Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Sobczak
dnia 30 grudnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 207.2022
WOJTA GMINY WIENIAWA

z dnia 30 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia karty audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 274 ust. 3, art. 276 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. 22022 r., poz. 1634 z pdzn. zm.), z uwzglednieniem Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw
zdnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r., poz. 28)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam do stosowania karte audytu wewnetrznego prowadzonego w Urzedzie Gminy Wieniawa oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Wieniawa, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu Urzedu Gminy Wieniawa.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Woéjt Gminy Wieniawa

mgr inz. Krzysztof Sobczak
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 207.2022
Wodjta Gminy Wieniawa

z dnia 30 grudnia 2022 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzedzie Gminy Wieniawa

WSTEP.

Karta audytu wewnetrznego razem z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego stanowi wytyczne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie
Gminy Wieniawa i gminnych jednostkach organizacyjnych. Dokument niniejszy zostat
sporzgdzony na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015
r., poz. 1480 wraz z pdzniejszymi zmianami) oraz Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansoéw z

dnia 12 grudnia 2016 r. Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28).

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:
a) Wojcie — oznacza to Wéjta Gminy Wieniawa
b) Urzedzie Gminy — oznacza to Urzagd Gminy Wieniawa

c) Audytorze wewnetrznym — oznacza to audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Wieniawa lub ustugodawce zewnetrznego wykonujgcego obowigzki

audytora wewnetrznego.

d) jednostce — oznacza to Urzgd Gminy Wieniawa lub gminne jednostki organizacyjne

1. Umiejscowienie w strukturze jednostki, zasieg dziatania.

1. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi,
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2. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w:
a. Urzedzie,

b. Jednostkach organizacyjnych Gminy,

2. Ogolne zasady i cele audytu wewnetrznego.

1. Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci i

usprawnianie funkcjonowania jednostki.

2. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene systeméw zarzadzania i
kontroli funkcjonujgcych w jednostce, dostarcza Woéjtowi racjonalne zapewnienie, ze

systemy te dziatajg prawidtowo (czynnosci zapewniajgce).

3. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawniania

funkcjonowania jednostki.

4. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego sie pojawia¢ w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu i
ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemdw kontroli wewnetrznej,

majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

5. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajagcym. Dziatania o
charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg

zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

3. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny:

1. jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach

dziatalno$ci jednostki, na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia audytu;

2. ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatéw, do
wszystkich pracownikédw oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wraz z prawem kopiowania dokumentéw z

zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej;
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3. ma zagwarantowane prawo nieograniczonego dostepu do wszystkich pomieszczen

jednostki z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

4. ma prawo zada¢ od kierownikéw Ilub pracownikow komérek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wtasciwego i efektywnego prowadzenia

audytu wewnetrznego;

5. ma prawo zadaé¢ od kierownikdw lub pracownikdow komodrek organizacyjnych

wyjasnien w drodze pisemnej;

6. wyjasnienia o ktérych mowa w powyzszym punkcie sktadane sg bez zbednej zwtoki, w

terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego;

7. moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki;

8. nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga Wodjta we wiasciwej realizacji

tych proceséw;

9. nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze

pozwalajgcg mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa.

10. nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania

jednostka;

11. w zakresie wykonywania swoich zadan wspétpracuje z audytorami zewnetrznymi, a

takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

4. Niezaleznosc.

Audytor wewnetrzny:
1. podlega bezposrednio Wéjtowi.
2. jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

3. postepuje zgodnie z przepisami praw, z Miedzynarodowymi standardami praktyki

zawodowej audytu wewnetrznego oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego.
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5. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzgdzania ryzykiem oraz kierowania

jednostka, a w szczegdlnosci:

a) przeglad ustanowionych mechanizmoéw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci

i rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzgdczych i finansowych;

b) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji

finansowe;j

c) ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz

programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy;
d) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;
e) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;

f) przeglad programéw i projektdw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania

jednostki z planowanymi wynikami i celami;

g) ocene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen

audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na

celu usprawnianie funkcjonowania jednostki;
3. Audyt wewnetrzny moze objgé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.

