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Zarządzenie nr 1 20.łl .I.zotz
Starosty Wołomińskiego

z dnia {.Y.. grudnia2013 r.

w sprawie: wprowadzenia KarĘ audytu wewnętrznego oraz Księgi procedur audytu
wewnętrznego

Na podstawie art.34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (tj.

Dz. U. 2013 r. poz. 595 z późn.zm') oraz art. 274 ust. 3 w związku z art. 2]3 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U . 2013 r. poz. 885 z pożn.zm.), a takŻę
Komunikatem ff 2 Ministra Finansów z dnta 17 czerwca Ż0I3 r. w sprawie standardów
audlu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych (Dziennik Urzędowy
Ministra Finansów z dntaLŁ częrwca2}I3 r.,poz. I5), zarządzam' co następuje:

s1

Wprowadza się Kartę audy{u wewnętrznego, stanowiącą zaŁączntk nr 1 do niniejszego
zarządzenta.

s2

Wprowadza się Księgę procedur audytu wewnętrznego, stanowiącą załącznlk nr 2 do
niniej szego zarządzenta.

s3

Traci moc Zarządzenie nt I20.I74.20II Starosty Wołomińskiego z dnia 14 grudnia 201 1 r. w
sprawie: wprowadzenia Karty audyu wewnętrznego oTaZ Księgi procedur audytu
wewnętrznego.

s4

Wykonanie zarządzenta pow7etza się Audyorowi wewnętrznęmu' zatrudnionęmu w
Starostwie Powiatowym w Wołominie.

ss

Zarządzenie wchodzi w Życie z dntempodpisania.
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1. WSTEP

s1
Karta audytu wewnętrznego, zwana w dalszej części Kartą, okręśla cel' uprawnienia i
odpowiedzia1noŚó oraz sposób funkcjonowania audytu wewnętrznego w jednostce.

$2
Ilekroć w Karcie jest mowa o:
1) audycie wewnętrznym - naleŻy pTzez to rozumieć, dztałalrcśó ntęzaleŻną i obiektYwną,
której celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celów t zadan poprzez
systematyczną o cenę kontroli zarządczej otaz azynnoŚci doradcze,
2) audytorze wewnętrznym - należy ptzez to rozumieó pracowntka zatrudnionego na
stanowisku audytora wewnętrznego w Starostwię Powiatowym w Wołominie,
3) asystencie audytu - naleŻy przęz to rozumięć pracownika zatrudnionego w komórce
audytu wewnętrznego w charaktęrze personelu pomocniczego. Asystent audytu wspiera
audlora wewnętrznego wykonując wskazane ptzez niego zadanta. Wykonywanie cz1mności
zwięanych z realizac1ą zadan audytowych lub innych cz1mności z zakręsu audytu
wewnętrznego o charakterze technicznym lub organizacyjnym moze byc realizowane'
zgodnie z art. 286 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznychl, wyłącznie pod nadzorem
audytora wewnętrznego,
4) jednostce - nalęŻy przez to rozumieó jednostkę Samorządu terytorialnego - Powiat
Wołomiński - w której jest prowadzony audyt wewnętrzny przez audytora wewnętrznego
zatrudnionego w urzędzie tej jednostki,
5) kierowniku jednostki - należy przez to rozumieó przewodniczącego zarządujednostki
samorządu terytorialnego - Starostę Wołomińskiego,
6) Staroście - naleŻy ptzęz to rozumieć Starostę Wołomińskiego,
7) StarostwielUrzędzie -naleŻy ptzęz to rozumieć Starostwo Powiatowe w Wołominie,
8) komórce audytowanej - naleŻy przez to rozumieć komórkę organizacyjną w Starostwie
Powiatowym w Wołominie (wydziałlbiuro/samodzielne stanowisko) oraz powiatową
jednostkę organizacyjtr4, W których jest wykonyrvany audyt wewnętrzny,
9) kierowniku komórki audytowanej - naleŻy przez to rozumieć kierownika komórki
organizacy1nej w Starostwie (naczelnlka wydziału, kierownika biura, samodzielne
stanowisko) oraz dytektora/kięrownika powiatowej jednostki organizacyjnej,
10) kontroLi zarząd'czej * naleŻy przez to rozumięó ogół działafł podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celów i zadan w sposób zgodny Z ptawęm) efektyłvny, oszczędny t
terminowy,
II) zadaniu audytowym - naleŻy ptzęz to rozumiec zadanie zapewntające i czynności
doradcze,
12) zadaniu zapewniającym - naleŻy przez to rozumiec zespoŁ działań podejmowanych w
celu do star czenIa niezaleŻnej i obiektyłvnej oceny kontroli zarządczej,
13) czynnościach doradczych - naleŻy ptzęz to rozumieć, inne niż zadatia zapewniające,
działania, których charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a których
cel em j est zwŁaszcza usprawni enie fu nkcj onowani a j edno stki,
14) ustawie - naleŻy przez to rozumieó Ustawę z dnia 27 sletpnta 2OO9 r' o finansach
publicznych (Dz'U. Nr 157, poz' 1240 zpóźn. zm.),

' Usta*a z dnia 2] sielpnia 2OO9 r. o finansach publicznych (Dz. U . Nr 1 57, poz. 1240 z późt. zm.) .
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15) rozporządzeniu - należy ptzez to rozumieć Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia I
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnętrznego (Dz. U .

Nr 21, poz. 108),
16) standardach taleŻy przęz to rozumieÓ Międzynarodowe Standardy Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnętrznego, stanowiące załącznlk do Komunikatu nr 2 Ministra
Finansów z dnia I7 czerwca 2013 r. (Dzierrnik Urzędowy Ministra Finansów z dnia 24
czerwcaL}I3 r., poz. 15).

2. CEL AUDYTU WEWNETRZNEGO

$1
Audy't wewnętrzny jest działalnością niezaleŻną i obiektYwnQ, której celem jest wspieranie
kięrownika jednostki w realizacji celów t zadń ptzez systematyczną ocenę kontroli
zarządczej otaz czynności doradcze (art. 272 ustawy).

$2
Audyt wewnętrzny prowadzony jest zgodnie ze standardami audyu dla jednostek sektora
finansów publicznych określanyrrrt ptzez Ministra Finansów w formie komunikatu i
ogj.aszanymi w Dzierrniku Urzędowym Ministra Finansów.

3. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

$1
Audytor wewnętrzny przeprowadza zadania audytowe tj. zadania zapewnlające t czynności
doradcze' 

$2
Zadania zapewniające obejmują działania podejmowane dla dostarczenia oceny w
szczególności adekwatności, skutęczności i efektywnoŚci systemu kontrolt zarządczej w
komórkach audytowanych, którego celem jest zapewnienie:

zgodnoŚci działalności z przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznpl
(zatządzentamt, uchwałami, programami, strategiami i innymi dokumentami
ustalonymi przęz właściwe organy),
skuteczności i efektyr'v ności działania,
wiarygodności spraw ozdń,
ochrony zasobów,
pr zestr ze gani a i pro mow anta zas ad ety czne go p o s tęp o w ani a,

efekty^wno ś ci i skuteczno ś ci prz epłyvr,u informacj i'
zarządzantaryzykiem.

$3
CzyrrnoŚci doradcze obejmują dziaŁania podejmowanę przez audytora wewnętrznego, których
ce1em jest usprawnienie funkcjonowania jednostki. Wykon),Vane są na wniosek Starosty lub
z tntcjatywy audytora wewnętrznego w zakresie uzgodnionp Ze Starostą. DziaŁania te mogą
mięć charaktet w szczęgólnoŚci:

odrębnych zadan dor adczy ch,
uczestnictwa w komisjach lub zespołach w celu przeprowadzęnia analtzy działalnoŚci
operacyj nej j ednostki,
wydawania zalęcęń i opinii, udzięlania porad i konsultacjt dotyczących procedur
funkcjonuj ących w j ednostce.

