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Księga Procedur Audytu Wewnętrznego

Rozdział 1
Przepisy ogólne

§ 1.
1. Księga Procedur Audytu Wewnętrznego w Krajowej Szkole Sądownictwa i Prokuratury, zwana dalej „Księgą Procedur”, określa zasady i metodykę wykonywania audytu wewnętrznego, służąc zapewnieniu właściwej organizacji pracy oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. 
2. W sprawach nieuregulowanych w Księdze Procedur zastosowanie mają standardy audytu wewnętrznego.

§ 2.
Ilekroć w Księdze Procedur jest mowa o:
1) Krajowej Szkole - należy przez to rozumieć Krajową Szkołę Sądownictwa i Prokuratury,
2) Dyrektorze Krajowej Szkoły, Dyrektorze, kierowniku jednostki - należy przez to rozumieć Dyrektora Krajowej Szkoły Sądownictwa i Prokuratury w Krakowie,
3) Audytorze – należy przez to rozumieć osobę wykonującą usługi audytu wewnętrznego
 na podstawie umowy cywilnoprawnej zawartej z Krajową Szkołą,
4) audycie wewnętrznym (AW) - należy przez to rozumieć działalność niezależną i obiektywną, która ma za zadanie wspierać Ministra Sprawiedliwości lub kierownika jednostki w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę systemu kontroli zarządczej oraz czynności doradcze,
5) komórce audytowanej - należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną Krajowej Szkoły, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,
6) zadaniu audytowym - należy przez to rozumieć zespół działań podejmowanych w celu dostarczenia niezależnej i obiektywnej oceny kontroli zarządczej,
7) czynnościach doradczych - rozumie się przez to doradztwo i pokrewne działania usługowe, których charakter, zakres, są uzgodnione i których zamierzeniem jest przysporzenie wartości oraz usprawnienie procesów ładu korporacyjnego, zarządzania ryzykiem i kontroli. Przykładami takich usług są konsultacje, doradztwo, usprawnienie (udogodnienie) oraz szkolenie,
8) wartości dodanej - należy przez to rozumieć działalność Audytora nakierowaną 
na wspieranie realizacji celów jednostki,
9) planie - rozumie się przez to roczny plan audytu wewnętrznego,
10) czynnościach audytowych - rozumie się przez to wszelkie działania podejmowane przez audytora w celu realizacji zadania audytowego,
11) obszarze audytu - rozumie się przez to każdy obszar działania jednostki  audytowanej, w obrębie, którego audytor wyodrębnił obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego,
12) obszarze ryzyka - rozumie się przez to proces, zjawiska, problemy wymagające przeprowadzenia audytu wewnętrznego,
13) racjonalnym zapewnieniu - rozumie się przez to satysfakcjonujący poziom zaufania przy danych kosztach, korzyściach i stopniu ryzyka,
14) kontroli zarządczej - rozumie się przez to ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny, terminowy,
15) czynniku ryzyka - rozumie się przez to cechę charakterystyczną dla danego procesu, która wskazuje na możliwość wystąpienia zdarzenia mogącego niekorzystnie wpłynąć na osiągnięcie określonego celu,
16) rozporządzeniu Ministra Finansów - rozumie się przez to rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewnętrznego (Dz. U. Nr 21, poz.108),
17) standardach kontroli zarządczej - rozumie się  przez to standardy kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych wprowadzone komunikatem nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),
18) standardach audytu wewnętrznego - rozumie się przez to Międzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnętrznego wprowadzone komunikatem Nr 8 Ministra Finansów z dnia 20 kwietnia 2010 r. (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 24).

Rozdział 2
 Zadania  audytu wewnętrznego

§ 3.
1. Głównym zadaniem audytu wewnętrznego jest poprawa działalności Krajowej Szkoły, a nie stwierdzenie nieprawidłowości. Ocena ujawnionych nieprawidłowości powinna wyraźnie zmierzać w kierunku ustalenia działań korygujących, które służyłyby poprawie funkcjonowania audytowanej komórki w badanym obszarze. Przedstawiane uwagi i wnioski (zalecenia) powinny umożliwiać osiągnięcie lepszych efektów działania audytowanej komórki, a przez to uzyskanie wartości dodanej.
2.  Audyt wewnętrzny wykonuje zadania stosując następujące procedury:
1) planowanie audytu wewnętrznego,
2) [bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]przeprowadzanie zadań audytowych zapewniających,
3) przeprowadzenie zadań audytowych doradczych,
4) gromadzenie stałych akt audytu wewnętrznego.