4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Audytor wewnetrzny

niezwtocznie powiadamia Wéjta o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw

ryzyka.
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6. Planowanie i realizacja audytu

1. Audyt wewnetrzny przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu pracy,
uwzgledniajgcego analize ryzyka, ktory zawiera: date sporzgdzenia, zakres audytu oraz

okres przewidziany na przeprowadzenie audytu.

2. Analiza ryzyka, bedgca podstawg do sporzgdzenia rocznego planu pracy uwzglednia:
a. Celeizadania jednostki,
b. System kontroli zarzadczej w jednostce,
c. Ryzyka wptywajace na realizacje celdw i zadan jednostki,
d. Wyniki innych audytéw i kontroli,
e. Uwagi Kierownictwa,

3. Plan pracy audytu zawiera:

a. Obszary dziatalnosci jednostki, w ktdorych zostang przeprowadzone zadania

zapewniajgce w danym roku,

b. Informacje na temat budzetu czasu komdrki audytu wewnetrznego,

wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

i. Realizacje  poszczegdlnych  zadan  zapewniajgcych  (dziatania
podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny

kontroli zarzadczej),
ii. Realizacje czynnosci doradczych,

iii. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci

sprawdzajacych,
iv. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

4. Plan pracy podpisuje audytor wewnetrzny a nastepnie Wéjt, w ostatnim kwartale roku

poprzedzajgcego rok, na ktéry opracowywany jest plan kontroli.

5. Audytor wewnetrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu audytow

kierownikom wszystkich jednostek organizacyjnych objetych planem audytu.
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6. W uzasadnionych przypadkach (np. zaistnienie nowych ryzyk) audytor wewnetrzny

uzgadnia z Wojtem przeprowadzenie pozaplanowego zadania audytowego.

7. Zadanie zapewniajgce odbywa sie na podstawie programu, sporzadzonego z

uwzglednieniem nastepujgcych elementow:
a. wynik przegladu wstepnego;
b. uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

c. zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe

uzyskania pomocy eksperta;
d. przewidywany czas trwania zadania
8. Przeglad wstepny polega na:

a. zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie

zrealizowane zadanie;

b. dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych

mechanizmoéw kontrolnych;

c. 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

9. Program zadania zapewniajgcego, sporzgdzany przez audytora wewnetrznego, okresla

nastepujace elementy:
a. Temat zadania,
b. Cele zadania,
c. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
d. Istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
e. Narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,

f. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego, uzgodnione w przegladzie

wstepnym,
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g. Sposéb klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteridw.

10. W uzasadnionych przypadkach program zadania moze ulec zmianie w trakcie

przeprowadzania audytu. Zmiane nalezy udokumentowac.

11. Do kompetencji audytora wewnetrznego nalezy mozliwos¢ zwotywania narad

otwierajgcych lub zamykajacych audyt.

N

. Sprawozdawczosc i postepowanie poaudytowe

1. Audytor wewnetrzny sporzadza jasne, zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej ,sprawozdaniem”, w ktérym

przedstawia ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i
propozycje zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade

zamykajgca.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktdrych mowa
wyzej, audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania

audytowanego o wstepnych wynikach.
4. Sprawozdanie z audytu obejmuje nastepujace elementy:
a. temati cel zadania;
b. zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
c. date rozpoczecia zadania;
d. ustaleniaiocene wedtug kryteridw przyjetych w programie;
e. zalecenia;

f. odniesienie sie audytora wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen ze strony

jednostki audytowane;j;

g. 0goblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w

obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem;
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h. date sporzadzenia sprawozdania;

i. imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego

podpis.

5. W podsumowaniu sprawozdania, audytor umieszcza ogdlng ocene badanego obszaru

kierujac sie nastepujacymi wytycznymi:

l.Lp. | Ocena Kryteria oceny

1. Ocena pozytywna Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy w zakresie
objetym audytem nie stwierdzono jakichkolwiek
uchybien, albo gdy stwierdzone uchybienia miaty
charakter formalny i nie powodowaty nastepstw dla
audytowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i wykonania zadan

2. Ocena pozytywna z Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone
uchybieniami w toku audytu uchybienia wystepowaty w sposéb
powtarzajacy sie, lecz miaty one wytgcznie charakter

formalny i nie powodowaty nastepstw dla

audytowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i wykonania zadan

3. Ocena pozytywna z Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone
nieprawidtowosciami nieprawidtowosci nie przekraczaty zatozonego dla
audytu progu istotnosci (Ze wzgledu na wartosé,
charakter lub kontekst), albo progu istotnosci
ustalonego na podstawie cech ilosciowych i
jakosciowych, zatozonego dla audytu dziatan.

