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1. Od czego zaczgc?

Formularz do przeprowadzenia walidacji przygotowany zostat na bazie formularza samooceny funkcji
audytu wewnetrznego Quality @w. Zmianie, w poréwnaniu do formularza samooceny, nie ulegta
zawartos¢ nastepujacych zaktadek:

e Strona tytutowa (obecnie ,Strona tytutowa S”),
e Podsumowanie (,,Podsumowanie S”),
e Informacjal,
e Informacja 2,
e Wskazniki benchmarkingowe,
e Analiza budzetu czasu.
W tych zaktadkach walidator nie wypetnia zadnych pél.
Formularz walidacji zostat uzupetniony o nowe zakfadki:
e , Podsumowanie W”,
e ,Ocena”,
e  Potwierdzenie”.
Zaktadki te wypetniajg sie automatycznie.
Ponadto ponizsze zaktadki:

e |. Organizacja (obecnie,,l. Organizacja Si W”"),

e |l. Planispraw. (,Il. Plan i spraw. S i W”),
e |ll. Realizacja ZZ (,,ll. Realizacja ZZ + walidacja”),
e |ll. Realizacja CD (,,lll. Realizacja CD + walidacja”)

oraz zaktadki poszczegdlnych zadan audytowych zostaty uzupetnione o dodatkowe pola, zaczynajgce
sie od kolumny ,W” — zatytutowane ,ARKUSZ WALIDACYJNY”. Pola te sg przeznaczone do wypetnienia
przez walidatora.

[ Pamietaj! Wtacz obstuge makr w Excelu, aby rozpocza¢ prace (przycisk ,Wtgcz zawartosc”). ]

W formularzu istnieje mozliwos¢ zwiekszania wysokosci wierszy, w ktérych wpisuje sie tresc.



2. Sposdb wypetniania czesci wspolnych arkuszy

Walidatorzy wypetniajg czes¢ formularza zatytutowang ,,ARKUSZ WALIDACYJNY”. W kazdym arkuszu
walidacyjnym wystepuja pola:

opinia Zespotu walidujgcego dotyczqca zaplanowanych
dziatar korygujqcych/naprawczych wynikajqcych z
samooceny i/lub propozycja zaleceri/usprawnieri Zespotu

walidacja uwagi/spostrzezenia/opis rozbieznosci walidujgcego
h

opinia Zespotu walidujgcego dotyczqca zaplanowanych
dziatan korygujgcych/naprawczych wynikajgcych z
samooceny i/lub propozycja zaleceri/usprawnieri Zespotu

walidacja uwagi/spostrzezenia/opis rozbieznosci walidujgcego
h

tak

W polu ,walidacja” nalezy wybraé z listy rozwijalnej odpowiedz ,tak” albo ,nie”. Udzielajac tej
odpowiedzi walidator wypowiada sie na temat spetnienia albo niespetnienia wymogu opisanego
w pytaniu postawionym przy samoocenie.

Czy opracowujac plan audytu, o ktdrym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy, kierownik komarki audytu
1.1. 1 wewnetrznego/audytor wewnetrzny przeprowadzit analize ryzyka uwzgledniajacg sposéb
zarzadzania ryzykiem w jednostce?

Walidator w polu ,,walidacja” odpowiada na te same pytania, co
audytor dokonujgcy samooceny

Jezeli wystgpi rozbieznos¢ w ocenie wynikajacej z samooceny (komérka ,odpowiedz”) i ocenie
walidatora (komodrka , walidacja”),

odpowied? walidacja

inna niz

nalezy w polu ,,uwagi/spostrzezenia/opis rozbieznosci” napisac, na czym ta rozbieznosc¢ polega. W polu
tym walidator moze ponadto ujg¢ rowniez inne spostrzezenia dotyczgce zidentyfikowanej
niezgodnosci.

