COAQ Centrum Obstugi
o Administracji Rzagdowej

Zarzadzenie nr 6/2017
Dyrektora Centrum Obstugi Administracji Rzadowe;j
zdnia ¥ lutego 2017 r.
w sprawie zasad organizacyjnych i procedur audytu wewnetrznego
w Centrum Obstugi Administracji Rzgdowej
Na podstawie § 10 ust. 3 statutu instytucji gospodarki budzetowej Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej
stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 20 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia
2016 r. w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych na Centrum
Obstugi Administracji Rzadowej oraz nadania statutu w zwigzku z art. 274 ust. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885), w zwigzku z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dn. 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480) w zwigzku z Komunikatem nr 4 Ministra Finansdow z dnia 1 wrzeénia
2016 r. w sprawie wzoru informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego (Dz. Urz. Ministra
Finansow z 2016 r. poz. 67) w zwigzku z Komunikatem Nr 2 Ministra Finansow z dnia 17 czerwca 2013 r.
w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz Ministra
Finansow z 2013 r. poz.15) w zwigzku z Zarzadzeniem nr 5 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia

3 marca 2016 r., zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Centrum Obstugi Administracji Rzadowej nastepujgce dokumenty, ktére regulujg zasady
organizacyjne i procedury audytu wewnetrznego:
- Instrukcje audytu wewnetrznego, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
- Karte audytu wewnetrznego, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

- Ksigge procedur audytu wewnetrznego, stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Kierujgcych komorkami organizacyjnymi zobowigzuje sie do zapoznania pracownikéw z postanowieniami

niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2017
Dyrektora Centrum Obstugi Administracji Rzadowe;
7z dnial 7 lutego 2017 roku

Instrukcja Audytu Wewnetrznego

Postanowienia ogolne

§1
1. Instrukcja Audytu Wewnetrznego, zwana dalej Instrukcja. okresla:
1) ogdlne cele 1 zasady dzialania audytu wewngtrznego,
2) prawa i1 obowiazki audytora wewngtrznego,
3) uprawnienia audytora wewngtrznego 1 jego niezaleznosé,
4) zakres dzialania audytu wewngtrznego i sprawozdawczosc.
2. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:
1) regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny

Centrum Obstugi Administracji Rzadowej (w dalszej czesci nazywany Centrum

lub jednostka);

2) Centrum lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Administracji
Rzadowe; ;

3)kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumiec

Dyrektora Centrum Obslugi Administracji Rzadowej ;

4) komorce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna
w rozumieniu Regulaminu organizacyjnego Centrum Obshugi Administracji Rzadowe;j:
5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziatu
oraz osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych,

6) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona

na stanowisku audytora wewngtrznego w Centrum Obstugi Administracji Rzadowe;j.



Ogolne cele i zasady audytu wewnetrznego

§2
Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan
przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena,
o ktérej mowa dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadcze].

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

§3

1. Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezna i obiektywnga ocen¢ dotyczaca funkcjonujacych
proceséw, systemow kontroli zarzadczej, dostarcza kierownikowi jednostki racjonalne
zapewnienie, Ze procesy i systemy te dzialajg prawidlowo. Ocena ta dotyczy w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznosci i efektywnoscei dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem,

8) realizacji procesu samooceny w ramach dokonywanych uzgodnien, odnosnie roli

audytu wewngtrznego w procesie samooceny.

§ 4
I. Audyt wewnetrzny poprzez konsultacje, doradztwo, promowanie usprawnien czy szkolenia
przyczynia si¢ do usprawnienia organizacji i funkcjonowania jednostki (czynnosci doradcze).
Czynnosci te moga by¢é wykonywane, o ile ich cel i zakres sg zgodne z celami audytu

wewnetrznego i nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego.



2. Audytor wykonuje czynnosci doradcze jako cze$¢ zadan o charakterze zapewniajacym
lub na wniosek kierownika jednostki.

3. Podczas wykonywania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny jest zobowigzany zachowac
obiektywizm i nie przejmowaé odpowiedzialnodci spoczywajacej na osobach odpowiedzialnych
za obszar (problem), ktory jest przedmiotem czynnosci doradczych.

4. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ opinie lub zalecenia

dotyczgce usprawnienia funkcjonowania Centrum.

Prawa i obowigzki oraz niezalezno$¢ audytora wewnetrznego

§5

|. Audytor wewnetrzny ma prawo:
1) prowadzenia audytu wewngtrznego we wszystkich komodrkach organizacyjnych
i obszarach dziatalnosci Centrum;
2) dostgpu do wszelkich dokumentéw i materiatléw, do wszystkich pracownikow
oraz wszelkich innych Zrodel informacji nieodzownych do prowadzenia czynnosci
audytowych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;
3) dostgpu do pomieszczen komdrki, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronione;j;
4) zada¢ od kierownikdow i pracownikow komorek organizacyjnych, informacji
i wyjasnien w celu zapewnienia efektywnego przebiegu czynnosci audytowych;
5) z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania
Centrum.

2. Audytor wewnetrzny powinien:
1) zachowywac obiektywizm podczas wykonywania swej pracy:
2) wykonywac zadania z biegloscig i nalezytg starannoscia zawodowa;
3) wspomagac osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem i kontrole wewnetrzng
w Centrum we wlasciwej realizacji tych proceséw;
4) wspolpracowac z audytorami zewnetrznymi, a takze kontrolerami Najwyzszej lzby
Kontroli w zakresie wykonywania swoich zadan;
5) poszerzac swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje drogg statego doskonalenia

zawodowego,



6) bra¢ udzial w procesie samooceny w zakresie zgodnym z dokonanymi ustaleniami.

§6
1. Audytor wewnetrzny dziata zgodnie z Procedurami Audytu Wewnetrznego wprowadzonymi
do stosowania przez Dyrektora Centrum, a w szczegdlnosci:
1) na etapie planowania audytu wewnetrznego na dany rok, przeprowadza analize
ryzyka z udziatem kierownictwa Centrum;
2) na etapie planowania zadania audytowego, przeprowadza z Kkierownikiem
audytowanej komorki organizacyjnej analizg ryzyka;
3) uzgadnia z kierownikiem audytowanej komorki organizacyjnej program zadania
audytowego oraz zasady wspolpracy;
4) wykonuje czynnosci audytowe w sposob niezaktocajacy normalnego toku pracy
audytowanej komorki organizacyjnej;
5) dazy do porozumienia z kierownikiem audytowanej komorki organizacyjnej
w przypadku zgloszenia przez niego dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
do wstepnych wynikow audytu;
6) przekazuje sprawozdanie z  przeprowadzenia zadania  audytowego
Dyrektorowi Centrum i kierownikowi audytowanej komorki organizacyjne;j;
7) podejmuje czynnosci sprawdzajace, dokonujgc w ich ramach oceny dostosowania
dziatan Centrum do zgloszonych zalecen.
2. ..Procedury Audytu Wewnetrznego™ opracowuje i aktualizuje audytor wewnetrzny.
§7
Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum, jest niezalezny
w wykonywaniu swoich zadan, postgpuje zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych i Kodeksem etyki audytora

wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.



Prawa i obowigzki kierownikdéw i pracownikow

komérek organizacyjnych

§8
1. Kierownik komérki organizacyjnej, w tym kierownicy komoérek organizacyjnych Centrum
poddawani audytowi wewngtrznemu, czynnie uczestnicza w planowaniu i przebiegu zadania
audytowego, a w szczegdlnosci:
1) uzgadnia harmonogram i zasady postgpowania w trakcie przegladu wstgpnego
w celu przygotowania realizacji zadania audytowego;
2) uczestniczy w procesie oceny ryzyka,
3) podpisuje dokumenty zwigzane z przygotowaniem zadania audytowego dotyczace
np. analizy ryzyka, ustalenia obiektow i kryteriow zadania, czy programu zadania;
4) ma prawo do zapoznania si¢ z ustaleniami audytu na kazdym etapie jego realizacji;
5) moze zglosi¢ audytorowi wewnetrznemu na pismie, w terminie 14 dni od daty
otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania;
6) zatwierdza, na prosbe audytora wewnetrznego, zestawienia i obliczenia
wykonywane przez podlegtych im pracownikow;
7) ma obowigzek, w zakresie swoich kompetencji, przedktadaé¢ Dyrektorowi Centrum
plan dziatan naprawczych w zwiazku z zaleceniami audytu.
2. Pracownicy komérek organizacyjnych, w tym oddzialow:
1) potwierdzaja odpisy lub kopie dokumentow, ktére wiaczane bedg przez audytora
wewngtrznego do akt biezacych audytu;
2) zobowigzani sg udziela¢ audytorowi wewngtrznemu pisemnych lub ustnych
informacji lub wyjasnien; informacje, po ich ewentualnym zapisaniu,

powinny by¢ potwierdzone przez wlasciwego pracownika.



