STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzysdskiego 3
05-200 WOLOMIN

WOK.120..6.:2.2016

ZARZADZENIE NR .G.2../2016
STAROSTY WOLOMINSKIEGO
z dnia 4. kwietnia 2016 r.

W sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 1445 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 274 ust. 3 oraz art.
273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pozn. zm.), a takze standardami 1000 oraz 2040 Migdzynarodowych standardéw
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, stanowigcych zalacznik do Komunikatu nr 2
Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego w
Jjednostkach sektora finanséw publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw z dnia 24
czerwca 2013 1. poz. 15) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Karte audytu wewnetrznego, stanowiaca zalgeznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ Ksigge procedur audytu wewnetrznego, stanowiaca zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 120.225.2013 Starosty Wotominskiego z dnia 24 grudnia 2013 r. w
sprawie: wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi wewnetrznemu, zatrudnionemu w
Starostwie Powiatowym w Wolominie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kazimie¥- Rakowski







UZASADNIENIE

Zmiana zapisow Karty audytu wewngtrznego oraz Ksiegi procedur audytu
wewngtrznego, wprowadzonych Zarzadzeniem nr 120.225.2013 z dnia 24 grudnia 2013 r. w
zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach
tego audytu (Dz.U. z 2015 1., poz. 1480), okresowym przegladem i koniecznoscia aktualizacji
zapisow dokumentéw wewnetrznych audytu.







STAROSTWO POWIATOWE W WOLOMINIE

AUDYTOR WEWNETRZNY

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenianr ............ /2016
Starosty Wotominskiego

ZO00IA wsianss kwietnia 2016 1.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
(Standard atrybutu 1000)




1. WSTEP

§1

Karta audytu wewnetrznego, zwana w dalszej czg$ci Karty, okredla cel, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ oraz sposob funkcjonowania audytu wewnetrznego w strukturze jednostki.

§2

Ilekro¢ w Karcie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

10)
11)
12)
13)

14)

15)

audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ dzialalnos¢ niezalezna i
obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i
zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,
audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku audytora wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Wolominie,
jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ samorzadu terytorialnego - Powiat
Wolominski - w ktorej jest prowadzony audyt wewnetrzny przez audytora
wewnetrznego zatrudnionego w urzedzie tej jednostki,

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego zarzadu jednostki
samorzadu terytorialnego — Starost¢ Wotominskiego,

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wolominskiego,

Starostwie/Urzg¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wolominie,
komoérce audytowanej/audytowanym - nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng w Starostwie Powiatowym w Wolominie (wydziat/biuro/samodzielne
stanowisko) lub powiatows jednostke organizacyjna, w ktorych jest wykonywany audyt
wewnetrzny,

kierowniku komorki audytowanej/audytowanego — nalezy przez to rozumie
kierownika komorki organizacyjnej w Starostwie Powiatowym w Wolominie
(naczelnika  wydziatlu, kierownika biura, samodzielne stanowisko) Ilub
dyrektora/kierownika powiatowej jednostki organizacyjne;j,

kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ og6l dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny
1 terminowy,

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze,

zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zespol dziatan podejmowanych w
celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ inne, niz zadania zapewniajace,
dziatania, ktérych celem jest w szczegdlnoéei usprawnienie funkcjonowania jednostki,
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy 1 wynikach
tego audytu,

standardach audytu wewngtrznego — nalezy przez to rozumie¢ Mig¢dzynarodowe
standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego.



2. CEL AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 1
Zadaniem audytu wewngtrznego jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i
zadan poprzez wykonywanie niezaleznej i obiektywnej dziatalnosci, obejmujacej
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

§2
Audytor wewngtrzny przy wykonywaniu zadan ma obowiazek przestrzega¢ Definicji audytu
wewngtrznego, Kodeksu etyki 1 Standardéw audytu wewnetrznego.

3. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1
Audytor wewngtrzny przeprowadza zadania audytowe, tj. zadania zapewniajace lub czynnosci
doradcze.

§2
Zadania zapewniajace obejmuja dzialania podejmowane dla dostarczenia oceny, w
szczegblnosci adekwatnosci, skutecznodei i efektywnosci, systemu kontroli zarzadczej w
jednostce, ktérego celem jest zapewnienie:
—  zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
—  skutecznosci i efektywnosci dzialania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobdw,
—  przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
—  zarzadzania ryzykiem.

§3

Czynnosci doradcze obejmuja dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, stuzace
usprawnieniu funkcjonowania jednostki oraz wspieraniu jej kierownika w realizacji celéw i
zadan. Wykonywane sg na wniosek Starosty lub z inicjatywy audytora wewnetrznego w
zakresie uzgodnionym ze Starosta.
Dzialania te moga mieé¢ charakter w szczegdlnosci:
— formalnych zadan doradczych,
— uczestnictwa w komisjach, projektach lub zespotach - bez prawa decyzyjnego,
— wydawania zalecei i opinii, prowadzenia szkolen, udzielania porad i konsultacji

dotyczacych dzialalnosci i procedur funkcjonujacych w jednostce.

§4
Audyt wewngtrzny obejmuje swym zakresem wszystkie obszary dziatalnosci Powiatu
Wolominskiego, koordynowane i nadzorowane przez wlasciwe komorki organizacyjne
Starostwa i/lub powiatowe jednostki organizacyjne.
Zakres pracy audytora wewngtrznego w danym roku okre$lany jest na podstawie analizy
ryzyka w planie audytu wewnetrznego.

-



4. NIEZALEZNOSC I OBIEKTYWIZM AUDYTORA WEWNETRZNEGO

§1
Audyt wewngtrzny w jednostce wykonywany jest przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Wolominie. Audytor wewnetrzny podlega
bezposrednio Staroscie Wolominskiemu, ktéry zapewnia warunki niezbgdne do niezaleznego,
obiektywnego i efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego.

§2
Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i nie moze by¢ narazony
na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy i
informowania o jej wynikach. Prowadzac audyt wewnetrzny kieruje si¢ wskazdwkami
zawartymi w standardach audytu wewngtrznego, postepuje zgodnie z przepisami prawa,
kodeksem etyki audytora wewngtrznego oraz uznang praktyka audytu wewngtrznego.

§3
Audytor wewnetrzny nie ocenia dzialalnosci operacyjnej za ktorg byl odpowiedzialny w ciagu
roku poprzedzajacego zadanie zapewniajace.
Ograniczenie to nie dotyczy wykonywania czynnosci doradczych, ale o mozliwo$ci
naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu powinien zostaé¢ poinformowany kierownik
jednostki przed podjgciem przez audytora wewngtrznego zadania.

§4
Audytor wewnetrzny niezwlocznie powiadamia Staroste w przypadku rzeczywistego lub
domniemanego naruszenia niezaleznosci lub obiektywizmu audytu wewngtrznego.

5. PRAWA, OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

§1
Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki z zachowaniem
przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

§2
Audytor wewnetrzny ma prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, informacji, danych, w
tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach, jak réwniez pracownikéw oraz do wszystkich

innych Zrodet informacji potrzebnych do prowadzenia audytu wewnetrznego.

§3
Audytor wewnetrzny ma prawo do sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien lub
wydrukéw dokumentdéw, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronione;j.
Pracownicy komorki audytowanej sa zobowiazani sporzadza¢ i potwierdzaé kopie, odpisy,
wyciagi, zestawienia lub wydruki.

§4
Audytor wewnetrzny ma prawo z wiasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komorki
audytowanej lub kierownikowi jednostki wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komarki lub jednostki.
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§5

Audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwa¢ od kierownika i pracownikéw komoérki
audytowanej informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego.

Kierownik i pracownicy komorki audytowanej maja obowiazek wspdtpracowaé z audytorem
wewnetrznym, w szczegélnosci w zakresie identyfikacji czynnikdéw ryzyka, analizy i oceny
ryzyka, identyfikacji oraz monitoringu proceséw zachodzacych w komoérce audytowanej, a
takze innych czynnosci audytowych przy ktdrych taka wspdtpraca jest niezbedna.

§6
Audytor wewnetrzny ma obowigzek zachowaé obiektywizm, nalezyta staranno$¢ zawodowa
oraz unika¢ konfliktéw intereséw podczas wykonywania zadan audytowych.

§7
Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego. Dokumentacja audytu wewnetrznego stanowi wiasnosé

jednostki.

§8
Audytor wewngetrzny ma obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania zadan audytowych,
ktore prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkoéw, odpowiedzialnosci Iub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy kontroli zarzadczej i zarzadzania
ryzykiem w jednostce. Nie dysponuje uprawnieniami wiadczymi, a takze nie ustanawia ani
nie wdraza zasad, procedur i mechanizmoéw kontroli. Dzialalno$¢ audytora ma wylgcznie
charakter oceniajacy, zapewniajacy 1 doradczy i w zaden sposob nie zwalnia kadry
kierowniczej Starostwa i innych pracownikéw jednostki z odpowiedzialnosci za prawidlowa
realizacj¢ powierzonych im zadan i obowigzkow, w tym w zakresie nadzoru i kontroli.
Poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia zadan audytowych,
audytor wewnetrzny wspomaga Staroste we wlasciwej realizacji celéw zarzadczych.

§9
Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do systematycznego podnoszenia wiedzy,
umiejetnoscei i kwalifikacji niezbednych do wykonywania zadan.

6. RELACJE Z INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI ORAZ AUDYTORAMI
WEWNETRZNYMI POWIATOWYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§1
Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny bierze pod
uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych/audytowych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez Najwyzsza Izbe Kontroli (NIK), audytoréw wewng¢trznych
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz inne instytucje kontrolne w taki sposéb, by
unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

§2
Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
1 audytow oraz stopien realizacji wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych wystosowanych przez
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NIK, audytoréw wewnetrznych powiatowych jednostek organizacyjnych oraz inne instytucje
kontrolne.

§3
Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac¢ sie z NIK oraz innymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

§4

Dokumentacja audytu wewnetrznego powinna by¢ udostgpniana NIK oraz innym instytucjom
kontrolnym za posrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

7. POSTANOWIENIA KONCOWE

§1
Szczegdlowe zasady dotyczace planowania, przeprowadzania zadan audytowych i czynnosci
sprawdzajacych oraz sprawozdawczosci okresla Ksiega procedur audytu wewnetrznego.

§2
Audytor wewngtrzny jest zobowigzany do corocznego przegladu Karty w celu dokonania
ewentualnej aktualizacji.

§3

Karta audytu wewnetrznego oraz jej zmiany wymagaja zatwierdzenia w drodze zarzadzenia
Starosty.



STAROSTWO POWIATOWE W WOLOMINIE

AUDYTOR WEWNETRZNY

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenianr ............./2016
Starosty Wolominskiego

z dnia ............. kwietnia 2016 1.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
(Standard dziatania 2040)
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1. WSTEP

Ksigga procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej Ksiega, stanowi podstawowe zrédto
informacji w zakresie zagadnien zwigzanych ze sposobem i trybem (metodyka) przeprowadzania
audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Wolominie oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych.

Ksiega obejmuje zbior procedur, ktérych celem jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu
wewnetrznego oraz jego spdjnego i jednolitego wykonywania w jednostce.

W zalacznikach do Ksiegi okreslone zostaty wzory dokumentdw roboczych (zalqczniki nr 1-16)
oraz kodeks etyki audytora wewngtrznego (zalqcznik nr 17).

Ilekro¢ w Ksiedze jest mowa o:

1) audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ niezalezna 1 obiektywna,
ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez
systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

2) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na
stanowisku audytora wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Wolominie,

3) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ samorzadu terytorialnego - Powiat
Wolominski - w ktdrej jest prowadzony audyt wewnetrzny przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w urzedzie tej jednostki,

4)  kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego zarzadu jednostki
samorzadu terytorialnego — Staroste Wotominskiego,

5)  Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wotominskiego,

6)  Starostwie/Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wolominie,

7)  komoérce audytowanej/audytowanym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
w Starostwie Powiatowym w Wolominie (wydzial/biuro/samodzielne stanowisko) lub
powiatows, jednostke organizacyjna, w ktorych jest wykonywany audyt wewnetrzny,

8)  kierowniku komdérki audytowanej/audytowanego — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
komorki organizacyjnej w Starostwie Powiatowym w Wolominie (naczelnika wydziatu,
kierownika biura, samodzielne stanowisko) lub dyrektora/kierownika powiatowej jednostki
organizacyjnej,

9)  kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogdét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy,

10) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze,

11) zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych w
celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

12) czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ inne, niz zadania zapewniajace,
dzialania, ktorych celem jest w szczegdlnoscei usprawnienie funkcjonowania jednostki,

13) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

14) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4
wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach teg

audytu, -



15) standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé Migdzynarodowe
standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego.



2. PLANOWANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w jednostce przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnodci w przypadku wystapienia
nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem
jednostki przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.

Plan audytu wewnetrznego przygotowywany jest do kornca roku na rok nastgpny na podstawie
analizy ryzyka.

2.1. ANALIZA RYZYKA
Analiza ryzyka jest metoda oceny podatnosci procesu lub obszaru na czynniki ryzyka (zdarzenie,
dzialanie, zaniechanie, ktore moze spowodowaé wystapienie ryzyka).
Proces analizy ryzyka sktada si¢ z dwoch etapow:
= identyfikacji wszystkich obszaréw dziatalnosci jednostki,
»  oceny ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach.
W poszczegélnych etapach procesu analizy ryzyka uwzglednia sie zakres odpowiedzialnosci
kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w
szczegolnosci:
®  cele i zadania jednostki, wynikajace z przepiséw prawa i innych regulacji dotyczacych jej
dziatania (statutow, regulaminéw, zarzadzen, instrukcji, strategii, planow dziatania itp.),
= ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,
= funkcjonujacy system kontroli zarzadczej, w tym sposob zarzadzania ryzykiem,
= wyniki innych audytéw i kontroli,
a takze:
= priorytety kierownika jednostki,
= inne elementy mogace miec istotny wplyw na analiz¢ ryzyka (np. sprawozdania
finansowe oraz z wykonania budzetu, informacje dotyczace jednostki opublikowane w
prasie lub na stronach internetowych, uwagi pracownikéw jednostki, przewidywane

.....

skomplikowanie, kwalifikacje i doswiadczenie pracownikéw jednostki itp.).

2.1.1. Identyfikacja obszardw dzialalnosci jednostki

W procesie identyfikacji, audytor wewngtrzny wyodrebnia wszystkie obszary dzialalnosci
jednostki (rozumiane jako czgéé¢ dziatalnodci jednostki, dajaca si¢ wyodrgbni¢ ze wzgledu na
przedmiot, podmiot (komoérke organizacyjna) lub rezultat dziatalnosci), a takze zachodzace w
nich procesy (rozumiane jako uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji i
uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej, w postaci dajgcej si¢
okresli¢ zmiany w $rodowisku zewngtrznym).

Audytor wewnetrzny identyfikuje obszary na podstawie zebranych informacji wedlug wiasnej
zawodowej oceny. W trakcie wykonywania identyfikacji, audytor wewnetrzny moze
przeprowadza¢ rozmowy i wywiady z kierownikami komoérek organizacyjnych oraz innymi
pracownikami w celu dokfadnego zapoznania sig z procesami realizowanymi w jednostce.

Wyodrebnione przez audytora wewnetrznego obszary dziatalnosci jednostki dzielg si¢ na:
= obszary dzialalno$ci podstawowej — obejmujg dziatalno$¢ merytoryczna, statutowa,
charakterystyczna dla danej jednostki np. wydawanie pozwolen na budowe,

-



®* obszary dzialalnodci wspomagajacej — obejmujg ogélnie rozumiany proces zarzadzania
Jednostka, zapewnia sprawnosé i skutecznoéé dziatan w obszarze dzialalnosci podstawowej,
np. zamowienia publiczne, zarzadzania kadrami.

Audytor wewngtrzny dokonuje oceny ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dziatalnosci jednostki (obszarach ryzyka).

Zidentyfikowane obszary dziatalnosci jednostki (obszary ryzyka) poddawane sa corocznemu
przegladowi w celu dokonania ewentualnej aktualizacji.

2.1.2. Ocena ryzyka

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktére
przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych celéw i zadan. Jako przyktady takiego niepozadanego
zdarzenia mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace z wykorzystania
nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepelych informacji, niewlasciwe zaksiegowanie srodkéw,
przekazanie nienaleznej dotacji, niewlasciwa ochrona zasobéw. Zdarzenia te mogg przynie$é
negatywne skutki dla jednostki i ponoszacego za nia odpowiedzialno§é kierownika, np. zwrot
srodkéw finansowych do budzetu pafstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
krytyczny raport kontrolera zewnetrznego (np. Najwyzszej Izby Kontroli), utrata skladnika
majatkowego czy wreszcie negatywny wizerunek jednostki.

Istotnos¢ ryzyka jest mierzona wplywem (skutkami) i prawdopodobiefistwem wystapienia danego
zdarzenia.

Ocena ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki (obszarach
ryzyka) jest przeprowadzana corocznie z wykorzystaniem rozwiazan charakterystycznych dla
metody matematycznej. Stosowanie tej samej metody pozwala na poréwnywanie ryzyka
poszczegllnych obszaréw, jak réwniez monitorowanie zmian w kolejnych latach.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé réwniez inne metody
analizy ryzyka.

Przeprowadzajac oceng, audytor wewnetrzny bierze pod uwage nastepujace elementy:

= kryteria ryzyka — materialnos¢/istotno$¢, kontrola zarzadcza, stopien skomplikowania,
stabilnos¢, wplyw na srodowisko zewnetrzne — znaczenie/wrazliwo$é.
Kazdy wyszczegélniony obszar podlega ocenie wedtug tych samych kryteriow.
Na podstawie profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego dla kazdego kryterium
okreslone zostaja wagi, ktorych suma wynosi 1.

Kryteria ryzyka
: - Stopien g
Punkty | Materialnosé/ | Konfrola | 0 owania|  Stabimoss s) | Znaczenie/
Istotno$¢ (m) | zarzadcza (kz) (sk) wrazliwo$é (z)
Brak System nie Mate - System
1 implikacji Silna Niski podlegajacy poboczny
finansowych Zmianom
Male System stabilny — | Umiarkowane -
2 implikacje Racjonalna | Umiarkowany marginalne System
finansowe modyfikacje wspomagajacy




Jis System Wysokie -

3 implikacje | Umiarkowana Wysoki 3{; yso!
finansowe przebudowywany | System istotny
Kluczowy R ot Bardzo wysokie

4 system Staba Bardzo wysoki Y _ - System
i wdrazany ;
1Nansowy priorytetowy

Waga
Sraykind 0,25 0.25 0,15 0,15 0,20

Algorytm obliczen oceny ryzyka wg przyjetych kryteriow przedstawia sig nastepujaco:
OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW = [(Materialno$¢/istotnos¢ x waga m) + (Kontrola
zarzadcza x waga kz) + (Stopien skomplikowania x waga sk) + (stabilno$¢ x waga s) +
(Znaczenie/wrazliwos¢ x waga z)] (1) 4 x 100 %, gdzie nazwa kryterium oznacza ilosé
przyznanych przez audytora wewnetrznego punktéw w skali od 1 do 4,

s uplyw czasu od ostatniego audytu — algorytm obliczen oceny ryzyka wg daty ostatniego
audytu przedstawia si¢ nastepujaco:
OCENA RYZYKA WG DATY AUDYTU = ocena ryzyka wedhuig kryteriow + waga
czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu przyznana na podstawie profesjonalnego osgdu
audytora wewnetrznego
Przyktadowe wagi czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu:
— nigdy —waga 0,4 tj. 40 %
— 2005 - 2009 — waga 0,3 tj. 30 %
— 2010-2011r.—waga0,2t.20%
- 2012-2013r.—waga0,11t).10%
— 2014 -2015r.—waga 0,0tj. 0%

Przy ocenie ,uptywu czasu od ostatniego audytu” nalezy wzia¢ pod uwage audyty
wewnetrzne, jak rowniez - w zaleznosci od profesjonalnego osadu audytora - kontrole
wewnetrzne lub zewnetrzne wykonane przez organy kontroli (NIK, RIO, UKS).

= priorytet kierownictwa — we ustalaniu priorytetu kierownictwa bierze udziatl kierownik
jednostki (Starosta).
W zaleznosci od profesjonalnego osadu audytora wewngtrznego w procesie analizy ryzyka,
w tym w ustalaniu priorytetu kierownictwa moga bra¢ udzial réwniez inne osoby, w
szczegolnosci:
—  Wicestarosta,
— osoby sprawujace nadzoér nad dziatalnoscia komorek organizacyjnych w Starostwie -

zgodnie ze struktura, wynikajaca z Regulaminu Organizacyjnego,

—  kierownicy/dyrektorzy powiatowych jednostek organizacyjnych.

Audytor wewnetrzny podejmuje decyzje o sposobie i poziomie zaangazowania
poszczegdlnych 0séb w proces analizy ryzyka.

W przypadku udziatu kilku oséb w ustalaniu priorytetu kierownictwa wynik oceny zostaje
usredniony.




Algorytm obliczen oceny ryzyka wg priorytetu kierownictwa przedstawia sie nastepujaco:
OCENA RYZYKA WG PRIORYTETU KIEROWNICTWA = ocena ryzyka wedtug
daty ostatniego audytu + waga odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa, przyznana na
podstawie profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego.

Przykladowe wagi dla priorytetu kierownictwa:
—  w przypadku ustalania priorytetu przez jedna osobe:
—  priorytet wysoki — 3 punkty - waga 0,30 tj. 30 %,
—  priorytet sredni — 2 punkty - waga 0,15 tj. 15 %,
—  priorytet niski — 1 punkt - waga 0,00 tj. 0 %,
— w przypadku ustalania priorytetu przez wiecej niz jedna osobe:
—  priorytet wysoki - od 3,00 do 2,50 - waga 0,30 tj. 30 %
—  priorytet Sredni - od 2,49 do 1,50 - waga 0,20 tj. 20 %
—  priorytet niski - od 1,49 do 1,00 - waga 0,10 tj. 10 %.

=  koncowa ocena ryzyka
Algorytm obliczen koficowej oceny ryzyka przedstawia sie nastepujaco:
KONCOWA OCENA RYZYKA = (ocena ryzyka wedlug priorytetu Kierownictwa (:)
wartos¢ maksymalng, jaka moze uzyskaé obszar dzialalnosci w analizie ryzyka) x 100 %

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka, audytor wewnetrzny sporzadza liste wszystkich
obszar6w dziatalnosci jednostki, uwzgledniajac ich kolejnosé wynikajaca z oceny ryzyka.

Szczegdlowa procedura obliczen oraz dane przyjete w trakcie analizy ryzyka s3 corocznie
opisywane w dokumentacji dotyczacej planu audytu.

Wzoér analizy ryzyka zostal okreslony w zalqezmiku nr 1. Analiza ryzyka stanowi
dokumentacj¢ robocza zwiazang z przygotowaniem planu audytu.

2.2. ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH

W celu przygotowania planu audytu przeprowadza si¢ analize zasobéw osobowych komérki
audytu wewnetrznego (zafqcznik nr 2).

W wyniku przeprowadzonej analizy ustala sie w osobodniach czas planowany na realizacj¢ zadan
zapewniajacych, czynnosci doradczych, monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje
czynnosci sprawdzajgcych, jak réwniez kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego,
planowanie i sprawozdawczos¢, szkolenia, delegacje, urlopy i inne nieobecnosci oraz czynnosci
organizacyjne.

Dokonujac analizy bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci:

= liczbe pracownikow komorki audytu wewnetrznego,

® ilo$¢ zadan planowanych do realizacji,

= informacj¢ na temat wykorzystania dostepnych zasobéw w latach poprzednich,

*  wiedzg, kwalifikacje i doswiadczenie pracownikéw komérki audytu wewnetrznego.

Analiza zasobéw osobowych stanowi dokumentacje roboczg zwiazana z przygotowaniem planu

audytu.




2.3. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Plan audytu zawiera w szczeg6lnosci elementy okreslone w §9 ust. 1 Rozporzadzenia.
Wzor planu audytu zostat okreslony w zafqczniku nr 3.

Plan jest opracowywany przez audytora wewnetrznego do konca roku na rok nastgpny i
podpisywany przez niego oraz Staroste Wotominskiego.