$4

4

f
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Audyt wewnętrzny obejmuje Swym Zakresem wszystkie obszary działalności Powiafu
Wołomińskiego, koordynowane i nadzorowane przez właściwe komórki organtzacyjne
Starostwa i/lub powiatowe jednostki organizacyjne' Zaktes dziaŁatja audytu nie może byó
ogfanlczany.

4. NIEZALEZNOŚĆ

$1
Audyt wewnętrzny w jednostce wykonyłvany jest pTzez audytora wewnętrznego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym w Wołominie. Audytor wewnętrzny podlega
bezpośrednio Staroście Wołomińskiemu, który zapewniawaruŃi niezbędne do nięzafezneg;,
obiektywnego i efektywnego prow adzenia audytu wewnętrznego.

$2
Do przeprowadzania audytu wewnętrznego w Starostwie Powiatow1łn w Wołominie oraz w
powiatowych jednostkach organizacyjnych, audytora wewnętrznego upowaznia Starosta
Wołomiński.

$3
Audytor wewnętrzny jest niezaleŻny w wykonyłvanju zadai audytowych i nie moze być
narażony fla jakieko1wiek próby narzucęnia zakresu audytu, wpłyl,vania na sposób
wykonyłvaniapracy i informowania o jej wynikach. Prowadząc aud5Ą wewnętrzny kieruje się
wskazówkami zawartymi w Standardach audynr wewnętrznego, postępuje zgodnie z
przepisami prawa' Kodeksem Etyki audytoIa wewnętrznego otaz uzuaną praktyką audytu
wewnętrznego.

5. PRAWA. OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

$1
Audytor wewnętrzny ma prawo wstępu do wszystkich pomieszczeń komórki audytowanej' z
zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej.

$2
Audytor wewnętrzny ma prawo wglądu do wszelkich dokumentów, informacji i danych oraz
do innych materiałów związanych z funkcjonowaniem komórki audytowanej, w tyn
utrwa1onych na elektronicznych nośnikach danych, jak również do sporządzanta ich kopii,
odpisów, wyciągów, zestawień lub wydrukow, z zachowaniem przepisów o tajemnicy
ustawowo chronionej. Pracownicy komórki audytowanej są zobowiązani sporządzać i
potwierdzaÓ kopie' odpisy, wyciągi, zestawienia lub wydruki.

$3
Audytor wewnętrzny ma prawo z własnej inicjatyłvy składaó kierownikowi komórki
audytowanej lub kierownikowi jednostki wnioski mające na celu usprawnienie
fu nkcj onow ania tej komórki lub j ednostki.

$4
Audyor wewnętrzny ma prawo Żądania od kierownika i pracowników komórki audytowanej
informacji oraz wyjaśnięń w celu zapewnienia właŚciwego i efektyr;vnego prowadzęnti
audytu- wewnętrznego. Pracov,znicy komórki audytov,zanej mają obowiązek współpracowac z
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audytorem wewnętrznym w zakresie ident1fikacji czynników ryzyka, analizy i oceny ryzyka,
identyfikacjl' oraz monitoringu procesów zachodzących w komórce, a takŻe innych prac
audytorskich , ptzy których taka współpraca jest niezbędna.

$s
Audyor wewnętrzny ma obowiązek zachowaó obiektywizm podczas wykonywanta zadan
audytowych.

$6
Audytor wewnętrzny dokumentuje wszystkie cz5mności i zdatzenta, które mają istotne
znaczenle d1a wynikow audytu wewnętrznego.

$7
Audytor wewnętrzny ma obowipek powstrz7mlac się od wykonywanta zadan audytowych,
które prowadzlłyby do przy'ęciaprzez niego obowiązków, odpowiedzia1ności 1ub uprawnień
wchodzących w zakres zarządzanla jednostką. Nie jest odpowiedzialny za procesy kontroli
zarządczej i zarządzania ryzykiem wjednostce, ale poptzez ustalenia t zalęcęnta poczyrrione
w wyniku przeprowadzęnta zadan audytowych' wspomaga Starostę we właściwej realtzacjt
tych procesów.

$8
Audytor wewnętrzny jest zobowtązany do systematycznęgo podnoszenia wtedzy,
umiej ętno ści i kwalifikacj i niezbędnych do wykonyr,v anta zadan'

6. PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC

$1
Audl wewnętrzny przepro\Madza się na podstawie rocznego planu audyu wewnętrznego. W
uzasadnionych przypadkach audy wewnętrzny przeprowadza stę poza planem audytu.

$2
Do końca roku audytor wewnętrzny w porozumieniu z kierownikiem jednostki przygotowuje
na podstawte analtzy r1zykaplan audytu na następny rok'

$3
Do końca stycznia kaŻdego roku audytor wewnętrzny spotządza sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni.

7. RELACJE Z INSTYTUCJAMI KONTROLNYMI ORAZ AUDYTORAMI
WEWNETRZNYMI PowIATowYCH JEDNOSTEK ORG,ĄNIZACYJNYCH

$1
Podczas planowania i wykonywanta zadan audytowych, audytor wewnętrzny bierze pod
uwagę' o ile jest to mozliwe, plan czyrrnoŚci kontro1nych/audytowych i sprawdzających,
wykonyłvanych przez NIK' audytorów wewnętrznych powiatowych jednostek
otganizacyjnych oraz inne instytucje kontrolne tak, by uniknąó niepotrzebnego nakładania się
kontroli i audytów.

-t'- 

' 
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$2
Przy dokonyvvaniu analizy ryzyka audytor wewnętrzny powinien uwzględnić w}niki kontroli
i audyów dokonanych ptzez NIK, audytorów wewnętrznych powiatowych jednostek
o r ganizacy jny ch or az inne in stytu cj e ko ntro 1n e.

$3
Audyor wewnętrzny powinien porozumiewaó Się z NIK, audytorami wewnętrznp1
powiatowych jednostek organtzac31nych orM inn1łni instylucjami kontrolnynri za
pośrednictwem 1ub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

$4
Dokumentacja z ptzeprowadzenia audytu wewnętrznęgo, w tyrn sprawozd'ania i notatkt z
czyrrności sprawdzających, powinny byó udostępniane NIK i innym instytucjom kontrolnym
za poŚrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

8. PoSTANoWIENIA KoŃCowE

$1
Szczegołowe zasady dotyczące planowania, przeprowadzania zadan audytowych i czynnoŚci
sprawdzaj ą cy ch or az sprawozdawczo ś ci określ a Księ ga pro cedur audytu wewnętrzne go.

$2
Audytor wewnętrzny jest zobowiązany do corocznego przeg7ądu Kańy, celem dokonania
sto s ownych aktwaltz acji.

$3
Karta audytu oraz jej zmtany wymagają zatwierdzęnia w drodze zarządzenia Starosty.

Piatr ł?1t1Clr1
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e)

1. WSTEP

Księga procedur aud}tu wewnętrznęgo) zvvana dalej ,'Księgą'', stanowi podstawowe Źródło
infomacji w zakresie zagadnlen zwtązanych ze sposobem i trybem (metodyką) ptzeprowadzania
audytu wewnętrznego w Starostwie Powiatowym w Wołominle oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych.
Księga obejmuje zbiór procedur, których celem jest zapewnienie odpowiedniej jakości audytu
wewnętrznego oraz jego spójnego i jednolitego wykon1r'vania w jednostce.
W załącznlkach do Księgi określone zostały wzory dokumentów roboczych (załączntki nr 1-16)
oraz kodeks etyki audytora wewnętrznego (załącznik nr 17).

