ZARZADZENIE NR 120.36.2024

Burmistrz Nowego Miasteczka
z dnia 31.12.2024r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego, Ksiegi procedur audytu
wewngtrznego oraz Programu zapewnienia i poprawy jakosci Audytu Wewnetrznego

Na podstawie art. 274 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2024r., poz. 1530 z p6zn. zm.) oraz Standardéw audytu wewnetrznego okreslonych w
zataczniku do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF,
z dnia 16.12.2013r., poz.28), postanawiam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Kart¢ Audytu Wewnetrznego, Ksi¢ge procedur audytu wewnetrznego oraz
Program zapewnienia i poprawy jakosci Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Gminy Nowe
Miasteczko, stanowigce zataczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2
Aktualizacje i zmiany w Karcie, Ksiedze procedur oraz Programie zapewnienia i poprawy
Jakosci Audytu Wewnetrznego powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 120.36.2024
Burmistrza Gminy  Nowe
Miasteczko, z dnia 31.12.2024r

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Uzyte w Karcie Audytu Wewnetrznego okreslenia 0znaczajg:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

Jednostka — Urzad Gminy w Nowym Miasteczku oraz jednostki organizacyjne;

Kierownik jednostki — Burmistrz Gminy Nowego Miasteczka;

Audytor wewnetrzny — nalezy przez to rozumieé audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Urzgdzie lub ustugodawce;

Dokumentacja audytu — akta audytu wewngetrznego prowadzone w celu dokumentowania
przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego oraz pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego, w  szczegdélnosci upowaznienia, dokumentacja robocza zwiazana z
przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewngtrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego;

Kontrola zarzqdcza — ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowys;

Niezaleznos¢ — brak okolicznosci, ktore zagrazajg bezstronnemu wykonywaniu obowigzkdéw
przez audyt wewngetrzny;

Obiektywizm — bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca audytorom wewnetrznym na
przeprowadzenie zadan z wiarg w efekty ich pracy oraz unikaniem Jakichkolwiek ustepstw co
do jakosci;

Odrebne przepisy — rozporzadzenie Ministra Finansow wydane na podstawie ustawy
o finansach publicznych dotyczace przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego, standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
okreslone przez Ministra Finanséw na podstawie ustawy o finansach publicznych;

Plan audytu wewnetrznego — roczny plan audytu wewnetrznego sporzgdzony przez audytora

wewnetrznego;

10) Przysparzanie wartosci dodanej — dostarczanie obiektywnego zapewnienia w istotnych

kwestiach oraz przyczynienie si¢ do skutecznosci i wydajnosci  proceséw: tadu

organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli;

11) Ustawa — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

12) Sprawozdanie — sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego;

13) Sprawozdanie roczne — sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego;



14) Zadanie zapewniajgce — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej 1
obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

15) Czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajace, dzialania podejmowane przez audytora
wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Kierownikiem jednostki, a

ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Jednostki.

I. Misja, ogolne cele i zasady audytu wewngtrznego

1. Audyt wewngtrzny jest dziatalno$cia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz
czynno$ci doradcze.

2. Ocena, o ktérej mowa w punkeie 1 dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosei i
efektywnosci kontroli zarzadczej.

3. Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka, mogacego
sie pojawi¢ w ramach Jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosei 1
efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, majacych na celu climinowanie lub ograniczanie takiego

ryzyka.

I1. Niezalezno$¢ i obiektywizm

1. Audyt wewnetrzny podlega wylaczenie Kierownikowi jednostki.

2. Audytor wewngtrzny nie jest angazowany w czynnosci operacyjne i nie ponosi odpowiedzialnosci
za system zarzadzania.

3. Czynnosci doradcze nie moga narusza¢ zasady niezaleznosci operacyjnej audytora wewngtrznego
i stwarzaé¢ sytuacji konfliktu interesow.

4. Audytor wewngtrzny nie odpowiada za opracowanie i wdrozenie systemow zarzadczych ijego
procedur kontrolnych.

5. Audyt wewngtrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu audytu,
wplywania na sposob wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.

6. Audytor wewngtrzny ma gwarantowane ustawowo prawo wstepu do pomieszezen jednostki oraz
wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materialow zwiazanych z
funkcjonowaniem Jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez
do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciagdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej.

7. Audytor ma prawo uzyskiwania informacji od wszystkich pracownikow Jednostki z zachowaniem

przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej i zasad dobrej wspotpracy. Pracownicy Jednostki sg



zobowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien a takze sporzadzaé i potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi

lub zestawienia, o ktérych mowa w punkcie 6 ww.

III. Zarzgdzanie

1. Systemem audytu wewnetrznego w Jednostce zarzadza audytor wewnetrzny.

2. W celu osiagnigcia odpowiedniej jakosci prac i rozwoju personelu przebieg prac audytowych

1 dokumentacja audytu podlega wewnetrznej samoocenie polegajacej na:

a)

b)
©)

d)

f)

upewnieniu si¢, ze posiadana wiedza, umiejetnosci i kompetencje sa wystarczajace do
realizacji zadania,

zapewnieniu wlasciwego instruktazu dla osob wspoldziatajacych w realizacji zadania,
upewnieniu sig, ze program audytu zostal zrealizowany, wszelkie zmiany sg uzasadnione,
a cele badania zostaly osiggniete,

upewnieniu si¢, ze dokumentacja audytu stanowi odpowiedni i wystarczajgcy material
dowodowy,

upewnieniu si¢, ze sprawozdanie z zadania audytowego jest dokladne, obiektywne, jasne,
zwigzle, konstruktywne i terminowe,

poszerzeniu wiedzy oraz rozwoju umiejetnosci pracownikéw komorki audytu.

IV. Zakres audytu wewnetrznego

1. Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu

kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania J ednostka, a w szczeg6lnosci:

D
2)
3)
4)
S)

6)

7)

przeglad ustanowionych mechanizmoéw kontroli oraz wiarygodnosci i rzetelnogci informacii
operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowe;j,

oceng przestrzegania przepisow prawa, regulaciji wewnetrznych Jednostki oraz programéw,
strategii i standardéw ustanowionych przez whasciwe organy,

ocen¢ zabezpieczenia mienia Jednostki,

oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow Jednostki,

przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Jednostki
z planowanymi wynikami i celami,

oceng dostosowania dziatan Jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub

kontroli.

2. Audyt wewngtrzny obejmuje takze, swoim zakresem wykonywanie czynnosci doradczych

majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Jednostki.



3. Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dzialania Jednostki.

4. Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik jednostki powinien by¢
niezwlocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.

5. Audytor wewngtrzny, prowadzac audyt wewnetrzny (zadania zapewniajace i czynnosci doradeze),
kieruje si¢ przepisami prawa w zakresie audytu wewnetrznego oraz wskazowkami zawartymi W
standardach audytu wewnetrznego i kodeksie etyki audytora wewnetrznego.

6. Podstawowe znaczenie majg zadania o charakterze zapewniajacym. Dziatania o charakterze
doradczym moga by¢ wykonywane, o ile cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i

niezalezno$ci audytora wewnetrznego.

V . Prawa i obowigzki audytora wewngtrznego
Audytor wewnetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewngtrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci Jednostki, audytu zleconego przez Ministerstwo Finansow,

2) ma prawo wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materialow
zwiazanych z funkcjonowaniem J ednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach
danych jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawien lub wydrukow,
7z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) ma prawo zada¢ od kierownikow i pracownikow komorek organizacyjnych informacji oraz
wyjasnien w  celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego,

4) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen Jednostki z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

5) moze z wlasnej inicjatywy sktadaé wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
Jednostki,

6) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem 1 procesy kontroli w Jednostce, ale
poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
wspomaga kierownika jednostki we whasciwej realizacji tych procesow,

7) dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka,

8) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiadac wiedzg
pozwalajgcg mu zidentyfikowa¢ znamiona przestgpstwa,

9) nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodzg w zakres zarzadzania
Jednostka,

10) w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami zewnetrznymi, a takze z

kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.



VI. Sprawozdawczo$¢, planowanie

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny
i zwigzly, ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Sposob i tryb przekazania sprawozdania okreslajg odrebne przepisy.

3. Przynajmniej raz na kwartal, audytor wewnetrzny przedstawia Kierownikowi jednotki informacje
o stanie realizacji planu audytu oraz dziatan podejmowanych poza planem.

4. Audytor wewngtrzny, w terminie do konca stycznia kazdego roku, sporzadza sprawozdanie ze
swojej dzialalnosci za rok poprzedni (informacje o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego
w roku poprzednim).

5. Audytor wewngtrzny, w terminie do korica grudnia kazdego roku, opracowuje roczny plan audytu
na rok nastgpny, na podstawie priorytetéw kierownictwa Jednostki, wyniku analizy ryzyka, zalecen
oraz audytéw zleconych przez Ministerstwo Finanséw.

6. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub
zmiany oceny ryzyka audytor wewnetrzny na wniosek Kierownika jednostki lub z wiasnej inicjatywy
w uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki, przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem.

7. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu, audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czyndéw, ktore
wedlug jego oceny kwalifikujg sie do wszcezgeia postgpowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o

wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomié Kierownika jednostki.

VIL Relacje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi

1. Podczas planowania i wykonywania zadarn audytowych, audytor wewnetrzny powinien brac pod
uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez
zewngtrzne instytucje kontrolne tak, by unikng¢ niepotrzebnego nakladania si¢ kontroli i audytéw.
2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i
sprawdzen dokonanych przez zewnetrzne instytucje kontrolne.

3. Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki z
czynnosci sprawdzajacych, udostepniana jest innym instytucja kontrolnym za posrednictwem

Kierownika jednostki.



Zalgcznik

do Zarzqdzenia nr 120.36.2024
Burmistrza Gminy  Nowe
Miasteczko, z dnia 31.12.2024r.

KSIEGA PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO

Gminy Nowe Miasteczko

Nowe Miasteczko 2024 rok



WSTEP
1. Misja audytu Wewngtrznego W JEANOSICE ..........currummimmmirmsusssinisissssmnss s 4
2. Podstawy prawne funkcjonowania audytu WEWNEIrZNEGO ......oovwrrirmersriinmsiinssiensnsnesess 4
3. Definicia AUAYtU WEWNEITZNEJO ..vuvvuservessrrsseresisssisisssss s 4
4, Cele AUAYIU WEWNGIZNBYO ......ovvurvrnrisserssssisssersis s ram s 5
5, Niezalezno$¢ organizacyjna AUAYIU .........evvuivriserssrissiiin s 5
6. Relacje miedzy audytorem wewnetrznym, @ kadrg KIErOWNICZ ........cc.evveureimsrimsssiissssnnssneeioes 5
T Z8SAAY BtYKi ZAWOUOWE]......ccvuervrnrrsrisserseriseii s 6
8. Planowanie audytu i sprawozdanie Z Wykonania Planu ..........cecueeeeimsiiinmnmnms s 6
1) Plan QUAYEU WEWNGIIZNEYO......vvversssvvvvessssissessiisssssiss s 6
2) ANGIIZA TYZYKA. ... 11vvvvvvreessssssssssess s AR 6
3) OPraCcOWANIE PIANU AUAYRU .....vvveesssvseersssssssissssssissss s 6
4) Realizacja zadan POZa PIANEM.......cwusmsusimmmmimmimmiis s 7
5) Sprawozdanie z wykonania planu AUAYIU............courermmmm 7
9. ZAAANIA AUAYEOWE. ...vvevsreriscerass i 7
1) Ogolne zasady realizacji zadan aUdYTOWYCH ........ccovvvvrvrvvvvivivivicse 7
2) Techniki przeprowadzania zadania QUdYtOWEGO ... 8
10. Przeprowadzania zadan audytoWYCh ........c.uuiiimimimniin 8
1) Planowanie zadania ZapEWNIAJACEJO0 ........rrimmmmrmmrrmiiiiis s 8
2) WSHEPNY PIZEGIA . vvovvriinissinnissssssssssssssssssssssssississssssassssssis s s 9
3) Program zadania ZapeWnigjaCeg0. ..uuurrrreesuuusrrmmsmmssssinsis s 9
4) NGrAAA OIWIETAJACA. c.vvvvveserressesrivssssssssissssssss s 9
5) Wstepna ocena systemu KONtroli ZArzadeze]. ... 9
6) CZYNNOSCH AUAYIOWE......ovuvvvvrssssssssssesssssssssss s 10
7) Wstepne wyniki z przeprowadzonego zadania ZAPEWNIIACEJO ....ovvvvvverririnrissiressssisississsinns 10
8) NGrAAA ZAMYKAJACA .vvveseveneserisssrssmssisssssssss s 10
9) SPrAWOZAANIE Z ZAANIA. ...vvvvvverrssssrcrrssssssisssss s 11
10) CZYNNOSCH SPrAWHZAIACE .vvvvvvvvvvrvrsssssssissmmsssssssssssss s 11
1) CZYNNOSCH HOTAACZE ..cvvvvessssssnrssseseseesssssmssssssssssssssssssssinis s s 1
12) DOWOLY AUAYIOWE .....vrrvevvvrnsssssssssessssssssrs s 12
13) Dokumenty dotyczace zadania AUAYIOWEGO.......ccoiwieerrmvimnrsssssmmmmsisssssssssss s 12
14) Pozostata dokumentacja audytu WEWNErZNEGO. ......oovumvririmiimsmminssessrses e 13
1. Program zapewnienia i poprawy JAKOSCE covvveveserrusssassssssssssssssssssnsssnasssssanessssassss s 13
12. Procedura dokonywania zmian w ksigdze PIOCEAUI. c.vvvvevivsesssssssssemssisssrnssssssssssssssssanssmassnsssessee 13

Spis tresci



WSTEP

Ksigga Procedur Audytu Wewngtrznego Gminy Nowe Miasteczko, okresla zasady i

metodyke audytu wewngtrznego, stuzac zapewnieniu wilasciwej organizacji pracy audytora
wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych.
Zakres dzialania audytu wewngtrznego obejmuje Gming Nowe Miasteczko oraz podlegte jej
jednostki.

Uzyte w Ksigdze procedur Audytu Wewngtrznego okreslenia oznaczaja:

)
2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

Kierownik jednostki — Burmistrz Gminy Nowe Miasteczko;

Jednostka — Gmina Nowe Miasteczko oraz jednostki organizacyijne;

Audytor wewnetrzny — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Jednostce lub ustugodawce;

Dokumentacja audytu — akta audytu wewngtrznego prowadzone w celu
dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego oraz pozostata
dokumentacja audytu wewnetrznego, w szczegélnosci upowaznienia, dokumentacja
robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z
prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu
wewnetrznego;

Kontrola zarzqdeza — ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

Niezaleznos¢ — brak okolicznosei, ktére zagrazajg bezstronnemu wykonywaniu
obowigzkdw przez audyt wewnetrzny;

Obiektywizm —  bezstronna postawa intelektualna, pozwalajgca  audytorom
wewnetrznym na przeprowadzenie zadan z wiarg w efekty ich pracy oraz unikaniem
jakichkolwiek ustepstw co do jakosci;

Odrg¢bne przepisy — rozporzadzenie Ministra Finanséw wydane na podstawie ustawy
o finansach publicznych dotyczace przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewngetrznego, standardy audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych okreslone przez Ministra Finanséw na podstawie ustawy o finansach

publicznych;

9) Plan audytu wewngtrznego — roczny plan audytu wewnetrznego sporzadzony przez

audytora wewnetrznego;

10) Przysparzanie wartosci dodanej — dostarczanie obiektywnego zapewnienia w

istotnych kwestiach oraz przyczynienie sie do skutecznosci i wydajnosci procesow:

tadu organizacyjnego, zarzgdzania ryzykiem i kontroli;

11) Ustawa — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

12) Sprawozdanie — sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego;

13) Sprawozdanie roczne — sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego;



14) Zadanie zapewniajgce — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i
obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

15)Czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajace, dziatania podejmowane przez
audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Kierownikiem

jednostki, a ktorych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania Jednostki.

1. MISJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W JEDNOSTCE

Ochrona intereséw Jednostki poprzez $wiadczenie niezaleznych, obiektywnych oraz
systematycznych ustug zapewniajacych i doradczych odnoszacych sie do celow Jednostki
oraz zachodzacych w nim procesow stuzacych usprawnianiu jego funkcjonowania, poprzez
poprawe skutecznosci zarzadzania, w tym zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli
zarzadczej.

2. PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530
z pozn. zm.),

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

3) Standardy audytu wewngtrznego okreslone w zataczniku do Komunikatu Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRF, z dnia
16.12.2013r., poz.28),

4) Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego bedacym czgscig Migdzynarodowych Zasad
Praktyki Zawodowej,

5) Karta Audytu Wewngtrznego Urzedu Gminy Nowe Miasteczko.

3. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytem wewngtrznym jest, zgodnie z art. 272 ustawy 0 finansach publicznych,
dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w
realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.
Ocena kontroli zarzadczej dotyczy W szczegblnosci  adekwatnoscel, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.
Zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytorow
Wewnetrznych (ITA) Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej
celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej organizacji. Polega
na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposdb ocenie procesow: zarzadzania
ryzykiem, kontroli i fadu organizacyjnego, i przyczynia si¢ do poprawy ich dziatania. Pomaga
organizacji osiagna¢ cele dostarczajac zapewnienia o skutecznodei tych procesow, jak
rowniez poprzez doradztwo.
Dziatalno$é zapewniajaca audytu to zespOt dzialan podejmowanych w celu dostarczenia
kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny procesow kontroli zarzadczej

obejmujacej tad organizacyjny, zarzadzanie ryzykiem i kontrolg.
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Dziatalnos¢ doradcza to zespol dziatan podejmowanych przez audytora
wewnetrznego, ktorych celem jest przysporzenie warto$ci i usprawnienie procesow tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor
wewnetrzny nie przejmuje obowigzkéw kierownictwa. Charakter i zakres tych ustug jest
uzgodniony z kierownikiem jednostki. Dzialalno$¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w
sposob nie naruszajacy zasady niezaleznosci audytu. W szczegodlnosci audytorzy nie moga
wykonywa¢ zadan doradczych, ktérych wykonywanie prowadziloby do przyjecia przez nich
zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkg. Audytor Wewngtrzny
wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Kierownika jednostki lub z wiasnej inicjatywy.

Stosowane w toku prac audytowych w Jednostce kryteria oceny obejmuja legalnosé,
gospodarnos¢, celowosé, rzetelnosé, przejrzystosé oraz jawnos¢. Dla osiggnigcia ustalonych
celow prowadzonego audytu dopuszcza si¢ stosowanie innych kryteribw oceny,
uzgodnionych kazdorazowo z kierownikiem komorki audytowane;.

4. CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

1)  Identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig  Jednostki,
a w szczegolnosci ocena adekwatnoscei, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdcze;.