Zakres audytu wewnetrznego i sprawozdawczos$¢
§9

1. Audyt wewnetrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.
2. Audyt wewnetrzny w Centrum obejmuje badanie i oceng adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem,
procesu samooceny oraz kierowania jednostka, a w szczeg6lnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci

i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

2) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji

finansowe;j;

3) oceng przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych, a takze przyjetych

przez wiasciwe organy standardéw dziatania;

4) oceng zabezpieczenia mienia;

5) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow;

6) ocene dostosowania dziatan Centrum do sformutowanych wczesniej zalecen.

§ 10
1. Audytor wewnetrzny, w ciggu 14 dni od daty narady zamykajacej sporzadza i przekazuje
sprawozdanie z przeprowadzenia zadania kierownikowi audytowanej komoérki organizacyjnej.
2. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa
w § 8 ust. 1 pkt 5, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem,
na pismie kierownikowi audytowanej komoérki organizacyjne;j.
3. Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa
w § 8 ust. 1 pkt 5, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Dyrektorowi Centrum
oraz kierownikowi audytowanej komorki organizacyjne;.
4. Kierownik komorki organizacyjnej, w terminie 14 dniu od dnia otrzymania sprawozdania,
moze zgtosi¢ Dyrektorowi Centrum swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.
5. Kierownik komorki organizacyjnej, na podstawie sprawozdania z przeprowadzenia zadania
audytowego, podejmujac dzialania majace na celu usunigcie uchybien lub wprowadzenie

usprawnien, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen i terminy realizacji zalecen



oraz informuje Dyrektora Centrum i audytora wewngtrznego o podjgtych dziataniach
w tym zakresie.

6. Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia zadania
audytowego nie zostang podjgte dziatania majace na celu usunigcie uchybien,
kierownik  komoérki  organizacyjnej  informuje o  tym  Dyrektora  Centrum

oraz audytora wewnetrznego, uzasadniajac brak podjecia dziatania.
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A. WSTEP

1. Wymo6g opracowania i  stosowania  procedur audytu  wewnetrznego

w Centrum Obstugi Administracji Rzadowej (w dalszej czesci zwanym Centrum
lub jednostka) wynika ze standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finansow publicznych, tj. standardu 2040 — Zasady i procedury: Zarzgdzajgcy audytem

wewnetrznym powinien ustali¢ zasady oraz procedury stuzqce kierowaniu dzialaniami

audytu wewngtrznego;

2z, Procedury audytu wewne¢trznego (PAW), opracowane przez audytora wewnetrznego
(audytora) zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. audytu wewnetrznego,
ustala w zarzadzeniu Dyrektor Centrum. Zmiany PAW wymagaja zachowania trybu

ich wydania.

3. Celem procedur audytu wewnetrznego jest przedstawienie organizacji i zakresu dziatania
audytu wewnetrznego w jednostce oraz regut postgpowania w trakcie wykonywania
czynnosci w takich procesach, jak:

* planowanie audytu i ocena ryzyka,

* przygotowanie i realizacja zadan audytowych,
* formulowanie zalecen (uwag i wnioskow),

* komunikowanie wynikow i sprawozdawczosé.

* monitorowanie realizacji zalecen (czynnosci sprawdzajace).

Zalozenia operacyjne audytu wewne¢trznego

4. Niezalezno§¢ - audytor nie moze by¢ narazony na proby narzucenia obszarow audytu,
wplyw na sposob wykonywania pracy, czy przekazywania wynikéw oraz na udziat

w wykonywaniu czynnosci operacyjnych Centrum.



S. Zakres uprawnien - audytor nie wdraza, a jedynie dokonuje przegladu zasad
i procedur funkcjonowania Centrum, a takze wbudowanych w nich mechanizmow zarzadzania
i kontroli.

6. Relacje z Kkierownikami i personelem komorek organizacyjnych — audytor,
w celu prowadzenia audytu wewngtrznego, ma prawo wgladu do wszelkich informacji, danych,
dokumentow i innych materiatlow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych
na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez wykonywania z nich kopii, odpiséw,
wyciggéw, zestawien lub wydrukdw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronione;j.

7. Pracownicy sg obowigzani, na zgdanie audytora, udziela¢ informacji i wyjasnien,
a takze potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi i zestawienia.

8. Koordynacja dzialan z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi — zapewnienie
wspolpracy w celu wymiany informacji i zminimalizowania powielania wykonywanych prac.

9. Reakceja na wyniki audytu i czynno$ci sprawdzajace — dazenie do osiagniecia porozumienia
z kierownikiem i pracownikami komorki audytowanej w sprawie przedstawionych ustalen stanu
faktycznego, dokonanej analizy przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz zalecen
(uwag i wnioskow).

Zasady dzialania audytu wewnetrznego

10. Zasady dzialania audytu umozliwiajace osiagniecie celéw postawionych przed audytem
wewnetrznym obejmujg w szczegolnosci:

» zapewnienie wysokiej jakosci audytu poprzez whasciwe stosowanie procedur audytowych,

* przetozenie mozliwosci (zasobow) KAW (Komoérka audytu wewnetrznego) na obszary ryzyka,

» ukierunkowanie audytu wewnetrznego na poprawe dziatalnosci jednostki,

* wyznaczenie poziomu istotnosci,

* obiektywizm i bezstronnos¢,

« swobodny obieg informacji — swoboda porozumiewania sig,

« stale doskonalenie zawodowe audytora wewnetrznego (profesjonalizm).

11. Wysoka jako§¢ audytu wewnetrznego (wlasciwe stosowanie procedur audytowych)
polega w szczegdlnosci na dazeniu przez audytora do unikania bledéw i pomylek
w trakcie podejmowanych czynnosci audytowych, a takze na rzetelnym, z zachowaniem zasad

etyki, realizowaniu zadan audytowych. Osiaggnigcie tego celu wymaga w szczegolnosci



stosowania standardowych wzoréw dokumentéw roboczych audytu, a takze procedur kontroli
Jjakosci umozliwiajacych uzyskanie satysfakcjonujacego poziomu i efektow wykonywanych prac.
Audytor nie powinien uchyla¢ si¢ od przedstawiania zalecen mogacych skutkowaé koniecznoscig
podjecia trudnych decyzji. Obowiazkiem zachowania rzetelnosci przez audytora jest ponadto
zidentyfikowanie nieadekwatnych kontroli i zaproponowanie usprawnien istniejgcych procedur,
czy praktyki dziatania w Centrum.

12. Przelozenie mozliwosci (zasobow) audytu wewnetrznego na obszary ryzyka.

Audytor powinien tak opracowywaé plany audytu i przeprowadzal czynnosci audytowe,
azeby  mozliwie najlepiej  wykorzysta¢é  dysponowane  sSrodki i czas  pracy.
W tym celu audytor przeprowadza analize ryzyka, identyfikujac te obszary dziatania jednostki,
ktore powinny by¢ poddane badaniu w pierwszej kolejnosci.

13. Ukierunkowanie audytu na poprawe dziatalnosci jednostki.
Glownym zadaniem audytu wewngtrznego jest poprawa dziatalnosci jednostki, a nie stwierdzenie
nieprawidtowosci. Ocena ujawnionych nieprawidtowos$ci powinna wyraznie zmierzaé¢ w Kierunku
ustalenia dziatan korygujacych, ktore stuzylyby poprawie funkcjonowania jednostki w badanym
obszarze. Przedstawiane uwagi i wnioski (zalecenia) powinny umozliwia¢ osiggnigcie lepszych

efektow dziatalnosci, a przez to uzyskanie wartosci dodanej.

B. METODYKA AUDYTU - PROCEDURY I TECHNIKI

14. Planowanie audytu Ocena ryzyka — identyfikacja i analiza ryzyka
14.1.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem  wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania
lub zaniechania dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki

lub ktdre przeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych celow i zadan.

14.2.

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem oceny i przeciwdzialania skutkom ryzyka
przez  zastosowanie racjonalnych  (adekwatnych) s$rodkéw. Audytor wewnetrzny
nie jest odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem. Zadaniem audytu jest identyfikacja
i analiza wystepujacego ryzyka w celu oceny, czy wystepuje wlasciwy system zarzadzania
ryzykiem. Dokonujac oceny systemu zarzadzania ryzykiem, audytor powinien przyczynia¢ si¢

do jego usprawnienia. W procesie oceny ryzyka nastepuje identyfikacja obszaréw ryzyka,



a nastepnie analiza ryzyka, w wyniku ktdrej obszary ryzyka uszeregowuje si¢ wedlug poziomu
oceny ich waznosci dla dzialania Centrum, a tym samym kolejnosci uwzglednienia w planie

audytu lub realizacji zadania audytowego.

