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l. Podstawowe wskazdwki

1. Od czego zaczac?

Na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw zamieszczone zostaly dwa formularze
przygotowane w MS Excel, stuzace przeprowadzeniu samooceny funkcji audytu
wewngtrznego. W zaleznosci od formy prowadzenia audytu pobieramy plik o nazwie:

— samoocena audytor zatrudniony.xlsm przeznaczony dla audytoréw wewnetrznych
zatrudnionych w jednostce,

— samoocena ushlugodawca.xlsm przeznaczony dla ustugodawcow niezatrudnionych
w jednostce.
Oba pliki samooceny zawierajg nastepujace arkusze:
1. Strona tytutowa,
Podsumowanie,
I. Organizacja,
Il. Plan i spraw. (czyt. planowanie i sprawozdawczosc),
I11. Realizacja ZZ (czyt. realizacja zadan zapewniajacych),
I11. Realizacja CD (czyt. realizacja czynnosci doradczych),

Informacja 1,
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Informacja 2,
9. Wskazniki benchmarkingowe,

10. Analiza budzetu czasu.

[ Pamietaj! Wiacz obstuge makr w Excelu aby rozpoczaé prace. ]

2. Jak skonstruowane sg arkusze?

Arkusze dotyczace organizacji, planowania i sprawozdawczosci oraz realizacji zadan
zapewniajacych 1 czynnosci doradczych - przegladajac arkusz od gory - sktadaja sie z:

— cze$ci podsumowujacej blok tematyczny (sumujacej wyniki),

— pytan podzielonych na grupy oraz miejsca na udzielenie odpowiedzi.



nazwa bloku tematycznego oraz
automatyczne podsumowanie
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pytania i odpowiedzi

Schemat postgpowania w kazdym arkuszu jest podobny. Po zapoznaniu si¢ z pytaniami oraz
wyjasnieniami umieszczonymi w komentarzach (dla wybranych zagadnien) udzielamy
odpowiedzi na kolejne pytania. W tym celu wypetniamy biate edytowalne komorki. W polu
odpowiedz korzystamy z listy rozwijanej wybierajac odpowiedz ,,tak™ albo ,,nie”.

Arkusze Podsumowanie, lll.Realizacja ZZ, Ill.Realizacja CD
wypetniajg sie automatycznie.

3. Jak wyswietli¢ komentarz do pytania?

wskazéwka, ze pytanie
opatrzone jest komentarzem

¥

Czy w okresie objetym samooceng audytor/-rzy wewnetrzny/-i jednostki byli obiektywni?

Po kliknigciu lewym przyciskiem myszy na komodrke z pytaniem, w ktorej w prawym gérnym
rogu widoczny jest czerwony trojkat, wyswietli sie komentarz do tego pytania.

Nie do wszystkich pytan zostaty dodane komentarze.
[ wyswietlony komentarz
| Czy w okresie objetym samooceng audyt wewnetrzny w jednostce byt niezalezny? | o /
MF: 4 -
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pozwaljaca audytorom wewnetrznym na przeprowadzanie
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swoich osgddw w sprawach audytu opiniom innych osdéb. —

Czy w okresie objetym samooceng kierownik komdrki audytu wewnetrznego/audytor
zatrudniony na samodzielnym stanowisku pracy podlegat funkcjonalnie kierownikowi I
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4. Ktore pola uzupetnic?

[ lista rozwijana ]

wypetniamy biate komarki

odpowied?
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6. Kiedy pojawia si¢ znak ,,1”?

Wyswietlony znak ,,!” wskazuje na zidentyfikowanie dla danego zagadnienia niezgodnosci
Z obowigzujacymi przepisami prawa. Znak ten wyswietla si¢ gdy udzielimy odpowiedzi

negatywnej na pytanie dot. przepisow prawa.