2)  Wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych mechanizmdow
kontrolnych w badanym systemie.

3)  Dostarczenie Kierownikowi jednostki, w oparciu o ocen¢ kontroli zarzadczej,
racjonalnego zapewnienia, ze zachodzace w Jednostce procesy dziatajg prawidtowo.

4)  Skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wiasciwe,
przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Jednostki w
danym obszarze.

5. NIEZALEZNOSC ORGANIZACYJNA AUDYTU

Niezalezno$¢ organizacyjna audytu wewnetrznego w Jednostce jest gwarantowana
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz zapisami w Karcie Audytu
Wewngtrznego Jednostki poprzez:

1) Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio, pod Kierownika jednostki, ktory
zapewnia organizacyjng odrebnos¢ wykonywania przez audytora zadan,

2)  oddzielanie ustug doradczych od funkcji decyzyjnej, dzialania te nie moga naruszac
zasady niezalezno$ci audytora wewngtrznego i stwarzaé sytuacji konfliktu intereséw,

3)  zobowigzanie pracownikow Jednostki do udzielania audytorowi wszelkiej pomocy
przy zbieraniu informacji i dokumentéw przy wykonywaniu zadan audytowych,

4)  nieograniczony dostep do wszystkich funkcji, systeméw, dokumentacji i personelu

Jednostki, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa i przepiséw prawnych.

6. RELACJE MIEDZY AUDYTOREM WEWNETRZNYM, A KARDA
KIEROWNICZA

Audyt wewnetrzny wspiera, poprzez funkcje zapewniajaca i doradcza, kadre
zarzgdzajacg w wypelnianiu powierzonych jej zadan. Ocena, doradzanie i komunikowanie
rezultatow nie jest uczestnictwem w procesie zarzadzania, decyzja dot. akceptacji zalecen
audytora wewngtrznego, a nastepnie ich wdrozenia spoczywa na kadrze zarzadzajace;j.



7. ZASADY ETYKI ZAWODOWEJ

Audytor wewngtrzny powinien przestrzegaé zasad etyki zapisanych w Kodeksie etyki
bedacym czescig Miedzynarodowych Ramowych Zasad Praktyki Zawodowej.

8. PLANOWANIE AUDYTU I SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU

1) Plan audytu wewngtrznego

Zadania audytowe, a w szczegdlnodci zadania zapewniajace W Jednostce, co do zasady
realizowane sa na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
Audytor ma zagwarantowang niezaleznos¢ w zakresie planowania. Plan audytu
wewnetrznego na dany rok przygotowuje si¢ na podstawie priorytetow kierownictwa
Jednostki, analizy ryzyka. Audytor wewngtrzny przedstawia Kierownikowi jednostki plan
audytu na rok nastepny w terminie do konca grudnia kazdego roku.

2) Analiza ryzyka

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na analizie i ocenie ryzyka wystapienia
istotnych bledow w dziatalnosci jednostek audytowanych. Analiza ryzyka mana celu
zidentyfikowanie obszaréw dzialania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych
wplyw na realizacje celow.
Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki, lub ktore
wplynie negatywnie na osiagnigcie wyznaczonych celow i zadan.
W procesie oceny ryzyka na potrzeby planowania rocznego wyroznia si¢ dwa etapy:

a) identyfikacje obszarow ryzyka,

b) analize ryzyka, w wyniku ktorej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka
pod wzgledem ich istotnosci w zakresie dzialania Jednostki, a w konsekwencji
wylanianie zadan audytowych do realizacji w danym roku.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka polegajacej w szczegolnosci na identyfikacji
i ocenie ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach ryzyka. Proces ten uzalezniony
jest od wiedzy audytora wewngtrznego i wymaga znajomosci celow, dziatan, struktury
organizacyjnej jednostek audytowanych, itp.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszarow ryzyka audytor wewnetrzny bierze pod uwage
w szczegblnosci:

a) cele i zadania Jednostki,

b) system kontroli zarzadczej w Jednostce,

¢) ryzyka wpltywajace na realizacje celow i zadan,

d) wyniki innych audytow i kontroli,

Proces identyfikacji i analizy obszaréw ryzyka jest udokumentowany w aktach audytu.
Wyniki analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnodci
Jednostki, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka.

3) Opracowanie planu audytu

Na podstawie wynikoéw analizy ryzyka, Audytor wewngtrzny wyznacza obszary
dziatalnosci, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastgpnym,
biorac pod uwage:

a) wyniki analizy ryzyka,



b) priorytety Kierownictwa Jednostki,
¢) dostepne zasoby osobowe.
Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:
a) obszary dzialalnosci Jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone  zadania
zapewniajace w danym roku,
b) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
- realizacjg¢ poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
- realizacj¢ czynnosci doradczych,
- monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajgcych,
- kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
Plan audytu podpisuje Audytor wewnetrzny oraz Kierownik jednostki.
Wszelkie zmiany w planie audytu wymagaja pisemnego uzgodnienia pomiedzy Audytorem
wewngetrznym a Kierownikiem jednostki.

4) Realizacja zadan poza planem

Audyt wewngtrzny poza planem audytu przeprowadzany jest na wniosek
Kierownika jednostki lub z inicjatywy Audytora wewnetrznego w uzgodnieniu z
Kierownikiem jednostki. Ponadto audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzany poza
planem na zlecenie Ministerstwa Finanséw.

W przypadku zagrozenia realizacji planu audytu wewnetrznego (z uwagi na prowadzenie
zadai poza planem audytu, zadan zleconych oraz innych okoliczno$ci) audytor
wewnetrzny informuje Kierownika jednostki, w formie pisemnej, o braku mozliwosci
realizacji planu audytu wewnetrznego, uzgadnia zakres realizacji planu oraz dokonuje
zmiany zakresu planu audytu wewnetrznego.

J) Sprawozdanie 7 wykonania planu audytu

Audytor wewnetrzny w terminie do konca stycznia kazdego roku przedstawia
Kierownikowi jednostki sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawieraé:

a) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosci

sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

b) inne istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w

Jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej
i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

9. ZADANIA AUDYTOWE

1) Ogdlne zasady realizacji zadari audytowych

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Kierownika jednostki stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej ksiegi.

Przed przystgpieniem do realizacji zadania audytor wewnetrzny informuje pisemnie
kierownika jednostki audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.

Zar6wno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy jest to
niezbgdne i mozliwe, audytor moze zwracaé sie o informacje i pomoc do personelu jednostki
audytowanej. Niezaleznie od powyzszego audytor ma zagwarantowany, z zachowaniem
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przepisdw o tajemnicy ustawowo chronionej, nieograniczony dostep do wszelkich
dokumentoéw, pomieszczen i pracownikow oraz innych zrédet informacji niezbednych do
przeprowadzenia audytu.

Kierownicy i pracownicy komorek audytowanych majg obowigzek opracowywania
i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora materialow oraz informacji
dotyczacych zakresu dziatania ich komoérek, ktore audytor uzna za niezbgdne dla realizacji
celow zadania audytowego.

2) Techniki przeprowadzania zadania audytowego

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastepuje poprzez
wykorzystanie roznych technik badania. Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg m.in.
cele zadania audytowego, zakres badania, dostgpnos¢ dowodow jak i koszty przeprowadzenia
audytu wewngtrznego.

Opisano ponizej przyktadowe techniki przeprowadzania zadania stosowane przez audytora na
etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez w trakcie czynnosci audytowych:

a) zapoznanie si¢ z dokumentami — technika polegajaca na przegladzie i badaniu
informacji zawartych we wszelkiego rodzaju dokumentach, w tym utrwalonych na
elektronicznych nosnikach danych oraz na uzyskiwaniu informacji od osob
dysponujgcych wiedza na dany temat,

b) obserwacja / ogledziny — technika polegajaca na obserwacji i udokumentowaniu
stanu faktycznego lub przebiegu okreslonych czynnosci,

¢) weryfikacja — technika polegajaca na poréwnaniu okreslonej informacji
i udokumentowaniu okreslonej informacji z informacja pochodzaca z innego
zrédla (wewnetrznego lub zewngtrznego),

d) powtorne wykonanie — polega na ponownym przeprowadzeniu przez audytora
operacji wykonywanych przez personel jednostki audytowanej,

e) przeliczenie - technika polegajaca na sprawdzeniu doktadnosci  dziatan
arytmetycznych droga dokonania obliczen lub weryfikacji ich poprawnosci przy
pomocy innych obliczen,

f) metody analityczne, ktore stuza do oceny zebranych informacji w wyniku
poréwnywania ich z oczekiwaniami okre$lonymi przez audytora. Metody
analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu nieoczekiwanych réznic, braku
roznic, pomimo, ze sig ich spodziewano lub blgdow, nieprawidlowosci, oszustw,
nietypowych transakej,

g) zaprojektowane kwestionariusze kontroli zarzadczej.

10. PRZEPROWADZANIE ZADAN AUDYTOWYCH

1) Planowanie zadania zapewniajgcego

W trakcie etapu planowania, audytor wewnetrzny powinien poznaé zasady
funkcjonowania jednostki audytowanej oraz zdarzenia, transakcje i procedury, ktore beda
przedmiotem badania. Audytor powinien uzywaé tych informacji do identyfikacji
potencjalnych problemow, oceniania dowodow audytowych i oceny dziatan kierownictwa
jednostki audytowanej. Jeszcze przed rozpoczeciem zadania audytor wewngtrzny okresla

okres jakim ma objac¢ zadanie audytowe.



