ZARZADZENIE NR 10

NACZELNEGO DYREKTORA ARCHIWOW
PANSTWOWYCH

z dnia 14 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego, zasad prowadzenia audytu
wewnetrznego oraz Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w Naczelnej Dyrekcji

Archiwow Panstwowych

Na podstawie art. 274 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 i 1236) i komunikatu Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 28)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych wprowadza sie:

1) Karte audytu wewnetrznego, stanowiaca zalacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) zasady prowadzenia audytu wewnetrznego, stanowigce zalacznik nr 2
do zarzadzenia;

3) Kodeks etyki audytora wewnetrznego, stanowiacy zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 57 Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych z dnia 24 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego oraz Kodeksu etyki audytora wewnetrznego i Karty audytu

wewnetrznego w Naczelnej Dyrekcji Archiwow Paristwowych.



§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastepujacym po dniu podpisania.

NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW PANSTWOWYCH

PAWEL PIETRZYK



Zataczniki

do zarzadzenia nr 10

Naczelnego Dyrektora Archiwdéw
Panistwowych

z dnia 14 lipca 2021 r. (poz. 10)

Zalacznik nr 1
KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. 1. Karta audytu wewnetrznego okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢
audytu wewnetrznego w Naczelnej Dyrekcji Archiwoéw Panstwowych, zwanej dalej
~NDAP”.

2. Wytyczne dla funkcjonowania audytu wewnetrznego w NDAP, bedace
jednocze$nie zasadami dobrej praktyki, zgodnie z International Professional
Practices Framework (IPPF), stanowia w szczegolnosci:

1) Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego zwane,
dalej ,,Standardami”, o ktérych mowa w komunikacie wydanym na podstawie

art. 273 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2021 r. poz. 305 1 1236);

2) definicja audytu wewnetrznego oraz Kodeks etyki okreslone przez Instytut

Audytoréw Wewnetrznych.

3. Definicj¢e audytu wewnetrznego i pojecia wynikajace ze Standardow oraz
Kodeks etyki uznaje si¢ za obowigzujace przy prowadzeniu audytu wewnetrznego

w NDAP.
Rozdziat 2
Niezalezno$¢ audytu wewnetrznego

§ 2. Audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby
narzucenia zakresu audytu, wplywania na sposdb wykonywania pracy

i informowania o jej wynikach.



§ 3. 1. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych, zwany dalej ,Naczelnym
Dyrektorem”, zapewnia warunki niezbedne do niezaleznego, obiektywnego
i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego, w tym zapewnia organizacyjna
odrebnos¢ audytora wewnetrznego oraz ciaglos¢ prowadzenia audytu
wewnetrznego w NDAP.

2. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Naczelnemu Dyrektorowi oraz

administracyjnie Dyrektorowi Generalnemu NDAP.
Rozdziat 3
Cel audytu wewnetrznego

§ 4. 1. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Naczelnego Dyrektora
w realizacji celow i zadan przez systematyczna ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci

dodanej i usprawnianie funkcjonowania NDAP.

§ 5. 1. Cele, o ktorych mowa w § 4, realizowane sa w szczegolnosci poprzez:

1) systematyczny i uporzadkowany przeglad oraz ocene zarzadzania procesami
w NDAP;

2) ocene skutecznosci i efektywnosci procesow w zakresie realizacji wyznaczonych
celow;

3) systematyczng ocene adekwatnosci i skutecznosci istniejacych mechanizmow
kontrolj;

4) proponowanie usprawnien prowadzacych do optymalizacji procesow;

5) identyfikacje istotnych ryzyk i ograniczanie oddzialywania ryzyk na dziatalnos¢
NDAP;

6) systematyczna i uporzadkowana ocene skutecznosci systemu zarzadzania
ryzykiem w NDAP;

7) monitorowanie realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniach z zadan

zapewniajacych oraz wnioskéw z czynnosci doradczych.



2. Audyt wewnetrzny dostarcza Naczelnemu Dyrektorowi niezaleznej oceny
pod katem prawidlowosci i spdjnosci dziatania systemu zarzadzania procesowego,

systemu zarzadzania ryzykiem i systemu kontroli zarzadczej.
Rozdziat 4
Prawa i obowiazki audytora

§ 6. 1. Audytor wewnetrzny jest bezstronny i wolny od uprzedzen.
2. Od audytora wewnetrznego oczekuje sig:

1) prawosci;

2) obiektywizmu;

3) poufnosci;

4) kompetencji;

5) postepowania w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspdtpracy;

6) nieuczestniczenia w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie moze
prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

3. W przeprowadzaniu zadania zapewniajacego nie moze uczestniczy¢ audytor
wewnetrzny:

1) ktory w okresie 1 roku przed jego rozpoczeciem wykonywal zadania objete
zakresem zadania lub nadzorowat ich wykonanie;

2) ktoérego matzonek, osoba, z ktora pozostaja we wspdlnym pozyciu, krewny w linii
prostej oraz w linii bocznej, powinowaty lub osoba z nim zwigzana z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli albo wykonuje czynnosci objete zadaniem
zapewniajacym lub sprawuje nad nimi nadzér.

4. Ograniczenia, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2, dotycza réwniez audytora
wewnetrznego realizujacego czynnosci doradcze.