14.3.

Audytor identyfikuje i ocenia ryzyka zwiazane 2z systemem zarzadzania i kontroli,
biorac pod uwage w szczegdlnosci:

e cele 1 zadania Centrum,

* przepisy prawa i regulacje wewngtrzne dotyczace dziatania jednostki,

 wyniki wczesniej przeprowadzonych zadan audytowych i kontroli,

* wyniki wczesniej dokonanych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow
zarzadzania i kontroli, w tym procedur i mechanizméw kontroli,

* sprawozdania finansowe z wykonania budzetu, a takze inne informacje o wynikach dziatalnosci
jednostki,

* wewnetrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celow,

* liczbg, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

* liczbe i kwalifikacje pracownikow,

* opinie kierownictwa, kierownikow i pracownikéw komdrek organizacyjnych,

» wyniki wywiadow i rozmow przeprowadzonych przez audytora

14.4.

Analiza ryzyka jest metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemoéw na czynniki ryzyka,
tj. dzialania, zaniechania dzialan oraz wydarzenia wewnetrzne i zewngtrzne sprzyjajgce
wystgpieniu ryzyka, ktorymi moga by¢ przyktadowo:

s cele i zadania,

* dziatania mogace wpltywac na opini¢ publiczna,

* przepisy prawne,

« liczba, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

» wielkos¢ majatku,

* postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,

 zmiany struktury organizacyjnej,

» specyficzne ryzyka zwigzane z obszarem dziatania komorek organizacyjnych,

» jakosc i bezpieczenstwo stosowanych systemow informatycznych,



* jakos¢ kierowania danymi komorkami organizacyjnymi, w tym doswiadczenie i kwalifikacje
dyrektordw, naczelnikéw i kierownikdw,

* wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

* uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

* sposob reakcji na zgloszone przez KAW uwagi i wnioski, w tym podjecie dziatan naprawczych.
14.5.

Model oceny ryzyka i nadawania znaczenia poszczegélnym obszarom ryzyka opiera sie
na nastgpujacych zatozeniach:

* Punktem wyjscia jest ustalenie obszarow dziatania, czyli systemdéw funkcjonalnych,
a nastgpnie analiza ryzyka uwzgledniajaca w szczegolnosei: zadania i organizacje wewnetrzna,
zgrupowanie podstawowych komdrek organizacyjnych w tych systemach, a takze wzajemne
oddziatywanie tych systemow. W obszarach ryzyka ustala si¢ potencjalne zadania audytowe,
tj. procesy, problemy i zagadnienia wymagajace przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

* Audytor przeprowadza wstepna selekcje potencjalnych zadan audytowych zgrupowanych
w poszczegolnych obszarach. W tym celu audytor, przy pomocy skali punktowej 1 do 3 ocenia
prawdopodobiefistwo wystgpienia problemu (1 - prawdopodobnie nie ma problemu;
2 — mozliwy problem; 3 — nieunikniony problem) w danym obszarze wskutek oddzialywania.
czynnikow ryzyka: ustalenia poprzednich audytow, wrazliwos¢, srodowisko kontroli, zaufanie
do kierownictwa, zmiany w ludziach/systemach, ztozonos¢.

* Po wstepnej selekcji, dyrektor jednostki i audytor, przy pomocy czynnikow ryzyka
wskazanych wyzej dokonuja przy pomocy 3 stopniowej skali (1 — male, 2 — srednie, 3 — duze)
oceny ryzyka dla poszczegdlnych zadan audytowych;

* Audytor, w formularzu zbiorczym, przedstawia ocen¢ koncows ryzyka.

Roczny plan audytu wewnetrznego

14.6.

Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ wedlug rocznego planu audytu, ktory opiera si¢ na ocenie
ryzyka. W projekcie rocznego planu audytu - oprécz zadan zapewniajgcych
— moga by¢ uwzglednione zadania doradcze. Cel i zakres zadan doradczych powinny by¢ przez

audytora wewnetrznego dokumentowane, o ile pozwala na to ich charakter.



14.7.
Audytor wewngtrzny przygotowuje plan audytu na dany rok w porozumieniu

z Dyrektorem Centrum.

14.8.

Procedura opracowania planu audytu wewnetrznego na dany rok:

* Audytor opracowuje projekt charakterystyki obszaréw audytu na dany rok.
Charakterystyka, w odniesieniu do poszczegdlnych obszaréw audytu, zawiera opis celow
realizowanych w danym obszarze, informacj¢ o przepisach prawa i regulacjach wewnetrznych
majacych zastosowanie do danego obszaru, a takze o ryzykach.

* Audytor, celem uzyskania opinii, przekazuje powyzszy dokument dyrektorowi jednostki,
a takze innym osobom w zaleznosci od potrzeb. Na podstawie zebranych opinii i wynikow
rozméw audytor wewngtrzny sporzadza charakterystyke obszaréw audytu na dany rok.
 Audytor, a w dalszej kolejnosci dyrektor, przeprowadzajg analize ryzyka, wskazujgc priorytety
w odniesieniu do poszczegolnych zadan audytowych.

* Audytor wewnetrzny zestawia zbiorcze wyniki analizy ryzyka, uwzgledniajac w nich

przeprowadzone badania w danym obszarze.

14.9.
Roczny plan audytu sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach:
» egzemplarz nr 1 przechowuje si¢ w aktach KAW,

* egzemplarz nr 2 otrzymuje dyrektor jednostki.

14.10.
Jezeli audytor wewnetrzny podczas realizacji planu audytu stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe jest realizowanie

okreslonego zadania audytowego, uzgadnia w formie pisemnej z dyrektorem jednostki zakres
realizacji planu.

14.11.

W przypadkach okreslonych w rozporzadzeniu dopuszcza sie:

 na wniosek audytora wewnetrznego, za zgodg dyrektora Centrum, zmiang zakresu
przedmiotowego realizacji planu audytu (realizowanych zadan);

* na wniosek Dyrektora Centrum, przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.



15. Planowanie zadania audytowego

15.1.

Planowanie zadania audytowego jest pierwszym etapem procesu majgcego na celu sprawne
przygotowanie i realizacj¢ zadania, a takze sporzgdzenie sprawozdania i zamkniecie akt zadania
audytowego. Proces planowania obejmuje w szczegdlnosci:

* przeglad wezesniejszych dokumentdw roboczych audytu dotyczacych tematyki zadania,

* zaznajomienie si¢ z dziatalnoscig operacyjng komorki (komorek) organizacyjnej,
wlasciwej ze wzgledu na obszar planowanego zadania audytowego,

* oceng ryzyka biezacego zadania audytowego.

Wstepny przeglad

15.2.

Wstepny przeglad jest jedng z metod wykorzystywanych na etapie zbierania informacji
i zaznajamiania si¢ z obszarami dziatalnosci jednostki, poddawanymi audytowi w ramach
planowanych zadan. Wstgpny przeglad polega na zebraniu informacji o badanej dziatalnosci,
bez ich szczegdtowej weryfikacji, niezbednych do opracowania programu zadania
oraz ulatwiajacych jego realizacje. Gldéwnymi celami przegladu sa:

* Zrozumienie i opisanie badanego obszaru dziatalnosci,

» zidentyfikowanie i wstgpna ocena istniejacych problemodw,

» zidentyfikowanie i wstgpna ocena mechanizmdw kontroli,

* wstepne okreslenie tematu, celdw, kryteriow i obiektow zadania audytowego,

* zaplanowanie i przeprowadzenie czynnosci w oparciu o zebrane uprzednio informacje,

* efektywne wykorzystanie zasobow KAW.,

15.3.