Ilękroć w Księdze jest mowa o:
1) audycie wewnętrznym - naleŻy ptzez to rozumieó dztałalnośÓ niezaleŻną i obiektyr;vną,

ktorej celęm jest wspieranie kierownika jednostki w realtzacji celów t zadań poprzez
systematyczI7ą ocenę kontroli zarządczej oraz czynności doradcze,

2) audytorzelaudytorze wewnętrznym naleŻy ptzez to rozumieć pracownika
zatrudnionego na stanowisku audytora wewnętrznego w Starostwie Powiatowyn w
Wołominie,

3) asystencie audytu - należy ptzez to rozumieć pracownika zatrudnionego w komórce
audytu wewnętrznego w charaktęrzę personelu pomocniczego. Asystent audytu wspiera
audytora wewnętrznego wykonując wskazane ptzęZ niego zadania. Wykonywanie
czynności związanych z realizacją zadań audytowych lub innych czynności z zakręsu
audytu wewnętrznego o charakterze technicznym lub organizacyjnym moze być
rca|tzowane' zgodnie z aft.286 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych1, wyłącznie
pod nadzorem audytora wewnętrznego,

4) jednostce - należy ptzez to rozumieć jednostkę samorządu terytorialnego - Powiat
Wołomiński - w której jest prowadzony audyt wewnętrzny prZęZ audytora wewnętrznego
zatrudnionego w urzęd zie tej j edno stki,
kierowniku jednostki 'na|eŻy przez to rozumieć przewodniczącego zarządujednostki
samorządu terytorialnego - Starostę Wołomińskiego,
Staroście - naleŻy przez to rozumieć Starostę Wołomińskiego'
Starostwie/Urzędzie - należy przezto rozumieó Starostwo Powiatowe w Wołominie,
komórce audytowanej - naleŻy przez to rozumieć komórkę orgaruzacyjną w Starostwie
Powiatowym w Wołominie (wydziałlbiuro/samodzielne stanowisko) oraz powiatową
jednostkę organlzacyjną, w któryclr jest wykonyłvany audyt wewnętrzny,
kierowniku komórki audytowanej - naleŻy przez to rozumieć kierownika komórki
organizacyjnej w Starostwie (naczelnika wydziaŁu, kierownika biura, samodzielne
stanowisko) oraz dyrektora/kierownika powiatorvej jednostki organizacyjnej,

1O)kontroli zarząd,czej - nalezy przęz to t'ozumieó ogół dztałan podejmowanych dla
zapervnieni a realizacjt celów t zadan w sposób zgodny Z prawem, efektyłvny, oszczędny i
terminowy,

11) zadaniu audytowym - naleŻry przez to rozumieć zadante zapewntające lub czynności
doradcze,

' Ustawa z drua27 sierpnia 2OO9 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. I24O zpożn. zm.).

3|'$lrtrnł
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I2)zad'aniu zapewniającym _ naleŻy przez to rozumięa zespół działań podejmowanych w
celu dostarczenja niezaleŻne1 i obiektyvnej oceny kontroli znządczej,

13)czynnoŚciach doradczych - należy przez to rozumteó, innę niz zadania zapewniające,
działania, których charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki' a których
c elem j est mvłaszcza usprawnienie fu nkcj onowani a j ednostki,

14) ustawie - naleŻy ptzez to rozumieć Ustawę z dnia 27 sierynia 2009 t. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr I57 , poz. 1240 z późn. zm.),

15)rozporządzeniu _ naleŻy przęz to rozumieó Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia I
lutego 2010 r' w sprawie przeprowadzaniai dokumentowania audyrrr wewnętrznego (Dz.
U . Nr 21, poz. I08),

16) standardach naleŻy przez to rozumieó Międzynarodowe Standardy Praktyki
Zaulodowej Audytu Wewnętrznego, stanowiące załącznik do Komunikafu rrr 2 Ministra
Finansów z dnia IJ czerwca 2013 r. (Dziennik Urzędowy Ministra Finansów z dnia 24
czerwca2)I3 r., poz. 15).

4llitroni:
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2. PLANOWANIB ALIDYTU

Audyt wewnętrzny w jednostce przeprowadza się na podstawie rocznego planu audytu
wewnętrznego. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności w p."ypidko wystąpienia
nowych ryzyk 1ub tez Zmlany oceny ryzyka, audytor wewnętrzny ,rgudiiu z kierownikiem
j ednostki przeprowad zente zadaria audytowego poza pranem audytu.
Plan audyu wewnętrznego na następny rok przygotowyr'vany je'i do koń.u roku w porozumieniu
z kierownikiem jednostki, napodstawie analizy ryzyka.

2.1. ANALIZA RYZ\'KA
Analtzaryzyka jest metodą oceny podatności procesu lub obszaru na czynniki ryzyka.
Proces analizy ryzyka składa się z dwóch etapów:

' identyfi kacj i obszar ów działa\ności j ednostki (obszaró w ryzyka),r oceny ryzykawe wszystkich zidentyfikowanych obszarach.

W procesie analizy ryzyka uwzględnia się zakres odpowiedzialności kierownika jednostki za
fu nkcj onowanie kontro li zarządczej or az bięr ze po d uwigę w szczególno ści :r cele t zadania jednostki, w1łrikające z przepisów prawa i innych regulacji dotyczących jej

dziaŁanla (statutów, regulaminó w, zarządzeń, instrukcj i, stratógii ię.)r system kontroli zaruądczej,. ryzykawpłyłvające narealizację celów i zadań jednostki,. wyniki innych audytów i kontroli,. uwagi kierownikajednostki,
' inne elementy mogące mieć istotny wpływ na analizę ryzyka (np. sprawozdania

finansowe otaz Z wykonania budzetu, informacje dotyczącejednostki opuutit o*ane w
prasie lub na stronach internetowych, uwagi pracowników jednostki, przewidyr,vane
zmlany przepisów prawnych 1ub struktury otganizacyjnej, złózonośó działalności i jej
skomplikowanie itp.).

2.1.1. IdenĘfikacja obszarów działalności jednostki
W procesie identyfikacji, audytor wewnętrzny wyodrębnia poszczególne obszary działalności
jednostki (rozumiane jako częśc działalności jednostki, dająca się wyodrębnić zę względu na
przedmiot, zaangażowane komórki organizacyjne lub ręzultitdziałalnośc t), atakże zachódzące w
nich procesy (rozumiane jako uporządkowarry \ogtcznie ciąg czynności, działai-l, d,ecyzji i
uzgodnień, których efektem jest powstanie pewnej wartości dodanej, w postaci dającój się
określi ó zmiany w śro dowi sku zew nętr znym) .

Audytor wewnętrzny identyfikuje obszary na podstawl'e zebtanych informacji według własnej
zawodowej oceny. w trakcie wykonyrvania identyfikacji, audyor wewnętrzny moŻe
przeprowadzać rozmowy i wywiady z kierownikami komórek orginizacyjnych"oraź inn1łni
pracownikami w celu dokładnego zapoznania się z proces amirealjzońuny-i - j.dnostce.

i dziel
a) obszary działalności podstawowej
charakterystyczną dla danej jednostki np.

obejmują działa|ność mer5Ą"oryczną, statutową'
wydawanie pozwoleń na budowę,

5lStrona
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b) obszary działalności wspomagającej * obejmują ogólnie rozumiany proces zarządzatla
jednostką, zapewnia sprawnośó i skutecznośÓ działań,w obszarze działalności podstawowej, np.
zamówięnia publiczne, zarządzania kadrami.