5. Audytor wewnetrzny musi dziata¢ z nalezyta starannoscia zawodowa,
uwzgledniajac:

1) zakres pracy niezbedny do osiagniecia celéw zadania audytowego;



2) wzgledna ztozonos¢, istotnos¢ oraz znaczenie spraw, do ktdrych stosowane sa
procedury zapewniajace;

3) wzgledna zlozonos¢ i zakres prac niezbednych do osiagniecia celéw czynnosci
doradczych;

4) adekwatnos¢ i skutecznosc kontroli zarzadczej;

5) prawdopodobienstwo wystapienia istotnych btedoéw, oszustw lub niezgodnosci;

6) potrzeby i oczekiwania Naczelnego Dyrektora, w szczegdlnosci co do charakteru
czynnosci doradczych, terminu wykonania i sposobu informowania
o wynikach;

7) koszt realizacji zadania audytowego w poréwnaniu z potencjalnymi korzysciami.
6. Jezeli w trakcie przeprowadzania zadania audytowego audytor wewnetrzny

dostrzeze znamiona czynow, ktore wedtug jego oceny kwalifikujq sie do wszczecia

postepowania w  zakresie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

postepowania karnego, postepowania o wykroczenie lub postgpowania w sprawie o

przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek o tym

fakcie zawiadomié niezwlocznie Naczelnego Dyrektora oraz Dyrektora Generalnego

NDAP, zabezpieczajac jednoczesnie dowody wskazujace na popelnienie tych

CZynow.
7. Audytor wewnetrzny musi mie¢ wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje

potrzebne do skutecznego wykonywania swoich obowiazkéw, w zwiazku z czym

obowiazany jest do ciagtego rozwoju zawodowego.

§ 7. Audytor wewnetrzny:

1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnegtrznego we wszystkich
obszarach dziatalnosci NDAP;

2) ma prawo dostepu do pomieszczenn NDAP, wszystkich dokumentéw i materialéw
oraz wszelkich innych zrddet informacji potrzebnych do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach

danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciagdw, zestawien



lub wydrukéw, 2z zachowaniem przepisow o tajemnicach ustawowo
chronionych;

3) ma prawo zada¢ od kierownikéw i pracownikéw komorek organizacyjnych
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

4) moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ wnioski majace na celu usprawnienie

funkcjonowania NDAP.

§ 8. Audytor wewnetrzny:

1) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
zarzadczej w NDAP, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wspomaga Naczelnego Dyrektora
we wlasciwej realizacji tych procesow;

2) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac
wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa;

3) nie moze przyjmowac zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania

NDAP.
Rozdziat 5
Program zapewnienia i poprawy jakosci

§ 9. 1. Audytor wewnetrzny odpowiada za zapewnienie wysokiej jakosci,
sprawnosci oraz efektywnosci funkcjonowania audytu wewnetrznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Zapewnienie wysokiej jakosci odbywa sie w szczegdlnosci poprzez
umozliwienie dokonania oceny dzialalnosci audytu wewnetrznego w zakresie
zgodnosci z definicja audytu wewnetrznego, Standardami oraz z zasadami

wynikajacymi z Kodeksu etyki, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 pkt 2.



Zalacznik nr 2
ZASADY PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Rozdziat 1
Zasady ogolne

§ 1. Zasady prowadzenia audytu wewnetrznego, zwane dalej ,Zasadami”,
odnosza si¢ do proceséw oraz okreslaja regulty postepowania w zakresie realizacji
audytu wewnetrznego w Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Panstwowych, zwanej dalej
~NDAP”, w tym:

1) planowania audytu;

2) przygotowania i przeprowadzania zadan audytowych, w szczegdlnosci
informowania o wynikach zadan;

3) monitorowania realizacji zaleceni i wnioskow;

4) sprawozdawczosci;

5) prowadzenia akt audytu wewnetrznego.

§ 2. W NDAP, w ramach prowadzenia audytu wewnetrznego, przeprowadzane
sq:
1) zadania zapewniajace;
2) czynnosci doradcze;

3) czynnosci sprawdzajace.
Rozdziat 2
Plan audytu

§ 3. 1. Audyt wewnetrzny w NDAP prowadzony jest na podstawie planu
audytu.

2. Audytor wewnetrzny opracowuje plan audytu, uwzgledniajac:
1) cele i zadania NDAP;

2) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan NDAP;



3) priorytety wskazane przez Komitet Audytu powotany przez ministra kierujacego
dzialem administracji rzadowej, do ktérego nalezy NDAP;

4) priorytety wskazane przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych,
zwanego dalej ,Naczelnym Dyrektorem” oraz Dyrektora Generalnego NDAP;

5) wyniki audytow oraz kontroli przeprowadzonych w NDAP;

6) dostepne zasoby osobowe.

3. Przygotowanie planu audytu opiera si¢ na uprzednim, kazdorazowym
przeprowadzeniu analizy ryzyka.

4. Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewnetrzny zapewnia w procesie
analizy obszaréw ryzyka udziat Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych
oraz Dyrektora Generalnego NDAP, zwanych dalej ,Kierownictwem”, oraz
uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Kierownictwa za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej.

5. Przygotowujac plan audytu, audytor wewnetrzny, w przypadku gdy nie jest
zatrudniony na podstawie umowy o prace w NDAP, nie przeprowadza analizy
zasobow osobowych na rok nastepny z uwzglednieniem liczonego w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy;
2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne;
3) urlopéw i innych nieobecnosci;

4) rezerwy czasowe;.

§ 4. 1. Plan audytu okresla w szczegdlnosci obszary dziatalnosci NDAP, w
ktdrych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace w danym roku.