2) Wstepny przeglyd
Przed przystapieniem do realizacji zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstgpny, polegajacy w szczegdlnoscei na:
a) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie,
b) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych
mechanizméw kontrolnych,
¢) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze jednostki objetym zadaniem. W przypadku braku uzgodnienia
kryteriow z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Kierownikiem
jednostki.

3) Program zadania zapewniajgcego
Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewngtrzny przygotowuje program
zadania zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegodlnosci:
a) wynik przegladu wstepnego,
b) uwagi Kierownika jednostki i audytowanego,
¢) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta,
d) przewidywany czas trwania zadania.

W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegolnoscei:
a) temat zadania zapewniajgcego i numer zadania,
b) cel zadania,

¢) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
d) istotne ryzyka w obszarze dziatalnogci Jednostki objetym zadaniem,

€) sposob realizowania zadania, w szczegolnosei opis doboru proby do badania oraz

technik badania,

f)  uzgodnione kryteria oceny

g) date rozpoczecia i zakoficzenia zadania.

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

Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza Audytor Wewngtrzny.

Wzor Programu zadania audytowego stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej ksiggi.

4) Narada otwierajgca

W' celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze jednostki
objetym zadaniem audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajgca.
Wzér protokotu z narady otwierajqcej stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszej ksiegi.

5) Wstepna ocena systemu kontroli zarzgdczej

Ocena mechanizmdéw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce do
osiggniecia zamierzonych celéw i zadan. Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sq
badaniu iocenie przez caly czas trwania zadania zapewniajacego. Weryfikacja wstepnej
oceny systemu kontroli zarzadczej nastepuje w trakcie dalszych badan, poprzez

przeprowadzenie odpowiednich testow.
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Badajac system kontroli zarzadczej mozna roéwniez zaprojektowa¢  kwestionariusz
samooceny, ktéry jest dokumentem  przygotowanym przez audytora majacym na celu
zebranie jak najwigkszej ilosci rzetelnych informacji z jednostki audytowanej na temat jej
dziatalno$ci. W kwestionariuszu audytor zadaje pytania z zakresu ryzyka, jakie wigzg si¢ z
dziatalnoscia jednostki audytowanej, lub z zakresu obszaru ryzyka, pytania te moga mie¢
charakter otwarty lub zamknigty, w saleznoéci od zaistniatej potrzeby. Dokument ten
stosowany jest w poczatkowe] fazie planowania audytu i zostaje przestany w celu
uzupetnienia przez kierownika jednostki audytowanej.

Narzedziami wspomagajacymi pracg audytora na tym etapie sa rowniez notatki opisowe,
notatki z rozmow.

W ocenie mechanizméw kontroli zarzadezej audytor bierze pod uwagg nastgpujace czynniki:

a) typy bledow i nieprawidtowosci, ktore moga wystgpowac,
b) procedury mechanizmow kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich
bledéw i nieprawidlowosel,
c) czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sa zadowalajaco przestrzegane,
d) stabe strony, ktére moglyby umozliwia¢ powstawanie bledow i nieprawidtowosci
w istniejacych mechanizmach kontroli,
¢) wplyw tych stabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopien nasilenia
technik audytu, ktore nalezy zastosowac.
Stworzone dokumenty robocze audytu dostarczaja uzasadnien wnioskow, do ktérych doszedt
audytor w zakresie badania i oceny mechanizmow kontroli zarzadcze;.

6) Czynnosci audytowe

Przed przystapieniem do przeprowadzania zadania, audytor przedstawia imienne
upowaznienie do przeprowadzania zadania audytowego. Czynnosci audytowe (w komorkach
audytowanych) polegaja na zebraniu dowodow (w wyniku zastosowania okreslonych
narzedzi i technik przeprowadzania zadania), ustaleniu na ich podstawie stanu faktycznego
oraz dokonaniu ich oceny.

7) Wstepne wyniki z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego
Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych audytor wewngtrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, W tym w szczegblnosci ustalenia
i propozycje zalecen.
W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego, audytowany moze
zglosi¢ pisemne sastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie
krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych

wynikach.
Wzér wstepnych ustalen wynikéw audytu wewngirznego stanowi zalgcznik nr 4 do

niniejszej ksiggi.

8) Narada zamykajqca
W celu uzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego, Audytor wewngtrzny
moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.
Wzér protokotu z narady zamykajgcej stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszej ksiggi.



9) Sprawozdanie 7 zadnia

Audytor wewngtrzny, po uwzglednieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu  zastrzezen przez audytowanego, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego zawierajace w szczegdlnosci:

a) temat i cel zadania,

b) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

¢) datg rozpoczecia zadania zapewniajacego,

d) ustalenie i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania,

e) zalecenia,

f) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen,

g) ogoélna ocen¢ adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci kontroli zarzadczej

W obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
h) date sporzadzenia sprawozdania,
i) imig i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwiczle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.
Sprawozdanie jest przekazywane po jednym egzemplarzu Kierownikowi jednostki i
audytowanemu. Jeden egzemplarz sprawozdania wigcza si¢ do akt audytu.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajac o tym Audytora wewngtrznego 1 Kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Kierownikowi
jednostki i Audytorowi wewngetrznemu.

Wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego stanowi zalgcznik nr 6 do
niniejszej ksiegi.

Kazde zadanie audytowe konczy si¢ wypetieniem Formularza zamknigcia zadania
audytowego.

Wzdr Formularza zamkniecia zadania audytowego stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszej ksiggi.

10) Czynnosci sprawdzajqce
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen,
Po uplywie termindow realizacji zalecen audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci
sprawdzajace. Wyniki czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej Kierownikowi jednostki.
Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje réwniez audytowanemu. Jeden
egzemplarz notatki wlacza si¢ akt zadania audytowego, ktorego dotyczyly przeprowadzone
czynnosci sprawdzajace.
Wzdr Notatki informacyjnej z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych stanowi zalgcznik
nr 8 do niniejszej ksiegi.

11) Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradcze stuzagce wspieraniu Kierownika
Jednostki w realizacji celéw i zadan, na Jjego wniosek lub z wlasnej inicjatywy.
Cel i zakres czynnosci doradczych audytor wewnetrzny uzgadnia z Kierownikiem jednostki.
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Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnoéci doradcezych, ktore
prowadzityby ~ do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkg 1 informuje o tym Kierownika jednostki.
Podstawa realizacji zadania doradczego jest imienne upowaznienie. Audytor po
przeprowadzeniu czynno$ci doradcze] sporzadza informacje / opini¢ z przeprowadzone]
czynnosci, ktéra przekazywana jest Kierownikowi jednostki. Forma i zawartos¢ informacji /
opinii z realizacji czynnosci doradczych powinna by¢ odpowiednia do rodzaju i charakteru
dziatan podjetych przez audytora wewngtrznego.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic propozycje
dotyczaca usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Wzor informacji/opinii z przeprowadzonych czynnosci doradczych stanowi zalgeznik nr 9 do
niniejszej ksiggi.

12) Dowody audytowe

W trakcie zadania audytowego audytor gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody audytowe musza byc¢:

a) dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna
wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskow,

b) kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej
techniki,

¢) istotne — wspieraja ustalenia audytu i s3 powigzane z obiektami audytu,

d) uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

Dowody audytowe to udokumentowane rezultaty zastosowania technik przeprowadzania
zadania audytowego, na podstawie ktérych audytor dokonuje oceny ustalen stanu faktycznego
oraz stanowigce podstawg ocen, uwag, wnioskow i zalecen.

Audytor wewngtrzny dokumentuje wszelkie informacje z punktu widzenia danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidlowej i pelnej ilustracji przebiegu zadania audytowego
w aktach audytu. Dokumentowaniu podlegaja informacje uzyskane w trakcie prowadzonych
spotkan, rozmow telefonicznych, narad i wywiadow, przekazane droga elektroniczna, ztozone
oéwiadezenia, wyjaénienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych
testow itp.

13) Dokumenty dotyczgce zadania audytowego

Dokumenty dotyczace zadania audytowego obejmuja W szczegoOlnoscei:

a) Program zadania zapewiajacego,

b) Wstgpne wyniki z przeprowadzonego zadania audytowego,

¢) Sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

d) Wynik czynnosci doradczych,

e) Notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych,

f) Dokumenty robocze:
- Zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
- zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
- dot. monitorowania realizacji zalecenn i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.



Do dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem zadania audytowego najczesciej
stosowanych przez audytora wewnetrznego nalezg w szczegdlnosci:

a) protokoly z narad (jezeli byly przeprowadzane),

b) dokumentacja badania systemu kontroli zarzadczej, w tym kwestionariusze
kontroli zarzadczej,

c) zapisy testow (plany, arkusze wylicze, kopie dokumentow, listy
z potwierdzeniem  pozytywnym, protokoly z  wywiadéw, wydruki
komputerowe),

d) listy kontrolne, ktére moga by¢ stosowane na kazdym etapie realizacji zadania
audytowego,

¢) notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna), itp.

Wymienione powyzej dokumenty nie wyczerpuja katalogu dokumentéw stuzacych do
poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania audytowego audytor
wewnetrzny moze sporzadza¢ dowolne dokumenty, z uwzglednieniem wszelkich
obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

14) Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego

Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego obejmuje w szczegblnoscei:
a) upowaznienia,
b) dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu,
¢) plan audytu,
d) sprawozdanie z przeprowadzania audytu wewngtrznego,
¢) wyniki oceny wewngtrznej i zewngtrznej audytu wewngtrznego.

11. PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci
pracy audytora z obowigzujacymi przepisami prawa, procedurami wewngtrznymi,
standardami regulujgcymi dziatalnogé audytu wewnetrznego w  Jednostce. Audytor
wewngtrzny dokonuje oceny wewnetrznej, ktéra obejmuje biezaca ocene oraz okresowy
przeglad jego pracy. Celem dokonywanej oceny jest poprawa jakosci zadan audytowych,
ktére bedg przeprowadzane w przysziosci. Biezaca ocena jest integralng czescig pracy
audytora. Biezgca ocena ma forme opinii skoncentrowanej na nastepujacych kwestiach:

a) zgodnosci realizacji zadania audytowego z zatozonym harmonogramem,
b) etapy zadania wykonane dobrze,

c) etapy zadania, ktére mozna wykona¢ lepiej,

d) przyczyny i skutki ewentualnych problemoéw i niedociggnied,

e) Jjakos¢ relacji z jednostkami audytowymi.

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Jednostce, stanowi osobny
dokument.

12. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR

Audytor wewngtrzny monitoruje czynniki zewnetrzne mogace wywotaé konieczno$é
zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewngtrzne mogg wynikaé z ogblnych
zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne,
systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢é przede wszystkim
uwarunkowan wewnatrz samej Jednostki takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub
zmiany zakresu wykonywanych zadan itp. Zmiany w Ksigdze Procedur moga polega¢ na
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anulowaniu dotychczasowych zapisOw i wprowadzeniu nowych lub uzupelnieniu 0 nowe
tresci. W przypadku zaistnienia rozbieznogci pomiedzy procedurami zawartymi w Ksigdze
Procedur, a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystapienia potrzeby
wprowadzenia nowych rozwigzan Audytor wewnetrzny odejmuje dziatania majace na celu
wyeliminowanie niezgodnosci. Do chwili wprowadzenia zmian, obowiazujacymi regulacjami
s przepisy wyzszego rzgdu.

Niniejsza Ksigga Procedur wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Kierownika jednostki
wewnetrznego zarzadzenia w tym zakresie.

Zatwierdzit:



Zalacznik Nr 1
do  Ksiggi  Procedur
audytu wewnetrznego

AKTUALNE LOGO JEDNOSTKI

Nr sprawy

Upowaznienie nr .......
do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 285 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. tj. z2024r., poz. 1530), w zwigzku z § 4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4

wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506) upowaznia sie:

Panig/Pana...........ccoooiiiioiiniiiieeeceeeeeeeeee, audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza
planem audytu wewnetrznego na FOK  sonvsciiosiombmnens s pmpnnes ses s sanss s

(nazwa komorki audytowanej)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0Sobistego nr ..........ccoceeeens o.n,

Termin waznosci upowaznienia: .......................
(pieczatka i podpis Kierownika

jednostki)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ...

(pieczatka i podpis Kierownika
jendotki)
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Zatacznik Nr 2
do  Ksiegi  Procedur
audytu wewnetrznego

11 £ S
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
Wykonat:
Stanowisko: Audytor Wewnetrzny
Data, podpis:

Temat zadania
Nr zadania | nr sprawy
1 Ocena skutecznosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka

Cele zadania

objetego zadaniem audytowym

Przedmiotowy zakres

Ocena proceséw w obszarach — zgodnie z nazwg zadania

zadania
Podmiotowy zakres | Nazwa komorki organizacyjnej
zadania i :
Istotne ryzyka = w | Nalezy okresli¢ na podstawie wstepnego przegladu
obszarze objetym
zadaniem g
Narzedzia i techmiki do a) zapoznanie si¢ z dokumentami
przeprowadzenia b) obserwacja / ogledziny
¢) weryfikacja

zadania

d) powtorne wykonanie
e) przeliczenie
f) metody analityczne

Uzgodnione kryteria
oceny ustalean  stanu

faktycznego

Nalezy wymieni¢ akty prawne i dokumenty

Data rozpoczecia zadania

Data zakonczenia
zadania

Sposob klasyfikowania
ryzyka

Wysokie - Duza materialnog¢  i/lub niezgodnos¢ z
podstawowymi przepisami. Wystawiaja ~komorke — na
najwicksze ryzyko. Wymagana reakcja Kierownictwa.
$rednie — Srednia materialnos¢ i/lub niezgodno$¢ z
przepisami i przyjetymi procedurami. Dziatania naprawcze
powinny nastgpi¢ w ustalonym czasie.

Niskie — Mala materialno$¢ i/lub niezgodno$¢ z procedurami.
Dziatania naprawcze zaleza od decyzji kierownictwa.
(Przyktadowo przy malej materialnoéci koszt wprowadzenia
dodatkowej kontroli przewyzsza ewentualne straty).
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Zalacznik Nr 3
do  Ksiegi  Procedur
audytu wewnetrznego

Protokdt z narady otwierajgcej

Nazwa i numer zadania audytowego

Nazwa komoérki audytowanej

Osoby obecne podczas narady
(imig, nazwisko — stanowisko)

Przebieg narady otwierajgcej:

I. Omoéwienie podstawowego zakresu
zadania audytowego - (informacja
kierownika komérki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny o
jej funkcjonowaniu)

2. Prezentacja tematyki i celu audytu

3. Zalozenia organizacyjne — (ustalenia

dotyczace Sposobow unikania
zaklocen pracy komorki audytowej w
trakcie  przeprowadzania  zadania
L audytowego)
4. Uzgodnienie kryteriow oceny | Kryteria oceny:

mechanizméw kontrolnych w
obszarze  dzialalnosci jednostki
objetym zadaniem

Uwagi kierownictwa Brak uwag

Uwagi audytora wewnetrznego Brak uwag

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

( podpis audytora )

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

(podpis kierownika komorki audytowane;j lub
wyznaczonej przez kierownika pracownika)




Zatacznik Nr 4
do  Ksiegi  Procedur
audytu wewngtrznego

AKTUALNE LOGO JEDNOSTKI

Wstepne wyniki
z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

Nr zadania ...c.eeeeeeeeennes
Temat zadania ....ccoeeeeeee



Spis tresci

1. Temat i cel zadania zapewniajacego

2. Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadnia zapewniajgcego

3. Data rozpoczgcia zadania zapewniajgcego

4. Ustalenie stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
kryteriow

5. Gfowne ustalenia wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriow

6. Ustalenie stanu faktycznego.



1. Wstepne Ustalenia wynikéw audytu wewngtrznego wraz Ze sklasyfikowanymi
wynikami ich oceny wedlug kryteriow

Kryteria oceny:

Klasyfikacja ryzyka

Wysokie - Duza materialno$é i/lub niezgodno$¢ z podstawowymi przepisami. Wymagana
reakcja Kierownictwa.

$rednie — Srednia materialno$¢ i/lub niezgodno$¢ z przepisami i przyjetymi procedurami.
Dziatania naprawcze powinny nastapi¢ w ustalonym czasie.

Niskie — Mata materialno$¢ i/lub niezgodnos¢ z procedurami. Dziatania naprawcze zaleza od
decyzji kierownictwa. (Przyktadowo przy male] materialnoéci  koszt wprowadzenia
dodatkowej kontroli przewyzsza ewentualne straty).

2. Glowne ustalenia wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug kryteriow,
wydane zalecenia oraz uzgodnienie z audytowanym

Ustalenie nr 1

Ryzyko WYSOKIE/SREDNIE/NISKIE
Ustalenie: |

Konsekwencje:

@kcenia:

Ustalenie nr 2

Ryzyko WYSOKIE/SREDNIE/NISKIE
Ustalenie:

Konsekwencje:
Zalecenia:

3. Ustalenie stanu faktycznego.

PODPIS

Imi¢ Nazwisko

(Audytor wewngtrzny)

20



Zalacznik Nr 5
do  Ksiegi  Procedur
audytu wewnetrznego

Protokdt z narady zamykajgcej

Nazwa i numer zadania audytowego

Nazwa komorki audytowane;j

Osoby obecne podczas narady

(imig, nazwisko — stanowisko) 2.
Przebieg narady zamykajgcej:
Wstepne wyniki audytu
1. Ustalenie: Zalecenie:
2. Ustalenie Zalecenie:

Opinia i uwagi audytowanego do ustalen i
zalecen

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

(data i podpis audytora )

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

(podpis kierownika komérki audytowanej lub
wyznaczonej przez kierownika pracownika )
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Zatgcznik Nr 6

do  Ksiegi  Procedur

audytu wewngtrznego

AKTUALNE LOGO JEDNOSTKI

Sprawozdanie

z przeprowadzonego zadania zapewniajacego
w zakresie

Nr zadania ...coeeeveeeeecacce
Temat zadania ..c.ccoeeeeeeeee
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Spis tresci:

Wykaz skrotow uzytych w Sprawozdaniu
I. CEL ZADANIA AUDYTOWEGO
II. OPINIA OGOLNA
I1I. INFORMACJE OGOLNE

1. Skfad zespotu przeprowadzajacego zadanie audytowe oraz podstawa
przeprowadzenia zadania audytowego

Podstawy prawne

Termin przeprowadzenia zadania audytowego

Badany okres

Zakres podmiotowy zadania audytowego

Zakres przedmiotowy zadania audytowego

Mg e o W

Zastosowane techniki i narzedzia

IV. WYNIKI ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Kryteria oceny stanu faktycznego i sposob klasyfikacji wynikow
2. Ustalenia audytu oraz zalecenia wraz z ich klasyfikacja ryzyka

3. Opis stanu faktycznego
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I. CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

Opinia audytora wewnetrznego

Sposdb klasyfikowania spetniania kryteriow oceny kontroli zarzadczej:

T - kryterium spetnione
N - kryterium niespetnione

KRYTERIUM

KRYTERIUM :
OGOLNE OCENY | SZCZEGOLOWE
| OCENY
KONTROLI |
ZARZADCZEJ KONTROLI
| ZARZADCZEJ
ADEKWATNOSC LEGALNOSC
|
| ~ TERMINOWOSC
SKUTECZNOSC CELOWOSC

E
WYMAGANIA W OCENA
SPEENIANIA
ZAKRESIE
KRYTERIUM
SPELNIANIA T.SPELNIONE
KRYTERIUM

| N-NIESPELNIONE

Realizacja zadania/procesu

zgodnie z przepisami prawa
powszechnie
obowiazujacego 1
przepisami wewnetrznymi a
takze ‘
(np. zawartymi umowami),
oraz dobrymi praktykami
obowigzujacymi w danym
obszarze ‘

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

Realizacja zadania/procesu |
W oznaczonym ‘
czasie/terminie, ktory
wynikaé moze z przepisow
prawa powszechnie
obowiazujacego lub
przepisow wewnetrznych,
zalecen, planow i innych
wytycznych lub z

przyjetych terminow

realizacj.