Audytor wewnętrzny dokonuje oceny ryzyka we wszystkioh zidentyfikowanych obszarach
działalności j ednostki (obszarach ryzyka).
Zidentyfikowane obszu1l działalności jednostki (obszary ryzyka) poddawane Są corocznemu
przeglądowi w celu dokonania ewentualnej aktualtzacj|

2.I.2. Ocena ryzyka
R}zzyko jest prawdopodobieństwem wystąpienia dowolnego zdatzenia, działanta lub braku
dziaŁania, którego skutkiem moze byó szkoda w majątku lub wizerunku danej jednostki lub które
przeszkodzi w osiągnięciu wyznaczonych jej celów tzadan. Jako przykłady takiego
niepoządanego zdarzenia moŻna wynienió np. podjęcie błędnej decyzji, wynikające
z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepełnych infonnacji, niewłaściwe
zaksięgowanie ślodków, przekazanl'e nienależnej dotacji, rriewłaściwa ochrona zasobów.
Zdarzenia te mogą przynieść negatywne skutki dla jednostki i ponoszącego za nią
odpowiedzialnośó kierownika, np. zwrot środków finansowych do budzetu państwa lub budzetu
jednostki samorządu terytorialnego, kr7Ąyczny raport kontrolera zewtętrznego (np. Najwyzszej
Izby Kontroli), utrata składnika majątkowego azy wreszcię negatyrlvny obrazjednostki w oczach
opinii publicznej.
Istobrośó rvzyką jest mierzona wpĘwem (skutkami) i prawdopodobieństwem wystąpienia danego
z'darzęnia'

ocena ryązka we lvszystkich zidenty{ikowanych obszarach działalności jednostki (obszarach

ryzyka)jest przeprowadzana corocznie z wykorzystanięm metody matematycznej. Stosowanie tej
samej metody pozwa|a na porównynvanie ryzyka poszczególnych obszarów, jak równiez
*^-:+^-^,.,^^:^-*:^-,,,^1.-^-^^L,^L !1,^l^:-,,^1. l^+^^L\lllUlllLUIUwćl"lę LLlllall w Ut\-lg5ćl!ll lZd'5\Jw)lll \l\Ul{;Jll)lll laLalIl,,,.

Przeprorvadzając ocenę, audyor wewnętrzny bierze pod uwagę następujące elementy:
. krytęria r}rzyka - materialność/istotnośó, kontrola zarządcza, stopień skomplikowania,

stabilność, wpły'rv na środowisko zewnętfzne - znaczenie"
Każdy wyszczegolniony obszar ryzykapodlega ocenie według tych samych kryteriów"
Na podstawie profesjonalnego osądu audytora wewnętrznego, dla kazdego kryeriurn
określone zostają r,vagi, których suma rvynosi 1.

Krlteria rvzvka

Punkty
Materialność/
Istotnośó (m)

Kontrola
zatządcza

kz)

Stopień
skomplikowani

a (sk)
Stabilność (s)

Znaczenie/
wraŹliwość (z)

I
Brak

implikacji
finansorvvch

Silna Niski
System nie
podlegający
zmianom

Małe - Systenr
poboczny

Ż

Małę
implikacje
finansorve

Racjonalna Umiarkorvany
System stabilny

marginalne
modr,{ikacie

Umiarkowane -

System
wspomagający

3 Duze IJmiarkowana Wvsoki Svstem Wvsokie

6li:,rllr.lir
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implikacje
finansowe

przebudowywany System istotny

4
Kluczowy

system
finansowy

Słaba Bardzo wysoki
System nowo

wdraŻarry

Bardzo wysokie
-System

priorltetowy

Waga
(przykład) 0,Ż5 0,Ż5 0,15 0,15 0,Ż0

Al gor1.tm oblicz eń oc eny ry zyka w g przyj ętych kryteriów przedstawi a się następuj ąco :

OCENA RYZYKA wG KRYTERIÓW : [(Materia1nośó/istotnośó x waga m) +

(Kontrola zarządcza X waga kz) + (Stopień skomplikowania x waga sk) + (stabi1ność x
waga s) + (Znaczentel wrazliwość x waga z)] (:) 4 x 100 'ń, gdzie nazwa kryterium
oznaczatlośc ptzyznanych przez aldfiora wewnętrznego punktów w skali od 1 do 4,

. upł}.w czasu od ostatniego audy'tu - algorytm obliczeń oceny ryzyka wg daty ostatniego
audyu przedstawia się następująco:
OCENA RYZYKA wG DATY AUDYTU : ocena ryzyka według kr5,teriow + waga
czynntka upłyviru czasu od ostatniego audytu ptzyznana na podstawie profesjonalnego
osądu audlora wewnętrznego
Prz}'kładowe wagi cz}'nnika upbrwu czasu od ostatniego aud}'tu:

Nigdy - 0,30 tj.30 %
200512006lŻ007 r' - 0,25 tj. 25 %
2008 r. - 0,20 tj.20 %
2009 r. - 0,15 i. f5 %
2010 r. * 0,10 tj. I0 %
20II r. - 0,05 tJ.5 %
201212013 r. - 0,00 tj.0 %

. prior5Ąet kierownictwa dla poszczególnych obszarów
kierownictwa biorą udział:

Ki erownic y powi atowych j ednostek or gantzacyj nych
jednostek),

Kierownik j ędnostki (Starosta),

Wicestarosta,
Członkowie Zarządu Powiatu, zatrudnieni w Starostwie,
Sekretarz Powiatu,
Skarbnik Powiatu.

Ww osoby przydztelają obszarom ryzyka wskazan)łn przez audytora wewnęttznego
odpowiednie punkty, zgodnie z własn1łni priorytetami. Wynik priorytetu kierownictrva
jest uśr'edniany na potrzeby oceny ryzyka'

Algorlm obliczeń oceny ryzykarvg priory'tetu kierownictwa przedstawia się następująco:
OCENA RYZYKA wG PRIORYTETU KIERowNIcTwA : ocena ryzyka według
daty ostatniego audytu + waga odpowiadająca priorytetowi kierownictwa, ptzyznana na
podstawie profesjonalnego osądu audytora wewnętrznego.

w ustalaniu pńorytetu

(w odniesieniu do własnych

Tlliirora
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Przykładowe wagi dla priorytetu kierownictwa:
priorytet wysoki - waga 0,30 tj. 30 oń,

priorytet średni - waga 0,15 tj. t5 oń,

priorlet niski - waga 0,00 tj.0 %.

Ągorytm obliczeń końcowej oceny ryzykaprzedstawia się następująco:

KoNCowA OCENA RYZYKA: ocena ryzyka według pńorytetu kierownictwa (:) waltośó

maksyrnaln ą, j aką mo z e uzysk ac ob szar ry zyka w analizie r y zyka -

W wyriku przeprowadzonej analizy ryzyka, audytor wewnętrzny sporządza listę wszystkich
obszarów ryZyka, uwzględniając ich kolejnośó wynikającą z oceny ryzyka, z podaniem w1mików

anahzy ryzyka.

W uzasadnionych przrypadkach, audytor wewnętrzny może wykorzystyłvaó inne metody anallzy

ryzyka.

2.2. ANALIZA ZAsoBÓw oSoBowYCH
W celu przygotowania planu audyru przeprowadza się analizę zasobów osobowych komorki
audytr: wewnętrznego na rok następfiy Z uwzględnieniem, w szczególności, liczonych w
osobodniach:

r czasu pfzeznaczonego na szkolenie i rozwój zawodowy,
. czast przeznaczonego na cz1mności organizacyjne,
. urlopów i innychnieobecności,
. rezerwy czasowej.