Audytor uzgadnia z kierownikiem jednostki organizacyjnej harmonogram i zasady postgpowania
w trakcie wstepnego przegladu. Przeprowadza sig go zgodnie z programem wstepnego przegladu
i wigze sie z zastosowaniem takich technik, jak:

» przeglad powszechnie obowiazujacych przepisow prawa i wydanych regulacji wewnetrznymi

normujacych (opisujacych) badany obszar dziatalnosci (proces)';

! Proces - uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatani, decyzji, uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie
pewnej wartoéci dodanej w postaci dajgcej sig okresli¢ zmiany w $rodowisku zewnetrznym, ktdra okresla¢
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 zapoznanie si¢ z ustaleniami i wynikami poprzednich audytéw i kontroli dotyczacymi obszaru
zainteresowania planowanego zadania audytowego;

* rozmowa z dyrektorem Centrum, kierownikiem audytowanej komorki organizacyjnej
odpowiedzialnym za badany obszar dzialania, a takze osobami realizujacych zadania w badanym
obszarze;

* obserwacja przebiegu czynno$ci w badanym obszarze;

* rozmowa z kierownikami komorek organizacyjnych, na ktore dziatalnos¢ w badanym obszarze
wywiera istotny wptyw;

¢ analiza sprawozdan i innych dokumentdw przygotowanych dla kierownictwa Centrum.

15.4.

Audytor omawia wyniki przegladu wstgpnego na spotkaniu z kierownikiem audytowanej
komérki organizacyjnej. Po uzupelnieniu oceny ryzyka w zakresie priorytetow kierownika
audytowanej komorki organizacyjnej i dyrektora jednostki, nastepuje ostateczne ustalenie celdw,
obiektow i kryteriow zadania zapewniajgcego. Audytor na pismie przedstawia dyrektorowi
i kierownikowi audytowanej komorki organizacyjnej, celem uzgodnienia,
wyniki wstgpnego przegladu:

* oceng systemu zarzadzania i kontroli wewngtrznej,

* analizg ryzyka,

* obiekty zadania audytowego,

* cele 1 kryteria zadania audytowego wraz z uzasadnieniem.

Techniki badania
15.5.

Audytor przeprowadza wywiady =z osobami zarzadzajgcymi danym = systemem
(obszarem dziatania) i odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie wystepujacych w nim
procesdw. W wywiadach zwraca si¢ szczegdlng uwageg na pozyskanie informacji pozwalajacych
na zrozumienie systemu i wykonywanych w nim kontroli. Wywiady przeprowadza sig¢
takze z pracownikami — uczestnikami proceséw. W celu uniknigcia kwestionowania informacji

uzyskanych w trakcie wywiadu wskutek ich znieksztalcenia (na przyklad podczas zapisu

bedziemy efektem pracy jednej lub kilku komorek organizacyjnych jednostki



rozmowy), ostateczna tres¢ wywiadu jest uzgadniana i potwierdzana podpisem przez audytora
oraz osobe, z ktdrg przeprowadzono wywiad. Audytor powinien ponadto, o ile to mozliwe,
dazy¢ do poparcia ustalen wywiadu dowodami z innych zrodel. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie

wywiadu przy wykorzystaniu wewnetrznej poczty elektronicznej.

15.6.

Audytor przeprowadza testy dla uzyskania wystarczajacych dowodow pozwalajgcych
odpowiedzie¢ na pytanie ,,jak jest?” Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywne;j
probki operacji, zbadaniu jej, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami i dokonaniu ekstrapolacji
wynikow na badana populacjg.

15.7.

Testy przegladowe prowadzi sig, azeby zrozumie¢ dany proces i zidentyfikowa¢ w nim kontrole.
Celem testu jest okreslenie poczatku procesu wraz z dokumentami Zrodtowymi,
a nastgpnie przesledzenie go krok po kroku. Zaletami testu jest mozliwos¢ weryfikacji
wystgpowania w procesie systemow kontrolnych i upewnienie si¢ audytora o odpowiednim
rozumieniu procesu. Przygotowujac test przegladowy, audytor zapoznaje si¢ z diagramem

procesu, a w przypadku braku diagramu, wykonuje go sam.

15.8.

Testy  zgodnosci  przeprowadza si¢ dla  uzyskania  wystarczajacych — dowodow,
ze w badanym systemie sg stosowane mechanizmy kontroli. Inaczej mowigc, testy zgodnosci
dostarczaja dowoddéw, czy zarzadzanie i procedury kontrolne w badanym obszarze funkcjonuja
zgodnie z zaloZeniami oraz czy sa efektywne. Dzigki testowi zgodnosci audytor uzyskuje
dowody na przestrzeganie procedur. W przypadku stwierdzenia, ze na danym mechanizmie
systemu kontroli nie mozna polegaé, audytor powinien rozwazy¢, czy nalezy przeprowadzic
test zgodnosci. Ocenie podlega system kontroli, a nie wartos¢ transakcji.

Po stwierdzeniu odstepstwa, audytor ocenia jego istotnosc.

15.9.

Testy  wiarygodnosci  przeprowadza  sig po  wykonaniu  testéw  zgodnosci.
Audytor sprawdza, czy informacje zamieszczone w dokumentacji sa kompletne,
doktadne i odzwierciedlaja stan faktyczny. W zaleznosci od tego, czy testy zgodnosci wykaza
stosowanie albo niestosowanic danych mechanizméw Kkontroli, testy wiarygodnosci

przeprowadza si¢ na matych lub odpowiednio zwigkszonych probach.
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15.10.

Graficzna analiza procesdw - diagram majacy na celu zidentyfikowanie stabosci w systemie
kontroli danego procesu.

15.11.

Pobieranie probek losowych — prébkowanie, jako technika wykorzystywana przy badaniu
okreslonej populacji, poréwnaniu wynikdow z oczekiwanymi oraz dokonanie ich ekstrapolacii
na badang populacje.

15.12.

Procedury analityczne obejmuja migdzy innymi poréwnanie informacji biezacej z poprzednim
okresem, badanie relacji migdzy danymi finansowymi i niefinansowymi w celu ustalenia

nietypowych wynikow.

Cele, obiekty, kryteria i zakres zadania audytowego

15.13.
Celem zadania audytowego (zadania) jest niezalezna i obiektywna ocena badanego obszaru
dziatalnosci oraz =zapewnienie, czy mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej

w tym obszarze funkcjonuja prawidtowo.

15.14.
Obiekty zadania definiuje obszar dziatalnosci danej komodrki poddany badaniu. Audytor ustala

wszystkie mozliwe obiekty w danym obszarze.

15.15.

Kryteria zadania sa pomoca do oceny, czy funkcjonowanie Centrum w badanym obszarze,
w tym mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej, przebiegaja zgodnie z zalozeniami
wynikajacymi na  przyklad z  powszechnie obowigzujacych  przepiséw  prawa,
regulacji wewnetrznych, standardéw i innych norm.

15.16.

Zakres zadania obejmuje obiekty audytu, ktére w wyniku analizy ryzyka na etapie planowania
zadania audytowego wskazujg na mozliwo$é wystapienia ryzyka wysokiego i sredniego.

15.17.

W planowaniu zadania uwzglednienia sig:

* cele badanej dziatalno$ci oraz systemy kontroli,
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* istotne ryzyka i sposoby jego kontroli,

 adekwatnosc i efektywnos¢ systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli wewngtrznej,

* mozliwos¢ istotnych udoskonalen powyzszych systemow.

15.18.

Cele prac audytorskich odnosi si¢ do ryzyka, systemu kontroli i procesdéw zarzadzania w badane;j
dzialalnosci. Wyznaczenie obiektow, celdéw i =zakresu zadania zapewniajacego,
powinno zmierza¢ do uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy w badanym obszarze:

* postawione cele sa wykonywane,

» zasady i procedury wynikajagce z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego
i regulacje wewngtrzne obowigzujgce sa wdrazane i przestrzegane,

* mechanizmy i procedury skladajace si¢ na system zarzadzania i kontroli wewngtrznej

sa adekwatne i skuteczne dla prawidlowego dziatania Centrum.

Program zadania audytowego

15.19.

Audytor, po omowieniu z kierownikiem audytowanej komorki organizacyjnej wstgpnych celow,
kryteriow i obiektow zadania, sporzadza program zadania audytowego, zamieszczajac
w nim w szczegolnosci:

* oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego numeru i tematu;

* cele oraz podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

« wskazowki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania, problemy,
na ktore nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage w badaniach, rodzaj dowodow niezbgdnych
do dokonania ustalen i sposéb ich badania;

* zalozenia organizacyjne,

* planowany harmonogram przeprowadzenia zadania.

15.20.

Zawarta w programie zadania analiza ryzyka powinna:

» wskazywac ryzyka w powiazaniu z obiektami (obszarami) audytu,

e okresla¢ wartosci ryzyk wstepujacych w danym obszarze,

14



» przedstawia¢ istniejgce mechanizmy (elementy) systemu zarzadzania i Kontroli,
a w przypadku ich braku wskaza¢ na mechanizmy potrzebne do zabezpieczenia przed danym
ryzykiem,

* wymienia¢ czynnosci w celu sprawdzenia efektywnos¢ mechanizmow zarzadzania i kontroli,
a w przypadku braku takich mechanizméw przedstawia¢ zalecenia wskazujace na stworzenie
potrzebnych mechanizmdéw w tym zakresie.