Osigganie zaktadanych
celow/wynikow w ramach |
realizowanego

zadania/procesu.

24



EFEKTYWNOSC

SKUTECZNA
ELIMINACJA
BLEDOW

Funkcjonowanie kontroli
‘wewnetrznej.

Whasciwie funkCJonquce
mechamzmy kontroli
wewngetrznej,

' zaprojektowane na
'wykrywanie i korekte
‘niezgodnosci lub
‘nierzetelnych danych oraz
‘na zapobieganie
‘nieprawidlowo$ciom w
‘ramach audytowanego
zadama/procesu

\ EFEKTYWNOSC/ Ponoszone naldady (czas

OSZCZEDNOSC

KOMPLETNOSC/ |

RZETELNOSC

SPRAWNOSC/
PODZIAL
KOMPETENCJI

'zasoby ludzkie itd.) na
‘zrealizowanie
'zadania/procesu sg
‘adekwatne i odpowiednie
'do zaplanowanych
zasobow, potrzeb oraz
‘wynikéw. Efektywne

‘wykorzystanie posiadanych

‘ zasobc’)w

Informaqe/dane na
podstaw1e ktérych
'realizowane jest badane
'zadanie/proces sg dokladne
'kompletne i rzetelne.
Dokumentacja dotyczaca
audytowanego

' zadania/procesu jest
‘doktadna, kompletna i

'rzetelna.

'Organizowanie

zadania/procesu w sposéb
‘prowadzacy do osiggniecia
‘zamierzonego/okreslonego
celu w szczegdlnosci
‘poprzez: - wlasciwe

‘zorganizowane czynnosci

‘oraz wlasciwy podziat
'kompetencji pomiedzy
realizujgcymi badane

zadanie/proces,
- sprawny przeplyw
‘informacji pomiedzy
| poszczegdlnymi osobami,
:komérkami,
- efektywny nadzor i
koordynacj¢ w ramach
audytowanego
zadania/procesu.
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Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w badanym obszarze zostala przeprowadzona

wedtug kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego, ktore odpowiadaja poszczegolnym

elementom kontroli zarzadczej:

Ls

A. Srodowisko wewngtrzne (przestrzeganie wartoéci  etycznych, kompetencje
zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien),

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem (misja, okreslenie celow i zadan, monitorowanie i
ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko),

C. Mechanizmy kontroli (dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzor,
ciagloé dziatalnosci, ochrona zasobow, szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczagce systemow
informatycznych),

D. Informacja i komunikacja (biezaca informacja, komunikacja wewngtrzna,
komunikacja zewngtrzna),

E. Monitorowanie i ocena (monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, samoocena).

[11. INFORMACJE OGOLNE

1. Sklad zespolu przeprowadzajacego zadanie audytowe oraz podstawa

przeprowadzenia zadania audytowego.

Zadanie audytowe zapewniajace zostalo przeprowadzone  przez audytora

WEWNELIZNEZO +.vvvvvrrennnennnennnnnneenaenee:

2. Podstawy prawne:
e Ustawa,
e Rozporzadzenie;
e Dobre praktyki.

3. Termin przeprowadzenia zadania audytowego

4. Badany okres:
5. Zakres podmiotowy zadania audytowego
6. Zakres przedmiotowy zadania audytowego:

7. Zastosowane techniki i narzedzia

a. Metodyka audytu obejmuje:
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b. Stosowane narzedzia i formularze:

IV.WYNIKI ZADANIA AUDYTOWEGO

1. Kryteria oceny stanu faktycznego i sposob klasyfikacji wynikow

1.1. Kryteria oceny:

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

1.2. Klasvfikacja ryzyka:

*  Wysokie - Duza materialnos$é i/lub niezgodnos¢ z podstawowymi przepisami.
Wymagana reakcja Kierownictwa.

e Srednie — Srednia materialnos¢ i/lub niezgodno$é z przepisami i przyjetymi
procedurami. Dziatania naprawcze powinny nastapi¢ w ustalonym czasie.

e Niskie — Mala materialno$¢ i/lub niezgodnos$¢ z procedurami. Dzialania
naprawcze zaleza od decyzji kierownictwa. (Przyktadowo przy malej
materialnosci koszt wprowadzenia dodatkowe;j kontroli przewyzsza ewentualne

straty).

2. Ustalenia audytu oraz zalecenia wraz z ich klasyfikacjg ryzyka

Ustalenie nr 1

Ryzyko Wysokie/Srednie/Niskie

Mozliwe skutki

Zalecenie

Ustalenie nr 2 T

Ryzyko Wysokie/Srednie/Niskie

Mozliwe skutki

Zalecenie
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3. Opis stanu faktycznego

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

Informacje dodatkowe
Zgodnie z § 19 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 20151r. w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach tego audytu, ustgpem..

1. Kierownik komorki audytu wewngtrznego przekazuje sprawozdanie audytowanemu i
kierownikowi jednostki.

2. Audytowany, W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajac o tym na pi$mie kierownika komoérki audytu wewnetrznego i kierownika
jednostki.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, W terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi
jednostki i audytorowi wewngtrznemu.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, kierownik jednostki podejmuje decyzj¢ dotyczacy
realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i kierownika komorki audytu
wewnetrznego.

data sporzadzenia sprawozdania podpis audytora wewnetrznego
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FORMULARZ ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Zatacznik Nr 7

do

Ksiegi  Procedur

audytu wewnetrznego

Wykonat:

Stanowisko:

Data, podpis:

Temat zadania:
Nr zadania:
Nazwa komérki
organizacyjnej:
Lp. |Pytanie Odpowiedz
TAK |NIE |UWAGI

Czy w petni zrealizowano cel zadania?

2 Czy zalecenia zostaly przyjete przez
kierownictwo?

3. Czy wyznaczono osob¢ odpowiedzialng za
realizacj¢ zalecen?

4. Czy sprawdzono realizacje zalecen?

3, Czy zalecenia zostaly w pelni zrealizowane?

6. Czy nalezy powtorzy¢ to zadanie audytowe?

7. Jezeli tak, po jakim czasie?

8. Czy nalezy/ mozna je polaczy¢ z innym
zadaniem?

9. Czy ujawniono jakie§ sprawy, ktore
wymagajg przegladu w trakcie innych zadan
audytowych?

10. | Czy akta nalezy zarchiwizowaé?
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Zatacznik Nr 8
do  Ksiegi  Procedur
audytu wewnetrznego

NOTATKA INFORMACYJNA Z PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH

Wykonat:

Stanowisko: Audytor Wewngtrzny

Data, podpis:

Temat zadania:
Nr zadania:

Nazwa komorki
audytowanej:

er. Opis wydanych zalecen Opis podjetych dzialan|Czy zalecenie mozna uznaé za
naprawczych wdrozone ?

TAK |NIE |UWAGI

REERE
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Zatacznik Nr 9
do  Ksiggi  Procedur
audytu wewnetrznego

Informacja/opinia z przeprowadzonych czynnoSci doradczych

Nr zadania
Temat zadania
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1. Temat i cel prowadzonych czynno$ci doradczych.
° Temat zadania audytowego:
o Cele zadania audytowego:

2. Data rozpoczgcia czynnosci doradczych:

3. Ustalenie stanu faktycznego

4. Propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki

PODPIS

Imi¢ Nazwisko

Audytor wewnetrzny

32



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 120.36.2024
Burmistrza ~ Gminy  Nowe
Miasteczko, z dnia 31.12.2024r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZENGO
w Urzedzie Gminy Nowe Miasteczko

Uzyte w programie zapewnienia i poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego okreslenia
oznaczajg:

1) Jednostka — Gmina Nowe Miasteczko oraz jednostki organizacyjne;

2) Kierownik jednostki — Burmistrz Gminy Nowe Miasteczko;

3) Audytor wewnetrzny — nalezy przez to rozumieé audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Jednostce lub ustugodawce;

4) KAW —Komoérka audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny, ustugodawca;

5) Dokumentacja audytu — akta audytu wewnetrznego prowadzone w  celu
dokumentowania przebiegu i wynikow audytu wewnetrznego oraz pozostata
dokumentacja audytu wewnetrznego, w szczegOlnosci upowaznienia, dokumentacja
robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z

prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewngetrznej i zewnetrznej audytu

wewngtrznego;

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych
realizowanych przez audyt wewngtrzny funkcjonujgcy w strukturze organizacyjnej Jednostki.