2. Roczny plan audytu na rok nastepny przygotowuje audytor wewnetrzny do
konica roku biezacego i przekazuje Naczelnemu Dyrektorowi do zatwierdzenia.
Wz6r planu audytu stanowi zatacznik nr 1 do Zasad.

3. Audytor wewnetrzny przesyla kopie planu audytu, do dnia 15 stycznia
kazdego roku, do komorki audytu wewnetrznego w urzedzie obstugujacym ministra

wlasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.



4. Audytor wewnetrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji
zadan.
5. Plan audytu jest udostepniany w NDAP w sposob i formie uzgodnionych

z Dyrektorem Generalnym NDAP.

§ 5. 1. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi,
ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe
lub niecelowe, uzgadnia z Naczelnym Dyrektorem zakres realizacji planu audytu.

2. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy
audytorem wewnetrznym a Naczelnym Dyrektorem.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy wystapia nowe ryzyka
lub tez ulegnie zmianie ocena ryzyka w danym obszarze, zadanie audytowe moze
by¢ zrealizowane poza planem audytu. Audytor wewnetrzny, po zasiegnieciu opinii
Dyrektora  Generalnego NDAP, wuzgadnia =z Naczelnym  Dyrektorem

przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.
Rozdziat 3
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

§ 6. 1. Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie
imiennego upowaznienia wydanego przez Naczelnego Dyrektora.

2. Przed przystapieniem do przeprowadzania zadania audytowego oraz
czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi
audytowanej komorki organizacyjnej imienne upowaznienie.

3. Imienne upowaznienie wystawia si¢ dla zadan audytowych i czynnosci
sprawdzajacych przeprowadzanych:

1) zgodnie z planem audytu na dany rok;
2) poza planem audytu.

4. Wzdr upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do Zasad.



Rozdziat 4
Zadanie audytowe

§ 7. 1. Audytor wewnetrzny, przeprowadzajac audyt, ma prawo wgladu do
wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem NDAP, jak réwniez do wykonywania z nich kopii, odpisow,
wyciagow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicach
ustawowo chronionych. Ma réwniez prawo dostepu do obiektéw i pomieszczen
NDAP w zakresie niezbednym do przeprowadzenia audytu.

2. Pracownicy sa obowigzani udziela¢ audytorowi wewnetrznemu informagji
i wyjasnien, a takze przekazywac kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.
Udzielone wustnie informacje i wyjasnienia moga by¢ utrwalone na piSmie
i podpisane przez osobe, ktora ich udzielita oraz przez audytora wewnetrznego lub

przez samego audytora wewnetrznego.

§ 8. 1. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny
przeprowadza przeglad wstepny, polegajacy w szczegdlnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalnosci NDAP, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie;

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizmow kontrolnych;

3) uzgodnieniu z kierownikiem audytowanej komorki organizacyjnej, zwanej dalej
,audytowanym”, kryteriw oceny mechanizmdéw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci NDAP objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia
kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Naczelnym Dyrektorem;

4) zapoznaniu si¢ z uwagami Naczelnego Dyrektora, kierownika audytowanej

komorki organizacyjnej i Dyrektora Generalnego NDAP.

2. Audytor wewnetrzny uzgadnia przeprowadzenie przegladu wstepnego

z kierownikiem audytowanej komdorki organizacyjne;.



3. W celu uzgodnienia kryteriow, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, audytor

wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

§ 9. 1. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny
przygotowuje program zadania zapewniajacego, ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 3 do Zasad, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta;

3) przewidywany czas trwania zadania;

4) uwagi Naczelnego Dyrektora, Dyrektora Generalnego NDAP i kierujacego
audytowana komorka organizacyjna.

2. W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla
w szczegdlnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci NDAP objetym zadaniem;

5) sposob realizacji zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania;

6) uzgodnione kryteria oceny, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 pkt 3;

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

3. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie
realizacji zadania zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany

programu powinny by¢ udokumentowane.

4. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor

wewnetrzny.

§ 10. 1. Audytor wewnetrzny sporzadza projekt sprawozdania, w ktérym

przedstawia wstepne wyniki audytu wewnetrznego.



2. Audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie z audytowanym wstepne wyniki
audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen.

3. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu audytor wewnetrzny moze
przeprowadzic¢ narade zamykajaca.

4. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu, audytowany
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni od dnia poinformowania audytowanego
o wstepnych wynikach.

5. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu
wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego zawierajace w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) date rozpoczecia zadania;

4) ustalenia i ocene wedlug kryteriow przyjetych w programie zadania;

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ audytora wewnetrznego do zastrzezen;

7) ogolna ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

w obszarze dziatalnosci NDAP objetym zadaniem;

8) date sporzadzenia sprawozdania;
9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

6. Sprawozdanie z audytu powinno by¢ jasne, zwiezle, przejrzyste, obiektywne
oraz kompletne. Wzor sprawozdania z audytu stanowi zatacznik nr 4 do Zasad.

7. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Naczelnemu Dyrektorowi,
audytowanemu oraz Dyrektorowi Generalnemu NDAP.

8. Audytowany, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecer, powiadamiajac o tym na pisSmie audytora wewnetrznego

i Naczelnego Dyrektora oraz Dyrektora Generalnego NDAP.



9. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
Naczelnemu Dyrektorowi, audytorowi wewnetrznemu oraz Dyrektorowi
Generalnemu NDAP.

10. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 9, Naczelny Dyrektor podejmuje
decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego iaudytora

wewnetrznego oraz Dyrektora Generalnego NDAP.

§ 11. 1. Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze stuzace
wspieraniu Kierownictwa w realizacji celow i zadan.

2. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Naczelnego
Dyrektora, Dyrektora Generalnego NDAP badz z inicjatywy wlasne;j.

3. Cel i zakres czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2, audytor wewnetrzny
uzgadnia z Naczelnym Dyrektorem.

4. Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci
doradczych, ktore prowadzityby do przyjecia przez niego obowiazkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania i informuje
o tym Naczelnego Dyrektora.

5. W wyniku czynnos$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic
propozydje dotyczace usprawnienia funkcjonowania NDAP.

6. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dzialan audytora

wewnetrznego.
Rozdziat 5
Monitoring zalecen i wnioskéw oraz czynnosci sprawdzajace

§ 12. 1. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.
2. Audytor wewnetrzny po uplywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza

czynnosci sprawdzajace.



3. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia w
notatce informacyjnej Naczelnemu Dyrektorowi, audytowanemu oraz Dyrektorowi

Generalnemu NDAP.
Rozdziat 6
Dokumentowanie wynikow audytu wewnetrznego

§ 13. 1. Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace

znaczenie dla prowadzenia audytu w NDAP.

2. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego;
2) pozostala dokumentacje audytu, w szczegdlnosci upowaznienie, dokumentacje
robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie
z prowadzenia audytu, wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu.
3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjq zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.
4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja

audytu wewnetrznego stanowia wtasnos¢ NDAP.

§ 14. Archiwizacja dokumentacji prowadzona jest zgodnie z obowiazujacymi w

tym zakresie w NDAP przepisami prawa.



Rozdziat 7
Program zapewnienia i poprawy jakosci

§ 15. 1. W NDAP ustala si¢ Program zapewnienia i poprawy jakosci, zwany
dalej ,Programem”, majacy na celu ocene zgodnosci pracy audytora wewnetrznego
z obowiazujacymi przepisami prawa, procedurami wewnetrznymi oraz standardami
audytu w jednostkach sektora finanséw publicznych. Program stuzy rowniez do
oceny wydajnosci i skutecznosci audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji
mozliwosci poprawy.

2. Program obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne oceny jakosci audytu.

3. Realizacje Programu nadzoruje Dyrektor Generalny NDAP.

§ 16. 1. Audytor wewnetrzny dokonuje oceny wewnetrznej, ktéra obejmuje
biezacy monitoring dziatalnosci audytu oraz okresowe przeglady przeprowadzane

w formie samooceny.

2. Biezacy monitoring dziatalnosci audytu wykonywany jest poprzez:

1) monitorowanie przepisow prawa i standardéow audytu w jednostkach sektora

finansow publicznych;

2) monitorowanie prawidlowego i terminowego przeprowadzania zadan
audytowych, programéw zadan audytowych, sprawozdan z wykonywanych
zadan audytowych;

3) przeglad akt audytu przez audytora wewnetrznego pod wzgledem kompletnosci
dokumentacji biezacej gromadzonej w trakcie realizowanego zadania;

4) ocene realizacji planu audytu;

5) przeglad procedur wewnetrznych i ich aktualizacje.

§ 17. 1. Ocena zewnetrzna audytu w NDAP dokonywana jest zgodnie
z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego w tym zakresie oraz standardami

audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.



2. Na podstawie wynikow z weryfikagji i oceny prawidlowosci wykonywania
audytu audytor wewnetrzny wdraza program naprawczy oraz podejmuje dziatania

w zakresie realizacji zaleceni zawartych w sprawozdaniu z oceny.
Rozdziat 8
Sprawozdawczos¢

§ 18. 1. Audytor wewnetrzny do konca stycznia kazdego roku sklada
Naczelnemu Dyrektorowi sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego
w roku poprzednim, zawierajace w szczegolnosci:

1) informacje o audytach wewnetrznych zleconych na podstawie art. 292 ust. 1 pkt 1
iart. 293 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 305 i 1236) oraz monitorowaniu realizacji zalecen, a takze
o czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w NDAP w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny
wewnetrznej i zewnetrznej audytu.

2. Audytor wewnetrzny przesyla kopie sprawozdania, w terminie do dnia
15 lutego kazdego roku, do komdrki audytu wewnetrznego w urzedzie
obstugujacym ministra wlasciwego do spraw kultury iochrony dziedzictwa

narodowego.



Zatgcznik nr 1

do Zasad prowadzenia audytu wewnetrznego

WZOR

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK .....

NACZELNEJ DYREKCJI ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Lp. | Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych
1 2
1
2. Wyniki analizy obszarow ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki
zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego
poziomu ryzyka w danym obszarze
Lp. Obszar dzialalnosci jednostki
Nazwa obszaru Typ obszaru Opis obszaru dziatalnosci Poziom ryzyka
dziatalnosci wspomagajacej¥ w obszarze
1 2 3 4 5
3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3.1 Planowane zadania zapewniajace
Lp.| Temat zadania Nazwa Planowana liczba | Planowany czas | Ewentualna | Uwagi
zapewniajacego | obszaru audytoréw przeprowadzenia| potrzeba
(nazwa wewnetrznych zadania powolania
obszaru z | Przeprowadzajacych (w dniach) IZeCZ0zZnawcy
kolumny zadanie
2 w tabeli (w etatach)
2)
1 2 3 4 5 6 7