Rozdział 3
Planowanie audytu wewnętrznego

§ 4.
Audyt wewnętrzny przeprowadza się na podstawie rocznego planu audytu. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnętrzny przeprowadza się poza planem audytu.

§ 5.
1. W audycie wewnętrznym do przeprowadzenia analizy ryzyka wykorzystuje się metodę matematyczną z uwzględnieniem: priorytetu Dyrektora Krajowej Szkoły, wcześniej przeprowadzonych zadań audytowych oraz kontroli. Opis metody matematycznej stanowi załącznik numer 1 do Księgi Procedur.
2. Audytor sporządza listę obszarów ryzyka oraz obiekty ryzyka w zakresie działania Krajowej 
Szkoły, biorąc pod uwagę w szczególności:
1) cele i zadania jednostki,
2) przepisy prawne na podstawie, których jednostka funkcjonuje,
3) wyniki wcześniej przeprowadzonych audytów i kontroli oraz dokonywanych ocen systemów kontroli,
4) zewnętrzne i wewnętrzne czynniki ryzyka,
5) wyniki samooceny kontroli zarządczej,
6) uwagi kierownictwa Krajowej Szkoły.
3. Audytor może podjąć decyzję o przeprowadzeniu rozmów/wywiadów z kierownictwem Krajowej Szkoły celem uzyskania dodatkowych opinii na temat obszarów ryzyka. 
Z przeprowadzonych rozmów Audytor sporządza notatkę.
4. Audytor przekazuje sporządzone obszary ryzyka Dyrektorowi Krajowej Szkoły celem określenia priorytetów.
5. Audytor w oparciu o przeprowadzoną analizę ryzyka zgodnie z załącznikiem numer 1, ustala kolejność poddania audytowi wewnętrznemu obszarów i obiektów ryzyka, biorąc pod uwagę stopień ich ważności oraz czynniki organizacyjne.
6. W przypadku, gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza się możliwość modyfikacji przyjętych metod analizy ryzyka. Modyfikacje mogą polegać m.in. na automatycznym włączeniu do planu audytu obszarów ryzyka, które w ocenie Audytora mają priorytetowe znaczenie.
7. Wzór planu audytu określa Karta Audytu.
\
Rozdział 4
Przeprowadzanie zadań audytowych zapewniających

§ 6.
W Krajowej Szkole Sądownictwa i Prokuratury za przeprowadzenie zadań audytowych zapewniających odpowiada Audytor.

§ 7.
1. Na etapie zbierania informacji i zapoznawania się z zakresem działania poszczególnych komórek organizacyjnych dokonuje się wstępnego przeglądu polegającego na zbieraniu informacji o działalności. Wzór dokumentu potwierdzającego wstępny przegląd stanowi załącznik numer 2 do Księgi Procedur.
2. Celem wstępnego przeglądu jest:
1. zrozumienie badanej działalności,
1. wyodrębnienie istotnych obszarów, wymagających szczególnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
1. pozyskanie informacji ułatwiających przeprowadzenie zadania audytowego.
3. Wstępny przegląd można przeprowadzić z zastosowaniem między innymi następujących technik:
1. rozmów/wywiadów z kierownictwem Krajowej Szkoły, wg wzoru stanowiącego załącznik numer 4 do Księgi Procedur,
1. rozmów z pracownikami, na które audytowana działalność wywiera wpływ, 
np. współpracowników i odbiorców wyników prac jednostki/komórki audytowanej,
1. analiz sprawozdań i innych dokumentów dotyczących audytowanego obszaru,
1. kwestionariuszy kontroli wewnętrznych, kwestionariuszy samooceny,
1. kwestionariuszy oceny ryzyka, których wzór stanowi załącznik numer 5 do Księgi Procedur,
1. innych niezbędnych do efektywnego przeprowadzenia przeglądu wstępnego.
4. Zebrane na tym etapie informacje stanowią podstawę do opisu procesu (np. przy wykorzystywaniu ścieżki audytu lub diagramu) oraz do wykonania analizy ryzyka 
w obszarze objętym zadaniem. 
5. Przeprowadzając analizę ryzyka należy zidentyfikować i oszacować ryzyka związane 
z audytowanym obszarem działalności Krajowej Szkoły, następnie dla zidentyfikowanych ryzyk formułuje się wstępne oczekiwania wobec systemu kontroli zarządczej. Wzór tabeli dokumentującej przeprowadzenie analizy ryzyka stanowi załącznik numer 3 do Księgi Procedur.