Zgodnie z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewngtrznego (Standard 1300) zarzadzajacy audytem wewngtrznym powinien opracowacé
i realizowa¢ program zapewnienia poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie aspekty
dzialania audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposéb ciagly jego efektywnosgé.
Program obejmuje zasady dokonywania biezacego monitoringu audytu wewnetrznego, zasady
okresowych przegladow dokonywanych droga samooceny oraz zasady dokonywania
okresowych ocen zewnetrznych.
Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie procesow, ktérych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze audyt wewnetrzny dziata:

® zgodnie z Kartg Audytu, zgodng z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki

Zawodowej Audytu Wewnetrznego,



e zgodnie z Ksigga Procedur, bedaca instrukcja przeprowadzania audytu wewngtrznego
w Jednostce,
e w sposob efektywny i skuteczny,

e zgodniez odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi, itp.

Procesy te obejmuja biezacy monitoring, okresowe oceny wewngtrzne oraz okresowe oceny

zewnetrzne.

OCENA WEWNETRZNA

Ocena wewnetrzna obejmuje:

e Biezacg ocene — monitoring - dziatalno$ci audytu wewngtrznego.

e Okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez inng osobg —
wramach organizacji posiadajaca wystarczajaca znajomosé praktyki audytu
wewnetrznego.

Biezacy monitoring dziatalnosci audytu wewnetrznego wykonywany jest w ramach zadan
i obowigzkéw poprzez:
e monitorowanie przestrzegania przepisow prawa i wytycznych funkcjonowania audytu
oraz wewnetrznych procedur audytu,
e koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem rocznego planu audytu,
e monitorowanie prawidlowego i terminowego przeprowadzania zadan audytowych,
w tym programow zadan audytowych oraz sprawozdan z przeprowadzonych audytow,
e ocene prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu,
e oceng realizacji planu audytu,
o przeglad akt biezacych i statych audytu,
o przeglad procedur audytu i ich weryfikacja.

Ponadto w ramach biezacej oceny dzialalno$ci audytu po przeprowadzeniu kazdego zadania
audytowego:
» audytor wewnetrzny wypelnia listg sprawdzajgca stanowiaca zatgcznik nr 1 do

Programu,



» kierownik komorki audytowanej badZ osoba przez niego wyznaczona, ktora brata
udzial w zadaniu audytowym wypehnia ankiete poaudytowa stanowigcg zatacznik nr 2

do Programu.

Audytor, raz w roku przeprowadza okresowy przeglad, ktéry dokonywany jest w drodze
samooceny, pod wzgledem zgodnosci dziatania audytu wewngtrznego ze Standardami audytu
wewngtrznego, Procedurami audytu oraz Kartg audytu funkcjonujagcymi w Jednostce. Ocena
okresowa uwzglednia skutecznosé i efektywnos¢ audytu. Kwestionariusz samooceny stanowi

zalgcznik nr 3 do Programu.

W przypadku niezgodnosci inicjuje sie odpowiednie dziatania w celu dokonania usprawnien

oraz osiggnigcia zgodnosci ze Standardami.

OCENA ZEWNETRZNA

Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespol spoza organizacji. Zarzagdzajacy audytem
wewnetrznym ustala z Kierownikiem jednostki rodzaj kwalifikacji i stopiei niezaleznosci
0s0b lub zespotu dokonujacego oceny zewnetrzne;j.

Ocena zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastgpujacy sposéb:

v przeglad partnerski osoby/zespotu doswiadczonych audytoréw wewnetrznych —
W rozumieniu ustawy o finansach publicznych pomiedzy jednostkami (komérkami
audytu wewnetrznego) z tego samego resortu,

v\ samoocena z niezaleznym  (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
niezaleznego, doswiadczonego audytora wewngetrznego bgdz zespot audytorow

W rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

Podczas oceny zewnetrznej oceniana jest zgodnosé prowadzenia audytu wewnetrznego
zwymogami  okreslonymi w przepisach  prawa  oraz wytycznymi  okreslonymi
w Migedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

Wyniki oceny zewngtrznej nalezy przedstawié¢ Kierownikowi Jednostki. W razie istotnych
uwag 1 zalecen, do wynikéw oceny zewnetrznej powinien by¢ zataczony pisemny plan dziatan

naprawczych.



Zalacznik nr 1

do Programu Zapewnienia

i Poprawy Jakosci AW

LISTA SPRAWDZAJACA DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU

ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa i nr zadania
audytowego:

Data przekazania
Sprawozdania
koncowego z audytu
wewnetrznego:

Przeprowadzajacy
zadanie:

Ocena realizacji zadania audytowego

Lp.

Pytanie:

Tak

Nie

Uwagi

Czy zadanie bylo realizowane na postawie
imiennego upowaznienia wystawionego kierownika
jednostki ?

Czy upowaznienie zostato dotaczone do akt
biezacych zadania ?

Czy audytor powiadomit kierownika komorki
audytowanej o przedmiocie i 0 czasie trwania
zadania?

Czy audytor przedstawil kierownikowi komorki
audytowanej cel, tematyke i zakres audytu ?

Czy audytor przeprowadzit narade otwierajaca, a
informacja o tym fakcie jest dotaczona do akt
biezacych zadania?

Czy opracowano program zadania audytowego?

Czy opracowany program zadania zawiera
wymagane przepisami prawa elementy?

Czy ustalono w programie cele i zakres zadania,
kryteria oceny, narzedzia i techniki
przeprowadzenia zadania ?

Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze
objetym badaniem?

Czy program zadania audytowego zostal
wiaczony do akt biezacych?

Czy audytor koficzac realizacje zadania

przedstawit kierownikowi komorki audytowanej
sprawozdanie ?

12.

Czy audytor poinformowat kierownika komorki o
mozliwosci zgloszenia na pismie dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
treéci sprawozdania?

[ S N

13.

Czy zgloszone przez kierownika komorki
audytowanej wyjasnienia lub zastrzezenia do
sprawozdania wstgpnego dotaczono do akt
biezacych zadania?

Czy sprawozdanie koncowe zawiera elementy
wymagane przepisami prawa?




15. | Czy sprawozdanie koncowe zostato przekazane
Kierownikowi komoérki audytowane;?

16. | Czy sprawozdanie koncowe dotaczono do akt
biezacych zadania?

17. | Czy wszystkie dokumenty stanowigce akta
biezace zadania posiadaja znak sprawy, date
sporzadzenia?

18. | Czy dokumenty sporzadzane przez audytora

zostaty przez niego podpisane?

®e0000c0cs0sssc0csnssesssssne sesvcsesee

(data ) ( podpis audytora )




Zalacznik nr 2
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jako$ci AW

ANKIETA POAUDYTOWA

1. | Nazwa i nr zadania
audytowego:

2. | Data przekazania
Sprawozdania
koncowego z audytu
wewnetrznego:

3. | Przeprowadzajacy
zadanie:

Ankieta jakosci pracy Audytora Wewnetrznego

Ankieta adresowana jest do Kierownika komoérki audytowanej, badz do osoby przez niego
wyznaczonej, ktéra brata udzial w zadaniu audytowym.
Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosz¢ o dokonanie oceny jakosci pracy

audytu wewngtrznego Wwg. zaprezentowanych ponizej kryteriow. Wyniki ankiety zostang

przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy Audytora
Wewnetrznego.

Lp. Pytanie: Tak Nie Uwagi J
1. | Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w

odpowiednim czasie o zadaniu audytowym, tak ze
nie spowodowato to zakltocenia w wykonywanej
pracy?

2. | Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania

audytowego?
3. Czy czas trwania zadania audytowego byt

odpowiedni_(nie za dtugi lub zbyt krotki)?

Czy spotkania inicjowane przez audytora byly
odpowiednio wezeéniej uzgadniane, tak ze nie
powodowalo to zaklocen w wykonywanej pracy?
Czy audytor w sposob komunikatywny i zrozumiaty
przedstawial kwestie zwigzane z zadaniem
audytowym?

Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie
materiatow, dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia zadania audytowego, byt
odpowiedni i wystarczajacy?

7. | Czy audytor poinformowat kierownika komorki o
mozliwosci zgloszenia na pismie dodatkowych
wyjasnieni lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania?

W Czy audytor rozpatrzy! zgloszone przez Pana/Panig J




uwagi do zastrzezen, zaleceni ujetych w
sprawozdaniu wstepnym?

9. | Czy audytor zwrdcit wszystkie dokumenty
przekazane do wgladu?

10. | Czy sprawozdanie napisane jest w sposob
zrozumiaty, przejrzysty?

11. | Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i
odzwierciedla fakty ?

12. | Czy wyniki sprawozdania przyczynig sie do poprawy
efektywnoscei i skutecznosci zadan realizowanych
przez kierowang przez Pana/Panig komorke
organizacyjng?

13. | Czy audytora charakteryzowat obiektywizm?

14. | Czy audytor byl komunikatywny?

I. Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym zadaniem

audytowym?

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




Zalgcznik nr 3
do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci AW

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Pytania

TAK

NIE

Czy wewnelrzne przepisy regulujqgce organizacje Jednostki

zawierajq przepisy dot. Komérki audytu (ustugodawcy)?

Czy ww. przepisy zawierajq:
—  formalne utworzenie komérki audytu w jednosice,

—  miejsce audytora wewnelrznego w strukturze jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument

okreslajqcy cele, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora)?