3.2 Planowane czynnosci doradcze

Lp. Planowana liczba audytoréw Planowany czas Uwagi
wewnetrznych przeprowadzenia czynnosci
przeprowadzajacych czynnosci doradczych
doradcze (w dniach)
(w etatach)
1 2 3 4
4. Planowane czynno$ci sprawdzajace
Lp. Temat zadania Nazwa obszaru | Planowana liczba | Planowany czas | Uwagi
zapewniajacego, ktdrego audytorow przeprowadzenia
dotycza czynnosci wewnetrznych czynnosci
sprawdzajace przeprowadzajacych | sprawdzajacych
czynnosci (w dniach)
sprawdzajace
(w etatach)
1 2 4 5 6

5. Planowane obszary ryzyka, ktdre powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym
w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) przeprowadzenia audytu
wewnetrznego
1 2 3 4
6. Analiza zasobow osobowych i rzeczowych
Lp. Zadania Zasoby Zasoby Uwagi
ludzkie- | rzeczowe
(liczba
osobo/dni)
1 2 3 4 5
1 Przeprowadzenie zadan zapewniajacych -
2 Przeprowadzenie zadan doradczych -
3 Przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych -
4 Wspétpraca z innymi stuzbami kontrolnymi -
5 Czynnosci organizacyjne, w tym plan -




i sprawozdawczo$¢

Szkolenia i rozw0j zawodowy -

Urlopy -

Inne dzialania, w tym audyt wewnetrzny poza planem -
audytu wewnetrznego oraz audyt zlecony

RAZEM -

data pieczatka i podpis
audytora wewnetrznego

data pieczatka i podpis
Dyrektora Generalnego NDAP

dat pieczatka i podpis
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paristwowych



Zatgcznik nr 2
do Zasad prowadzenia audytu wewnetrznego

WZOR
NACZELNY DYREKTOR
ARCHIWOW
PANSTWOWYCH
imig i nazwisko
Warszawa, dd/mm/rrrr
BDG............
UPOWAZNIENIE NT ..ceuvvunenn.n

Dziatajac na podstawie art. 274 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych,

upowazniam

Pana/Pania ..ccciiiiiiiiiiiiiiiree e - nr zaswiadczenia
................................. - do realizacji zadann audytowych wynikajacych z Planu

audytu wewnetrznego  Naczelnej Dyrekci Archiwéw Panstwowych na rok

Upowaznienie nie uprawnia do udzielania dalszych upowaznien.

(okragta piecze¢ organu)

Otrzymuja:



Zatacznik nr 3
do Zasad prowadzenia audytu wewnetrznego

WZOR

Program zadania zapewniajacego nr ...

Tytul zadania zapewniajacego



SPIS TRESCI:
1. TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
2. CELE ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

3.  PRZEDMIOTOWY | PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO

4. ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE RYZYKA OBJETYM ZADANIEM
ZAPEWNIAJACYM

5.  WSKAZOWKI METODYCZNE

5.1. NARZEDZIA I TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

5.2. SPOSOB PRZEPROWADZANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

5.3. SPOSOB KLASYFIKOWANIA WYNIKOW DLA POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW OCENY USTALEN STANU
FAKTYCZNEGO

5.4. ZAL.ACZNIKI

6. HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO



1. TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO.

2. CELE ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO.

3. PRZEDMIOTOWY I PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO.

Zakres przedmiotowy badania obejmuje:

4. ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE RYZYKA OBJETYM ZADANIEM
ZAPEWNIAJACYM.

Ustalono nastepujace elementy procesu oraz dokonano identyfikacji nastepujacych ryzyk mogacych
mie¢ wptyw na funkcjonowanie kontroli zarzadczej w badanym

procesie (procesach)/obszarze/zakresie?:

Y Niepotrzebne skreslic.



ISTOTNE RYZYKA

[w ramach dokonywania oceny ryzyka prosze uwzglednic ocene z Rejestru ryzyk]

ELEMENTY PROCESU /
PROCESOW PRAWDOPODOBIENSTWO
[jezeli jest to mozliwe nalezy odnies¢ AL VRO SN e SKUTEK [S] ,
sie do elementow proceséw RYZYKA [P] ISTOTNOSC
zidentyfikowanych w audytowanej RYZYKA [w skali 1-4, gdzie 1 RYZYKA
komérce organizacyjnej] oznacza [ |
Lo PxS
[w skali 1-4, gdzie 1 oznacza najnizsze | "YMM€IS2Y skutek] *
prawdopodobieristwo]
Ad. 1 Ad. 1 Ad. 1
[nazwa elementu procesu] Ad.2 Ad.2 Ad.2
Ad. 1 Ad. 1 Ad. 1
[nazwa elementu procesu] Ad.2 Ad.2 Ad.2
Ad. 1 Ad. 1 Ad. 1
[nazwa elementu procesu] Ad.2 Ad.2 Ad.2

Konsekwencja zmaterializowania si¢ ryzyk wymienionych w tabeli powyzej moze by¢:

WSKAZOWKI METODYCZNE.

5.1. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego.

W trakcie badania nalezy postugiwac si¢ nastepujacymi technikami przeprowadzania audytu?

* zapoznawanie si¢ z dokumentami,

2 Niepotrzebne skresli¢




uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow audytowanych komorek organizacyjnych
oraz pracownikéw innych jednostek organizacyjnych,

sprawdzanie rzetelnoSci informacji przez pordownanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodla,

poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub
wymagajacych wyjasnienia,

rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobraniu prébek losowych oraz przeprowadzaniu

testow,

oraz wykorzystac nastepujace narzedzia?:

testy,
kwestionariusze,
zestawienia,

listy kontrolne.