Po podpisaniu planu przez Starostg, audytor wewnetrzny udostgpnia plan audytu w jednostce
poprzez przekazanie jego kopii wraz z pisemng informacja o planowanym przeprowadzeniu
zadan audytowych kierownikom wszystkich komodrek audytowanych w danym roku. Pozwala to
audytowanym zaplanowac wihasne dziatania i przygotowac si¢ do zadania audytowego.
Udostepnienie planu audytu w jednostce moze nastapi¢ réwniez w inny sposob, co wymaga
kazdorazowego uzgodnienia ze Starosta.

Plan jest wiaczany do dokumentacji audytu wewngtrznego.

Zadania zapewniajgce moga by¢ realizowane w innej kolejnosci, niz wynika to z planu audytu na
dany rok. Decyzje w tej sprawie podejmuje audytor wewngtrzny.

W celu dokonania zmiany w planie audytu, audytor wewnetrzny dokonuje pisemnego
uzgodnienia z kierownikiem jednostki. O uzgodnionym zakresie realizacji planu, audytor
wewnetrzny informuje pisemnie kierownikow wszystkich komérek audytowanych, ktérych
dotyczy dokonana zmiana.

2.4. STRATEGICZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny moze przygotowaé strategiczny plan audytu wewnetrznego, obejmujacy

okres 3-5 lat.

Plan strategiczny powinien obejmowacé w szczegdlnosci:

= cele dlugookresowe audytu wewnetrznego,

= opis dziatan komoérki audytu,

= plany rozwoju funkcji audytu, w tym zasoby kadrowe niezbedne do realizacji celow,

= planowane obszary, ktére mogg by¢ poddane audytowi, uszeregowane w kolejnosei
wynikajacej z analizy ryzyka,

= cykl audytu.

Plan strategiczny podpisuje audytor wewngtrzny, a nastgpnie Starosta Wotominski.

Dokument podlega corocznemu przegladowi oraz w miarg potrzeby stosownym aktualizacjom.

3. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Zadania audytowe (planowe i pozaplanowe) w Starostwie oraz w powiatowych jednostkach
organizacyjnych przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty, po okazaniu
legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

Upowaznienie moze obejmowa¢ caly rok kalendarzowy lub konkretne zadanie audytowe.
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Upowaznienie powinno zosta¢ zaewidencjonowane w rejestrze upowaznien prowadzonym przez
Wydzial Organizacji, Kadr i Administracji.

Upowaznienie zawiera w szczegdlnosci:

= imig i nazwisko audytora wewnetrznego,

®  nazwe audytowanego lub nazwe jednostki,

=  termin waznosci upowaznienia,

®  podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

Wzér upowaznienia zostat okreslony w zatqczniku nr 4.

Podpisane przez Starost¢ upowaznienie (2 egzemplarze):

® przekazywane jest do Wydzialu Organizacji, Kadr i Administracji (WOK) w celu wilaczenia
go do akt rejestru upowaznien (1 egzemplarz),

= przechowywane jest w dokumentacji audytu wewnetrznego (1 egzemplarz).

4. ZADANIE ZAPEWNIAJACE

Proces wykonywania zadania zapewniajacego obejmuje nastepujace etapy:
1) Zawiadomienie audytowanego o planowanej realizacji zadania,

2) Przeglad wstepny,

3) Przygotowanie programu zadania zapewniajacego,

4) Realizacja zadania,

5) Sprawozdawczos¢.

4.1. ZAWIADOMIENIE AUDYTOWANEGO O PLANOWANEJ REALIZACJI
ZADANIA

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie audytowanego o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajacego co najmniej 7 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem realizacji
zadania.

4.2. PRZEGLAD WSTEPNY

Wstepny przeglad jest wykonywany w celu zebrania podstawowych informacii dotyczacych

komérki audytowanej oraz obszaru objetego zadaniem zapewniajacym w zakresie m.in.

uregulowan prawnych, zadan komérki audytowanej, systemu organizacyjnego, finanséw,

obowigzujacych zasad i procedur wewnetrznych, mechanizméw kontroli i zarzadzania itp.

Przeglad pozwala na:

® zapoznanie si¢ z celami i obszarem dzialalnosci jednostki oraz jej otoczeniem prawnym,

= dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw
kontrolnych,

" wyodrgbnienie istotnych obszaréw, na ktére nalezy zwrécié szczegdlng uwage w trakcie
wykonywania zadania,

®" uzgodnienie z audytowanym kryteri6w oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziafalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z
audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki - w formie
pisemnej,

® uzyskanie informacji ufatwiajacych wykonywanie zadania,
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ustalenie koniecznosci przeprowadzania zadania w danym obszarze.

Proces przegladu wstepnego mozna podzieli¢ na etapy:

1 etap - audytor kompletuje wszelkie dostgpne informacje na badany temat (w szczegdlnosci
regulacje prawne, przepisy wewnetrzne, dokumenty organizacyjne, sprawozdania oraz
wyniki poprzednich audytow i kontroli),

II etap - ma na celu wstepna weryfikacje uzyskanych informacji, zorientowanie si¢ jaka jest
praktyka dzialania w badanym obszarze, z jakimi problemami styka si¢ audytowany, jak
wyglada organizacja pracy, powiazania organizacyjne i funkcjonalne itp.,

III etap - obejmuje identyfikacje systemdéw (proceséw) i mechanizméw kontroli oraz
identyfikacje i ocene (analizg) ryzyka dotyczacego tych systemow (procesdéw). Analiza
ryzyka jest podstawg do zidentyfikowania mocnych i stabych stron systemow (procesow), a
przez to okreslenia probleméw, na ktére nalezy zwrdci¢ szczegdlna uwage w badaniach. W
celu zrozumienia zidentyfikowanych systemdéw (procesow) audytor moze sporzadzi¢ ich
syntetyczny opis, a jezeli systemy (procesy) sa juz opisane sprawdza aktualno$¢ opiséw i w
razie potrzeby dokonuje ich modyfikacji. Wyniki wstepnego przegladu sa podstawg do
zaplanowania czynnosci audytowych.

Wybér metody analizy ryzyka nalezy do audytora wewnetrznego. Analiza ryzyka polega na

ocenie istotnosci danego ryzyka poprzez oszacowanie prawdopodobienstwa jego wystapienia

oraz mozliwych skutkéw (wptywu), jakie bedzie miato dla realizacji celow i zadafi w danym

obszarze.

Poziom prawdopodobiefistwa okreslany jest w skali punktowej (1-3), gdzie:

= 3 —poziom wysoki — zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku,

= 2 —poziom $redni — zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciagu roku,

= 1 —poziom niski — zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciagu
roku.

P0210m wp%ywu (skutku) ryzyka okreslany jest w skali punktowej (1-3), gdzie:
3 — poziom wysoki — zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
lub duzy wplyw na osiagnigcie zatozonych celéw i na realizacje kluczowych zadan.
Moze skutkowaé powaznymi zakléceniami w pracy. Zagrozenia spowoduja brak
zachowania ciaglodci proceséw dzialania, a usuniecie skutkdéw zmaterializowanego
ryzyka bedzie bardzo trudne lub tez proces przywracania do poprzedniego stanu bedzie
bardzo trudny do zrealizowania,

= 2 — poziom $redni — zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strat¢ posiadanych
zasobow, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dzialania, jakos$¢, wizerunek; moze
spowodowaé $rednie zaklécenia w dzialalnosci, ale zastosowanie przewidzianych
mechanizméw kontrolnych i dzialan powinno zapobiec wystgpieniu negatywnych
skutkéw tego zdarzenia,

= 1 — poziom niski — zdarzenie objete ryzykiem spowoduje niewielkg stratg finansows,
moze powodowaé mate zakldcenia w dziatalnosci, ale nie spowoduje trwatej szkody i
wywrze maty wptyw na wyniki dziatalno$ci. Skutki zaistnienia zdarzenia mozna dos¢
fatwo usunaé przy niewielkim nakladzie czasu i zasobow.

Poziom istotnosci ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa oraz wplywu i okreslany jest

jako:

= powazny — 6 lub 9 punktéw,

= umiarkowany — 3 lub 4 punkty,

= nieznaczny — 1 lub 2 punkty.
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Audytor wewngtrzny okresla zakres przedmiotowy zadania wedhig profesjonalnego osadu,
uwzgledniajac w szczegélnosci poziom istotnosei ryzyka.
Przyktadowa tabela wykorzystywana w analizie ryzyka:

Lp. Obszar Zidentyfikowane | Mechanizmy | Wplyw | Prawdopodobiesnistwo Poziom
dzialalnosci ryzyka kontroli istotnosci
jednostki ryzyka
objety |
zadaniem
1 2 3 4 5 6
1

Podczas wykonywania wstepnego przegladu wykorzystywane sa w szczegdlnodci nastepujace

techniki:

® rozmowy z pracownikami komorki audytowanej oraz innymi osobami, na ktére audytowana
dziatalno$¢ wywiera wptyw,

* analiza przepiséw prawnych, regulacji wewnetrznych, dokumentéw organizacyjnych,
plan6w i sprawozdaf, wynikéw kontroli/audytow wewnetrznych i zewnetrznych itp.,

= obserwacja i ogledziny,

* przeglad schematow i wykresow,

=  kwestionariusze samooceny, kwestionariusze kontroli wewnetrznej.

W celu uzgodnienia z audytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziafalnosci jednostki objetym zadaniem, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
otwierajaca z udziatem kierownika/kierownikéw komorki/komérek audytowanej/audytowanych
lub wyznaczonego przez niego/nich pracownika.

Uzgodnienie kryteriow moze nastapi¢ réwniez w innym trybie (z zastrzezeniem zachowania
formy pisemne;j) — decyzj¢ w tej sprawie podejmuje audytor wewnetrzny.

O proponowanym terminie, godzinie, miejscu i tematyce narady, audytor wewnetrzny informuje
pisemnie kierownika komérki audytowanej. W miare potrzeby, audytor informuje réwniez o
dokumentach, jakie beda niezb¢dne do przedstawienia przez kierownika komérki audytowanej w
trakcie trwania narady.

W przypadku koniecznosci zmiany terminu, godziny lub miejsca narady, dokonuje sie adnotacji
na pismie lub sporzadza notatke stuzbowa, ktéra wiacza sie do dokumentacji zadania
audytowego.

Podczas narady, audytor wewnetrzny przedstawia informacje w szczegélnoéci na temat celu i
zakresu zadania, uzgadnia z audytowanym kryteria oceny oraz w miare potrzeby zasady
wspolpracy w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

Pracownicy komérki audytowanej moga zlozy¢ o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania.

Przebieg narady otwierajacej (oraz innych narad) dokumentuje si¢ w formie protokotu, ktérego
wzor zostal okreslony w zafqczmiku nr 5. Protokét podpisuje audytor wewnetrzny oraz
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kierownik/kierownicy komorki/komoérek audytowanej/audytowanych lub wyznaczony przez
niego/nich pracownik.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika komorki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.
Odmawiajacy ma obowigzek niezwlocznego pisemnego uzasadnienia przyczyn odmowy.
Egzemplarz protokotu narady otwierajacej wiaczany jest do dokumentacji zadania audytowego.

4.3. PRZYGOTOWANIE PROGRAMU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania,
w ktérym uwzglednia wyniki przegladu wstgpnego, uwagi kierownika jednostki i audytowanego,
niezbedne zasoby oraz przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania zapewniajacego stanowi plan pracy do wykonania w trakcie audytu i powinien
zawieraé w szczegdlnosci elementy okre$lone w §16 ust. 1 Rozporzadzenia.

Wzor programu zostal okreslony w zalqczniku nr 6.

W uzasadnionych przypadkach mozna dokonywaé zmian w programie zadania w trakcie jego
przeprowadzania. Zmiany programu dokumentuje si¢ notatka stuzbowa (zafqcznik nr 7).

Program zadania i jego zmiany po podpisaniu przez audytora wewngtrznego zostaja wlaczone do
dokumentacji zadania audytowego.

4.4. REALIZACJA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Na etapie realizacji zadania zapewniajacego wprowadzany jest w zycie przygotowany wczesniej
program zadania. Celem czynnosci audytowych jest zebranie, analiza, ocena i utrwalenie
informacji uzasadniajacych wyniki przeprowadzonego audytu.

Profesjonalny osad audytora oraz specyfika badanego obszaru beda decydowac o tym, jakie
czynnosci audytowe i w jakiej kolejnodci zostang przeprowadzone w ramach danego zadania. Nie
jest zatem mozliwe okreslenie uniwersalnego modelu tych czynnosci. Ponizej wskazuje sig
jedynie podstawy metodologiczne ich wykonywania, tj. techniki badania, testy i procedury
analityczne. Niektére z nich mogg by¢ wykorzystywane réwniez na etapie przegladu wstepnego.

