekwatny w  stosunku do rodzaju 1 istotno$ci
sformutowanych zalecen

3 | Informacja na temat monitorowania wynikow audytu jest
przekazywana kierownikowi jednostki i kierownikowi
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komorki, w ktérej przeprowadzono audyt

Proces monitorowania wynikéw audytu jest
udokumentowany w aktach biezacych audytu

REALIZACJA CZYNNOSCI DORADZCZYCH

Kryterium Tak | Nie | Uwagi

Czynnosci doradcze s przeprowadzane na zlecenie
kierownika jednostki lub w uzgodnieniu z nim

Cel i zakres czynnosci doradczych jest zgodny z zakresem
dziatania audytu wewnetrznego (w szczegdlnosci zakres
zadania doradczego nie moze prowadzi¢ do przejecia przez
audytora zadan w zakresie zarzadzania jednostka)

Czynnos$ci doradcze sg realizowane zgodnie z ustalonym
celem i1 zakresem

Wyniki czynnosci doradczych odpowiadaja ustalonemu
celowi 1 zakresowi zadania

Przebieg czynnosci doradczych jest udokumentowany
stosownie do ich rodzaju

(podpis 1 piecze¢ audytora wewnetrznego)



T fax 22 77 Y 15 Zalgeznik nr 4 do ,,Programu
zapewnienia i poprawy jakogci”

-WZOR-

(pieczeé nagtéwkowa
komérki audytowanej)
(miejscowos¢ i data)

(numer referencyjny

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY - LISTA WERYFIKACYJNA OCENY
JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Temat zadania audytowego:..................oooeoii
2. Numer zadania: ... U
3. Data dokonani SAIOOCEINYY snns i 2o s ammrrast 1845 60 Bitmms < s 33 523E0K0 555220 e s s 4 s

| Lp. Pytanie/Zagadnienie Tak f Nie* UWAGI
1. | Czy w dokumentach dotyczacych
przeprowadzonego audytu podano:
date oraz nazwisko audytora
wewnetrznego sporzadzajgcego?
2. | Czy wszystkie ustalenia i zalecenia
poparte sg materiatlem dowodowym? |
Czy wszystkie zestawienia ustalefi
3. | wystarczajaco analizuja przyczyny
ustalen?
Czy arkusze sg jasne, zwiezle i czy
4. | odzwierciedlaja poprawny,
obiektywny ton?
Czy wszystkie dokumenty robocze
5. | odpowiadajg czynnosciom programu
zadania pod wzgledem zasiegu
testéw i zakresu audytu?
Czy dokumentacje roboczg audytu
przygotowano skutecznie,
6. | wykorzystujac informacje dostepne u
klienta tak, aby nie tracié czasu na
tworzenie czegos, co juz istnieje?




Czy dokumenty robocze sa czytelnie,
7. | schludnie i logicznie utozone zgodnie
z rozwojem informacji od ogoélnej do
szczegotowej?

Czy w wykonaniu zadania
8. | audytowego uczestniczyl specjalista
z zewnatrz?

9. | Czy sg jakie$ obszary warte zbadania,
ktérymi nie zajmowano si¢ w tym
audycie

10. | Czy sprawozdanie z audytu oddaje
wlasciwy ton, czyli shuzy poprawie, a

nie krytyce

* W przypadku udzielenia odpowiedzi negatywnej w rubryce UWAGI prosze poda¢ przyczyny.

(podpis i pieczec¢ osoby dokonujgcej samooceny)