W wpiku przeprowadzonej analizy zasobów, ustala się w osobodniach czas plzeznaczony na
przeprowadzantę zadan audytowych (zadań zapewniających i czynności doradczych) oraz
cz1łrności sprawdzaj ących.
Dokonując anaItzybierze się pod uwagę w szezegóIności:

. Itczbę pracowników komórki audytu wewnętrznego,

. informację na temat wykorzystania dostępnych zasobów w latach poprzednich,

. wiedzę, kwalifikacje i doświadczen|e pracowników komórki audytu wewnętrznego.

2.3. C\'KL AUDYTU
Cykl audytu jest to czas, wytazony w latach, w którym - odpowiednio przy niezmienionych
zasobach osobowych komórki audytu wewnętrznego - zostałyby przeprowadzone zadania
zapewniające we wszystkich obszarach ryzyka. Cyk1 audytu oblicza się według następującego

wzoru:

CYKL AUDYTU :Liczbawszystkich obszarów ryzyka (:) liczba obszarów ryzyka
w y ZnaczorIyc h do p rz ep row ad zenia zadan zap ew ni aj ących w ro ku następ nym

2.4. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Plan audy'tu za-wtet a w szczególności:

. wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,. w)miki przeprowadzonej analizy zasobów osobowych,

. listg obszarów tyzyka, w których zostanąprzeprowadzone zadatta zapewntające,

8lStrona
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informacje na temat czasrl planowanego w osobodniach na reaLizację poszczególnych
zadań zapewniających,
informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na rcalizację czynności
doradczych,

' informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizację czyrności
sprawdzających,

' informację na temat cyk1u audytu.
Wzór planu audyru został określony w załqczniku nr 1 2.

Plan podpisuje audytor wewnętrzny, a następnie Starosta Wołomiński.

Po uzgodnieniu planu ze Starostą, audyor wewnętrzny przekazuje pisemną infonnację o
planowanyn przeprowadzeniu zadań zapewniających kierownikom wszystkich komórek
audytowanych objętych planem audytu.
Zadanla zapewntające mogą być realizowane w innej kolejności, niz wynika to z planu audytu na
darry rok. Decyzję w tej sprawie podejmuje audytor wewnętrzny.

JeŻęIi w trakcie realizacji planu, audy.tor wewnętrzny stwierdzi, Że przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemożliwe lub niecelowe' uzgadnia z kierownikięm
jednostki, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu. O uzgodnionym zakresie reahzacji
planu, audytor wewnętrzny informuje pisemnie kierowników wszystkich komórek
audytowanych, których doty czy dokonana zmiana.

Plan audytu oraz innę dokumenty Zwlązune z planowaniemwłącza się do akt stałych.

2.5. STRATEGICZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audytor wewnętrzny mozę przygotowac strategiczny plan audytu wewnętrznego, obejmujący
^l--^- 1 < l^aUI\l gD J-J lćll.

Plan strategiczny powinien obejmować w szczególności:. cele długookresowe audytu wewnętrznego,. opis działan komórki audytu,

' plany rozwoju funkcji aud1tu, w tym zasoby kadrowe niezbędne do realizacji celów,
' planowane obszary, które mogą byó poddane audyowi, uszeregowane w kolejności

wynikającej z ana|izy ryzyka,
. częstotliwość audyów w poszczególnych obszarach.

Plan strategiczny podpisuje audytor wewnętrzny, a następnie Starosta Wołomiński.

Dokument podlega corocznemu przeglądowi oraz w miarę potrzeby stosownym aktualizacjom.

Plan strategiczny włącza się do akt stałych.

9|S1'rrlłra
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3. ZADANIA ZAPEWNIAJACE

Proc es wykon}'r;vani a zadania zap ewniaj ące go obe-i muj e następui ące etap y:
1) Przegląd t działanLawstępne
2) Realizacjazadaria
3) SprawozdawczośÓ
4) Czynności sprawdzające

3.1. PRZEGLAD I DZIAŁANIA WSTEPNE

3. 1. 1. Up oważnienie do przep rowa dzania zadania
Kazde zadante audytowe (planowe i pozaplanowe) wykonyr;vane w Starostwie oraz w
powiatowych jednostkach orgarizacyjnych przeptowadza się na podstawie odrębnych imiennych
upowaznień Starosty, po okazaniu legit1łnacji słuzbowej lub dowodu tożsamości audytora
wewnętrznego.
Upowaznienl'e za'wiera w szczegóIności:

. imię i nazwisko audytora wewnętrznego albo audytora usługodawcy,

. nazwy komórek audy'towanych lub nazwę jednostki,

. termin wazności upowaznienia'

. podpis kierownika jednostki, zęwskazałiem imienia i nazwiska.

Wzór upowaznienia został określony w załqczniku nr 1.
Podpisane przęZ kierownikajednostki upowaznienie przekazywane jest do Wydziału organizacji
i Kadr w celu włączenla go do akt osobowych pracownika, natomiast dwa kolejne egzemplarze
upowaznienia przechowyvvane są odpowiednio: w ak1ach rejestru upowaznień prowadzonych
przezWydział organizacji iKadr oraz w ak1ach bieŻących zadania zapewniającego.

3.1.2. Wstępny przegląd
Wstępny przegląd jest wykonywany w celu zębrania podstawowych informacji dotyczących
komorki audytowanej otaz obszaru objętego zadaniem zapewniając}.rn w zakresie m.in.
uregulowań prawnych, zadń komórki audytowanej, systemu organizacyjnego, finansów,
obowiązujących zasad i procedur wewnętrznych, mechanizmów kontroli t zarządzania itp.
Przeqlądpozlva\ana:

t zapoznanie się i zrozumięnte badanej działalności oraz jej otoczenia prawnego,

' wyodrębnienie istotnych obszarów, na które należy zwroclc szczegolną uwagę w trakcie
wykonyłvania zadanta,

. identńkację istniejących mechanizmów kontroli,

. uzyskanie informacji ułatwiających wykonyr,vanie zadania,

. ustalenie konieczności przeprowadzaniazadania w danym obszarzę.
Podczas wykonvwania wstępnego przeglądu wykorzystywane są w szczególności następuiggę
techniki:

r rozmowy Z pracownikami komórki audytowanej oraz innymi osobami, na które
audyowan a dziaŁalnosó wywi era wpłyr'v,

' analtza przepisów prawnych, regulacji wewnętrznych, dokumentów organizacyjnych,
planów i sprawozdań, wyników kontroli/audytów wewnętrznych i zewnętrznych itp.,

. obserwacjat oględziny,

r
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r schematy i wykresy,. kwęstionariuszesamooceny.

9.1.3. Program zadania zapewniającego
Program zadanta opracow}Tvany przęz audytora wewnętrznego stanowi plan pracy do wykonaniaw trakcie zadania.

w

I

I

I

I

I

cele i zadania komórki
wyniki analizy ryzyka,
system kontroli zarządczej, w t5rm zarządzaniaryzykiem,
mozliwośó wprowadzenia usprawnień w systemie kontroli zaruądczej,
datę rozpoc zęcia i przewidyw any czas ttwania zadania.
zadania p ow intęn zaw ier ać w
temat zadania,

r cele zadania,
. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,. istotne ryzyka w obszarzę ryzykaobjętym zadaniem,. narzędzia i techniki przeprowadzania zadania,. kryteria oceny ustaleń stanu faktycznęgo,
' sposób klasyfikowania w1łrików dla poszczegolnych kryteriów.

Wzor programu został określony w załqczniku nr 5.

W uzasadnionych przypadkach, można dokonyrvaó zmianw programie zadaniaw trakcie jegoprzeprowadzania' Zmtany programu dokumentuje się notatką 
-słuzbową 

|rołqurik nr }6),wŁączaną do akt bieżący ch zadanta.
Pro gram zadania i j ego zmi any podpisuj e audytor wewnętrzny.