W przypadku odpowiedzi negatywnej w polu ,walidacja”, walidator wypetnia pole ,opinia Zespotu
walidujgcego dotyczgca zaplanowanych dziatan korygujgcych/naprawczych wynikajgcych z samooceny
i/lub propozycja rekomendacji Zespotu walidujgcego”. W polu tym walidator powinien wypowiedzie¢
sie, czy w jego ocenie dziatania korygujgce/naprawcze opisane przez audytora dokonujgcego
samoocene mogg przynies¢ oczekiwany skutek.

W arkuszach walidacyjnych — z wytgczeniem arkuszy dotyczacych poszczegdlnych zadan audytowych —
wystepujg rowniez pola:



mechanizmy
istotnosc¢ kontrolne

W polach tych nalezy wybraé z listy rozwijalnej odpowiedz ,tak” albo ,nie”. W polu ,istotnos¢”
odpowied? twierdzgca oznacza, Ze ciezar naruszenia jest istotny z punktu widzenia funkcji audytu
wewnetrznego.

Pole ,,mechanizmy kontrolne” informuje, czy procedury, instrukcje, zasady przyjete przez ocenianego
regulujg problem opisany w pytaniu. Odpowiedz w polu ,walidacja” bedzie informowata,
czy mechanizm kontrolny zadziatat, czy nie zadziatat.

W przypadku udzielenia odpowiedzi ,tak” w polu ,walidacja” — pola ,istotnos¢” i, mechanizmy
kontrolne” znikajg i nie s3 wypetniane.

Na koncu arkuszy walidacyjnych — z wytgczeniem arkuszy dotyczgcych poszczegdlnych zadan
audytowych — wystepujg pola, w ktérych umieszczana jest zbiorcza ocena poszczegdélnych zagadnien:

DCENA UZASADNIENIE OCENY ZALECENIA ZESPOLU WALIDUJACEGD PROPOZYCIA USPRAWNIEN DOBRE PRAKTYHI

”

W polu ,,O0CENA” nalezy wybrac z listy rozwijalnej ,++”, ,+”, albo ,—”. Ocena wydawana jest na
poziomie catego zagadnienia. W celu utatwienia dokonania oceny w zaktadce ,,Ocena” znajduje sie
tabela ze skalg ocen, gdzie zdefiniowane sg poszczegdlne oceny.

Kolumny poprzedzajgce pole ,OCENA” zawierajg informacje, ktére powinny utatwi¢ wydanie oceny
w kontekscie kryteriow opisanych w zaktadce ,Ocena”.

,UZASADNIENIE OCENY”, ,ZALECENIA ZESPOtU WALIDUJACEGO” oraz "PROPOZYCJA USPRAWNIEN”
rowniez odnoszg sie do catego zagadnienia. W zwigzku z tym, walidator nie ma obowigzku
przenoszenia do zalecen catej tresci ujetej w wypetnianych dla poszczegélnych pytan komodrkach
,opinia Zespotu walidujgcego dotyczaca zaplanowanych dziatan korygujgcych/naprawczych
wynikajacych z samooceny i/lub propozycja zalecenia Zespotu walidujgcego”. W polu tym nalezy
okresli¢, czy zawarta tres¢ jest zaleceniem, czy propozycjg usprawnienia.

W polu ,,DOBRE PRAKTYKI” walidator moze opisa¢ dobre praktyki, jakie zostaty zidentyfikowane
u ocenianego w trakcie walidacji.

3. Sposodb wypetnienia arkuszy lll. Realizacja ZZ + walidacja i lll. Realizacja
CD + walidacja

W zaktadkach tych (arkuszach zbiorczych) celem dokonania oceny nalezy w pierwszej kolejnosci
wybrac¢ z listy rozwijanej nazwe zaktadki zacigganego zadania (zadania, ktére zostanie poddane



walidacji). Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk ,,zaciggnij zadanie”, a w przypadku czynnosci doradczych
,Zaciggnij czynnos¢ doradczg”.