4.4.1. Badania audytowe

Badania audytowe przeprowadzane przy pomocy roéznych technik stuza do ustalenia stanu
faktycznego poprzez zebranie odpowiednich dowodéw audytowych.

W trakcie realizacji zadania, audytor wewnetrzny powinien na biezaco omawiac¢ ustalenia audytu
z pracownikami komoérki audytowanej, aby umozliwi¢ im podjecie dziatan naprawczych.
Badania audytowe powinny byé wykonywane w taki sposob, aby nie zakldca¢ normalnego toku
pracy, w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w komérce audytowane;.

4.4.1.1. Rodzaje i techniki badan audytowych

a) Rodzaje badan audytowych:

= testy przegladowe — maja na celu wstepne rozpoznanie badanego systemu, zapoznanie sig
oraz zidentyfikowanie istniejacych kontroli, ktére zostang nastepnie zweryfikowane w
testach zgodnosci. Testy przegladowe sa prowadzone w oparciu o informacje uzyskane od
pracownikdw komorki audytowanej, poprzez badanie dokumentow oraz obserwacje.

= testy zgodno$ci — przeprowadza si¢ w celu uzyskania wystarczajacych dowodéw, ze badany
system dziala zgodnie z rozumieniem audytora tzn. funkcjonuja zaprojektowane kontrole
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zidentyfikowane w testach przegladowych. Warunkiem stosowania tego rodzaju testow jest

istnienie systemu kontroli, udokumentowanego przez audytora wewngtrznego. W wyniku

testu audytor otrzymuje informacje na temat istnienia i dziatania systemu kontroli w ramach
danego procesu, badz jego braku oraz postawy i $wiadomosci kierownictwa w zakresie
koniecznosci jego funkcjonowania.

W trakcie testow zgodnosci nalezy wzigé pod uwage mozliwosé wystapienia sytuacji, w

ktérej systemy kontroli funkcjonujg na zasadzie nieformalnych ustaler. W testach zgodnosci

stosuje si¢ np. obserwacje i ogledziny, rozmowe lub wywiad.

testy wiarygodnoSci (rzeczywiste) — przeprowadza sie po przeprowadzeniu testow

zgodnosci (dopuszczalne jest takze polaczenie tych dwdch rodzajéow testow w trakcie

jednego ciagu czynno$ci). Polegaja one na sprawdzeniu informacji zawartych w badanej

dokumentacji pod wzgledem kompletnosei, legalnodci, prawdziwosci i rzetelnodci w

odzwierciedlaniu  stanu faktycznego. Testy te zazwyczaj przeprowadza si¢ na

operacjach/procesach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie testéw
zgodnosci stwierdzi stosowanie danych mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci
przeprowadzane sg na matych prébach (ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku
stwierdzenia, Ze mechanizmy kontroli nie istnieja lub nie sg stosowane testy wiarygodnosci
prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych probach (rozszerzone testy wiarygodnosci). Na

podstawie testéw audytor decyduje czy kontrole istniejace w jednostce sa wiasciwe w

odniesieniu do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka.

Do testéw wiarygodnosci naleza:

" testy gwarancji — polegajace na weryfikacji dokumentéw wygenerowanych przez
komorke audytowana. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte w
dokumentach odnosza si¢ do faktéw, a zatwierdzone kwoty dotycza prawidlowych
transakcji. Potwierdzenie prawidlowosci sporzadzenia lub zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza gwarancji, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i
odpowiednio zapisane.

® testy gora-dol — polegajace na przeprowadzeniu badania w odwrotnym kierunku niz w
przypadku testu gwarancji. Celem testu jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska. Polega
on m.in. na zbadaniu historii transakeji w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania.

b) Techniki badan audytowych:

pozyskiwanie wyjasnien i informacji — jedna z podstawowych technik badania, stosowana

na wszystkich etapach zadania. Audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od pracownikéw

komérki audytowanej oraz od innych o0séb lub instytucji. Wyjasnienia i informacje moga by¢

przedstawiane w formie pisemnej lub ustnej. Do sposobéw pozyskiwania wyjasnien i

informacji nalezy wywiad lub rozmowa. Kazdy wywiad lub rozmowa powinny mieé

ustalony cel, ich przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne wyniki udokumentowane w

formie protokotu, ktorego wzor okreslono w zatqezniku nr 8.

badanie dokumentéw — jedna z podstawowych technik badania. Polega na:

— weryfikacji istnienia dokumentu,

— wykonaniu oceny formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

- weryfikacji terminowosci wystawienia dokumentu,

— sprawdzeniu zgodnodci z wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacja oraz stanem
faktycznym.
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Dokumenty uznawane sa za dowod o wysokiej wiarygodnodei, ktéra jest jednak uzalezniona
od nastepujgcych czynnikow:
—  7rédta pochodzenia (zewngtrzne czy wewnetrzne),
—  rodzaju dokumentéw (oryginaty lub kopie),
— poziomu kontroli wewnetrznej (silna czy staba),
— terminowosci dokumentow.

= obserwacja — wizytacja pomieszczen audytowanego moze stanowi¢ podstawe do
sformulowania wnioskéw dotyczacych przyczyn wystapienia nieprawidlowosci w jej
funkcjonowaniu. Obserwacja wykonywania zadan jest z kolei szczegdlnie przydatna w
przypadku, gdy przedmiotem testu sa czynnosci audytowanego, ktére nie sa
dokumentowane. Wykorzystanie tej techniki pozwala na uzyskanie informacji na temat
m.in.:
—  kultury organizacyjnej w komdrce audytowane;j,
— $rodowiska wewngtrznego,
—  przestrzegania procedur,
—  organizacji pracy i poszanowania obowigzkoéw pracowniczych w komoérce audytowanej,

co wplywa na sposob wykonywania pracy, jej jakos¢ i terminowos¢.

= ogledziny — ogledziny przeprowadza si¢ w przypadku koniecznosci zweryfikowania stanu
lub istnienia zasobéw komoérki. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy
wykazywanym stanem zasobOw, a istniejacym w rzeczywistosci, audytor wewngtrzny dazy
do wyjasnienia réznic. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za
zasoby bedace przedmiotem ogledzin, a jezeli taka osoba jest nieobecna lub nie ma osoby
odpowiedzialnej, w obecnosci kierownika komérki audytowanej lub osoby przez niego
WYZnaczone;j.

» rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — w tej technice dokonuje si¢ oceny doktadnosci,
zasadnosci i prawidtowosci zastosowanych dziataf oraz wiarygodnosci obliczen.
Pracownicy komorki audytowanej sa zobowigzani do przedstawienia danych, bedgacych
podstawa dokonanych przez nich obliczen (uzyskanych wynikéw) oraz opisania
zastosowanych procedur.

= analiza poréwnawcza — polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzgcych z réznych
zrédel, celem wykrycia nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadane;.

= graficzna analiza proceséw — oznacza postugiwanie si¢ diagramami, wykresami,
schematami, w celu zrozumienia oraz zidentyfikowania mozliwych stabosci mechanizméw
kontroli danego procesu.

= sprawdzenie rzetelnosci informacji — poprzez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z
innego zrédta (wewnetrznego lub zewnetrznego).

= procedury analityczne — w trakcie ktorych informacje uzyskane w trakcie zadania zostajg
poddane ocenie. Ocena wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami
okreslonymi przez audytora. Moga one obejmowaé':
— poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu,
—  poréwnywanie biezace]j informacji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
— poréwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych komorek,
—  badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow, ktére moze doprowadzi¢ do

sformutowania prognozy dla okresu biezacego,

! Zrodlo: ,,Podstawy audytu wewnetrznego”, Krzysztof Czerwinski, Henrik Grocholski, str. 111.
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— badanie zwiazkéw migdzy saldami na kontach w danym okresie (np. nalezne odsetki lub
zobowiazania odsetkowe wobec udzielonych badz zaciagnietych pozyczek),

— prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych (np. liczba
personelu oraz $rednie ptace dla prognozy kosztéw osobowych),

— badanie relacji migdzy danymi finansowymi i niefinansowymi, ktére moze zwrécié
uwage na nietypowe wyniki (np. poréwnanie ilosci wydanych srodkéw na zakup z
iloscig zakupionego towaru).

Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

— nieoczekiwanych rdznic,

—  braku réznic pomimo, ze sie ich spodziewano,

—  bledow, nieprawidlowosci i oszustw,

—  innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.

=  rozpoznawcze badanie prébek’ — ta technika postuguje sig pobieraniem prébek losowych
jako narzedziem dostepnym do wykorzystania w polaczeniu z wieloma testami. Audytor
stosuje dob6r préby w badaniu, gdy w toku wykonywania czynnosci nie ma mozliwosci
zbadania wszystkich (100 %) elementéw wchodzacych w skiad badanej populacji. Dobér

proby moze byé wykonany w oparciu o:

— metody statystyczne — umozliwiajace otrzymanie préby reprezentatywnej tzn. takiej, dla
ktérej wyniki badan, z zatozona ufnoscia, odpowiadaja wynikom, jakie by uzyskano w
przypadku zbadania calej populacji,

— metody niestatystyczne:

» z wnioskowaniem matematycznym — polegajg na zastosowaniu osgdu audytora i
technik statystycznych, z zamierzeniem uzyskania proby jak najbardziej zblizonej
do reprezentatywnej. Zastosowanie tych metod obejmuje: okreslenie wielkosci
proby na podstawie osadu audytora, przeprowadzenie doboru préby z
zastosowaniem technik losowych, dokonanie ekstrapolacji wynikéw badania préby,
bez okreslenia poziomu ufnosci. Podstawowa przestanka do stosowania tych metod
Jest umozliwienie dostosowania ilosci pracy, ktéra musi byé wykonana do
posiadanych zasoboéw (skiadu osobowego, planowanego czasu trwania zadania),

» z_wnioskowaniem niematematycznym — polegaja na okresleniu przez audytora
wielkosci proby do badania i sposobu wyboru jej elementow.

Metody niestatystyczne nie pozwalajg na obiektywne dokonanie ekstrapolacji ustalen

dokonanych w wyniku badania wybranej préby na calg populacje. Zastosowanie tych

metod umozliwia dokonanie oceny poszczegdlnych zbadanych elementéw populacji, a

w niektérych przypadkach dokonanie oszacowania charakterystyk catej populacji.

Wybér odpowiedniej metody i techniki doboru préby dokonywany jest na podstawie

profesjonalnego osadu audytora i jest uzalezniony przede wszystkim od celéw zadania oraz

specyfiki obszaru, objetego badaniem.

Do statystycznych technik doboru proby wykorzystywanych najczesciej w audycie naleza:

—  dobér prosty losowy — w ktérym kazdy element populacji ma jednakowg szanse wyboru
do préby (gdy istnieje kompletna i precyzyjna lista elementéw populacji, z ktérych
kazdy jest lub moze by¢ tatwo ponumerowany),

—  dobor losowy z interwatem — elementy proby sa wybierane z populacji w taki sposob, ze
odleglos¢ pomigdzy kazdym wybranym elementem jest réwna okreslonemu interwatowi

? Zrédlo: ,,Metodyka doboru préby do kontroli”, NIK, Warszawa, sierpien 2002 r.
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(statemu przedziatowi losowania), przy czym pierwszy element jest wybierany w sposob
losowy.

Do niestatystycznych technik doboru préby naleza:

— dobér na podstawie osadu audytora - dokonanie doboru odbywa si¢ na podstawie
profesjonalnego osadu audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. wartos¢ elementéw
populacji, poziom reprezentacyjnosci, obciazenie ryzykiem itp.,

—  dobér przypadkowy (na ..chybil trafit”) — w ktérym audytor wybiera probg, unikajac
jakiegokolwiek $wiadomego uprzedzenia lub przewidywania. Stosuje si¢ je wtedy, gdy
trudno zastosowaé¢ inne metody np. kiedy elementom populacji nie mozna
przyporzadkowa¢ kolejnych numeréw.

Opis procesu doboru proby powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

s cel badania, w ktorym wykorzystana zostanie proba,

= opis i okreslenie wielkosci populacji,

= okreslenie wielko$ci préby,

= opis sposobu wykonania doboru.

Opis procesu doboru proby dokumentuje si¢ w programie zadania zapewniajacego.