4. Ocena negatywna Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone
nieprawidtowosci przekraczajg zatozony dla audytu
prog istotnosci (ze wzgledu na wartos¢, charakter
lub kontekst), albo prog istotnosci ustalony na
podstawie cech ilosciowych i jakosciowych, zatozony
dla audytu wykonania zadan

6. Kierownik komorki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zawartych

w sprawozdaniu zalecen oraz ustala termin i sposob ich realizacji.

7. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komérki audytowanej pisemnie
powiadamia Wdjta oraz audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy w ciggu 14 dni
kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania. W przypadku gdy Wéjt uzna zalecenia
za zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje wraz z terminem realizacji i

informuje o tym fakcie audytora wewnetrznego.
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8. Po uptywie terminu realizacji zalecen audytor wewnetrzny moze zwrdci¢ sie do
kierownikéw komdrek audytowanych o informacje na temat realizacji zaleceni. Audytor
wewnetrzny moze w dowolnym czasie przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujgc
oceny dziatan podjetych w celu realizacji zalecen. O ustaleniach audytor wewnetrzny

informuje Wdjta oraz kierownika komorki audytowane;.

9. Audytor wewnetrzny w terminie do konca stycznia kazdego roku przedstawia Wojtowi

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

10. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona
czynow, ktore wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie
dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o
przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wéwczas ma obowigzek o tym fakcie

niezwtocznie zawiadomié Wéjta.

8. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

1. Zgodnie ze standardem 1300 — audytor wewnetrzny realizuje program zapewnienia i

poprawy jakosci, obejmujacy wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego.

2. W celu wiasciwego wdrozenia programu audytor wewnetrzny podejmuje wszelkie
niezbedne dziatania organizacyjne, ktére majg na celu poprawne funkcjonowanie
mechanizméw kontrolnych umozliwiajgcych osiggniecie zaktadanego celu programu.

Wdrozenie standarddéw jakosciowych odbywa sie poprzez :

a. dbatos¢ o niezaleznos¢ organizacyjng — na podstawie ustawy o finansach

publicznych audyt wewnetrzny podporzgdkowany jest bezposrednio Wéjtowi,

b. dbatos¢ o niezaleznos$é¢ w dziataniu audytu wewnetrznego — audyt przeprowadza

sie na podstawie rocznego planu audytu sporzgdzonego w oparciu o analize ryzyka,

c. witasciwy dobdr kadr — osoba zatrudniona na stanowisku audytora musi spetniaé

szczegblne wymagania zawodowe okreslone w ustawie o finansach publicznych,

d. ciggte doskonalenie zawodowe — audytor uczestniczy w szkoleniach i kursach

organizowanych przez wyspecjalizowane instytucje,
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e. przypisanie odpowiedzialnosci za wykonane zadania audytowe - zadania
realizowane sg na podstawie rocznego planu audytu i imiennego upowaznienia do

przeprowadzenia audytu podpisanego przez Wojta,

f. dobdr personelu —planujgc realizacje zadania audytowego nalezy wzig¢ pod uwage
nature i stopien skomplikowania zadania oraz ograniczenia czasowe, wiedze,
umiejetnosci, praktyke zawodowa i kompetencje audytora; w sytuacjach

szczegblnych audytor moze skorzysta¢ z pomocy ekspertow,

g. dobdr srodkéw rzeczowych — audytor musi posiada¢ odpowiednie warunki
lokalowe i sprzetowe gwarantujgce mu niezaleznos$¢ i obiektywizm w realizacji

audytu wewnetrznego.

3. W ramach programu zapewnienia i poprawy jakosci, dokonywana jest ocena wewnetrzna,

ktéra obejmuje:
a. biezgace monitorowanie dziatalnosci audytu,

b. okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny przez audytora

wewnetrznego.
4. Biezgce monitorowanie jest dokonywane poprzez :
a. nadzorowanie zadania audytowego,
b. ocene reakcji pracownikéw na dziatalnos¢ audytu,

c. przeglad dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem jej

kompletnosci,
d. ocene budzetéw czasowych.