§ 8.
1. Po przeprowadzeniu wstępnego przeglądu Audytor opracowuje program zadania audytowego.
2. Przy opracowaniu programu zadania audytowego uwzględnia się w szczególności:
1. cele i zadania jednostki,
1. wyniki analizy ryzyka,
1. system zarządzania ryzykiem i kontroli,
1. możliwość wprowadzenia usprawnień systemów zarządzania i kontroli,
1. datę rozpoczęcia i przewidywany czas trwania zadania audytowego.
3. W przypadku przeprowadzania audytu wewnętrznego zleconego audytor opracowuje program zadania po uwzględnieniu założeń lub programu przekazanego przez Ministerstwo Finansów.
4. W programie zadania audytowego zamieszcza się w szczególności:
1. temat zadania,
1. cele zadania,
1. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
1. istotne ryzyka w audytowanym obszarze,
1. narzędzia i techniki przeprowadzania zadania,
1. kryteria i oceny stanu faktycznego,
1. sposób klasyfikowania wyników dla poszczególnych kryteriów.
5. Ustalając kryteria audytu należy w szczególności brać pod uwagę standardy kontroli zarządczej.
6. Przy wyborze najlepszej metody badania, Audytor powinien brać pod uwagę takie techniki, które doprowadzą do pożądanego wyniku, uwzględniając związane z nią koszty. 
7. W uzasadnionych przypadkach Audytor może w trakcie przeprowadzania zadania zapewniającego dokonać zmian w jego programie.
8. W przypadkach wymagających specjalnych kwalifikacji Audytor może w uzgodnieniu 
z Dyrektorem powołać rzeczoznawcę. Wzór wniosku o powołanie rzeczoznawcy stanowi załącznik numer 8 do Księgi Procedur.
9. Wzór programu zadania audytowego stanowi załącznik numer 6.

§ 9.
Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upoważnienie wystawione przez Dyrektora, które w uzasadnionych przypadkach może zostać przedłużone. Upoważnienie jest wydawane każdorazowo do przeprowadzenia zadań audytowych. Wzór imiennego upoważnienia do przeprowadzania zadania audytowego stanowi załącznik numer 7 do Księgi Procedur.

§ 10.
1.  Przed rozpoczęciem zadania audytowego, Audytor pisemnie lub telefonicznie zawiadamia kierownika komórki, o planowanym zadaniu audytowym przedstawiając:
1) przedmiot audytu,
2) czas trwania,
3) termin narady otwierającej.
2. Fakt zawiadomienia o planowanym zadaniu audytowym należy udokumentować.


§ 11.
Zadania audytowe należy przeprowadzać zgodnie z trybem określonym  w rozporządzeniu Ministra Finansów oraz ze standardami audytu wewnętrznego.