7. W polu odpowiedz brak mozliwosci wyboru odpowiedzi ,,nie dotyczy™.
Co zrobi¢ gdy musze udzieli¢ takiej odpowiedzi?

w polu odpowied?
wpisujemy , tak”

w polu dowdd/potwierdzenie
wpisujemy ,,nie dotyczy”
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1. Arkusz Strona tytutowa

Informacje do poszczegdlnych arkuszy

W tym arkuszu wpisujemy rok, dla ktorego przeprowadzana jest SamooCena oraz nazwe

wer 202015
r Samoocena funkdi audytu wewnetrznego
m‘ @ Dadatiowa, w trakcie prac nad formularzem wykarzystana materiady
Gever 7. Cw pelemiotiepmi
Finanséw Departamentu Politykl Wydatkowe] Ministerstwa Finanw:
preprowadions Ia ’Dll | 'A'l
mxrens jo exfrronhi
Formularz jest i zostat ¥ przez p Depa Polityki Wy . w ramach ji zadarn

ini F w ie audytu nego.

Formularz zostat udostepniony wylgcznie na potrzeby jednostek sektora finansdw publicznych i nie moie byé
wykorzystywany przez podmioty p ace dzi 62

Z prawej strony znajduja si¢ linki do dokumentéw, na podstawie ktorych opracowano formularz
do samooceny oraz innych materiatow, ktore moga okazac si¢ przydatne przy jego wypelnianiu.

2. Arkusz Podsumowanie

Arkusz Podsumowanie wypetnia si¢ automatycznie po uzupetnieniu arkuszy dot.: organizacji,
planowania 1 sprawozdawczo$ci, realizacji zadan audytowych. Nie nalezy dokonywaé w nim
zmian. W arkuszu tym pojawia si¢ tgczny wynik samooceny oraz poszczegélnych blokow

tematycznych.
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a




3. Arkusze I. Organizacja, Il. Plan i spraw.

W  blokach dotyczacych organizacji audytu wewngtrznego oraz  planowania
I sprawozdawczosci Wypetni¢ nalezy kolumng ,,odpowiedZ” wybierajac z listy rozwijanej
odpowiedz ,,tak” albo ,,nie”:

— W przypadku wyboru ,,tak” dodatkowo wypetiamy pole ,,dowod/potwierdzenie”,

— W przypadku wyboru ,,nie” — pojawig si¢ z prawej strony wiersza trzy dodatkowe
>

zotte pola, ktére wypelniamy. Réwniez moze pojawi¢ sie¢ wykrzyknik ,,!
informujacy o niezgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa (pkt | ppkt 6).

Wraz z wypelnianiem arkusza, przy nazwie bloku tematycznego oraz poszczegdlnych jego
czesci wyswietla¢ sie bedzie informacja o liczbie udzielonych odpowiedzi ,.tak” i ,,nie” oraz
0 procencie udzielonych odpowiedzi. W prawym gornym rogu arkusza wyswietli si¢ grafika
pokazujaca liczbe pozytywnych odpowiedzi dla catego bloku tematycznego.

4. Arkusz Ill. Realizacja ZZ

W arkuszu Ill. Realizacja ZZ uzupetiamy tylko informacj¢ o liczbie zadan zapewniajacych,
ktore poddamy ocenie.

Podaj liczbe ocenianych zadan zapewniajacych

Po kliknigciu na przycisk podajemy liczbe ocenianych
zadan zapewniajacych. Pozostate pola w arkuszu wypelnia si¢ automatycznie na podstawie
danych wpisywanych dla poszczegdlnych zadan.

[ Arkusz Ill. Realizacja ZZ jest arkuszem zbiorczym i wypetnia sie automatycznie. J

Po podaniu liczby ocenianych zadan wyswietla si¢ dodatkowe arkusze: 111. Realizacja ZZ 1, I1I.
Realizacja ZZ 2, itd. Po wyswietleniu arkuszy — nie nalezy ich usuwaé. W przypadku wyswietlenia
wiekszej liczby arkuszy od liczby ocienianych zadan — nalezy pozostawi¢ nadliczbowe arkusze
niewypetnione.