15.21.

Program =zadania audytowego podpisuje audytor wewnetrzny 1 kierownik komorki

organizacyjnej, w ktorej realizowane bedzie zadanie.

16. Przeprowadzenie zadania audytowego

Narada otwierajaca

16.1.

Audytor wewngtrzny zwoluje narade¢ otwierajgca na 7 dni przed ustalonym terminem narady
otwierajacej. W naradzie otwierajgcej biorg udzial kierownik audytowanej komorki
organizacyjnej lub wskazani przez niego pracownicy. O terminie narady audytor powiadamia

osoby sprawujace bezposredni nadzdér nad komorka organizacyjna poddawana badaniu.

16.2.

Celem narady otwierajacej jest osiggniecie porozumienia z kierownikiem audytowanej komérki
organizacyjnej umozliwiajacego minimalizacj¢ ewentualnych zaburzen w przebiegu audytu
i zaklocen pracy komdrki organizacyjnej. Podczas narady otwierajacej audytor omawia
w szczegblnosci takie sprawy, jak:

* tematyka i cele zadania: zarysowanie ogolnego planu pracy;

+ zalozenia organizacyjne: sposob postgpowania z ustaleniami audytu w trakcie i po wykonaniu
audytu, narada zamykajaca, sprawozdanie;

* dostep do dokumentacji i sporzadzenie ich kopii, przeprowadzenie wywiadow,
wykonanie innych czynnosci;

» wspolpraca administracyjna: uzgodnienie dostgpu do akt, sporzadzania kopii dokumentow,
zestawien danych liczbowych, terminow wywiadow i ich autoryzacji

oraz termindéw podejmowania innych czynnosci.



16.3.

Audytor wewnetrzny sporzadza w jednym egzemplarzu protokét narady otwierajace;j,
ktory podpisuja kierownik audytowanej komorki organizacyjnej, audytor i dyrektor
(o ile uczestniczyt w naradzie). W przypadku nie osiagniecia porozumienia we wszystkich
omawianych sprawach, w protokole narady otwierajacej wskazuje si¢ termin
i sposob uzgodnienia takiej sprawy. Protokdt zawiera nastepujace informacje:

* numer i nazwg zadania audytowego;

* termin narady;

* cel narady: omowienie celow, kryteriow i zakresu audytu, harmonogramu audytu itp.;

¢ ustalenia.

Czynnosci audytowe i techniki badania

16.4.

Czynnosci audytowe wykonuje si¢ w sposob nie zaktdcajgcy normalnego toku pracy komorek
audytowanych. Audytor podejmuje czynnosci audytowe wyszczegolnione w przygotowanym
wczesniej zestawieniu, w tym:

* przeprowadza zaplanowane wywiady i testy,

* sporzadza opis badanego procesy ($ciezke audytu),

* dokonuje wstepnej oceny systemu zarzadzania i kontroli w badanym obszarze,

* sporzadza schematy organizacyjne,

* sporzadza kwestionariusze kontroli wewngtrznej,

* opisuje stabe punkty badanego obszaru, wskazujgc na mozliwe przyczyny i skutki.

16.5.

W przypadku audytu systemu, czynnosci audytora zmierzaja przede wszystkim do okreslenia,
zrozumienia i szczegdtowego jego udokumentowania. Ponadto uwzgledniaja one okreslenie
granic systemu i jego wspolzaleznosci z innymi systemami. Dzialania te w szczegolnosci
obejmuja badanie dokumentéw wskazujacych na teoretyczne zasady funkcjonowania systemu.
Do dokumentdw takich zaliczaja si¢ przede wszystkim:

* powszechnie obowigzujace przepisy prawa,

» schematy organizacyjne,

» ksiegi procedur, a w przypadku ich braku regulacje wewnetrzne (regulaminy itp.),
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* pisemne zakresy obowigzkéw pracownikow.

16.6.

Czynnosci audytowe, =zorientowane na oceng¢ elementow systemu oraz mechanizmow
zarzadzania i kontroli wewnetrznej w procesach dziatalnosci, obejmuja:

* wstepny przeglad;

* ustalenie elementow systemu zarzgdzania i mechanizmow kontroli;

* przesledzenie procesu w celu potwierdzenia, czy funkcjonuje on zgodnie z opisem;

* udokumentowanie procesu: schemat, analiza graficzna, wywiady itp.;

* wstepna ocene efektywnosci systemu zarzadzania i mechanizmdéw kontroli;

* testowanie i ponowna ocen¢ w celu potwierdzenia, modyfikacji albo odrzucenia wstgpnej oceny
systemu zarzadzania i mechanizmow kontroli wewnetrznej;

* udokumentowanie wynikdéw i wnioskéw dot. efektywnosci zarzadzania i kontroli.

16.7.
Czynnosci doradcze wykonywane sg jako cz¢$¢ zadan audytowych lub na wniosek
Dyrektora Centrum. Cel i zakres czynnosci doradczych powinny by¢ przez audytora

wewnetrznego udokumentowane.

Wstepne ustalenia, uwagi i wnioski

16.8.

Zredagowanie ustalen i wnioskéw z przeprowadzonego zadania audytowego wymaga:

* ustalenia stanu faktycznego - co jest!

* podania kryteriéw - co powinno by¢!

* odniesienia stanu faktycznego do przyjetych kryteriow, azeby okresli¢ skutek ptynacy z takiego
poréwnania - co z tego wynika?

» stwierdzenia przyczyny - dlaczego tak sie stato?

* sformutowania uwag i wnioskéw (zalecen) — co nalezy zrobi¢?
16.9.

Wstepne ustalenie stanu faktycznego przedstawia:

» zakres przedmiotowy i cele zadania audytowego;

* kryteria zadania i odnoszone do nich szczegétowe wyniki badania przedstawiajgce mocne

strony badanego obszaru, jak i wykryte w nim elementy wymagajace korekty;
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* ewentualne dodatkowe ustalenia wykryte podczas realizacji zadania.

16.10.

Wstgpne okre$lenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybiefi zawieraja oceng ryzyk
wyszczegolnionych w programie zadania audytowego, a takze przyczyny i skutki stwierdzonego
stanu rzeczy.

16.11.

Wstgpne uwagi 1 wnioski (zalecenia) przedstawiaja sugerowane dziatania zaradcze,
odpowiadajac na pytanie ,,co nalezy zrobi¢?”, azeby w przysztosci nie dochodzito do uchybien

w badanym obszarze.

Narada zamykajaca

16.12.

Audytor wewngtrzny zwotuje narade zamykajacg nie pdzniej niz 7 dni przed uplywem terminu
ustalonego w programie zadania audytowego.

16.13.

W naradzie zamykajacej uczestniczg: dyrektor jednostki oraz kierownik audytowanej komorki
organizacyjnej. Celem narady jest:

* przedstawienie i porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, w szczegolnosci dotyczacych
uwag i wnioskéw (zalecen),

* przedstawienie przez audytora pozytywnych aspektow dziatania w badanym obszarze,

* poinformowanie o procesie sprawozdawczym, w tym uzgodnienie termindéw realizacji zalecen.

16.14.

W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajacej dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
dotyczacych wstgpnych ustalen audytu oraz uwag i wnioskow (zalecen), uczestnicy narady daza
do uzgodnienia ostatecznego stanowiska w tych sprawach. Dodatkowe wyjasnienia i uzgodnienia

odzwierciedla si¢ w protokole narady zamykajace;j.

16.15.

Protokot narady zamykajacej podpisuja audytor wewnetrzny, kierownik audytowanej komorki
organizacyjnej i dyrektor Centrum. W razie odmowy podpisania protokotu narady zamykajacej
przez kierownika audytowanej komoérki organizacyjnej, audytor czyni o tym wzmianke

w protokole. W przypadku odmowy podpisania protokotu narady zamykajacej,
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kierownik komorki organizacyjnej powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu 7 dni

od daty narady zamykajacej, pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu.

17. Sprawozdawczos¢
Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego

17.1.