5.2. Sposob przeprowadzania zadania zapewniajacego.

Komoérki organizacyjne NDAP, od ktorych uzyskiwane sa informacje i wyjasnienia:

K Niepotrzebne skresli¢



Szczegblowy sposdb przeprowadzenia zadania audvtowego przedstawiono w ponizszej tabeli.

RYZYKA

. przepisy prawa i regulacje wewnetrzne;
. standardy, normy oraz inne wskazdéwki o charakterze

. plany dziatalnosci i sprawozdania z planéw dziatalnosci (np.

. wytyczne kierownictwa jednostki (np. kryteria okreslone
. dobre praktyki (np. zasada dwdch par oczu szeroko stosowana

. wyniki kontroli i audytu wewnetrznego (np. kryteria oceny

UZGODNIONE KRYTERIA OCENY STANU
FAKTYCZNEGO

[Zrédtami kryteriéw oceny moga byé m.in.:

standardéw opracowane przez uznane profesjonalne
organizacje, organy, instytucje;

wskazniki wynikajgce z rocznego planu dziatalnosci i
sprawozdania z jego realizacji dla dziatu finanse publiczne);

przez kierownika jednostki);
przy weryfikacji dokumentow);

oparte na wydanych zaleceniach i rekomendacjach, wnioskach
pokontrolnych).]

Sposdb przeprowadzenia badania
i dowody niezbedne do dokonania
ustalen

5.3. Sposdb klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriow oceny

ustalen stanu faktycznego.

Sposoéb klasyfikowania wynikow dla poszczegélnych kryteriow:

5.4. Zalaczniki:

Nr zalacznika

Typ zalacznika

zestawienie, test]

[np. kwestionariusz, Nazwa zalacznika

Zatacznik nr 1

Zalacznik nr 2

Zalacznik nr 3




6. HARMONOGRAM  PRZEPROWADZANIA  ZADANIA
ZAPEWNIAJACEGO.

przeglad wstepny

rozpoczecie zadania, narady otwierajace

narady zamykajace

[miejsce i data sporzqdzenia Programu zadania zapewniajgcego]




Zatacznik nr 4
do Zasad prowadzenia audytu wewnetrznego

WZOR

Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego nr ...

Tytul zadania zapewniajacego



Podstawowe informacje o dokumencie.

Tytut dokumentu Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego

Temat zadania

Audytowana komorka
organizacyjna

Termin realizacji audytu

Zgodnos¢ z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego

Audyt wewnetrzny przeprowadzony zgodnie z ,Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego”.

Odbiorcy sprawozdania:

= Naczelny Dyrektor Archiwow Panistwowych
= Dyrektor Generalny NDAP
= Kierownik audytowanej komdrki organizacyjnej

= ala.



Spis tresc

i

1. INFORMACJA ZARZADCZA

2. SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

Z AKRES PRZEDMIOTOWY ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

SEABOSCI KONTROLI ZARZADCZE] ORAZ ANALIZA ICH PRZYCZYN

ZALECENIA

POZOSTALE INFORMACJE I POUCZENIA

STANOWISKO AUDYTORA WEWNETRZNEGO W ZAKRESIE ZASTRZEZEN DO WSTEPNYCH WYNIKOW

AUDYTU WEWNETRZNEGO36

2.6.

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO WRAZ Z OCENA WG KRYTERIOW PRZYJETYCH W PROGRAMIE

ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

2.6.1

2.6.2

2.6.3

2.6.4
2.7.

Nazwa obszaru
Nazwa obszaru
Nazwa obszaru

Pozostate elementy kontroli zarzadczej

METODOLOGIA



1. Informacja zarzadcza.

Cele audytu:

* niezalezna i obiektywna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w zakresie (...)
= ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci realizacji wyznaczonych celow oraz

istniejacych mechanizmdéw kontroli w procesach:

— ()

Wyniki audytu.

Ocena ogdlna - wyniki

ﬂ Realizacja zadan w zakresie (...)
Badanie potwierdzilo prawidlowos¢ wykonywania dziatan w zakresie:

= ()
= ()

Ocena szczegotowa — wyniki obszaru

|—:> Realizacja zadan w zakresie (...)

Badanie potwierdzito prawidlowos$¢ wykonywania dziatant w zakresie:

= ()
= ()

Ocena szczegdtowa — wyniki obszaru

Skala oceny ryzyka: ﬂ Niskie :> Srednie ’ Wysokie ﬁ Bardzo wysokie

Opinia w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej.
Na podstawie wynikdéw przeprowadzonego badania audytor wewnetrzny ocenia, ze:

» adekwatno$¢ systemu kontroli zarzadczej (...);

=  skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej (...);

=  efektywno$¢é systemu kontroli zarzadczej (...).




Mapa ryzyka dla obszaru dzialalno$ci objetego badaniem.

=

s,

PRAWDOPODOBIENSTWO

Al

92]

*R6, *R18

Katalog ryzyk umieszczonych na mapie:

R1 (...)
R2 (...)
R3 (Nalezy wskazac ryzyka zgodnie z programem zadania zapewniajacego oraz ewentualnie nowe

ryzyka zidentyfikowane w trakcie realizacji zadania).



2. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego.