§ 12.
1. Audytor przeprowadza naradę otwierającą z udziałem Kierownika komórki audytowanej lub wyznaczonego przez Kierownika pracownika komórki, w której przeprowadzane jest zadanie audytowe.
2. Podczas narady Audytor przedstawia cel, tematykę, kryteria audytu, założenia organizacyjne oraz uzgadnia sposób unikania zakłóceń w pracy w czasie przeprowadzanego zadania audytowego.
3. Z przeprowadzanej narady sporządzany jest protokół, który zawiera w szczególności informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
4. Zgodnie z opracowanym programem zadania audytowego przeprowadzane są badania 
w wyniku których opracowuje się ustalenia.
5. W trakcie zadania audytowego sporządza się  „Arkusz ustaleń”, w którym przedstawia się cel, zakres badania, a także poczynione ustalenia. Wzór „Arkusza ustaleń audytu” stanowi załącznik numer 9 do Księgi Procedur .
6. Cechy właściwie opracowanych ustaleń audytu:
1. stwierdzenie stanu istniejącego (jak jest?), które określa rodzaj i zakres ustalenia ze wskazaniem, czy stan istniejący jest zadawalający czy niezadawalający. Stwierdzenie stanu niezadawalającego obejmuje odpowiedź na pytanie: „Co było źle?”. Stwierdzenie stanu istniejącego z zasady opiera się na porównaniu wyników uzyskanych przez Audytora z odpowiednimi kryteriami oceny,
1. kryteria (jak być powinno?) - cecha polegająca na ugruntowaniu prawomocności danego ustalenia poprzez identyfikację kryteriów oceny oraz uzyskanie odpowiedzi na pytanie: „Na podstawie jakich norm zostało to osądzone?”,
1. skutek (co z tego wynika?) - cecha określająca rzeczywisty lub potencjalny wpływ na istniejący stan, która odpowiada na pytanie: „Jaki to miało skutek?”. Znaczenie danego stanu rzeczy jest z zasady oceniane poprzez jego skutki, określane w ujęciu ilościowym, np. środków pieniężnych, liczby zatrudnionych osób, ilości materiałów, liczby transakcji, upływu czasu.
1. przyczyna (dlaczego tak się stało?) – cecha, która określa przyczyny stanu niezadowalającego i odpowiada na pytanie: „Dlaczego tak się stało?” Jeżeli stan niezadawalający utrzymywał się przez dłuższy czas lub nasilał się, należy wskazać tego przyczyny, co stanowi warunek do określenia i sformułowania zaleceń w zakresie działań naprawczych.
1. zalecenia (co należy zrobić?) - sugerowanie działań zaradczych. Relacja pomiędzy zaleceniami audytu, a leżącą u jego podłoża przyczyną danego stanu rzeczy powinna być jasna i logiczna, co zapewni wykonalność i właściwe ukierunkowanie zaleceń. Zalecenia powinny precyzyjnie określać, co trzeba zrobić, zmienić lub naprawić i są kierowane zawsze do osoby posiadającej kompetencje do podjęcia odpowiednich działań.
7. Audytor w trakcie zadania audytowego powinien na bieżąco informować kierownika komórki audytowanej o istotnych ustaleniach poczynionych podczas badania.

§ 13.
1. Po przeprowadzeniu zadania audytowego, Audytor zwołuje naradę zamykającą.
2. Narada zamykająca zwoływana jest w celu przedstawienia wstępnych ustaleń i wniosków oraz określenia i omówienia środków zmierzających do usprawnienia badanej działalności.
3. Podczas narady zamykającej Audytor przedstawia ustalenia stanu faktycznego, zaistniałe nieprawidłowości, przyczyny ich wystąpienia, konsekwencje oraz wstępne zalecenia. 
4. Po zakończeniu narady zamykającej sporządza się protokół, który podpisują Audytor oraz kierownik audytowanej komórki. 

§ 14.
1. Audytor sporządza sprawozdanie wstępne z przeprowadzonego zadania audytowego, 
w którym przedstawia w sposób jasny, rzetelny i zwięzły ustalenia  i zalecenia poczynione 
w trakcie przeprowadzenia zadania.
2. Treść sprawozdania powinna zawierać w szczególności:
1) temat i cel zadania,
2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
3) datę jego sporządzenia,
4) termin, w którym przeprowadzono zadanie,
5) nazwę i adres komórki audytowanej,
6) imię i nazwisko Audytora przeprowadzającego zadanie audytowe i jego podpis,
7) podjęte czynności i zastosowane techniki,
8) ustalenie stanu faktycznego ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wg kryteriów,
9) słabości kontroli zarządczej oraz analiza ich przyczyn,
10) skutki lub ryzyka wynikające ze słabości kontroli zarządczej,
11) zalecenia,
12) ocenę Audytora w sprawie adekwatności, skuteczności i efektywności systemu kontroli zarządczej w obszarze objętym zadaniem;
13) informację o pouczeniu kierownika komórki audytowanej o przysługujących 
im uprawnieniach i o możliwości wniesienia ewentualnych zastrzeżeń do sprawozdania.
3. W sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego powinny być umieszczane tylko te ustalenia, które są niezbędne do uzasadnienia wniosków i zaleceń Audytora lub które zapobiegają uchybieniom dotyczącym audytowanego obszaru. Mniej istotne spostrzeżenia lub zalecenia można przekazać audytowanym w sposób nieformalny.
4. Zachęca się Audytora do odnotowywania w sprawozdaniach satysfakcjonującego działania audytowanego.
5. Oceny systemu kontroli wewnętrznej należy dokonać wg czterostopniowej skali, klasyfikując system jako:

Doskonały  -	system kontroli, co do którego zachodzi prawdopodobieństwo, że działa skutecznie, odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami;
Dobry -	system kontroli, co do którego zachodzi prawdopodobieństwo, że działa skutecznie z niewielkimi wyjątkami, odpowiednio zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami;
Zadawalający -	system kontroli, który może, co jakiś czas zawodzić, zabezpiecza 
w pewnym zakresie przed wszystkimi ryzykami;
Słaby -	system kontroli, który nie zabezpiecza przed wszystkimi ryzykami, zachodzi prawdopodobieństwo występowania częstych awarii.

6. Wszystkie strony sprawozdania muszą być ponumerowane. Na stronie tytułowej w prawym górnym rogu sprawozdanie powinno zawierać klauzulę „do użytku służbowego”.
7. Audytor przekazuje sprawozdanie kierownikowi komórki/komórek audytowanych oraz Dyrektorowi zgodnie z obowiązującym rozporządzeniem Ministra Finansów.

§ 15.
4. Audytor może przeprowadzić czynności sprawdzające, dokonując oceny dostosowania działań jednostki do zgłoszonych przez niego uwag i wniosków udzielonych w wyniku przeprowadzonego zadania audytowego.
5. Na czynności sprawdzające mogą się składać działania o różnej skali, od krótkiej rozmowy telefonicznej, poprzez zbadanie określonej procedury, aż po realizacje zadania audytowego.
6. Do przeprowadzenia czynności sprawdzających uprawnia imienne upoważnienie wystawione przez kierownika jednostki.
7. Audytor przeprowadzający czynności sprawdzające przygotowuje program.
8. Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających zamieszcza się w notatce informacyjnej, którą przekazuje się do wiadomości Dyrektorowi. Sporządzoną notatkę należy włączyć także do akt bieżących zadania audytowego.

§ 16.
1. Każdy dokument roboczy akt bieżących musi być opatrzony numerem referencyjnym. Numer referencyjny ma następującą formę:

X/Y/Z/V/W
gdzie:
X – numer kolejny dokumentu w aktach;
Y – numer kolejny zadania audytowego;
Z – rodzaj akt audytu;
V – rok, w którym przeprowadzany jest audyt;
W – należy wypełniać tylko w przypadku zadań innych niż zadania zapewniające wynikające z rocznego planu audytu. 

Tak więc należy wpisać odpowiednio:
P – zadanie audytowe zapewniające, poza planem audytu;
D – zadanie audytowe doradcze;
Z – zadanie audytowe zlecone. 

2. Akta bieżące powinny zawierać informacje niezbędne do sformułowania zaleceń, które będą zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego.
3. Akta bieżące należy dzielić na cztery części:
1. dokumentacja wstępna, obejmująca:
dokumenty potwierdzające przeprowadzenie przeglądu wstępnego,
imienne upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego,
program zadania oraz dokumenty związane z jego przygotowaniem,
inne dokumenty sporządzone/otrzymane na etapie planowania,
1. dokumentacja robocza, obejmująca:
1. protokoły z narady otwierającej i zamykającej,
1. dokumenty sporządzone przez Audytora oraz dokumenty otrzymane od osób trzecich w trakcie realizacji zadania audytowego,
1. dokumentacja końcowa, obejmująca:
1. sprawozdanie wstępne i ostateczne,
1. dokumenty dotyczące przeprowadzenia czynności sprawdzających,
1. notka z czynności sprawdzających,
1. inne istotne dokumenty dla przeprowadzonego zadania audytowego tj. lista kontrolna, ankieta poaudytowa.
4. Wyżej wymienione dokumenty włącza się do akt bieżących w kolejności wynikającej 
z toku dokonywania czynności.
5. Na początku każdego rozdziału powinien znajdować się chronologiczny spis dokumentów zamieszczonych w danym rozdziale.
6. Dodatkowo należy sporządzić spis wszystkich dokumentów znajdujących się w aktach bieżących zachowując w kolejności numery referencyjne dokumentów. Wzór spisu zawiera załącznik numer 10 do Księgi Procedur .
7. Dokumenty wchodzące w skład akt bieżących winny być umieszczane w oznakowanym segregatorze, zawierającym numer i nazwę zadania audytowego.
8. W trakcie przeprowadzania zadania audytowego dokumentacja robocza powinna znajdować się w fizycznym posiadaniu Audytora bądź pod jego kontrolą oraz powinna być zabezpieczona przed pożarem, kradzieżą lub innym zdarzeniem losowym.
9. Dokumentacja robocza znajdująca się w pomieszczeniach biurowych Krajowej Szkoły powinna być przechowywana w zamkniętych szafach.
10. Dyrektor Krajowej Szkoły lub osoba przez niego wyznaczona mają prawo wglądu do akt bieżących.
11. Każde wydanie dokumentów powinno odbywać się w porozumieniu z Audytorem.