Audytor wewnetrzny moze wykorzystywa¢ w badaniach rowniez inne techniki, jezeli uzna, ze
jest to niezbedne dla osiggnigcia celow zadania.

4.4.1.2. Dowody i dokumenty robocze audytu
Wszelkie istotne ustalenia poczynione w trakcie trwania zadania powinny by¢ poparte
dowodami, ktére sa:

Dostateczne | oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna kompetentna
osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow
Kompetentne | rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki
Istotne dowody wspieraja ustalenia audytu i s powiazane z obiektami audytu
Uzyteczne pozwalaja zrealizowaé cel audytu
Ponizej pordwnano wartosci dowodow:
Silne Slabe
Obiektywne Subiektywne
Niezalezne od audytowanego Przygotowane przez audytowanego
Potwierdzone Niepotwierdzone
Z dokumentéw przygotowanych terminowo Z dokumentéw przygotowanych po terminie
Dokumenty Opinie
Opinie ekspertow Opinie 0s6b stabo poinformowanych
Bezposrednie Posrednie
Dowody uzyskane przy silnej kontroli Dowody uzyskane przy stabej kontroli
wewnetrznej wewnetrznej
Prébkowania statystyczne Probkowania niestatystyczne

Dowodami moga by¢ dokumenty wytworzone przez komoérke audytowana albo przez inne
podmioty, a dotyczace tej komorki (np. odpisy, wyciagi, zestawienia, wydruki, dowody
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ksiegowe, sprawozdania finansowe, sprawozdania z realizacji zadan, bilans, korespondencja
prowadzona przez komoérke, decyzje oraz wszelkie inne dokumenty zwiazane z dziatalnoscig
komorki).

Dowodami audytowymi moga by¢ réwniez dokumenty robocze sporzadzone przez audytora
wewngtrznego (np. protokoty z rozmowy, wywiadu, ogledzin lub obserwacji, diagramy itp.) w
celu udokumentowania czynnosci i zdarzen, ktére maja istotne znaczenie dla wynikow zadania, a
ktdre nie s3 udokumentowane w inny sposéb (np. w formie kopii dokumentéw otrzymanych od
pracownikow komorki audytowanej).

Kazdy dokument roboczy zadania zapewniajacego powinien zawieraé:
=  piecze¢ nagtéwkowa audytu wewnetrznego,

" miejsce i datg sporzadzenia dokumentu,

" numer sprawy (sygnature),

= numer referencyjny dokumentu,

®  tytul/nazwe dokumentu,

® nazwe i numer zadania, ktorego dotycza,

*  podpis audytora wewnetrznego.

Przyktadowe dokumenty robocze:

— kwestionariusz — dokument roboczy zawierajacy liste pytan dotyczacych okreslonego
systemu, procesu, zagadnienia. Kwestionariusz powinien byé podpisany przez osobe
udzielajaca odpowiedzi na pytania. W uzasadnionych przypadkach moze mieé tez charakter
anonimowy,

— Sciezka audytu - ma za zadanie wskaza¢ czy procedury, procesy dziatajace w systemie
stworzone sg w sposob odpowiadajacy wymaganiom prawnym. Sciezka audytu jest
pomocnym narzedziem do wykrywania wrazliwych punktow takiego procesu (zalgcznik nr
9),

— lista kontrolna (weryfikacyjna) - jest wykazem zagadnien, jakie audytor zamierza zbada¢
w odniesieniu do danego systemu, procesu, zadania, dokumentu,

— diagram - dokument przedstawiajacy w formie graficznej zachodzace w komérce
audytowanej procesy. Celem tworzenia diagramu jest zobrazowanie procesow
wystepujacych w koméree oraz zidentyfikowanie ewentualnych luk i stabosci w systemie
kontroli,

— protokol — stanowi udokumentowanie czynnosci wykonanych w trakcie zadania np.
wywiaddw, rozmdw, ogledzin, narad,

— notatka sluzbowa — jest dokumentem sporzadzonym przez audytora z czynnosci lub
zdarzen, ktére maja istotne znaczenie dla przebiegu i wyniku zadania, a ktére nie sa
udokumentowane w innej formie (np. notatka o zmianie programu zadania) — zalqcznik nr 7.

Wzory najczgdciej wykorzystywanych dokumentéw roboczych okre$lono w zatacznikach do

niniejszej Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

4.5. SPRAWOZDAWCZOSC

4.5.1. Ustalenia audytu

Po przeprowadzeniu zaplanowanych badan audytowych oraz udokumentowaniu ich wynikéw,
audytor wewngtrzny przygotowuje arkusze ustalen audytu, ktérych wzér zostat okreslony w
zalqezniku nr 10. Arkusz zawiera nastgpujace elementy (w przypadku oceny wskazujacej na
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konieczno$¢ podjecia okreslonych dziatan naprawczych lub usprawniajacych w arkuszu nalezy

okresli¢ przyczyny, konsekwencje oraz zalecenia):

= ustalenia stanu faktycznego — (jak jest),

= kryteria oceny — (jak powinno byé) — pozwalajg na uzasadnienie danego ustalenia poprzez
jego odniesienie do kryteriow oceny, ktorymi moga by¢ legalnos¢, gospodarnosé (w tym
oszczedno$é, efektywnosé i wydajnosé), celowosé, rzetelno$¢, przejrzystosé, jawnosc,
adekwatnos¢ itp.,

= przyczyny — dlaczego tak sie stalo (dlaczego wystqpily roznice miedzy stanem oczekiwanym,
a faktycznym) — okre$laja powody lezace u podstaw niezadowalajacego stanu; moga by¢
obiektywne lub subiektywne, zewnetrzne lub wewngtrzne, moga by¢ wynikiem dziatan
umyslnych lub nieumyslnych, wreszcie moga miec¢ charakter pomyiki,

= konsekwencje — jaki to ma skutek, co z tego wynika — okreslaja rzeczywisty lub potencjalny
wplyw niezadowalajacego stanu na badany system (proces), mozliwos¢ osiggnigcia
zatozonych celéw lub realizacje zadan; skutki moga mie¢ charakter wymiemy lub
niewymierny, jakosciowy lub ilosciowy,

= zalecenia — co nalezy zrobié¢ — wskazuja dziatania naprawcze, korygujace lub usprawniajace,
jakie nalezy podja¢, aby doprowadzi¢ do wyeliminowania niezadowalajacego stanu lub
poprawy funkcjonowania danego systemu (procesu), a tym samym ograniczenia lub
wyeliminowania stwierdzonego ryzyka.

Ustalenia audytu, audytor wewngtrzny zamieszcza w sprawozdaniu z zadania zapewniajacego.
Dopuszcza si¢ taczenie poszczegdlnych elementow arkusza, np. ustalen stanu faktycznego z
kryteriami, przyczynami i konsekwencjami - zawsze nalezy jednak wyraznie wyodregbnié
zalecenia.

Ustalenia audytu, ktore wskazujg na konieczno$¢ podjecia pilnych dziatan naprawczych powinny
by¢ niezwlocznie zglaszane kierownikowi komorki audytowanej, a w razie potrzeby takze
Staroscie. Zgloszenie takich ustalen powinno by¢ udokumentowane przez audytora.

4.5.2. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Proces sprawozdawczosci zostal podzielony na nastepujace etapy:

1) Sporzadzenie i przekazanie projektu sprawozdania z zadania zapewniajacego,

2) Przeprowadzenie narady zamykajacej oraz uzgodnienie wstgpnych wynikéw audytu
zawartych w projekcie sprawozdania,

3) Zgloszenie przez audytowanego pisemnych zastrzezen do wstepnych wynikéw audytu,

4) Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajacego audytowanemu oraz
kierownikowi jednostki.

4.5.2.1. Sporzadzenie i przekazanie projektu sprawozdania z zadania zapewniajjcego

Po zakoficzeniu czynnosci audytowych w komoérce audytowanej oraz przygotowaniu arkuszy
ustalen audytu, audytor wewnetrzny sporzadza projekt sprawozdania z zadania zapewniajgcego,
zawierajacy wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i
propozycje zalecen.

Wzor projektu sprawozdania okresla zafqeznik nr 11.
Egzemplarz projektu sprawozdania wiacza si¢ do dokumentacji zadania audytowego.
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Audytor wewngtrzny przekazuje projekt sprawozdania audytowanemu w terminie co najmniej 7
dni kalendarzowych przed dniem narady zamykajacej (w przypadku Jjej przeprowadzania).

W przypadku objecia zakresem zadania kilku komérek, audytor wewngtrzny moze przekazaé
audytowanemu tylko tg czes¢ projektu sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci Jjego komorki.

4.5.2.2. Przeprowadzenie narady zamykajacej oraz uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu
zawartych w projekcie sprawozdania

Audytor  wewnetrzny — moze  przeprowadzié  narade zamykajaca z  udzialem
kierownika/kierownikéw komoérki/komérek audytowanej/audytowanych lub WYZNaczonego przez
niego/nich pracownika. O terminie, godzinie, miejscu i tematyce narady audytowany jest
informowany w pismie przewodnim do projektu sprawozdania.

W przypadku koniecznosci zmiany terminu, godziny lub miejsca narady, dokonuje si¢ adnotacji
na piSmie lub sporzadza notatke stuzbowa, ktéra wiacza sie do dokumentacji zadania
audytowego.

Przebieg narady zamykajacej dokumentuje si¢ w formie protokotu, ktérego wzér zostat okreslony
w zalqezniku nr 5. W protokole powinna by¢ zawarta informacja w sprawie uzgodnienia
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego. Protokét podpisuje audytor wewnetrzny oraz
kierownik/kierownicy komorki/komérek audytowanej/audytowanych lub WYZnaczony przez
niego/nich pracownik.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika komérki audytowanej lub
Wyznaczonego przez niego pracownika, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.
Odmawiajacy ma obowiazek niezwlocznego pisemnego uzasadnienia przyczyn odmowy.

Egzemplarz protokotu narady zamykajacej wiaczany jest do dokumentacji zadania audytowego.

Uzgodnienie wstegpnych wynikéw audytu wewngtrznego moze nastapié¢ réwniez w innym trybie
(z zastrzezeniem zachowania formy pisemnej oraz wyznaczenia odpowiedniego terminu, nie
krotszego niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych
wynikach) np. poprzez wymiang pism lub droga elektroniczng - decyzje w tej sprawie
podejmuje audytor wewnetrzny.

4.5.2.3. Zgloszenie przez audytowanego pisemnych zastrzeien do wstepnych wynikow
audytu

W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany moze
zglosi¢ pisemne zastrzezenia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia narady zamykajacej.

4.5.2.4. Sporzgdzenie i przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajgcego audytowanemu
oraz kierownikowi jednostki.

Po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego, zawartych w projekcie sprawozdania
lub po wniesieniu zastrzezen, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, zawierajace w szczegolnosci elementy okreslone w §18 ust. 1 Rozporzadzenia.

Wzoér sprawozdania z zadania zapewniajacego okresla zalgcznik nr 12.
Egzemplarz sprawozdania wiacza si¢ do dokumentacji zadania audytowego.
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Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi jednostki.
Audytor wewnetrzny moze przekazaé sprawozdanie réwniez innym osobom, w szczegdlnosci
sprawujacym bezposredni nadzér nad dziatalnoscia audytowanego — zgodnie ze strukturg
organizacyjng jednostki.

W przypadku objecia zakresem zadania kilku komoérek, audytor wewnetrzny moze przekazac
audytowanemu tylko te czes$é sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci jego komorki.

Audytor wewnetrzny moze sporzadzaé takze inne sprawozdania na temat istotnych obserwacji
dokonanych w trakcie prowadzenia zadan zapewniajacych. O formie i zawartosci tych
sprawozdan decyduje w kazdym przypadku audytor wewngtrzny.

4.6. PROCEDURA POSTEPOWANIA Z ZALECENIAMI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W przypadku:

= akceptacji zalecen — w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
audytowany ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne,
o czym informuje na pismie kierownika jednostki oraz audytora wewnetrznego,

= odmowy realizacji zalecen — w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania audytowany przedstawia pisemne stanowisko kierownikowi jednostki oraz
audytorowi wewngtrznemu.
Ostateczng decyzje dotyczacq realizacji zalecen podejmuje kierownik jednostki, ktory
powinien wyznaczy¢ takze osobg¢ odpowiedzialng oraz termin realizacji zalecen, o czym
informuje audytowanego oraz audytora wewnegtrznego.
W przypadku gdy kierownik jednostki uzna, ze zalecenia nie beda realizowane, audytor
wewnetrzny nie przeprowadza czynnosci sprawdzajacych.