2.1. Zakres przedmiotowy zadania zapewniajacego.

. (L)
(..)

2.2. Stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn.

Ocena

Lp.| Analiza przyczyn i skutkow lub ryzyk wynikajacych ze stabosci kontroli zarzadczej e

Stabos¢

Analiza

Skutek/ ﬂ
Ryzyko

Stabos¢

Analiza

Skutek/ :>

Ryzyko

Slabos¢

Analiza

Skutek/
Ryzyko ’

Stabos¢

Analiza

Skutek/ 4'
Ryzyko

Skala oceny ryzyka: ﬂ Niskie :> Srednie ’ Wysokie I Bardzo wysokie



2.3. Zalecenia.
(..))
(..

2. ()

lub

Ze wzgledu na fakt, Ze stwierdzone stabosci kontroli zarzqdczej nie przekroczyly zatozonego progu istotnosci
(stwierdzono odchylenia nieprzekraczajgce ...% danych rzeczywistych) audytor wewnetrzny nie sformutowat
zalecen.

2.4. Pozostale informacje i pouczenia.

Zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 285 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), zwanego dalej , rozporzadzeniem” 4:

1) po otrzymaniu sprawozdania z zadania zapewniajacego, kierownik audytowanej komorki
organizacyjnej, w terminie 14 dni. ustala sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zaleceri, powiadamiajac o tym na pisSmie Naczelnego Dyrektora Archiwéw

Panistwowych, audytora wewnetrznego oraz Dyrektora Generalnego NDAP;

2) w przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik audytowanej komorki organizacyjnej,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, przedstawia pisemne stanowisko
Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych, audytorowi wewnetrznemu oraz

Dyrektorowi Generalnemu NDAP o przyczynach odmowy;

3) w przypadku, gdy kierownik audytowanej komorki organizacyjnej nie wykona czynnosci,
o ktérych mowa w pkt 1, albo odmowi realizacji zaleceni, decyzje w sprawie realizacji zalecen
podejmuje Naczelny Dyrektor Archiwéow Panstwowych, powiadamiajac o tym pisemnie
kierownika audytowanej komoérki organizacyjnej, audytora wewnetrznego oraz Dyrektora
Generalnego NDAP.

Po uptywie terminu realizacji zaleceni, kierownik audytowanej komoérki organizacyjnej przekazuje
audytorowi wewnetrznemu informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji.

Zgodnie z rozporzadzeniem, audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci audytowych uzgadnia
pisemnie z kierownikiem audytowanej komorki organizacyjnej wstepne wyniki audytu

wewnetrznego, w tym ustalenia i zalecenia®.
Na podstawie rozporzadzenia®:

1) po przekazaniu projektu sprawozdania z zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny
uzgadnia z kierownikiem audytowanej komorki organizacyjnej wstepne wyniki audytu

wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i proponowane zalecenia;

4 . L e .

) Nalezy pominac¢ ten fragment, jezeli nie wydano zalecen.
% Nalezy pomina¢ ten fragment, jesli nie uzgodniono wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.
® Nalezy zostawi¢ pouczenie w projekcie sprawozdania.



2) w przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa
w pkt 1, kierownik audytowanej komorki organizacyjnej moze, w terminie 7 dni od dnia
przekazania projektu sprawozdania, zgtosi¢ pisemne zastrzezenia do ustalen oraz propozycji

zalecen;

3) po otrzymaniu sprawozdania z zadania zapewniajacego, kierownik audytowanej komdrki
organizacyjnej, w terminie 14 dni, ustala sposob i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie Naczelnego Dyrektora Archiwéw

Panistwowych, audytora wewnetrznego oraz Dyrektora Generalnego NDAP;

4) w przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik audytowanej komoérki organizacyjnej,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, przedstawia pisemne stanowisko
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych, audytorowi wewnetrznemu oraz
Dyrektorowi Generalnemu NDAP o przyczynach odmowy;

5) w przypadku, gdy kierownik audytowanej komdrki organizacyjnej nie wykona czynnosci,
o ktérych mowa w pkt 3, albo odmoéwi realizacji zalecen, decyzje w sprawie realizacji zalecen
podejmuje Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych, powiadamiajac o tym pisemnie
kierownika audytowanej komoérki organizacyjnej, audytora wewnetrznego oraz Dyrektora
Generalnego NDAP.

2.5. Stanowisko audytora wewnetrznego w zakresie zastrzezen do wstepnych

wynikow audytu wewnetrznego”.

2.6. Ustalenia stanu faktycznego wraz z ocena wg kryteriow przyjetych w

programie zadania zapewniajacego.

Ustalen stanu faktycznego dokonano na podstawie (...), analizy danych operacyjnych oraz wynikéw
przeprowadzonego w (...). Do przeprowadzenia badania na podstawie préby, w celu ustalenia
minimalnej liczebnosci préby, przyjeto nastepujace parametry:

2.6.1. Nazwa obszaru.

Ustalenia stanu faktycznego (...)

Ocena obszaru (...)

2.6.2. Nazwa obszaru.

Ustalenia stanu faktycznego (...)

Ocena obszaru (...)

7 Uja¢ w sprawozdaniu tylko w przypadku wniesienia zastrzezen do wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego.



2.6.3. Nazwa obszaru.

Ustalenia stanu faktycznego (...)

Ocena obszaru (...)

2.6.4. Pozostale elementy kontroli zarzadczej (KZ).
Ustalenia stanu faktycznego (...)

Ocena obszaru (...)

a. Srodowisko wewnetrzne.