Audytor sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego, podajac:

* oznaczenie zadania,

* date sporzadzenia,

* imi¢ i nazwisko audytora oraz numer upowaznienia do przeprowadzenia audytu,

* cel zadania zapewniajacego,

» zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania zapewniajacego,

* podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania zapewniajgcego,

* termin, w ktorym przeprowadzono audyt,

e streszczenie i zalecenia,

» opis dzialan audytowanej komorki organizacyjnej,

* ustalenia stanu faktycznego,

* okreslenie oraz analiz¢ przyczyn i skutkdw uchybien lub wprowadzenia ﬁsprawnieﬁ,

» zalecenia w sprawie stwierdzonych uchybien,

* opini¢ audytora o adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci systemu zarzadzania i

kontroli w obszarze dziatalnosci objgtym zadaniem zapewniajacym.

17.2.

Audytor wewnetrzny w ciggu 14 dni od daty narady zamykajacej sporzadza
w dwoch egzemplarzach sprawozdanie 2z przeprowadzenia zadania audytowego:
egzemplarz nr 1 przechowuje si¢ w aktach KAW, egzemplarz nr 2 otrzymuje kierownik
audytowanej komorki organizacyjnej.

17.3.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzono zadanie audytowe, moze zgtosié

na piSmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia

lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.
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17.4. Audytor wewngtrzny, po analizie i rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
podejmuje ewentualne czynno$ci wyjasniajace, a nastepnie przekazuje kierownikowi

audytowanej komorki organizacyjnej pisemne stanowisko, wraz z uzasadnieniem.

17.5.

Audytor wewnetrzny, po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, przekazuje
po jednym egzemplarzu sprawozdania Dyrektorowi Centrum i kierownikowi audytowanej
komorki organizacyjne;j.

17.6.

Wyniki czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ w sprawozdaniu
z przeprowadzenia zadania doradczego, w formie na przyklad opinii lub zalecen dotyczacych
usprawnienia funkcjonowania Centrum i jego komérek organizacyjnych.
Forma i zawartos¢ sprawozdania powinny by¢ adekwatne do rodzaju i charakteru podjetych

przez audytora dziatan. Wnioski, zalecenia i opinie z zadania doradczego nie sa wigzace.

Sprawozdanie roczne z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

17.7.
Audytor wewngetrzny przedstawia dyrektorowi jednostki sprawozdanie z wykonania planu audytu

wewnetrznego za rok poprzedni.

17.8.
Sprawozdanie sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach:

egzemplarz 1 przechowywany w aktach KAW, egzemplarz 2 otrzymuje dyrektor.

18. Czynnosci sprawdzajgce, dokumenty i akta audytu
Czynnosci sprawdzajace

18.1.
Audytor wewnetrzny powinien przeprowadzic czynnosci sprawdzajace,
dokonujac oceny dostosowania dziatan do zgloszonych przez niego uwag i wnioskow.

Czynnosci te sa podejmowane po uzgodnieniu z kierownikiem wlasciwej komorki

organizacyjnej.
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18.2.

Czynniki uzasadniajace przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych:

* znaczenie wydanych zalecen;

* skala naktadéw pracy i kosztéw potrzebnych do wykonania zalecen;

» skutki (ryzyka) niewypetnienia zalecen;

* ztozonos¢ zalecen i czas, jaki uptynat od ich wydania.

18.3.

Skala zamierzonych czynnosci sprawdzajacych moze przyjmowaé rézne formy dziatan,
na przyklad rozmowy telefonicznej, zbadania uprzednio audytowanej procedury,

konczac na realizacji od poczatku czynnosci, ktére bytyby wykonane w normalnym toku zadania.

18.4.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych, audytor wewngtrzny zamieszcza
w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Dyrektorowi Centrum oraz kierownikowi audytowane;

komorki organizacyjnej.

Dokumenty robocze audytu

18.5.

Standard zachowania przez audytora starannosci zawodowej wymaga, azeby ustalenia audytu
byty poparte dowodami. Wyniki audytéw powinny by¢é poparte zebranymi dowodami
lub zawarte w dokumentach roboczych stosowanych przez KAW.

18.6.

Informacje w dokumentach roboczych powinny by¢ wystarczajace, kompetentne,
istotne 1 przydatne, azeby zapewnialy rzetelnos¢ ustalen, uwag 1 wnioskow.
Wszystkie dokumenty robocze audytu zwieraja minimum nastgpujgce elementy:

* peing nazwa komérki oraz numer telefonu;

* tytul (nazwg) dokumentu;

* sygnature akt biezacych lub statych;

* date i cel sporzadzenia dokumentu;

* numer i temat zadania audytowego;

« stownik, objasnienie uzytych skrotow, wyrazow lub zrddia informacji.
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18.7.

W zwigzku z podejmowanymi czynnosciami, audytor wewnetrzny, z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych, moze sporzadza¢ z dokumentéw i innych materiatow
zwigzanych  z  funkcjonowaniem  komodrek  organizacyjnych  niezbedne  odpisy,
kopie lub wyciagi, jak rdwniez zestawienia i obliczenia. Zestawienia i obliczenia zatwierdza
kierownik audytowanej komorki organizacyjne;j.

18.8.

Do dokumentacji audytu stosuje sie rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowego
sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego, a takze regulacje wewnetrzne dotyczace

czynnosci kancelaryjnych i archiwizowania dokumentow.

Akta audyt wewngtrznego
18.9.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

* biezgce akta audytu wewngtrznego (biezace akta) w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych,

+ stale akta audytu wewnetrznego (stale akta) w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszarow  dziatalnosci, ktére moga by¢é przedmiotem audytu  wewnetrznego.
State akta podlegaja aktualizacji.

18.10.

Biezace akta KAW obejmuja:

 dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego i program zadania,

* protokoty narad otwierajacej i zamykajacej przeprowadzenie zadania audytowego,

* imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

» dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od osob
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,

» notatke informacyjna,

» sprawozdania z przeprowadzenia zadan audytowych,

» inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewngtrznego
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18.11.

State akta KAW obejmuja w szczegdlnosci:

* powszechnie obowigzujace przepisy prawa dotyczace dziatalnosci jednostki,

* regulacje wewnetrzne,

» dokumenty zawierajace opis systemow zarzadzania i kontroli, w tym kontroli finansowe;j,
* plany audytu wewngtrznego,

* sprawozdania z wykonania planu audytu,

* dokumenty dotyczace sporzadzenia planu rocznego, w szczegodlnosci analiza ryzyka,

18.12.
Dokumenty stanowigce biezace akta KAW wilacza sie do segregatoréw w kolejnosci wynikajace;j
z toku dokonywanych czynnosci, a dokumenty bedace statymi aktami KAW gromadzi si¢

w segregatorach w kolejnosci ich otrzymania lub wytworzenia.

18.13.

Na grzbiecie segregatora zamieszcza sig nastgpujace informacje:
KAW, oznaczenie roku oraz nazwe akt: biezace lub stale. Na poczatku zbioru akt sporzadza sig
wykaz materialow zawartych w segregatorze, podajac ich sygnatury akt i nazwy.
W jednym segregatorze mogg znajdowac si¢ akta obejmujace dwa okresy sprawozdawcze

(dwa lata).

18.14.

Przyktadowe oznaczenie biezgcych akt audytu wewngtrznego: AW-AB-01/17.
AW oznaczenie Komorki Audytu Wewnetrznego
AB symbol klasyfikacyjny akt z wykazu akt jednostki
01 numer kolejny zadania realizowanego w danym roku

2017 rok sporzadzenia lub pozyskania dokumentu przez audytora

18.15.
Przyktadowe oznaczenie statych akt audytu wewnetrznego: AW-AS-03/2017.
AW oznaczenie Komorki Audytu Wewngtrznego
AS symbol klasyfikacji akt z wykazu akt jednostki
03 trzeci dokument w spisie akt statych w danym roku
2017 rok sporzadzenia lub pozyskania dokumentu przez audytora
18.16. Przyktadowe oznaczenie zadania audytowego (AW-03/11/2017):

AW symbol zadania audytowego
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03 numer zadania audytowego realizowanego w biezagcym roku
11 numer kolejny zadania audytowego realizowanego od poczatku dziatania KAW

2017 rok realizacji zadania audytowego

19. Ocena pracy audytora wewng¢trznego

19.1.

Ze wzglgdu na jednoosobowy stan zatrudnienia w komodrce audytu wewnetrznego,
ocena skutecznosci pracy audytora wewnetrznego uwzglednia oceny wewngtrzne, takie jak:

* biezaca oceng jakosci i efektywnosci wykonywanych zadan audytowych przy pomocy
kwestionariuszais wysytanego do kierownikow jednostek audytowanych i innych oséb,

» okresowe przeglady przeprowadzane przez audytora wewnetrznego w formie samooceny,
obejmujace rowniez prowadzenie akt audytu wewnetrznego.

19.2.