Czy karta audytu okresla:

—  cel/misje dzialania audytu wewnetrznego w Jjednosice,
—  zakres odpowiedzialnosci audytu wewnglrznego

w zakresie zadah zapewniajqcych,

_  sakres dzialalno$ci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan doradczych,

—  odbiorcéw wynikéw prac audytorow,

— informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np.
sprawozdania kwartalne, roczne z prowadzonej dzialalnosci
audytu wewnetrznego),

—  kwestie angazowania audylorow w dzialalnosé¢
operacyjng jednostki,

Czy ww. dokument zostal zaakceptowany przez kierownika

Jednostki ?

Czy karta audytu jest udostgpniona w taki sposob, aby kazdy

pracownik jednostki mial mozliwo$é zapoznania sig z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo oceniany przez
zarzqdzajgcego audytem pod kqtem zgodnosci z
obowiqgzujgcymi przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz

celami i planami/programami Jednostki ?

Czy ww. wewnglrzne regulacje zapewniajq bezposredniq
podleglosé audytora wewnglrznego Kierownikowi jednostki

(z uwzglednieniem odpowiednich przepisow)?

Czy ww. wewnglrzne regulacje zapewniajq niezaleznos¢

organizacyjng audytora (status samodzielnej komdérki lub




inne réwnorzedne rozwiqzanie organizacyjne)?

10.| Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq mozliwosé

badania wszystkich obszaréw dzialalnosci Jednostki?

11.| Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajq audytorowi dostep

do akt, personelu i obiektéw fizycznych?

12.|Czy w ciggu roku poprzedzajgcego niniejszq samooceng

dzialalnos¢ zarzqdzajqcego audytem dotyczyla wylgcznie

zadan z zakresu audytu wewngtrznego?

A. Procedury audytu

L.p. | Pytania

TAK

NIE

~

Czy w KAW istnieje dokument/dokumenty formulujgcy/e
zwigzly opis metodyki audytu wewnetrznego (dalej procedury

audytu)?

)

Czy zarzqdzajqcy KAW/osoba przez niego wskazana dokonuje
okresowej oceny aktualnosci i adekwatnosci ww. procedur
pod kqtem zmieniajgcych sie potrzeb KAW oraz Srodowiska

zewnetrznego KAW?

3| Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sq udokumentowane?

=

Czy pracownik AW posiada pisemny aktualny zakres

czynnosci?

51 Czy ww. zakrey czynnosci jasno okresla:
= zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewngtrznego,

— inne zadania jakie moze wykonywaé audytor wewngtrzny?

6 Czy procedury audytu okreslajg:
— wzory dokumentéw audytowych:
®  programu zadania,
" sprawozdania z przeprowadzonego zadania,

— wylyczne dokumentowania prac audytu

~N

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system
monitorowania wynikéw audytu np. w formie czynnosci

sprawdzajgcych?

81 Czy odstepstwa od procedur audytu sq:




- akceptowane przez kierownika KAW/osobg nadzorujqcg

zadania/innego audytora zatrudnionego w Jednostki

B. Zarzqdzanie realizacjq zadar komorki audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE |

1| Czy kierownik Jednostki jest biezgco informowany przez

zarzqdzajqeego KAW o problemach/zagroieniach w realizacji

zadan KAW?

2| Czy obecne zasoby kadrowe KAW mozna uznaé za

wystarczajqce do dostarczenia kierownikowi Jednostki
zapewnienia o prawidlowosci systemow kontroli i zarzqdzania
w najwazniejszych obszarach dzialalnosci jednostki w

rozsqdnym czasie?

3| Czy mozna uzna¢ obecne wyposazenie stanowiska pracy

audytora w systemy I[T/programy wspomagajqgee za

wystarczajqce?

C. Bieglos¢ i nalezyta starannos¢

Lo

Pytania

TAK

NIE

spelnia warunki okreslone w odpowiednich przepisach?

1| Czy osoba zatrudniona na stanowisku audytora wewnglrznego

2| Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje

niezbedne do zrealizowania zadan okreslonych w rocznym

planie audytu?

[ﬁ 3| Czy audytor bral udzial w szkoleniach ?

D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wewnglrzne procedury audytu okreslajq elementy
skladajqgce si¢ na program zapewnienia i poprawy jakosci, w
tym:

- okresowq (np. coroczng) samooceng,

- biezgcy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?
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2. | Czy wyniki zewngtrznych ocen dzialalnosci KAW (np.
audytéw zewnetrznych, kontroli NIK) sq przekazywane
kierownikowi Jednostki ?

3. | Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena

stopnia zrealizowania programu zadania (np. przez

kierownika KAW/koordynatora zadania/innego audytora)?

E. Planowanie

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy plan audytu zostal opracowany przez audytora po

przeprowadzeniu analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary

dzialalnosci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniala (poza czynnikami
wymienionymi w przepisach) nastgpujgce kwestie:

- cele organizacji,

= istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami
informacyjnymi,

= prawidlowo$¢ i skutecznosé systeméw zarzgdzania
ryzykiem i kontroli,

— mozliwos$¢ istotnych ustaler systemu zarzqdzania
ryzykiem i kontroli,

= mozliwos¢ popelnienia oszustwa,

— wyniki kontroli NIK lub innych?

4. | Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

J. | Czy kierownictwo Jednostki brato udzial w analizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

6. | Czy plan roczny zostal sporzqdzony zgodnie z

obowigzujgcymi w przepisach wytycznymi?

Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminie podmiotom

wskazanym w ustawie?

Czy planujqgc ilo$é zadan audytowych audytorzy uwzglednili
czas i pozostale aktywa na przeprowadzenie zadan poza

planem?

Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie

rocznego planu audytu wewnetrznego?
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10. | Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly

zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajgcych) .

L.p.

Pytania

TAK

NIE |

1.

Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonal analizy

ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczgciem zadania audytor opracowal

program zadania?

Czy program zadania zawiera nastepujgce elementy:

_ ywskazéwki metodyczne, ktore okreslajg w Jjaki sposob
zadanie zostanie przeprowadzone,

— cele zadania,

—  podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

_  zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowal

komdrke audytowanq o fakcie przeprowadzania zadania?

Czy audytor przeprowadzil narady:

- otwierajgce,
- zamykajgce?

Czy audytor sporzqdzil protokoly z przeprowadzonych

narad?

Czy ww. protokoly spelniajgq warunki okreslone w

odpowiednich przepisach?

Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywnos¢ procesu

zarzqdzania ryzykiem w komarce audytowanej?

Czy w ramach zadania audytor ocenial skuteczno$é,
efektywnos¢ i wydajnos¢ systemu kontroli wewnetrznej w
badanej komdrce/obszarze w zapewnieniu osiqgania

ustalonych celow/zadan?

10.

Czy w ramach zadania audytor ocenial podzial obowigzkow

w badanym procesie/dzialalnosci komérki audytowanej?

11.

Czy po odbyciu narady zamykajqcej audytor przekazal

kierownikowi komorki sprawozdanie?
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Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania

zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien
lub wprowadzenia usprawnie,

- opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu zarzgdzania i kontroli w
obszarze dzialalnosci objetej zadaniem.

Czy sprawozdanie mozna uznaé za:

— obiektywne,

— jasne,

- zwigzle,

—  konstruktywne,

—  kompletne

— dostarczone na czas.

Czy w razie otrzymania od komérki dodatkowych wyjasnien
lub umotywowanych zastrzezer do otrzymanego

sprawozdania audytor przeprowadzit ich analize?

Czy w zwiqzku z powyzszym audytor podjgl dodatkowe

czynnosci wyjasniajgce?

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesSci lub calosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienit lub

uzupetnil odpowiedni fragment sprawozdania?

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen audytor przekazal swoje stanowisko wraz z

uzasadnieniem kierownikowi komérki audytowanej?

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia

ww. stanowiska zostaly wlgczone do akt biezgcych?

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezenh lub

w przypadku ich braku po uplywie terminu wskazanego przez
audytora na zgloszenie dodatkowych wyjasnier: lub
zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazal sprawozdanie

odpowiednim stronom?

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujq

odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

Czy po zakoriczeniu zadania zostaly przeprowadzone
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czynnosci sprawdzajgce?

22.| Czy wszystkie zalecenia audytora zostaly wdrozone przez

komdérke/komérki audytowane?

23. | Czy audytor wewnetrzny dokonal oceny systemu kontroli

wewnelrznej po wdrozeniu zalecen audytora?

24. | Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgeych

zostaly udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

25. | Czy wyniki czynnosci sprawdzajgcych zostaly przekazane
kierownikowi Jednostki oraz kierownikowi komorki

audytowanej?

26. | Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezqce?

27.| Czy akta biezgce zawierajg.

—  program zadania,

—  dokumenty zwiqzane z przygotowaniem programu,
—  opis badanych procesow,

— protokoly z narady otwierajgcej/zamykajqgcej,

— upowaznienie do przeprowadzenia audy!,

—  notatki z rozmow,

—  wyniki testow, kwestionariuszy,

—  kopie istotnych dla zadania dokumentow,

— sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie
ostateczne),

— informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu
pierwszej wersji sprawozdania,

— informacje nt. czynnosci monir0rujqcych/sprawdzajqcych. l
28. | Czy dokumenty w aktach biezgcych sq ponumerowane?

L

G. Czynnosci doradcze
‘fp. \Pytania \ TAK ‘ NIE
I

Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie

rocznym mozliwosé przeprowadzenia zadan doradczych?

2| Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaly

udokumentowane w niezbednym zakresie?

o

Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci

doradczych jest wykorzystywand do rozpoznania i oceny

istotnych ryzyk w jednostce?
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