4.7. ZAMKNIECIE ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
Po zakonczeniu zadania, audytor wewngtrzny sporzadza dokument zamknigcia zadania, ktérego
wzOr zostat okreslony w zalqczniku nr 13.

5. MONITORING REALIZACJI ZALECEN ORAZ CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACE

Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen.

Rozpoczecie procesu monitorowania, jak rdwniez sposéb wykonania i dokumentowania zalezy
od profesjonalnego osgdu audytora wewnetrznego, a w szczegdlnosci od charakteru ustalen i
rodzaju zalecen.

Po uplywie termindw realizacji zalecen (ustalonych przez kierownika komoérki audytowanej lub
kierownika jednostki), audytor wewnetrzny przeprowadza czynnodci sprawdzajace. W tym celu
zwraca sie do audytowanego o pisemng informacj¢ na temat dzialan podjetych w celu realizacji
zalecen oraz stopnia ich realizacji i dokonuje jej analizy, uwzgledniajac w szczegdlnosci oceng
ryzyka wystepujacego w obszarze dzialalnoéci objetym zadaniem zapewniajacym.

W trakcie czynnodci sprawdzajacych audytor wewnetrzny wykorzystuje niezbedne techniki

audytu.
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Wyniki czynnodci sprawdzajacych audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej
(zalgeznik nr 14), ktora przekazuje Staroscie i audytowanemu, Jjak rowniez osobom, ktére
otrzymaty sprawozdanie z zadania zapewniajacego.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia
przez Staroste.

Egzemplarz notatki informacyjnej wiacza si¢ do dokumentacji zadania audytowego.

6. CZYNNOSCI DORADCZE

Celem czynnosci doradczych jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan,

przysporzenie wartosci, usprawnienie procesow zarzadzania jednostka oraz doradztwo w zakresie

funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze w Starostwie oraz w powiatowych

Jjednostkach organizacyjnych:

= na wniosek Starosty,

=z wlasnej inicjatywy.

Czynnosci doradcze moga mie¢ charakter w szczegdlnosci:

» formalnych zadan doradczych,

®*  uczestnictwa w komisjach, projektach lub zespotach - bez prawa decyzyjnego,

= wydawania zalecefl i opinii, prowadzenia szkolen, udzielania porad i konsultacji dotyczacych
dziatalnosci i procedur funkcjonujacych w jednostce.

Ponadto, w trakcie trwania zadania zapewniajacego, audytor moze sktadaé kierownikowi

komorki audytowanej wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania danej komérki.

Cel i zakres czynnosci doradczych audytor wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem Jjednostki.

Audytor wewngtrzny moze odméwi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres
lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny nie moze wykonywaé czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do
przejgcia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka. O przyczynach niewykonania wnioskowanych czynnosci, audytor
informuje pisemnie Staroste.

Przeprowadzajac czynnosci doradcze audytor wewnetrzny wykorzystuje techniki badan
audytowych oraz wzory dokument6w, okreslone dla zadan zapewniajacych.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawié opinie lub wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki. Kierownik jednostki nie jest zwigzany
opiniami lub wnioskami audytora wewnetrznego.

O sposobie wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych decyduje
w kazdym przypadku audytor wewnetrzny, biorac pod uwage w szczegblnosei rodzaj i charakter

podjetych dziatan.
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7. SPRAWOZDANIE Z PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza i przekazuje Staroscie oraz
Przewodniczacemu Rady Powiatu (w celu zapewnienia radnym dostgpu do tresci dokumentu na
podstawie art. 34 ust.1 pkt 6 lit. ¢c) Ustawy) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego
za rok poprzedni.
Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci elementy okreslone w §12 wust. 1
Rozporzadzenia.

Wzér sprawozdania z prowadzenia audytu wewngtrznego zostat okreslony w zalqczniku nr 15.

Egzemplarz sprawozdania wiacza si¢ do dokumentacji audytu wewnetrznego.

8. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére maja istotne znaczenie
dla audytu wewnegtrznego.

Audytor wewnetrzny prowadzi:
= dokumentacje zadania audytowego, zwang biezacymi aktami audytu (AB),
= pozostala dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, zwang statymi aktami audytu (AS).

Dokumentacja stanowi wiasno$¢ jednostki. Audytor wewngtrzny ma obowigzek udostepni¢ akta
do wgladu kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznione;j.

Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymala znak sprawy. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
=  oznaczenie komdrki organizacyjnej,
= symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
=  kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
= cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci i oddziela kropka w
nast@pujapy sposob: AWE.1720.2.2016, gdzie:
AWE to oznaczenie komdrki audytu wewnetrznego (zgodnie z procedurami wewnetrznymi),
= 1720 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
= 2 to liczba okreslajaca drugg sprawe rozpoczgta w 2016 r. w komérce AWE, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 1720,
= 2016 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpocze¢ta.

Dokumentacja nietworzaca akt spraw to dokumentacja, ktéra nie zostala przyporzadkowana do
sprawy. Dokumentacje takg w komorce audytu wewnetrznego mogg stanowi¢ w szezegolnosci:

= zaproszenia, Zyczenia, podziekowania, kondolencje, jezeli nie stanowig czgsci akt sprawy,
= niezamawiane przez komorke oferty, ktore nie zostaty wykorzystane,
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" publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, chyba ze stanowig zalqcznik do pisma.

Dokumentacja powstajaca w komorce i do niej naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana
na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt przez oznaczanie, rejestracje i taczenie
dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.

Dokumenty wiacza si¢ do akt odpowiednich spraw (zadan) w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujgc dokumenty i zamieszczajgce na poczatku kazdej teczki akt,
wykaz materiatdw zawartych w danej teczce.

8.1. DOKUMENTACJA ZADANIA AUDYTOWEGO — BIEZACE AKTA AUDYTU (AB)

Dokumentacja zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

®  program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem,

" sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

®  wynik czynnosci doradczych,

= notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

® dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajgcego,
czynnosci doradczych oraz monitorowaniem realizacji zaleced i przeprowadzaniem
czynnosci sprawdzajacych (dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego oraz
dokumenty zgromadzone w trakcie realizacji zadania, w tym kopie dokumentéw, odpisy,
wyciagi, zestawienia lub wydruki, informacje, wyjasnienia itp.),

= inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego zadania audytowego lub
czynnosci sprawdzajacych.

8.2. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO — STALE AKTA AUDYTU (AS)
Pozostata dokumentacja audytu wewngtrznego obejmuje w szczegélnosci:

®= upowaznienie do prowadzenia audytu wewnetrznego,

®  plan audytu wewnetrznego oraz dokumentacje robocza zwiazana z jego przygotowaniem,

=  sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,

=  wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego,

" inne informacje mogace mie¢ wplyw na prowadzenie audytu wewnegtrznego.

8.3. OZNACZANIE DOKUMENTACJI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Numer referencyjny nadawany jest dokumentom wytworzonym przez komorke audytu

wewnegtrznego, przyporzadkowanym do biezacych lub statych akt audytu.

Numer referencyjny tworzony jest wedtug formuty: AWE.1720.2.2016.AB/AS.1, gdzie:

® AWE — oznaczenie komérki organizacyjnej (zgodnie z procedurami wewngetrznymi),

= 1720 - symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

= 2 - liczba okreslajaca druga sprawe rozpoczeta w 2016 r. w komorce AWE, w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 1720

= 2016 - rok, w ktérym sprawa sie rozpoczela.

= AB/AS - akta biezace (AB) lub akta stale (AS),

= 1 —numer kolejny dokumentu.
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8.4. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI AUDYTU WEWNETRZNEGO
Dokumentacja audytu wewnetrznego przechowywana jest w miejscu, do ktérego dostgp ma
audytor wewnetrzny oraz osoby przez niego upowaznione. Dokumentacjg¢ audytu wewngtrznego
przekazuje si¢ do archiwum zakiadowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i wedtug
zasad okreslonych w Starostwie Powiatowym w Wotominie.

9. POSTANOWIENIA KONCOWE

Ksiega procedur audytu wewnetrznego podlega corocznemu przegladowi oraz stosownym
aktualizacjom i uzupeinieniom. Pracownicy komérki audytu wewnetrznego zobowiazani sg do
monitorowania czynnikéw zewnetrznych i wewnetrznych, mogacych spowodowaé koniecznosé
zmiany procedur. Do czynnikéw zewnetrznych naleza w szczegdlnosci zmiany stanu prawnego
i wytycznych dla funkcjonowania audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz wnioski wynikajace z zewnetrznej oceny dziatan audytu. Do czynnikow
wewnetrznych zalicza sig¢ w szczegdlnosci zmiany w organizacji pracy izakresie dzialania
jednostki, a takze wnioski wynikajace z wewnetrznej oceny dziataf audytu.

W uzasadnionych przypadkach, wzory dokumentéw, okre§lone w zatacznikach do niniejsze;
Ksiegi, mogg by¢ uzupelniane lub dostosowywane przez audytora do celow i potrzeb audytu
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny moze tworzy¢ réwniez inne dokumenty, ktérych wzory nie zostaly
okre$lone w zalacznikach do niniejszej Ksiegi, z uwzglednieniem obowiazujacych zasad ich
sporzadzania.

Dokumenty w ramach audytu wewnetrznego przekazywane sa za potwierdzeniem odbioru np.
sprawozdania, notatki informacyjne.

Wybrane dokumenty moga by¢ przekazywane réwniez droga elektroniczng za potwierdzeniem
dostarczenia np. zawiadomienie audytowanego o realizacji zadania. Decyzje w tej sprawie
podejmuje kazdorazowo audytor wewngtrzny.

Ksiega procedur oraz jej zmiany wymagaja zatwierdzenia w drodze zarzadzenia Starosty.
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10. SPIS ZALACZNIKOW

Zalacznik nr 1 — Wzdr analizy ryzyka

Zatacznik nr 2 — Wzér analizy zasobéw osobowych

Zatacznik nr 3 — Wz6r planu audytu wewnetrznego

Zalgeznik nr 4 — Wzoér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
Zalacznik nr 5 — Wz6r protokotu narady otwierajacej

Zalacznik nr 6 — Wzor programu zadania zapewniajacego

Zalacznik nr 7 — Wz6r notatki stuzbowej
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ZALACZNIKI
DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO







Zalgceznik nr 1

do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-

(pieczeé nagléwkowa audytu wewnetrznego)

(miejscowosé, data)

{(numer sprawy)

(numer referencyjny)

ANALIZA RYZYKA

OCENA KONCOWA

(*o)

Priorytetu
Kierownictwa (%)

Daty ostatniego
audytu (%)

OCENA RYZYKA PO
UWZGLEDNIENIU

Kryteriow (%)

PRIORYTET

KIEROWNICTWA

DATA OSTATNIEGO

AUDYTU

Wyliczony
wskaznik

(podpis i piecz¢é audytora wewnetrznego)

Znaczenie (waga)

Wyliczony
wskaznik

Stabilnos¢ (waga)

Wryliczony
wskaznik

Stopien
skomplikowania
(waga)

KRYTERIA RYZYKA

Wyliczony
wskaznik

Kontrola
zarzadcza (waga)

Wyliczony
wskaznik

Materialnosé/
Istotno$é (waga)

OBSZAR
DZIALAL
NOSCI

LP.




Zalgcznik nr 2

do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-

(pieczed nagtowkowa audytu wewngtrznego)

(miejscowosé, data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

....................

ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH

Lp. Rodzaj Sredni czas na Ilo§é zadan Liczba Liczba Razem liczba osobodni
zadania wykonanie | planowanych do audytoréw pozostalych
jednego realizacji wewnetrznych pracownikow
zadania' wykonujacych wykonujacych
(w dniach) zadanie zadanie
1
2

(podpis i pieczgc audytora wewnetrznego)

' Przy okre§laniu $redniego czasu na wykonanie jednego zadania bierze sie pod uwage informacje na temat
wykorzystania dostgpnych zasobow w latach poprzednich.
? Pracownik bioracy udzial w zadaniach audytowych pod nadzorem audytora wewngtrznego.