Kryteria samooceny powinny by¢ doskonalone, azeby stanowily skuteczne narzgdzie

przy identyfikowaniu obszaréw dzialalnosci wymagajacych zmiany lub ulepszenia.
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ZALACZNIKI
do Ksiegi Procedur AW

| 1. WZOR PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO

Opracowywany na podstawie wytycznych Ministerstwa Finanséw zamieszczonych w

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dn. 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego

oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480)

2. WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

WAarSZAWA,, s oo srvvimaiisas

(numer upowaznienia)
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na  podstawie art. 272 ust. 1 stawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013, poz. 885

upowazniam Pana

(Imig i Nazwisko)

Zatrudnionego w Centrum Obslugi Administracji Rzadowej na stanowisku
audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem na rok .............
(lub audytu wewnetrznego poza planem, audytu doradczego i zleconego, w nast¢pujacych

komoérkach organizacyjnych .......cooeviiviiiiiiinnnan, ;
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Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentow i innych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji,
jak rowniez do wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukow,
z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

2) dostepu do obiektéw i pomieszczen jednostki, w zakresie niezbgdnym do prowadzenia audytu
wewnetrznego.

Pracownicy jednostki sa obowigzani, na zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ mu informacji

i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki, o ktérych

mowa w pkt 1).

Termin waznos$ci upowaznienia uplywa .........cooviiiiiiiiiiiiineannnnns

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sig do ...........ooooiiiiiiiiiinnnn.

(pieczatka i podpis dyrektora jednostki)
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(3. WZOR PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO

(pieczatka komorki audytowej)

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Sygn. akt. ......

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytu

Y.aczna liczba przyznanych dni

Planowany termin rozpoczecia audytu

Cel zadania audytowego

Podmiotowy zakres zadania audytowego

Przedmiotowy zakres zadania audytowego (obiekty
audytu)

Metodyka audytu:

e Techniki przeprowadzania zadania audytowego,

e Sposdb przeprowadzania zadania audytowego
(harmonogram)

e Potencjalne problemy (zagrozenia), na ktore nalezy
zwroci¢ szczegbdlng uwage

e Dowody niezbedne do dokonania ustalen

e Wskazowki o charakterze techniczno —
organizacyjnym

e Narzedzia audytowe

Analiza ryzyka i kontroli wewng¢trznej

Zalozenia organizacyjne

Harmonogram przeprowadzania zadania audytowego:

= narada otwierajgca

= czynnosci audytowe

= wstepne sprawozdanie z audytu,

= narada zamykajaca i przedstawienie koncowego
sprawozdania

Podpis audytora wewngtrznego:
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5. WZOR PROTOKOLUZ NARADY OTWIERAJACEJ

Syg. akt.

Warszawa, dnia

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania audytowego:
Nr zadania audytowego:

W naradzie wziely udzial nastepujace osoby:

1. Imie¢ i Nazwisko — Stanowisko stuzbowe
2. Imie i Nazwisko — Stanowisko stuzbowe

Ustalenia:
Zalozenia organizacyjne zadania audytowego:

Zasady informowania kierownictwa komorki audytowanej o postgpach i ustaleniach audytu:
Sugestie kierownictwa komoérki audytowanej co do waznych obszarow problemowych,
wymagajacych audytu:

Zasady dostgpu audytorow do pomieszczen, sprzgtu, akt i informacji potrzebnych
do przeprowadzenia zadania audytowego, w sposéb minimalizujacy zakldcenia w pracy komorki
audytowanej:

Wyznaczenie osoby odpowiedzialnej ze strony komdrki audytowanej za kontakty z audytorami:
Podpisy:

Iiia i NazZWiSKO' cuvasn vopvpsn ommeis bnss s b
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6. PRZYKLADOWY
WEWNETRZNEJ/LISTY KONTROLNEJ

WZOR

KWESTIONARIUSZA KONTROLI

Nr zadania audytowego:

Nr ref.

Nazwa zadania audytowego:

Audytowana komdrka organizacyjna:

Przedmiot badania:

Okres objety badaniem:

Dokument wypetnit:

Dokument sporzadzit:

Data:

Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej /Lista Kontrolna

Zagadnienie

Tak | Nie Uwagi

Nvemil! oo asam

WEESZAWA: s st s e i s b .8
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| 7. WZOR PROTOKOLU Z ROZMOWY/WYWIADU

PROTOKOL Z ROZMOWY/WYWIADU

Nr zadania
audytowego:

Nr ref.

Nazwa zadania audytowego:

Data rozmowy:

Imig, nazwisko i stanowisko osoby
udzielajacej informacji:

Sporzadzit:

Przedmiot rozmowy:

Tres¢ pytania

Odpowiedz.

(podpis udzielajacego informacji)

(podpis audytora wewngtrznego)
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| 8. WZOR PROTOKOLU Z NARADY ZAMYKAJACEJ

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania audytowego:

Nr zadania audytowego:

Termin narady:

Uczestnicy narady:

3. Imie i Nazwisko — Stanowisko stuzbowe

4. Imie i Nazwisko — Stanowisko stuzbowe
CEL NARADY:
PRZEBIEG NARADY:

1. Zapoznanie z przebiegiem zadania wedtug poszczegdlnych elementow:

Kryteriow analizy

Stwierdzonych faktow

Przyczyn istniejgcego stanu rzeczy

Ryzyka zwigzanego z istniejgcymi nieprawidlowosciami

Whioski i zalecenia, ktorych zastosowanie moze poprawi¢ sytuacje w ocenianym obszarze

2. Dyskusja, uwagi i wnioski

3. Pouczenie o prawie odmowy podpisania protokotu

(podpis i pieczec prowadzacego narade (podpis i pieczgc:

audytora wewngtrznego) Kierownika komoérki audytowanej)
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| 9. WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO |

1. Strona tytulowa:
e sygnatura akt

nazwa i numer zadania
data sporzadzenia sprawozdania

2. Informacje ogolne.

nazwa i adres komorki audytu wewnetrznego
tytut sprawozdania (wstgpne/koricowe)

Temat zadania audytowego

Numer zadania

Nazwa i adres komorki audytowanej

Imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego
i numer upowaznienia

Termin przeprowadzenia audytu
wewngtrznego

Okres objety badaniem

Cel przeprowadzania zadania audytowego

Zakres przedmiotowy zadania audytowego

Podjete dziatania i zastosowane techniki
przeprowadzania zadania audytowego

3. Spis tresci
4. Streszczenie
e [stotne ustalenia

e Wnioski i zalecenia
5. Czes¢ Ogolna

e Informacje ogdlne o audytowanej komorce organizacyjnej i uregulowaniach prawnych w

kontekscie zadania audytowego (system kontroli zarzadczej)

6. Czesé szczegolowa. Ustalenia stanu faktycznego, okreslenie przyczyny i skutkow
uchybien oraz uwagi wnioski w sprawie ich usunigcia (analiza ryzyka) celem

usprawnienia procesu
Obiekt audytu nr 1
Obiekt audytu nr 2
Obiekt audytu nr 3
e Obiekt audytu nr 4

7. Podsumowanie i ocena

8. Wykaz uzytych symboli i skrotow
9. Wykaz tabel i rysunkow

10. Zalaczniki

11. Liczba egzemplarzy sprawozdania
12. Wykaz adresatéw sprawozdania
13. Pouczenie
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14.

15. Potwierdzenie odbioru sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewng¢trznego przez

Podpis audytora wewngtrznego

kierownika audytowanej komorki organizacyjnej (dat i podpis).

[10. KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Nr zadania audytowego:

Nr ref.

Nazwa zadania audytowego:

Komérka organizacyjna - audytowana:

Dokument wypetnit/a:

Prosze¢ oceni¢ proces zadania audytowego, zakreslajac przy kazdym z podanych zagadnien jedna
z nastgpujacych odpowiedzi (ocen): stanowczo zgadzam sig; zgadzam sig; nie zgadzam sig;
stanowczo nie zgadzam sie.

Bedziemy rdwniez zobowigzani

za pisemne uwagi i wyjasnienia w ostatniej czescl

kwestionariusza (,,Pozostate zagadnienia”) ze szczegolnym uwzglednieniem odpowiedzi ,,nie
zgadzam si¢”, ,stanowczo nie zgadzam sig”.