3.l.4. Zaw iad'amienie komórki audytowanej
Audytor wewnętrzny informuje piśemnie kierownika komórki audytowanej o planowan5łnprzeprowadzeniu zadanla za?lęwn7ającego, na co najmniej 7 dni przed' rczpoczęciem realizacjizadania.
Wzor zawiadomienia został określony w załqczniku nr 2 .

Egzemplatz zawiadomienia, którego odbiór został potwierdzony przez osobę upowaznioną, jest
włączany do akt bieŻących.

3.2. REALIZACJA ZADANIA

3.2.1. Narada otwierająca
Po zakonczeniu etapu wstępnego, przed, rozpoczęciem badań audytowych w komórcę, audytorwewnętrzny ptzeprowadza naradę otwierającą z udziałem Lierownika/kierowników
komórki/komórek audytowanej/audy'towanych lu6 wyznaczonego przez niego/nich pracownika.o proponowanym tetminie, godzinie, miejscu i tematyce narady, audytor wewnętrzny informujekierownika komórki audytowanej w pisemnym zawiadomieniu o audyc ie (załqcznik nr 2). Wmiarę potrzeby, audytor informuje_ równiez o dokumentach, jakie będą niezbędne dop_rzedstawieniaptzezkierownika komórki audytowanej w trakcie trwania natady'.
W przypadku konieczności zmiany terminu, 

-godziny 
iub miejsca narady, dokonuje się adnotacjina zaw iadomi eniu lub sporząd za notatkę słuzbową, lłór ą włąćza si ę do iut ai"zą"y"t"r.

m):
anej,audyow
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Podczas narady, aud}tor wewnętrzny przedstawia informacj e w szczęgólności na temat celu'
zakresu zadanią kryteriów oceny' narzędzi i technik przeprowadzeniazadaniaoraz uzgadnia w
miarę potrzeby zasady współpracy w trakcie prowadzenia audyu wewnętrznego.
Pracownicy komórki audytowanej mogą złoŻyć oświadczenia dotyczące przedmiotu zadantia.

Przebieg narady otwierającej (oraz irnych narad) dokumentuje się w formie protokołu, którego
wzór został określony w załqczniku nr 3. Protokół podpisuje audytor wewnętrzny oraz
kierownikł<ierownicy komórki/komórek audytowanej/audytowanych lub .vq.znaczorIy przez
niego/nich pracownik.
W przypadku odmowy podpisania protokołu ptzez kierownika komórki audytowanej lub
]wJznaczonego przez niego pracownika, audytor wewnętrzny czyni o t}m wzmiankę w protokole.
odmawiający ma obowiązek tięzwłocznego pisemnego uzasadnieniaprzyczyn odmowy.

Egzemplaru protokołu narady otwierającej włączany jest do akt bieŻących zadania'

3.2.2. Badania audytowe
Badania audytowe przeprowadzane przy pomocy rożnych technik słuzą do ustalenia stanu
fakty czne go p opr z eZ zebt anie o dpowi ednich dowo dó w audytowych.
Profesjonalny osąd audytora oraz specyfika obszaru objętego zadaniem, decydują o tym' które
rodzaje i techniki badania winny zostaÓ zastosowane, aby zreaLtzowac celę zadania.
W trakcie reaIizacji zadanla, audytor wewnętrzny powinien nabieŻąco omawiaó ustalenia audytu
z pracownikami komórki audytowanej' aby umozliwió im podjęcie działańnaprawczych.
Badania audytowe powinny byó wykony\)Vane w taki sposób, aby nie za|<łócac notmalnego toku
pracy' w dniach i godzinach pracy obowiązujących w komórce audytowanej.

3.2.2.1.Rodzaje i techniki badań audytowych
a) Rodzaje badań audytowych:

r tesĘ przeglądowe _ mają na celu wstępne rozpoznartie badanego systemu, zapoznanie
się oraz zidentyfikowanię istrriejących kontroli, które zostaną następnie zweryfikowane w
testach zgodności. Testy przeglądowe są prowadzone w oparciu o informacje uzyskane od
pracowników komórki audytowanej,poprzezbadanie dokumentów orazobserwację.

' tesĘ zgodności - przeprowadza się w celu uzyskania wystarczających dowodów, że
badany system działa zgodnie zrozlmieniem audytoratzn. funkcjonują zaprojektowane
kontrole zidentyfikowane w testach przeglądowych. Warunkiem stosowania tego rodzaju
testów jest istnienie systemu kontroli, udokumentowanęgo przez audytora wewnętrznego.
W wyniku testu audytor otrzymuje informację na temat istnienia i działania systemu
kontroli w ramach danego procesu' bądź jego braku oraz postawy i świadomości
kierownictwa w zakresie konieczności j ego funkcj onowania.
W trakcie testów zgodności naleŻy wziąc pod uwagę mozliwość wystąpienia sytuacji, w
ktorej s ystemy kontroli funkcj onuj ą na zas adzię nieformalnych ustaleń.
W testach zgodności stosuje się np. obserwację i oględziny' Iozmowę lub wyłviad.

' testy wiarygodności (rzeczpviste) - przęprowadza się po przeprowadzeniu testów
zgodności (dopuszczalne jest także połączenie tych dwóch rodzajów testów w trakcie
jednego ciągu czynności). Polegają one na sprawdzeniu informacji zawartych w badanej
dokumentacji pod względem kompletności, legalności, prawdziwości i rzetelności w
odzwierciedlaniu stanu faktycznego. Testy te zazwyczaj ptzeprowadza się na
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operacjach/procesach celem stwierdzenia ich poprawności. Jeśli audytor na podstawie
testów zgodności stwięrdzi stosowanie danych męchanizmów kontróli, testy
wiarygodności przeprowadzane są na małych próbach (ograniczone testy wiarygodnościi.
W przypadku stwierdzenią że mechanizmy kontroli nie iitnieją lub nie są stosowane testy
wiarygodności prowadzi się na odpowiednio zwiększonych-próbach (r'ozszerzone testy
wiarygodności). Na podstawie testów audytor decyduje ózy kontrole istniejące wjednostce są właściwe w odnięsieniu do typu tpoziomuzid-entyfikowanego ryzyki.

Do testów wiaryqodności nalezą:

' testy gwarancji - polegające na weryfikacji dokumentów wygenerowanych przęz
komórkę audyowaną. Celem testu jest uzyskanie dowodu, 

-ż-e 
dane za-warte w

dokumentach odnoszą się do faktów, a za1lvierdzone kwoty dotyczą prawidłowych
transakcji. Potwierdzenie prawidłowości sporządzenia lub źa.e.iestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza gwaruncji, Że wszystkie dane zóstały wprowadzone i
odpowiednio zapisane.

' tesĘ góra-dół - polegające naprzeplowadzeniu badania w odwrotn1łn kierunku niż w
przypadku testu gwarancji. Celem testu jest stwięrdzenie kompletnośói zjawiska. Polega
on m.in. nazbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksięgowania do zainicjowania.

b) Techniki badań audytowych:
' pozyskiwanie wyjaśnień i informacji _ jedna z podstawowych technik badania'

Stosowana na wszystkich etapach zadania. Audytor uzyskuje wyjaśnienia i informacje oj
pracowników komórki audytowanej oraz od irrnych osób lub-instytucji. Wyjaśnienia i
informacje mogą byó przedstawiane w formie pisemnej lub ustnej. Do sposobów
pozyskiwania wyjaśnień i informacji należy wywiad lub rozmowa. rcŁay wywiad lub
Tozmowa powinny mieó ustalony cel, ich przebieg powinien byó zaplano*ur'y, a istotne
wyniki udokumentowane w formie protokołu, którego wzór określonó w załqJniku nr 9.