5. Przeglady okresowe uwzgledniajg zgodnos$¢ ze Standardami oraz efektywnos¢ i

skutecznos¢ realizacji potrzeb réznych uzytkownikédw oceny. Przeglady okresowe moga :
a. obejmowac bardziej dogtebne rozmowy i przeglady grup uzytkownikoéw,
b. by¢ dokonywane przez audytora (samoocena),

c. obejmowac poréwnywanie praktyk audytu wewnetrznego i miar efektywnosci

dziatania z odpowiednimi dobrymi praktykami audytu wewnetrznego.
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6. Ocene wewnetrzng dziatalnosci audytu realizuje sie poprzez wypetnienie listy
weryfikacyjnej oceny jakosci wykonania zadania zapewniajgcego — zatacznik nr 1 do

niniejszej Karty.

7. W ramach programu zapewnienia i poprawy jakosci, moze by¢ przeprowadzona ocena
zewnetrzna, przez wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespdt spoza organizacji.

Zewnetrzne oceny moga by¢ przeprowadzane przez :
a. niezalezny, wykwalifikowany zespdt, np. komérke organizacyjng Ministerstwa
Finansow, NIK lub inny dziatajgcy na podstawie odpowiednich przepiséw,
b. samoocene z niezaleznym, zewnetrznym zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot,

c. zatrudnionego niezaleznego audytora,

d. przeglad partnerski — porozumienie obejmujgce co najmniej trzy organizacje

pochodzace z jednego sektora finanséw publicznych.

8. Wynik oceny zewnetrznej powinien by¢ przedstawiony Wéjtowi oraz do wiadomosci

audytorowi wewnetrznemu Urzedu.

9. Oceny zewnetrznej dokonujg réwniez kierownicy komérek audytowanych na podstawie

Kwestionariusza ankiety poaudytowej — zatgcznik nr 2 do niniejszej Karty.

9. Kodeks etyki

Audytorzy majg obowigzek przestrzegania Kodeksu etyki audytora wewnetrznego. Audytorzy

zobowigzani sg do przestrzegania i kierowania sie nastepujgcymi zasadami:

1. Uczciwosci — audytor wewnetrzny powinien postepowaé zgodnie ze swoimi
przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy, z nalezytg starannoscig, nie powinien
angazowac sie w dziatania sprzeczne z prawem, ktére mogtyby podwazy¢ zaufanie do

zawodu audytora wewnetrznego lub do j.s.t.,

2. Obiektywizmu — audytor wewnetrzny powinien formutowac swoje oceny w oparciu o
fakty, w sposdb bezstronny i wolny od uprzedzen, nie powinien uczestniczyé w

dziataniach, ktére mogtyby uniemozliwi¢ dokonanie bezstronnej oceny lub bytyby
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W sprzecznosci z interesami j.s.t., a takze uchyla¢ sie od podejmowania trudnych

decyzji,

3. Poufnosci — audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i witasnosé¢ informacji, ktora
otrzymuje i nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny

lub zawodowy obowigzek jej ujawnienia,

4. Profesjonalizmu — audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadane kwalifikacje,
umiejetnosci i doswiadczenie do mozliwie najbardziej profesjonalnego

przeprowadzania audytu wewnetrznego,

5. Postepowania i utrzymywania relacji z innymi audytorami w sposéb sprzyjajacy

umacnianiu wspoétpracy i dobrych stosunkéw,

6. Unikania konfliktu intereséw — audytor unika wszelkich sytuacji, ktére mogtyby
wptynaé na jego niezaleznos¢ i obiektywizm oraz w jakikolwiek sposdb umniejszyé

lub ograniczy¢ zdolnos¢ do dziatania.

10. Postanowienia koncowe

W kwestiach tu nie omdwionych, zastosowanie znajdujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i

wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r., poz. 1480 wraz z pdzn. zmianami).
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Zatacznik nr 1

Lista weryfikacyjna oceny jakosci wykonania zadania
zapewnhniajgcego

Temat zadania zapewniajacego:

Numer zadania:

l.p. Zagadnienie Odpowiedz audytora

Tak Nie

1. Czy sporzadzono program zadania?

2. Czy wszystkie czynnosci programu  zadania
zakonczono?

3. Czy udokumentowano powody wszelkich pominieé
niektdrych czynnosci?

4, Czy wszystkie ustalenia i zalecenia poparte s3g
materiatem dowodowym?