Rozdział 5
Przeprowadzanie zadań audytowych doradczych

§ 17.
1. Sposób wykonywania i dokumentowania czynności doradczych oraz forma 
i zawartość sprawozdania z ich wykonania powinny być odpowiednie do rodzaju 
i charakteru działań podjętych przez Audytora.
2. Audytor przygotowuje programy formalnych zadań doradczych, w którym przedstawia cele 
i zakres zadania, jak również proponowaną metodologię realizacji celów. Forma oraz zawartość programu może różnić się w zależności od charakteru zadania.
3. W przypadku zadań doradczych długoterminowych cele, zakres i warunki realizacji zadania powinny podlegać okresowej ocenie i być korygowane w trakcie prac.
4. Wzór upoważnienia do przeprowadzenia czynności doradczych stanowi załącznik numer 11 do Księgi Procedur .


Rozdział 6
Prowadzenie stałych akt audytu

§ 18.
1.   Akta stałe audytu wewnętrznego zwane dalej aktami stałymi, są gromadzone w celu zbierania informacji dotyczących obszarów, które mogą być przedmiotem audytu wewnętrznego.
2. Akta stałe obejmują w szczególności:
1. zarządzenia, instrukcje, polecenia, komunikaty, wydawane przez kierownictwo jednostki,
1. Rejestr ryzyka wewnętrznego opracowany w Krajowej Szkole,
1. inne dokumenty zawierające opisy procedur kontroli w tym kontroli finansowej 
i mające wpływ na system kontroli zarządczej.
3. W/w dokumenty wchodzące do akt stałych audytu mogą być gromadzone w wersji elektronicznej.
4. W aktach stałych w wersji tradycyjnej (papierowej) należy umieścić:
1. metrykę jednostki określającą (kierownika jednostki, osoby do kontaktów, adres i numer telefonu jednostki).Wzór metryki  zawiera załącznik numer 12 do Księgi Procedur,
1. wykaz zarządzeń, instrukcji, poleceń, komunikatów jednostki,
1. wykaz pozostałych dokumentów gromadzonych na dysku.
5. Wszystkie dokumenty w wersji elektronicznej wchodzące w skład akt stałych należy umieszczać na wyznaczonym dysku w odpowiednich folderach (zgodnych z nazwą jednostki, której akta stałe dotyczą). Zapisywane pliki należy pogrupować zgodnie 
z rodzajem dokumentu, tj. zarządzenia, instrukcje itd. 
6. Nazwę pliku powinna pozwolić jednoznacznie zidentyfikować dany dokument. 


Rozdział 7
Wzory dokumentów

§ 19.
Wzory dokumentów stosowanych w programie zapewnienia i poprawy jakości audytu wewnętrznego:



	Numer załącznika
	Nazwa dokumentu

	1
	Matematyczna metoda analizy ryzyka

	2
	Wstępny przegląd

	3
	Analiza ryzyka

	4
	Zapis z przeprowadzonego wywiadu

	5
	Kwestionariusz oceny ryzyka

	6
	Program zadania audytowego

	7
	Upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego

	8
	Wniosek o powołanie rzeczoznawcy

	9
	Arkusz ustaleń audytu

	10
	Spis dokumentów

	11
	Upoważnienie do przeprowadzania czynności doradczych

	12
	Metryka jednostki





Rozdział 8
Postanowienia końcowe


§ 20.
Procedury stanowią wytyczne dla Audytora w sprawie organizacji audytu wewnętrznego
 i metodologii przeprowadzania audytu w Krajowej Szkole w Krakowie.


 21.
Niniejsze procedury będą ulegać dalszym modyfikacjom, uwzględniając rozwój i zakres działania  audytu wewnętrznego.
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