' badanie dokumentów - jedna z podstawowych technik badania. Polega ona na:
- .weryfikacji istnienia dokumentu,

- wykonaniu oceny formalnej, met1Ąorycznej i rachunkowej,
- weryfikacji terminowości wystawienia dokumentu,
- sprawdzeniu zgodności z wewnętrzną i zewnętrzną dokument acją oraz stanem

faktyczn1łn.

_ źt o dła p ochodzen ta (zew nętrznę czy wewnętrzne),_ rodzaju dokumentów (oryginały lub kopie),
- poziomu kontroli wewnętrznej (silna czy słaba),

- tętminowości dokumentów.
obserwacja/oględziny - wiz5Ąacja pomieszczeń komórki audytowanej moze stanowićpodstawę do sfotmułowania wniosków dotyczących przyczyn wystąpienia
nieprawidłowości w jej funkcjonowaniu. obserwacju *yto.ryoouni-a zad,an.iest z kolei
szczegolnie przydatta w przypadku, gdy przedmiotem teśtu są czynności uujyo**"go,
którę nie są dokumentowane.
na temat m.in.:

- kultury otgantzacyjnej w komórce audytowanej,
- środowiska kontroli,
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_ plzęstrzegania procedur'
_ orgarizacjl pracy i poszanowania obowiązków pracowniczych w komórce

audytowanej,
co wpłyr,va na sposób wykonyr,vania pracy' jej jakośó i terminowośó.
oględziny przeprowadza się w przypadku konieczności zweryfikowania stanu lub
istnienia zasobów komórki. w przypadku stwierdzenia rozbieżności pomiędzy
wykazyr'vanym stanem zasobów, a istniejąc1.m w rzeazwistości, audyor wewnętrzny
dąŻy do wyjaśnienia roŻnic. oględziny przeprowadza się w obecności osoby
odpowiedzialnej za zasoby będące przedmiotem oględzin, a jeŻeIi taka osoba jest
nieobecna lub nie ma osoby odpowiedzialnej, w obecności kierownika komórki
audytowanej lub osoby przęZ niego wyznaczotej.
rekonstrukcja wydarzeń lub obliczeń _ w tej technice dokonuje się oceny dokładności,
zasadności i prawidłowości zastosowanych działań orazwiarygodności obliczeń.
Pracownicy komórki audytowanej są zobowiązant do przedstawienia danych, będących
podstawą dokonanych przez nich obliczeń (uzyskanych wyrików) otaz opisania
zastosowanych procedur.
ana|iza porównawcza - polega na porównywaniu danych, czasami pochodzących z
rożnych źródd, celem wykrycia nietypowych sytuacji lub odchyleń od sluacji
pożądanej.
graficzna anal.iza procesów - oznacza posługiwanie się diagramami, wykresami,
schematami, w celu zrozumienia oraz zidentyfikowania możliwych słabości
mechanizmów kontroli danego procesu.
sprawdzenie rzetelności informacji - poprzez porównanie jej z informacjąpochodzącą
z innego źrodła (wewnętrznego lub zewnętrznego).
procedury analiĘczne _ w trakcie których informacje uzyskane w trakcie zadania
zostają poddane ocenie. ocena wynika z porównywania uzyskanych informacji z
oczekiwaniami, określonymi przez aud5Ąora. Mogą one obejmować2:

porównywanie bteŻącej informacji z analogiczną informacją z poprzedniego
okresu,
porównywanie biezącej informacji z istniejącymi planami finansowymi lub
prognozami,
porównanie informacji z ana|ogiczną dotyczącą podobnych komórek,
badanie zmlan w saldach kont wcześniejszych okresów, które moze doprowadzió
do sformułowania prognozy dla okresu bieżącego,
badanie zwtązków między saldami na kontach w danym okresie (np. należne
odsetki lub zobowiązanta odsetkowe wobec udzielonych bądż zaciągniętych
poŻyczek),
plognozowanie salda konta z wykorzystanięm niezależnych danych (np. liczba
personelu oraz średnie płace dla prognozy kosztów osobowych).

Metody analityczne mogą b)zó pomocne prąl w}zkrywaniu:
nieoczekiwanych r óżnic,
braku różnic pornimo, że się ich spodziewano)
błędów, nieprawidłowości i oszustw,
innych wyjątkowych transakcji lub wydarzeń.

z Źródło: ,,Podstawy audytrr wewnętrzrreg o" , Ktzysztof Czerwiński, Henrik Grocholski, str. 1 1 1 .
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rozpoznawcze badanie próbek3 - ta technika posfuguje się pobieraniem próbek
losowych jako narzędziem dostępnym do wykorzystaniaw połączeniu z wieloma testami.
Audy'tor stosuje dobór próby w badaniu, gdy w toku wykonywania czynności, nie ma
możliwości zbadania wszystkich (100 %) elemęntów wchodzących w skład badanej
populacji. Dobór próby może b}ró w}zkonany w oparciu o:

mętod}z stat}usĘlczne _ umozliwiające otrzymanie próby reprezentatywnej tzn.
takiej, dla której wyriki badań, z założoną ufirością, odpowiadają wynikom, jut i"
by uzyskano, w przypadku zbadanta całej populacji,
metody niestatllstyczne:

i technik statystycznych, z zamiqzęniem uzyskania próby jak najbardziej
zbltŻonej do reprezentatywnej. Zastosowanie tych metod obejmuje: określenie
wielkości próby na podstawie osądu audytora, przeprowadzenie doboru próby
z zastosowaniem technik losowych, dokonanie ekstrapolacji wyników badania
próby, bez określenia poziomu ufrrości. Podstawową przesłanką do stosowania
tych metod jest umożliwienie dostosowania ilości pracy, która musi być
wykonana do posiadanych zasobów (składu osobowego ) czasLl zadarua),

więlkości próby do badania i sposobu wyboru jej elementów.
Metody niestatystyczne tńe pozwalają na obiektyr,vne dokonanie ekstrapolacji
ustaleń dokonanych w wyniku badania wybranej próby na caŁą populacię.
Zastosowanie tych metod umożliwia dokonanie oceny poszczególnyctr żuiaanyih
elementów populacji, a w niektórych przypadkach dokonanie oszacowania
charakterystyk całej populacji.

Wybór odpowiedniej metody i techniki doboru próby dokon}r,vany jest na podstawie
profesjonalnego osądu audytora i jest uzależniony przede wszystkim od celów zad,ania
oraz specyfiki obszaru, objętego badaniem.

Do statystycznych teclrnik doboru próby wykorzystwvan}ich najczęścięj w aud}zcie
naleŻą;

dobór prosty losowy _ w któqzm każdy element populacji ma jednakową
SZanSę wyboru do próby (gdy istnieje kompletna 1' ptecyzyjna 1ista
elementów populacji, z których kazdy jest lub może byó łatwo
ponumerowany),
dobór losowy z interwałem - elementy próby są wybierane z populacji w
taki sposób, ze odległość pomiędzy kuŻdym wybran5łn elementem jest
równa określonemu interwałowi (stałem u przedziałowi losowan iĄ, [rzy
czyłrr pierwszy element jest wybierany w sposób losowy.

Do niestat}'sĘzcznych technik doboru prób:l należą:
dobór na podstawie osądu aud}rtora - dokonanie
podstawie profesjonalnego osądu audytora i moze

doboru odbyłva się na
byĆ, uzasadnione przez

np. wańość elementów populacji, poziom
ryzykiem itp.,

t epr ezentacvj no ści, obciążeni e

dobór prz}padkowy (Jra..ch}'bił trafił'') - w którym audytor wybiera próbę,
unikając jakiegokolwiek świadomego uprzedzenia lub przewidywanii.