Lp ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE OCENA
(przy kiadowa hsm) stanowczo | zgadzam m‘é stanowezo
' zgadzam sig zgadzam | nic zgadzam
S sie sie sie
I |[FAZA WSTEPNA ZADANIA
1 | Audytor powiadomit Panig / Pana o zadaniu audytowym.
2 | W trakcie narady otwierajacej audytor przedstawil cel,
tematyke i zalozenia organizacyjne zadania audytowego.
3 | Pan /Pani miaf(a) sposobnosé omdwic z audytorem swoje
obawy, co do zakresu zadania audytowego.
4 |Przed rozpoczeciem zadania audytor wewnetrzny znat
funkcjonowanie komoérki audytowanej wystarczajaco
dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie czasu kierownictwa na
wyjasnianie podstaw.
I |CZYNNOSCI AUDYTOWE
1 |Audytor zawsze w razie potrzeby wyjasnial sens
zadawanych pytan
2 | W celu efektywnego wykorzystania czasu na spotkaniach
z kierownictwem audytor starat si¢ omawiaé po kilka spraw
lub tematdw.
3. |W miarg postepéw audytu audytor wyjasnial =z
pracownikami i kierownictwem wszelkie pojawiajace sie
problemy i watpliwosci.
4. | Audytor okresowo informowatl kierownictwo o postepach
audytu
5. | Audytor informowat pracownikdéw i kierownictwo o
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stwierdzonych uchybieniach.
6. |W miar¢ postgpéw audytu audytor przedstawiat
rekomendacje z audytu.
7. | Audytor zwrdcit wszystkie oryginaly dokumentéow po
wykorzystaniu.
III | NARADA ZAMYKAJACA

1 | Audytor przedstawil projekt sprawozdania
z przeprowadzenia audytu (wstgpne ustalenia i wnioski)
z odpowiednim wyprzedzeniem, tak aby kierownictwo
komorki audytowanej miato mozliwosé przygotowac sie do
narady zamykajacej.
2 | Wstepne ustalenia 1 wnioski dyskutowano otwarcie
i obiektywnie, a audytor nie unikal rozmowy na temat uwag
kierownictwa komorki audytowane;.
3 | Audytor byt dobrze przygotowany i dobrze znat omawiane
na spotkaniu obszary
4 | Osiagnigto dobry poziom porozumienia w sprawie
wstepnych uwag i wnioskow (rekomendacji).
IV [SPRAWOZDANIE 7 PRZEPROWADZENIA
AUDYTU
I | Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu jest dokladne,
jasne, rzetelne i obiektywne.
2 |Przedstawione w sprawozdaniu uwagi i wnioski
(rekomendacje) sg jasne, logiczne i wynikajg z ustalen stanu
faktycznego (ustalen audytu).
ZAGADNIENIA OGOLNE
Audyt byt przydatny dla komérki audytowane;.
Audytor byt profesjonalny i obiektywny.
Wspélpraca audytora z kierownictwem i pracownikami
komérki audytowanej byta dobra.

W R — |

POZOSTALE ZAGADNIENIA

Jezeli zdaniem Pani / Pana audyt spowodowat zaktocenia w pracy komorki audytowanej, jak
mozna by ograniczy¢ je w przysztosci ?

Ponizej prosimy wpisaé wszelkie inne uwagi:

Ponizej prosimy wyjasni¢ wszystkie odpowiedzi ,,nie zgadzam si¢” i ,,stanowczo nie zgadzam

%,

| 11. WZOR SPRAWOZDANIA ROCZNEGO Z AUDYTU WEWNETRZNEGO




SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK

Sporzadzony na podstawie Komunikatu nr 4 Ministra Finansow z dnia 1 wrzesnia 2016 r. w

sprawie wzoru informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewngtrznego (Dz. Urz. Ministra
Finansow z 2016 r. poz. 67),
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/2017

Dyrektora Centrum Obstugi Administracji Rzadowej
zdnia lutego 2017 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Centrum Obslugi Administracji Rzadowe;j

WSTEP

Celem Karty jest okreslenie ogélnych zasad funkcjonowania audytu wewnetrznego
w Centrum Obstugi Administracji Rzadowej zwanym dalej ,,Centrum lub jednostka”.

Zakres 1 rola audytu wewngtrznego polega, m.in. na identyfikacji i zrozumieniu
potencjalnego ryzyka w dzialaniu jednostki, na zbadaniu i ocenie adekwatnos$ci oraz
efektywnosci systemow kontroli wewnetrznej stworzonych w celu kontrolowania

takiego ryzyka.

Karta zostala przygotowana w oparciu o Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewngtrznego, jako standardy audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych, stanowiace zalacznik do Komunikat Nr 2
Ministra Finanséw z dnmia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu
wewngtrznego dla jednostek sektora finansow publicznych
(Dziennik Urzedowy Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2013 r. poz.15),
tj. standard 1100  niezalezno§¢ i  obiektywizm, standard 1110
niezalezno$¢ organizacyjna.

Karta stanowi wskazéwke i wytyczne dla funkcjonowania audytu wewnetrznego
i bedzie podlegaé nowelizacji wraz ze zmianami  warunkdw,

w ktorych dziala jednostka oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

I. Ogodlne zasady i cele audytu wewnetrznego

1. Ogdlnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie
dyrektorowi racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli

zarzadczej funkcjonujg prawidlowo.



Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena procesow,
systemOw oraz procedur istniejacych w jednostce, a poprzez' to wniesienie

wartosci dodanej dla jednostki.

Audyt wewnetrzny obejmuje przede wszystkim czynnosci o charakterze
oceniajgcym i zapewniajacym, a ponadto dzialania o charakterze doradczym,
o ile ich charakter nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci

audytora wewnetrznego.

IL. Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1.

Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich
dokumentéw, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwigzanych z funkcjonowaniem

jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen

jednostki z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwaé od kierownikéw i pracownikow
jednostki informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego

1 wydajnego przeprowadzania audytu wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi

wewngetrznemu.

Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem
i procesy kontroli wewngtrznej w jednostce, ale poprzez swoje badanie,
wnioski i uwagi wspomaga dyrektora jednostki we wlasciwej realizacji tych

procesow.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw,
ale powinien posiada¢ wiedz¢ pozwalajgca mu zidentyfikowaé znamiona

przestepstwa.

Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow:
oceny realizacji kontroli zarzadczej, audytéw finansowych, systemowych,
dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania, gospodarnosci, wydajnosci,

efektywnodci i innych.



8.

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspélpracuje
z audytorami zewng¢trznymi, w tym w szczegélnosci z kontrolerami

Najwyzszej Izby Kontroli.

II1. Niezaleznos¢

1.

2.

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio dyrektorowi jednostki.

Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan

i podlega tylko przepisom prawa.

. Audytor wewng¢trzny postepuje zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego

w jednostkach sektora finansow publicznych oraz Kodeksem etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslonymi

przez Ministra Finansow.

IV. Zakres audytu wewn¢trznego

1.

Audyt wewngtrzny obejmuje ocen¢ i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu
kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem, realizacji procesu samooceny

oraz jakosci realizowanych zadan. W szczegdlnosci obejmuje:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci

i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
2) ocene przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostki;
3) ocene zabezpieczenia mienia jednostki;
4) ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki;

5) przeglad programéw i zalozonych projektéw w celu ustalenia zgodnosci

funkcjonowania jednostki z planowanymi wynikami i celami.

2. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary

dziatania jednostki.

3. Rola audytu wewng¢trznego polega m.in. na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego

4.

ryzyka, mogacego si¢ pojawia¢ w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu
i ocenianiu prawidlowosci i efektywnosci systemoéw kontroli wewngtrznej,

majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.
Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany.
Dyrektor  jednostki powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany

o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu.



5. Audytor wewn¢trzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji

obszaréw ryzyka.
V. Sprawozdawczos$é

1. Audytor wewngtrzny  sporzadza  sprawozdanie @z  przeprowadzenia
audytu wewng¢trznego, zwane dalej "sprawozdaniem", w ktérym przedstawia
w sposob jasny, rzetelny i zwiezly, ustalenia i wnioski poczynione

w trakcie audytu wewnetrznego.
2. Sprawozdanie audytor wewngtrzny przekazuje kierownikowi komorki,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, po odbyciu narady zamykajace;j.

3. Kierownik komoérki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
moze zglosi¢ na pisSmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania,
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen
stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien

oraz uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.
4. Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje dyrektorowi jednostki.
V1. Zarzgdzanie komérka audytu wewnegtrznego

1. Audytor jest niezalezny w zakresie przeprowadzania audytu wewnetrznego

i skladania sprawozdan.

2. Audytor wewnetrzny w porozumieniu z Dyrektorem Centrum Obstugi

Administracji Rzadowej opracowuje roczny plan audytu.

3. Audytor wewngtrzny opracowuje, a Dyrektor Centrum Obstugi Administracji

Rzadowej zatwierdza procedury audytu wewnetrznego.
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