1. krok — wybor zadania z listy
rozwijanej

2. krok — zacigganie odpowiedzi
walidatora z poszczegdlnych zadan

_

42?

Zaciagnij zadanie Zaciagnijzadanie Zaciagnij zadanie

czestotliwos¢
l1l. RealizacjaZZ 1 lIl. RealizacjaZZ 3 I1l. Realizacja ZZ 2 niezgodnosci

Pamietaj! W pierwszej kolejnosci wypetnij zaktadki odnoszace sie do
poszczegdlnych zadan.
W przypadku zmiany odpowiedzi w arkuszach szczegétowych — nalezy ponownie
zaciggnac¢ odpowiedzi do arkusza zbiorczego.

Po nacisnieciu przycisku, do kolumny zaciggniete zostang odpowiedzi z zadan, ktére zostang poddane
walidacji. Nie nalezy ukrywac zaktadek poszczegdlnych zadan audytowych podlegajgcych walidacji —
woweczas przycisk nie bedzie dziatat poprawnie.

Poniewaz w zaktadkach ,llI. Realizacja ZZ + walidacja” i ,Ill. Realizacja CD + walidacja” ocenianych moze
by¢ kilka zadan (w tym przypadku maksimum trzy), przy przejsciu na ocene dla kazdego zagadnienia
nalezy uwzgledni¢ réwniez czestotliwo$s¢ wystepowania niezgodnosci. Pole ,czestotliwosé
niezgodnosci” wypetniane jest dla kazdej odpowiedzi automatycznie i oblicza procent odpowiedzi
negatywnych.

4. Ocena w zaktadkach Ill. Realizacja ZZ 1 i lll. Realizacja CD 1 i kolejnych

Zaktadki te wypetniane sg na zasadach ogdlnych. Odpowiedzi w polu ,walidacja” przeniesione zostang
do arkuszy zbiorczych (,Ill. Realizacja ZZ + walidacja” albo ,lll. Realizacja CD + walidacja”) zgodnie
z instrukcjg w pkt 2.

W zaktadkach tych nie dokonuje sie oceny na poziomie zagadnied ani oceny istotnosci oraz
mechanizméw kontrolnych.



5. Zbiorcze arkusze oceny

Arkusz ,Podsumowanie W” dziata na zasadzie analogicznej jak arkusz podsumowania w samoocenie —
zlicza automatycznie liczbe pozytywnych odpowiedzi walidatora, pokazuje stopien wypetnienia
arkuszy walidacji i informuje o wystgpieniu niezgodnosci z przepisami prawa.

”

Podobnie jak w przypadku samooceny, pojawienie sie symbolu ,,!
niezgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa.

wskazuje na zidentyfikowanie

Arkusz ,,Ocena” zawiera ocene walidatora. Do tego arkusza automatycznie zaciggane sg pola ,,OCENA”,
,UZASADNIENIE OCENY”, ,ZALECENIA ZESPOtU WALIDUJACEGO”, “PROPOZYCJA USPRAWNIEN” oraz
,DOBRE PRAKTYKI” wypetnione dla poszczegdlnych zagadnien. Arkusz ,,Ocena” stanowi zatgcznik do
Raportu z oceny zewnetrznej.

6. Potwierdzenie realizacji zalecen wydanych w procesie walidacji

Arkusz ,Potwierdzenie” jest wypetniany tylko w sytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonej walidacji
zostaty wydane przez Zespét walidujacy zalecenia. Do tego arkusza automatycznie zaciggane sg pola
,ZALECENIA ZESPOtU WALIDUJACEGO” z arkusza ,,OCENA”. W polu ,POTWIERDZENIE REALIZACII
ZALECEN” nalezy wybra¢ z listy rozwijanej ,tak” lub ,nie” oraz wypetni¢ pole ,,UZASADNIENIE”. Arkusz
,Potwierdzenie” stanowi zatgcznik do ,Notatki z oceny wdrozenia dziatat naprawczych”.