A




Zalgcznik nr 3
) do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
-WZOR-

(piecze¢ nagléwkowa audytu wewnetrznego)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
), . R—— ROK

(miejsce sporzadzenia, miesigc i rok)

(strona 1/2)



I. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audvtem wewnetrznym

Lp. Nazwa jednostki

I1. Informacja na temat budzetu czasu audytu wewnetrznego

Lp. Rodzaj zadania Czas planowany na
realizacje zadania (w
osobodniach)
1
SUMA OSOBODNI

III. Obszary dzialalnosci jednostki, w_ktorvch zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace

Lp. | Obszar dzialalnosci Planowana liczba Czas planowany na Uwagi
pracownikow realizacje zadania
przeprowadzajacych zadanie (w osobodniach)
1

IV. Planowane czynnos$ci doradcze

Lp. Planowana liczba pracownikow Czas planowany na realizacj¢ czynnosci Uwagi
przeprowadzajacych czynnosci doradczych
doradcze (w osobodniach)

V. Planowane czynnosci sprawdzajgce oraz monitorowanie realizacji zalecen

Lp. Temat zadania Planowana liczba Czas planowany na
zapewniajjcego, ktorego pracownikow realizacje czynnosci Uwagi
dotyczg ezynnoSci przeprowadzajgcych sprawdzajacych/
sprawdzajjce/monitoring czynnosci monitoring (w
sprawdzajace/monitorin osobodniach)
1
(data) (podpis i pieczeé audytora wewnetrznego)
(data) (podpis i piecze¢ kierownika jednostki)

(strona 2/2)



Zalgcznik nr 4
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
(pieczgé kierownika jednostki)
(migjscowosé, data)
(numer upowaznienia)
UPOWAZNIENIE NR ................. :
Na POASTAWIE .....ceviiecniiereierree ettt S S S S S upowaznia sie
(imig i nazwisko)
- Audytora wewngtrznego do przeprowadzenia audytu Wewnetrznego W............o.oooovovoooveoooooo,
(nazwa audytowanego lub nazwa jednostki)
(zgodnie z Planem audytu wewnetrznego na...................... rok/poza Planem audytu wewnetrznego
5 - (RS rok¥).
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr...../legitymacji stuzbowej nr........ *
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem........... SR s e
(podpis i pieczg¢ kierownika jednostki
Waznos$¢ upowaznienia przediuza sie do dnia........... s e

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki)

*) Niepotrzebne skreslié

A\



Zalacznik nr §
do Ksiegi procedur audytu wewnegtrznego

-WZOR-

(pieczec nagtdéwkowa audytu wewnetrznego)

(miejscowosd, data)
{(numer sprawy)
(numer referencyjny)

PROTOKOL
z narady otwierajacej/zamykajacej*

T s D] 1T T —— R —
Numer zadania:........ccccoovvivereerieeiieceerierererrenssnseenee o hnasns s T A S T T
Data narady:................ Y S S Y VG G rertetereteetessaae s b et e baa e s as e

Osoby obecne na naradzie (zgodnie z lista obecnosci):

1) eeeeeeeeee e eeeeeeess s seeeessrase s

) e

Cel Narady:........ccovveineiiiiinniiic i suxenennmsmsersrsvno R AR

Przebieg narady:...........cccoo...... R T R B o S A R S A SR WS

(data) (podpis i pieczgc audytora
wewngetrznego)

(data) (podpis i piecze¢ kierownika

komorki audytowanej lub
wyznaczonego pracownika)

* Niepotrzebne skreélic

-

//'7.{



Zalgcznik nr 6
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

“WZOR-

(miejscowosé, data)

(numer sprawy)
(numer referencyjny)

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

3. Liczba przyznanych dni/esobodni (plan audytu Wewnetrznego)...........coovevuvveeeevoeerevresssson.

4. Data rozpoczecia zadania (data rozpoczecia przegladu WSEIEPNEEO) wevveveererieieenieerreveeeeeeeeaeeas

5. Planowana data przekazania projektu sprawozdania..................oooovoevevomeeeooooo

6. Planowana data zakonczenia zadania (data przekazania sprawozdania)....................o.oov.oo....

T LRV IRUTNIR. ... ccovumrsssmmsnsessrsmis s o s sH TS558 e et e AR S S SOt s

9. Sposob realizowania zadania (w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz technik
DAAANIA).....cvoietieitii ettt ettt e et e e e sttt e

11. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dzialalnoéci jednostki objetvm
] L

12. Numer upowaznienia audytora WEWNEIFZNECZO . ....vvveeeeeeeeeiciniieireie et eeesees e e e eeeessmsees s

13. Uwagi (dotyczace wyniku przegladu wstepnego, uwagi kierownika jednostki i
audytowanego,  uzasadnienie ewentualnej potrzeby  uzyskania pomocy  eksperta

FED.)..ovveveeeeeeneens e sssmenseses oo e ee e eeeooeeeeeeseeeeeee

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)



Zalacznik nr 7
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-

fisczednaslowkowd sudyhi Wermiohings)

(miejscowosc, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)

NOTATKA SEUZBOWA

1. TemAt ZAGANMIA. ...o.eviiieiiiiiiiecce e eeeeeeeeeeeeeeeserssssstasssss e sesessenanessrrsrrasssssessanssssstesssnsssnssssssssessessnnnes
P R 11 [ G 2111 € 1] £

............................................................................................................................................................

(tres$é notatki)

{podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)



Zalacznik nr 8
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-

(pieczed naglowkowa audytu wewnetrznego)

(miejscowosé, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)

PROTOKOL
Zz wywiadu/rozmowy
PRI - 1870 U ——————————————————
2. NUIMET ZAAAMIA. ...ttt ettt e e et e e s s s eee e
3. Data WyWIaAU/TOZIMOWY........cc.coimmiiierirereeiiseeie e eeeeeeee e e s oo e ee e st e e e
4. Osoby uczestniczgce W WyWiadzie/TOZMOWIE:.................oveveeeereeeeeeeeeeeeoee oo
S. Cel WYWIAAU/TOZIMOWY:...........coimriieecieineiieteeete e teesses s ee st s et e s s sesese e
(przebieg wywiadu/rozmowy)
odpis i pieczeé rozméwcey) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

podp € 2



Zalgcznik nr 9
do Ksiegi procedur audytu wewngetrznego

-WZOR-
tpiecz@é nagtéwkowa audytu wewngtrznego)
(miejscowosé, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)
SCIEZKA AUDYTU

1. Temat ZAQADEA........ccceoirrmreeiiieere et s e e et e s s sbe s s e b e s s s srbs s s s bt e s bt e s nee s s ann e s s s bbb aessnnnesansbnassensnenss

2 INUMIEE ZABANED...... ccoenssensssmrasnansanneessnnnsmennssiessssbEHEHSNE SRR TSR ST oaas o RO R AP EER T VO RH RO B A AR SP 307

T 1 T T T NER RN —
Lp. Czynnos$é Wspoélpraca z Komoérka Przeprowadzone Dokument

systemem odpowiedzialna kontrole Zrodlowy Wtorny
komputerowym

.........................................................

(podpis i pieczec audytora wewngtrznego)




Zalgcznik nr 10

do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego
-WZOR-

(pieczec nagldowkowa audytu wewnetrznego)

.......................................

(miejscowosé, data)

(numer sprawy)

Zakres przedmiotowy zadania zapewniajacego:

Kryteria oceny

Ustalenia stanu faktycznego

Przyczyny i konsekwencje

Zalecenia

UWAGI

.........................................................

(podpis i pieczec audytora wewnetrznego)



Zalgcznik nr 11
] do Ksiegi procedur audytu wewnegtrznego
-WZOR-

(piecze¢ naglowkowa audytu wewngtrznego)
(numer sprawy)
Misjq audytu wewnetrznego jest dbatosé o efektywnos¢ i skutecznos¢ dziatania Starostwa

Powiatowego oraz Jednostek Organizacyjnych Powiatu Wotominskiego w zakresie realizacji
celow i zadan.

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO - PROJEKT
TEIMAL ZAAATIA: oeeeeeeeeieeeresieeeeaeeeeeeeessssereesssssasssseseesstssesesssnssssssassssssssssssssnnsnnes

(miejscowo$¢, data sporzadzenia sprawozdania)
(strona 1/3)

///



SPIS TRESCI

ROZDZIAL I
1. | Temat zadania ZapeWniajaceEo .. ... ...ivuinineeeeieseeeeeeeeee e
2. | Numer zadania zapeWniajaCego ...........ueemeeuneeneeieeeeesoesiei
3. | Nazwa i adres komorki audytowane] ..............veeeoereveossoisoo
4. | Imig i nazwisko audytora wewnetrznego oraz numer upowaznienia.....................
5. | Termin realizacji audytu .........ouiiniuiinininieee e
0. | Celzadania Fapewnigiaoepo: .vuwimmsssssmsmiss s
7. | Zakres zadania zapewniajacego a) Zakres podmiotowy........................
b) Zakres przedmiotowy.... v versvnisssis
ROZDZIAL 11
1. | Ustalenia stanu faktycznego oraz ocena wedlug przyjetych kryteridw.................
2. | Podsumowanie (w tym ogélna ocena adekwatnoéci, skutecznodci |
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
BANBTICIIT . usvssimmusssossonsnsssssminisnissioamsnssressnnss sppssssassnssasssnsssns Fesam by o EsELSH4Es Sa R
ROZDZIAL 111
.1 U —

(strona 2/3)
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ROZDZIAYL 1

1. Temat zadanin ZapewWnIaATAOEED i..csuirmvrimsmnssvwsisosessseosssiansosssmssissosssrestokmssssstsssssinssssastsss

2. Numier zadania ZaAPEWITATACEIO. . .occicviivisiusvasisvssssinsnssisasatinsstamassiasosiisassssssunsusssssves s os sboss iy sssbsves

3. Nazwa i adres KOmOrki audVEOWAIIE].......ouueeiriiiiiieeierrirriireieeeeeeeeessisstseeeeasaesessssssssssnnssasssseesans

4, Imie i nazwisko audytora wewnetrznego oraz numer UpOWAaZnienia...........cocovvveeverinienranen.

5. Termin realizacji audytu (w tym data rozpoczecia zadania, data przekazania projektu
sprawozdania, planowana data zakoviczenia zadania oraz suma wykorzystanych dni
FOBOCZYCR/OSOPOANT). oo scnssusssossssssssmumssmmmnmmssssssassmnesarsssssarsasarsssassnansasianehntstss sssonsnnsssss s pes s s8ehssnsss

6. Cel 7adnnia ZaPEWIIRIBCOEO .cosu.sumssssonminissiissssnovssnsim e s eses s s e G IS SRS RIS

7. Zakres zadania zapewniajacego:

) FAKEES POAMEOTOWY: ccvicivuivisnis oo voimvevhsesanmeiyss s dvssveoas o5 desssmo i ol SRS U SRS o SRR L s e v s
b) ZAKres PrzedIEOTOWY.......ocovviiiiiiirieiirereiiereisreeeeeneeaasrsneesrssreeesrsstesssssssesssssssesssssssssssnnsesssnnsnsesss
ROZDZIAL. 11
1. Ustalenia stanu faktycznego oraz ocena wedlug przvjetych Kryteriow..........ccoccvvevveecenenee.

2. Podsumowanie (w tym ogdlna ocena adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem)..........c.cocovviviiieenniiineennnecinnnne
ROZDZIAL III
L Z Al CRIIA. .. eeeeeeeneeeeeeseeeesseeuesesssnnsseasssssesssnsssessssansssesnnnnsnassssrssssassssssssnsssssssensssnssssssnssssssssssnssnssssnsnns

.........................................................

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

Lista 0s6b otrzymujqcych sprawozdanie:

(strona 3/3)



Zalgcznik nr 12
do Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-
(pieczgé nagtéwkowa audytu wewnetrznego)
(numer sprawy)
Misjq audytu wewnetrznego jest dbalos$é o efektywnos$é i skutecznosé dzialania Starostwa

Powiatowego oraz Jednostek Organizacyjnych Powiatu Wolomirskiego w zakresie realizacji
celow i zadan.

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
Temat zadania:

..............................................................................................