5. Czy we wszystkich notatkach z czynnosci audytowych
podano, z kim omdwiono ustalenia?

6. Czy notatki z czynnosci audytowych sg jasne, zwiezte
i obiektywnie odzwierciedlajg stan rzeczy?

7. Czy dokumentacja robocza zadania zapewniajgcego
zawiera wszystkie niezbedne elementy okreslone w
obowigzujgcych przepisach?

8. Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadajg
czynnosciom programu zadania pod wzgledem
zakresu audytu?

9. Czy dokumentacja robocza nie zawiera nieistotnych
lub niepotrzebnych dokumentéw?

10. Czy dokumenty robocze sg sporzadzone czytelnie i
schludnie oraz logicznie utozone zgodnie z rozwojem
informacji od ogdlnej do szczegdtowe;j?

11. Czy z akt audytu usunieto niepotrzebne dokumenty
robocze?

12. Czy zadanie wykonano w sposéb obiektywny?

13. Czy zadanie osiggneto cele ustalone w ramach
procesu planowania?

14. Czy sa jakies obszary warte zbadania, ktérymi nie
zajmowano sie w tym audycie, a powinny zostaé
uwzglednione w ramach systematycznej oceny
ryzyka?
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15.

Czy czas trwania audytu nie przekraczat czasu
okreslonego w corocznym planie audytu?

16.

Czy sprawozdanie z zadania zostato przedstawione w
ciggu 30 dni od zakonczenia audytu?

17.

Czy sprawozdanie jest jasne i zwiezte?

Data i podpis audytora wewnetrznego
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Zatgcznik nr 2

Kwestionariusz ankiety poaudytowej
Temat zadania zapewniajacego:
Numer zadania:
Pytania zamkniete:
Bardzo prosze o ocenienie efektywnosci procesu zadania zapewniajgcego, przy kazdej
pozycji wpisujac znak X pod wiasciwg odpowiedzig
l.p. Zagadnienie Odpowiedz:
Tak Nie
1. Czy komoérka zostata powiadomiona o zadaniu
zapewniajgcym na tyle, aby mozna byto odpowiednio
sie do niego przygotowa¢ i aby do minimum
ograniczy¢ zaktécenia w pracy komoérki?
2. Czy zakres i cel zadania zapewniajgcego jasno podano
na pismie i znany byt przewidywany czas wykonania
zadania?
3. Czy przed rozpoczeciem zadania audytor poznat
wystarczajgco dobrze funkcjonowanie komorki, aby
jej kierownik nie tracit niepotrzebnie czasu na
wyjasnianie podstaw?
4, Czy audytor zawsze wyjasniat sens zadawanych
pytan?
5. Czy uzgodnione rozwigzania ustalen audytu zawarte
w sprawozdaniu byty rozwigzaniami najlepszymi z
mozliwych w danych okolicznosciach?
6. Czy sprawozdanie 1z przeprowadzenia audytu
wtasciwie odzwierciedla wyniki audytu?
7. Czy sprawozdanie napisano rzetelnie z
uwzglednieniem wszystkich istotnych faktéw?
8. Czy audytor zwrdcit wszystkie oryginaty dokumentow
po ich wykorzystaniu?
9. Czy audyt byt przydatng ustuga?
10. Czy audytor byt profesjonalny, uprzejmy i
obiektywny?
11. Czy audyt byt kompleksowy i wywazony oraz nie
rozwodzit sie nad drugorzednymi sprawami?
12. Czy sprawozdanie z audytu zostato przedstawione
terminowo?
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Pytania otwarte :
Udzielenie odpowiedzi na pytania otwarte nie jest konieczne, jednakze Pani/Pana ocena

bedzie niezmiernie cenna przy planowaniu kolejnych zadan zapewniajgcych.

Czy cos$, co dotyczyto audytu, szczegdlnie Pani/Panu sie spodobato?

Czy co$, co dotyczyto audytu, nie spodobato sie Pani/Panu?

Jesli odczuwat/a Pan/i spowodowane audytem zaktécenia w pracy, jak mozna by ograniczy¢

je w przysztosci?

Jak mozna by poprawic nastepny audyt Pani/Pana obszaru dziatalnosci?

Data i podpis kierownika komérki audytowanej
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