Załącznik nr 16
do Księgi procedur audytu wewnętrznego

 w Gminie Miasto Szczecin
LISTA WERYFIKACYJNA ZADANIA 
ZAPEWNIAJĄCEGO

	Nazwa komórki audytu wewnętrznego:

· Wydział Kontroli i Audytu Wewnętrznego

	Nazwa komórki audytowanej:

· 

	Temat zadania: 
Nr zadania: 

	Osoba sporządzająca: 
Data: 

	Numer porządkowy: 

	PLANOWANIE i WSTĘPNY PRZEGLĄD
	Tak
	Nie
	Uwagi

	1. Przygotowanie formularza zadania zapewniającego.
	
	
	

	2. Upoważnienia do przeprowadzenia audytu.
	
	
	

	3. Poinformowanie kierowników komórek audytowanych o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniającego.
	
	
	

	4. Zapoznanie się z działalnością komórki audytowanej i przegląd jej systemu kontroli.
	
	
	

	5. Sporządzenie wykazu obszarów ryzyka.
	
	
	

	6. Przygotowanie programu zadania 

  
1)
temat zadania,

2)
cele zadania,

3)
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4)
istotne ryzyka w obszarze ryzyka objętym zadaniem,

5)
narzędzia i techniki przeprowadzania zadania,

6)
kryteria oceny ustaleń stanu faktycznego,

7)
sposób klasyfikowania wyników dla poszczególnych kryteriów.
	
	
	

	7. Uzyskanie zatwierdzenia programu zadania zapewniającego przez osobę nadzorującą.
	
	
	

	CZYNNOŚCI AUDYTOWE 

	1. Przedstawienie kierownikom komórek audytowanych informacji na temat celu, zakresu zadania, kryteriów oceny oraz narzędzi i technik przeprowadzenia zadania.
	
	
	

	2. Przeprowadzenie i udokumentowanie przeglądów i testów przewidzianych programem audytu i analiza ich wniosków.
	
	
	

	3. Uzyskanie zatwierdzenia dokumentacji roboczej przez koordynatora zadania.
	
	
	

	4. Przygotowanie projektu sprawozdania 


1)
temat i cel zadania zapewniającego,

2)
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniającego,

3)
datę rozpoczęcia zadania zapewniającego,

4)
ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny według kryteriów,

5)
wskazanie słabości kontroli zarządczej oraz analizę ich przyczyn,

6)
skutki lub ryzyka wynikające ze wskazanych słabości kontroli zarządczej,

7)
zalecenia w sprawie wyeliminowania słabości kontroli zarządczej lub wprowadzenia usprawnień,

8)
opinię audytora wewnętrznego w sprawie adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej w obszarze ryzyka objętym zadaniem zapewniającym,

9)
datę sporządzenia sprawozdania,

10)
imię i nazwisko audytora wewnętrznego przeprowadzającego zadanie oraz jego podpis.
	
	
	

	5. Sprawdzenie sprawozdania pod względem prawnym oraz zatwierdzenie sprawozdania przez koordynatora zadania.
	
	
	

	6. Przekazanie sprawozdania wstępnego.
	
	
	

	7. Modyfikacje sprawozdania w przypadku zaakceptowania uwag kierownika komórki audytowanej do treści sprawozdania wstępnego.
	
	
	

	8.  Analiza zaleceń poaudytowych.
	
	
	

	9. Przekazanie ankiety jakości prac audytu wewnętrznego do kierownika komórki audytowanej.
	
	
	

	DOKUMENTOWANIE CZYNNOŚCI AUDYTOWYCH

	1. Czy na wszystkich stronach jest ?
-  data sporządzenia dokumentu,

-  imię nazwisko audytora,

-  numer porządkowy,

-  wyjaśnienia skrótów.
	
	
	

	2. Czy wszystkie uchybienia lub nieprawidłowości  zostały opisane w arkuszu wykrycia i analiz problemu (FRAP) ?
	
	
	

	3. Czy wszystkie (FRAP-y) zawierają kryteria, stan, przyczynę, skutek, zalecenia
	
	
	

	4. Czy wszystkie zaplanowane w programie zadania audytowego testy, listy kontrolne itp. zostały sporządzone ?
	
	
	

	5. Czy kserokopie dokumentów dołączonych do akt bieżących zostały potwierdzone „za zgodność z oryginałem” ?
	
	
	

	6. Czy sprawozdanie z audytu zawiera odsyłacze do dokumentów roboczych audytu ?
	
	
	

	7. Czy czas trwania zadania był zgodny z planem ?
	
	
	

	Sporządził: .......................................................

                          (data, podpis audytora wewnętrznego)
	Zatwierdził: ......................................................

                      (data, podpis)