(miejscowosé, data sporzadzenia sprawozdania)
(strona 1/3)



SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1
(O 7 T T T TS ————
2. | Numer zadania zapewWHiafatego  covvavssiissmmis vt st
3: | Nazwa 1 adies komorki audyIowane] sy cnossnsssussvesmisssnssimmrsassvive
4. | Imie i nazwisko audytora wewngtrznego oraz numer Upowaznienia........coeeervenees
5. || TeHnin FeaNZACH AT . «comuormmmsismmesinosidinmsis mms i R VR TR s
6. | Cel zadania zapewniajacego ..........co.euennns
7. | Zakres zadania zapewniajacego a) Zakres podmiotOwy.........ceeuiuvinenes
b) Zakres przedmiotowy.......cccceiiireiens
ROZDZIAYL 11
1. | Ustalenia stanu faktycznego oraz ocena wedlug przyjetych kryteriow.................
2. | Podsumowanie (w tym ogdélna ocena adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
U1 L 15—
ROZDZIAL 111
SR RO S

2. | Stanowisko audytora wewnetrznego wobec zastrzezen ztozonych do wstepnych
wynikow audytu wewnetrznego (fakultatywnie).........cocveiniinseiiinieriiennisssnnens

(strona 2/3)



ROZDZIAL 1

5. Termin realizacji audytu (w tym data rozpoczecia zadania, data przekazania projektu
sprawozdania,  data  zakohczenia  zadania  oraz  suma wykorzystanych — dni
POBOCZYCRIOSOBOMNE) ssivsissmssssssssisivssssssssasonmsrsnonvensansnssassssssrsomssnsssssnsssonss s oos14 6608 0BRSSttt o b e

7. Zakres zadania zapewniajacego:
) ZAKIeS POAMIOLOWY.............comieuieieiiieriesinieeeete et ee et et eeeeseeeee s st e e eeee e esee

ROZDZIAL 11

1. Ustalenia stanu faktycznego oraz ocena wedlug przyjetych kryteriéw..........ooooooovoo

2. Podsumowanie (w_tym ogélna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli

zarzadczej w obszarze dzialalno$ci jednostki objetym zadaniem)...........coooeveevvveeeveeeereeeeea,
ROZDZIAY IIT
1. ZALECEIIA. ...t ettt ettt s ettt e

2. Stanowisko audytora wewnetrznego wobec zastrzezen zlozonych do wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego (fakultatyWnie)......coo.oveveueueeececeirireeeieee e e oo

.........................................................

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

(strona 3/3)



Zalgcznik nr 13
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
(pieczeé nagtéwkowa audytu wewnetrznego)

(miejscowos¢, data)

(numer sprawy)
(numer referencyjny)

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

T TRORAE ZHOMNTis covuomossunssss v v s sy S T s Vo T T S s T S e e
2. NUIET ZAAAIIA. .....oovrieieieeieeeciieee ettt s s st s s s esssba e s s bt s e s an e b s e e e s srsb s e e s s aas s srannssesbnsaasnsnbnrssns
I 1) T T
4. Uwagi (wybor metody i zakresu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych, propozycje powidrzenia
zadania audytowego: w jakim czasie i w jakim zakresie, sugestie odnosnie nastepnego badania tego obszaru,
ujawnione sprawy wymagajqee przegladu takie w trakeie innych zadar auayiowych)......eeeiiiiiiiniiienninnne

...............................................................

(podpis i pieczeé audytora wewnetrznego)



Zalacznik nr 14
do Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-
(pieczgc;: nagtéwkowa audytu wewnetrznego)
(miejscowosc, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)
NOTATKA INFORMACYJNA
Z czynnosci sprawdzajacych
1. Temat ZAAANIA............cooomeeeeei ettt ettt es et s s e et
T, IINCY ZAMARTR, oo cunimermminmmmassimsmmmassisssssinmnrmnssarmsnsnsns s ssss sossasssassonins s s ssBesmis s o oS s eE i
3. Termin realizacji zadania ZAPewniaacego..............c.ovevovemeeeeeeeeereee oo
4. Termin realizacji czynnos$ci Sprawdzajacych...............o.ocevemeeeeoeeeeeeeeseoeeeoeoeeeeeeeeeoeoeoeeoeoo
5. Cel czynnoSci SPrawdzajgeych.........couuevivireerecececeeeceeeieeeesee s e es e e,
Lp. | Zalecenia zawarte w sprawozdaniu z Ustalenia dotyczgce dzialan podjetych w
zadania zapewniajgcego z celu realizacji zalecen oraz ich ocena
dnia......ccceecrrrrenns , nr
SPERN Y isnssnssinisisuisssisiisinmssssarnmsons

(podpis i pieczeé audytora wewnetrznego)

Notatke informacyjng otrzymuja:
L) coiiiiiiniismibansammansans




Zalacznik nr 15
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-

(pieczed naglowkowa audytu wewngtrznego)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

SPRAWOZDANIE Z PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
/£ QPpR— ROK

(miejsce sporzadzenia, miesiac i rok)

(strona 1/5)
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L. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznvm

Lp. Nazwa jednostki
1

Il. Podstawa prawna prowadzenia audytu wewnetrznego

............................................................................................................................................................

II1. Informacje dotyczace zatrudnienia i organizacji pracy w koméree audytu
wewnetrznego w roku sprawozdawezym
IIL.1. Zatrudnienie w komorce audytu wewnetrznego

Lp. Opis Stan na 01.01......... r. | Stan na 31.12..........r.

1 | Liczba przyznanych etatéw audytorskich

Liczba przyznanych pozostalych etatéw w
komorce audytu

w

Liczba obsadzonych etatéw audytorskich

4 | Liczba obsadzonych pozostatych etatow w
komorce audytu

5 | Liczba wakatéw audytorskich
6 | Liczba pozostalych wakatéw
Lp. | Imiginazwisko | Stanowisko stuibowe | Wymiar czasu pracy Kwalifikacje
(w etatach) zawodowe’
1

II1.2. Organizacja pracy komérki audytu wewnetrznego

Lp. Rodzaj zadania Suma osobodni wedlug Suma osobodni
planu audytu na rok wykorzystanych w roku
sprawozdawczy sprawozdaweczym
1
SUMA OSOBODNI

Przyczyny powstania réznicy pomiedzy
suma osobodni wynikajacych z planu a
sumg osobodni wykorzystanych w roku

sprawozdawczym”
Wskaznik bezposrednio zwigzany z realizacia audytu wewnetrznego za .............. rok
WVHOS] cociisisaiisn ..... dostepnego budzetu czasu.

(strona 2/5)

* Kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w art. 286 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj.: Dz. U. 2013 r., poz. 885 ze zm.).
* Nalezy wypeki¢ w przypadku, gdy réznica pomigdzy sumami osobodni zaplanowanych i wykorzystanych jest

wicksza niz 5 %, w przeciwnym przypadku nalezy wpisaé ,,nie dotyczy”.



IV. Informacje dotyczace Programu zapewnienia i poprawy jakoSci oraz obszaréw
dzialalno$ci jednostki
IV.1. Program zapewnienia i poprawy jakosci

Program zapewnienia i poprawy jakosci

1 |Czy w roku sprawozdawczym zostala przeprowadzona samoocena audytu
wewnetrznego?

2 | Czy komérka audytu wewnetrznego podlegata ocenie zewnetrznej w rozumieniu
standardu 13127

3 | Rok, w ktorym komorka audytu wewnetrznego podlegata ocenie zewnegtrznej

IV.2. Obszary dzialalnosci jednostki

Obszary dzialalnosci jednostki

1 [Liczba wszystkich obszar6w dzialalnosci zidentyfikowanych na etapie
przygotowania planu audytu na ............. rok

2 | Liczba obszaréw dziatalnosci, w ktorych zakonczono zadania zapewniajace w roku
sprawozdawczym
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V.2. Zrealizowane czynnos$ci sprawdzajace oraz monitorowanie realizacji zalecen

Lp. Temat zadania Czas przeprowadzenia czynnosci Liczba pracownikow
zapewniajacego, sprawdzajacych/monitoringu przeprowadzajjcych czynnoséci
ktorego dotycza (w osobodniach) sprawdzajace/monitoring

czynnosci Plan Wykonanie Plan Wykonanie
sprawdzajace/
monitoring

V.3. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Temat zadania zapewniajjcego Zadanie Przyczyna niezrealizowania zadania
lub przedmiot czynno$ci zapewniajgce zapewniajacego lub czynnosci
Lp. doradczej (Z) albo doradczej
czynnos$é
doradcza (D)
1

VI. Podsumowanie

............................................................................................................................................................

..........................................................

.....

(podpis i pieczeé audytora wewngtrznego)
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Zalacznik nr 16
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. WSTEP

Celem Kodeksu etyki audytora wewngtrznego, zwanego w dalszej czgsci Kodeksem, jest
promowanie uczciwego, rzetelnego i godnego postgpowania audytora wewnetrznego przy
wykonywaniu audytu wewngtrznego. Kodeks uwzglednia zaréwno ogolne wymagania dotyczace
pracownik6éw zatrudnionych w administracji publicznej, jak i specyficzne wymagania zwigzane z
pracg na stanowisku audytora wewnetrznego.

Kodeks stanowi zestawienie:
® zasad — odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewngtrznego,
= regul postgpowania — stanowiacych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego; reguly te sq pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem Jest
wskazanie wzorcéw etycznego postepowania audytora wewnetrznego.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Niniejszy Kodeks obowiazuje audytora wewnetrznego zatrudnionego w Starostwie Powiatowym
w Wolominie.

3. ZASADY
Audytor wewngtrzny powinien przestrzegaé nastepujacych zasad:
a) Uczciwosé
Uczciwos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi
podstawe do polegania na jego ocenie.
b) Obiektywizm
Audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopieni obiektywizmu podczas prowadzenia
audytu wewnetrznego, w szczegélnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu
informacji na temat badanej dzialalnosci lub procesu. Audytor wewngetrzny dokonuje
wywazonej oceny, biorac pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zZwigzane z
przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formulujac swoja ocene nie kieruje sie
wlasnym interesem ani nie ulega wptywom innych oséb.
¢) Poufnosé
Audytor wewngtrzny szanuje wartos¢ i wilasno$¢ informacji, ktére otrzymuje i nie
ujawnia ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy
obowiazek ich ujawnienia.
d) Profesjonalizm
Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci i doswiadezenie do
prowadzenia audytu wewnetrznego.

(strona 1/3)



e)

f)

Postgpowanie audytora wewngtrznego oraz relacje pomigdzy audytorami
wewnetrznymi

Audytor wewnetrzny postepuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspoipracy
i dobrych stosunkéw z innymi audytorami.

Konflikt interesow

Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktorych
przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

4. REGULY POSTEPOWANIA

a) Uczciwosé
Audytor wewnetrzny:

wykonuje swoja prace uczciwie, rzetelnie 1 odpowiedzialnie,

przestrzega przepiséw prawa oraz procedur wewnetrznych obowiazujacych w jednostce,
uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celow jednostki,

przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego srodowiska,

nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktore moglyby
podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub dziatalnosci jednostki.

b) Obiektywizm
Audytor wewnetrzny:

chroni swojg niezalezno$¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia,

przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujacymi
regulacjami i uznang praktyka w zakresie audytu wewnetrznego,

nie bierze udzialu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny; zalicza si¢ do
nich w szczegélnosci te dzialania, ktére sa niezgodne z celami lub interesami jednostki,
nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny
lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie,

ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nieujawnienie
mogloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego w obrebie
badanego obszaru dziatalnosci jednostki.

¢) Poufnosé
Audytor wewnegtrzny:

rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowiazkow,

nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek
innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkod¢ dla etycznych i
zgodnych z prawem celoéw jednostki.
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d) Profesjonalizm
Audytor wewngtrzny:

podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktérych posiada
wystarczajaca wiedze, umiejetnoscei i doswiadczenie,

prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego oraz wewngtrznymi procedurami
dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego,

stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé i jakos¢ wykonywanych
zadan.

¢) Postepowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomigdzy audytorami wewnetrznymi
Audytor wewnetrzny:

swoim postgpowaniem i wzajemna wspdlpracq umacnia range 1 znaczenie audytu
wewngtrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki,
w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w sposéb godny i uczeiwy.

f) Konflikt intereséw
Audytor wewnetrzny:

upewnia sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie
zarzadzania jednostka oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i
wylacznej kompetencji kierownika jednostki,

dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszaé jego niezaleznosé,
uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako
naruszajace te zasady,

unika wszelkich zwiazkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki
oraz innymi osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb
umniejsza¢ lub ograniczaé zdolno$¢ do dziatania,

unika powigzan, ktére mogg powodowaé ryzyko korupcji lub moga byé Zréditem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.
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