Dla kazdego zadania zapewniajacego wypetniamy oddzielny arkusz rozpoczynajac od arkusza
I1l. Realizacja ZZ 1.

W kazdym arkuszu wpisujemy temat zadania zapewniajagcego oraz dokonujemy jego oceny.
Pozostate zasady wypelniania arkuszy sg analogiczne do zasad opisanych w ppkt. 3.

5. Arkusz I1l. Realizacja CD

Podobnie jak przy zdaniach zapewniajacych w arkuszu Ill. Realizacja CD uzupetiamy tylko
informacje o liczbie czynnosci doradczych, ktore poddamy ocenie.

Fodaj liczhe ocenianych ceynnodcl doradezych
Po kliknigciu na przycisk podajemy liczbe ocenianych
czynnos$ci doradczych. Pozostate pola w arkuszu wypelnig si¢ automatycznie na podstawie
danych wpisywanych dla poszczegélnych czynnosci.




[ Arkusz Ill. Realizacja CD jest arkuszem zbiorczym i wypetnia sie automatycznie. ]

Po podaniu liczby czynnosci doradczych wyswietla si¢ dodatkowe arkusze i dla kazdej
czynno$ci wypelniamy oddzielny arkusz rozpoczynajac od arkusza Ill. Realizacja CD 1.
W arkuszach wpisujemy temat czynnosci doradczej i dokonujemy oceny. Po wyswietleniu
arkuszy — nie nalezy ich usuwaé. W przypadku wyswietlenia wiekszej liczby arkuszy od liczby
ocienianych czynnosci — nalezy pozostawic¢ nadliczbowe arkusze niewypetnione.

Oceniamy jedynie te czynnosci doradcze, ktérych efektem byto przedstawienie
propozycji dotyczgcych usprawnienia funkcjonowania jednostki.

6. Arkusze Informacja 1 i Informacja 2

Arkusze Informacja 1 i Informacja 2 zawieraja wybrane elementy z przekazanej przez
jednostke sektora finanséw publicznych do Ministerstwa Finansow Informacji o realizacji
zadan z zakresu audytu wewnetrznego za dany rok.

Mozna wprowadzi¢ do tych arkuszy dane z Informacji. Na ich podstawie, w nastgpnym
arkuszu, wyliczone zostang wskazniki benchmarkigowe dotyczace funkcjonowania audytu
wewnetrznego.

7. Arkusz Wskazniki benchmarkingowe

W arkuszu tym zaprezentowanych jest 10 wskaznikow dotyczacych funkcjonowania audytu
wewngtrznego W jednostce. Zostana automatycznie obliczone wedlug zasad przyjetych
w raporcie Benchmarking audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych
opracowanym przez Departament Polityki Wydatkowej w Ministerstwie Finansow na
podstawie danych zawartych w arkuszach Informacja 1 i Informacja 2.

Dla kazdego wskaznika wyliczony zostal poziom wskaznika, ktéry mozna porownac
z wynikami przedstawionymi w raporcie benchmarkingowym za dany rok.

Porownujac uzyskane poziomy wskaznikow w ramach grup benchamarkingowych kierujacy
komorka audytu wewnetrznego moze uzyskac szersza wiedze na temat funkcjonowania audytu
wewnetrznego w jednostce.

kolumna do uzupetnienia po
przeprowadzeniu poréwnan

Kaznika . . numery wykresdw w raporde uwagi po dokonaniu pordwnarn do danych
nazwa wskaini
St benchmarkingowym za 2018 r. zawartych w raporcie benchmarkingowym
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8. Arkusz Analiza budzetu czasu

Arkusz ten ma charakter informacyjny. Dane w arkuszu zostang automatycznie pobrane
z danych wprowadzonych w arkuszach Informacja 1 i Informacja 2. Dodatkowo na wykresie
zaprezentowane bedzie procentowe rozliczenie czasu przeznaczonego na poszczegdlne
czynno$ci w danym roku wyrazone w osobodniach (planowanie-wykonanie).