Obszar ten obejmuje nastepujgce standardy KZ: przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe,
strukture organizacyjng, delegowanie uprawnien.

Ustalenia stanu faktycznego (...)
Ocena obszaru (...)
b. Celei zarzadzanie ryzykiem.

Obszar ten obejmuje nastepujgce standardy KZ: misje, okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocene ich
realizacji, identyfikacje ryzyka, analize ryzyka, reakcje na ryzyko.

Ustalenia stanu faktycznego (...)
Ocena obszaru (...)
¢. Informacja i komunikacja.

Obszar ten obejmuje nastepujgce standardy KZ: biezqcq informacje, komunikacje wewnetrzng, komunikacje
zewnetrzng.

Ustalenia stanu faktycznego (...)
Ocena obszaru (...)
d. Monitorowanie i ocena.

Obszar ten obejmuje nastepujgce standardy KZ: monitorowanie systemu KZ, samoocene, audyt wewnetrzny,
uzyskiwanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej.

Ustalenia stanu faktycznego (...)

Ocena obszaru (...)

2.7. Metodologia.

Techniki przeprowadzania audytu:
= (..)
Metody doboru préby:

= (L)

Narzedzia:



Dowody:
= ()

Audytor wewnetrzny realizujacy zadanie

imie i nazwisko stanowisko upowaznienie nr ...

Miejscowos¢, dnia ....ovvvviiiiiiniiin T.



Zalacznik nr 3

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§ 1. 1. Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego jest zapewnienie
rzetelnego, godnego iuczciwego postepowania audytora wewnetrznego przy
wykonywaniu audytu wewnetrznego w  Naczelnej Dyrekci  Archiwdéw
Panstwowych, zwanej dalej ,NDAP”.

2. Kodeks etyki audytora wewnetrznego stanowi zestawienie zasad i regut
postepowania, jakimi powinien kierowac si¢ audytor wewnetrzny w codziennej
pracy. Okresla on zasady dotyczace praktyki wykonywania audytu wewnetrznego
oraz reguly postepowania, ktore stanowig normy zachowania oczekiwanego od
audytora wewnetrznego.

3. Audytor wewnetrzny obowiazany jest do stosowania ogolnie przyjetych
zasad etyki zawodowej, stanowiacych reguly moralnego postepowania, takich jak

uczciwosc, obiektywizm, poufnos¢ i profesjonalizm.

§ 2. 1. Uczciwos¢ audytora wewnetrznego oznacza, ze przy wykonywaniu
swoich obowigzkéw powinien on postepowac zgodnie ze swoimi przekonaniami,
wedtug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezytg starannoscigq tak, by nie dawac
powodu do podwazenia prezentowanych przez niego ocen i opinii. Uczciwos¢
audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe
do polegania na jego ocenie.

2. Audytor wewnetrzny:
1) wykonuje swoja prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;
2) przestrzega prawa oraz procedur wewnetrznych obowiazujacych NDAP;
3) uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw NDAP;
4) nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére moglyby

podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub dziatalnosci NDAP.



§ 3. 1. Audytor wewnetrzny zachowuje obiektywizm podczas
przeprowadzania zadania audytowego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu
i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu oraz
w formutowaniu swoich ocen w oparciu o fakty, w sposob bezstronny i wolny od
uprzedzen, a takze unika konfliktu interesow.

2. Audytor wewnetrzny:

1) chroni swoja niezalezno$¢ przed probami wplywania na wypracowane przez
niego ustalenia i zalecenia;

2) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie
zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie
z obowiazujacymi regulacjami i uznana praktyka w zakresie audytu
wewnetrznego;

3) nie bierze udziatlu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane, jako utrudniajace wypracowanie takiej
oceny, przy czym zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci dzialania niezgodne
z celami lub interesami NDAP;

4) nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej
oceny lub by¢ postrzegane, jako brak obiektywizmu przy ocenie;

5) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedzg, a ktérych
nieujawnienie mogloby znieksztalci¢ wynik przeprowadzonego audytu

wewnetrznego w obrebie badanego obszaru.

§ 4. 1. Audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wlasnos¢ informacji, ktora
otrzymuje
i nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub
zawodowy obowiazek jej ujawnienia.
2. Audytor wewnetrzny:
1) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania

swoich obowigzkéw;



2) nie wykorzystuje informacji dla wuzyskania osobistych korzysci lub

w jakimkolwiek innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem.

§ 5. 1. Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci

i doswiadczenie do przeprowadzania audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny:

1) podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktorych
posiada wystarczajaca wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie;

2) przeprowadza audyt wewnetrzny zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz wewnetrznymi procedurami;

3) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢

wykonywanych zadan audytowych.

§ 6. 1. Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych,
ktorych przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw.
2. Audytor wewnetrzny:

1) upewnia sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani
odpowiedzialnos$ci w zakresie zarzadzania NDAP oraz gwarantuja, ze funkcje
tego rodzaju pozostaja w calkowitej i wylacznej kompetencjii Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych i Dyrektora Generalnego NDAP;

2) dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu interesow, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore moglyby naruszaé¢ jego
niezalezno$¢, uczciwos$d i obiektywizm w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢
postrzegane jako naruszajace te zasady;

3) unika powiazan, ktére moga powodowac ryzyko korupcji lub moga by¢ zrédiem

watpliwosci co do jego obiektywizmu i niezaleznosci.
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