3 żródło: 
',Metodyka 

doboru próby do kontroli'', NIK, Warszawa, sierpień 2002 r.
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3.2.2.2. Dowody i
Wszelkie istotne

Stosuje się je wtedy, gdy trudno Zastosowaó inne metody np. kiedy
ęlementom populacji nie mozna przyporządkowaó kolejnych numerów.

Proces doboru prób}' dokumentuje się w formie notatki (zalqcznił nr 1d). która powinna
zawieraó w szczególności:

celbadania, w któq'rrn wykorzystana zostanie próba,

opis i określenie wielkości populacji,
określenie wielkości próby,
opis sposobu wykonania doboru.

Audytor wewnętrzny moze wykorzysty'uvaó w badaniach również inne techniki, nie w5łnienione
powyzej, jeŻeliuzna, że jest to niezbędne dla osiągnięcia celów zadatia.

dokumenĘ robocze audytu
ustalenia poczynione w trakcie trwania zadarua powinny być popańe

dowodami. które

Dowodami mogą być dokumenty wytworzone przez komórkę audytowaną aLbo przez tnne
podmioty, a dotyczące tej komórki (np. odpisy' wyciągi, zestawienia, wydtuki, dowody
księgowe, sprawozdania finansowe' sprawozdania z reaIizacji zadafl, bilans, korespondencja
prowadzona pTZęZ komórkę, decyzje oraz wszelkie inne dokumenty zwląZane z działalnością
komórki).

Dowodami audytowymi mogą być również dokumenty robocze sporządzone pTZęz audytora
wewnętrznego (np. protokoły Z tozmovy wywiadu, oględzin lub obser_wacji, diagramy itp.) w
celu udokumentowania czynności l' zdatzen, które mają istotne znaczenlę dla wpików zadanl'a, a
które nie są udokumentowane w inny sposób (np. w formie kopii dokumentów otrz1łnanych od
pracowników komórki audytowanej).

m1

Dostateczne opańe na faktach, adekwatne i przekonuj ące naty|e, że inna kompetentna
osoba doidzie na ich podstawie do takich samvch wniosków

Komoetentne rzetelne i nailepsze mozliwe do uzvskanlaDTzy uzvciu właściwei techniki
Istotne dowód wspiera ustalenia audwu i iest powiązanY Z obiektami audr,tu
Użvteczne U Żl,te c znv dowó d o o mv ala zr e allzow aó c el audltu

Poni wnano wartości dowodów
Silne Słabe
Obiektwvne Subiektwvne
Niezalezne od ooeraci i audvtowaneso Przygotowan ę pt zez audytowane go

Potwierdzone Niepotwierdzone
Z dokumentów Drzvsotowanvch terminowo Z dokumentów przvgotowanvch po terminie
Dokumentv Opinie
opinie ękspertów opinie osób słabo poinformowanych
Bezpośrednie Pośrednie
Dowody uzyskane przy silnej kontroli
wewnętrznei

Dowody uzyskane przy słabej kontroli
wewnętrznei

Próbkowania statvstvczne Próbkowania niestatvs tv czne
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Kazd)' dokument robocz}' zadania powinien zawierać:. pieczęć nagłówkową audytu wewnętrznego,. miejsce i datę sporządzeniadokumentu'r numer sprawy (sygnaturę),
r numer referencyjny dokumenfu,, tytułlnazwędokumentu,
. nazwę i numer zadania, którego dotyczą,. podpis audytora wewnętrznego.

Przykładowę dokumentv robocze:
kwestionariusz - dokument roboczy zawierający listę pytań dotyczących określonego
systemu' pfocesu' zagadntenia. Kwestionariusz powinien byó podpisany przęZ osobę
udzieLa1ącą odpowiedzi na p1'tania. W uzasadnionych przypadkach moŻe mięc tęŻ
charakter anonimowy,
ścieżka audytu - ma za zadanie wskazaÓ czy procedury, procesy dztałające w systemie
stworzone Są w Sposób odpowiadający wymaganiom pfawnym. Ścieżka audytu jest
pomocnym narzędziem do wykrywaniawruŻliwych punktów takiego procesu (załqcznik
nr 8),
lista kontrolna (weryfikacyjna) - jest wykazem zagadnien, jakie audytor zamierza
zbadaÓ w odniesieniu do danego systemu, procesu' zadania, dokumentu,
diagram _ dokument przedstawiający w formie graficznej zachodzące w komórce
audytowanej procesy. Celem tworzenia diagramu jest zobrazowarie procesów
występujących w komórce oraz zidentyfikowanie ewentualnych luk i słabości wsystemie
kontroli,
protokół - stanowi udokumęntowanie czynności wykonanych w trakcie zadania np.
wywiadów, rozmów, oględzin, narad,
notatka służbowa - jest dokumentęm sporządzonym przez aud5Ąota Z czyfiności lub
zdarzeń, które mają istotne znaczęnie dla przebiegu i wyniku zad'anta, u itó." nie są
udokumentowane w innej formie (np. notatka o zmianie programu zadarna) - załqcznik ni
15.

Wzory najczęściej wykorzystywanych dokumentów roboczych,. określono w załącznikach do
niniej szej Ksi ę gi pro c edur aud1tu wewnętrzne go.

3.Ż.3. Narada zamykająca
Fo przeprowadzeniu zaplanowanych badań audytowych oraz udokumentowaniu ich wyników,
audyor wewnętrzny przygotowuje arkusze ustalęń audytu, których wzór został okreJlony w
załqczniku zzr ó. Arkusz zawiera następujące elemęnt]r:. kryteria oceny - jak powinno być'. ustalenia stanu faktycznego - jakjest,

a przyczyny i konsekwencje - dlaczego tak się stało (dlaczego wystqpiły róznice łniędzy
staneln oczekiwanyłn, afaktycznym) i jaki to mcł skutek,. za7ecenialrekomendacje - co należy zrobić.

Po zakonczenlu cz1'nności audytowych w komórce audyowanej, audyor wewnętrzny
przeprowadza naradę zamykającą z udziałem kierownika/kierowników komórki/komórek
audytowanej/audfiowanych lub wyznaczonego przęz niego/nich pracownika, w celu
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przedstawienia (omówienia) wstępnych wyników audytu wewnętrznego (ustaleń Stanu
fakty c zne go or az z al ec en I r eko mendacj i).
Przebieg narady zamykającej dokumentuje się w formie protokołu, którego wzór został określony
w załqczniku nr 4. Protokół podpisuje audlor wewnętrzny oraz kierownik/kierownicy
komórki/komórek audytowanej/audytowanych lub wyznaczony pruezniegolnich pracownik.
W przypadku odmowy podpisania protokoŁa przez kierownika komórki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika, audytor wewnętrzny czyni o Ęłn wzmiankę w protokole.
odmawiający ma obowiązek niezwŁocznego pisemnego uzasadnienia przyczynodmowy.

Egzemplarz protokołu narady zamykającĄwłączany jest do akt bleżącychzadanta.

3.3. SPRAWoZDAWCZoŚC
Audyor wewnętrzny sporządza sprawozdania wstępne oraz ostateczne, w których w sposób
jasny, rzetelny i zwięzŁy przedstawia wyniki audytu wewnętrznego.

Sprawozdania (wstępne i ostateczne) zawierają w szczególności:. temat i ceLzadanta,
. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadanta,. datęrozpoczęciazadatia,
' ustalenia stanu faktycznego wtaz ze sklasyfikowanyrrri wynikami ich oceny według

kryteriów,

' wskazanie słabości systemu kontroli zarządczej oraz analizę ichprzyczyn,
' skutki lub ryzyka wynikające zewskazanych słabości systemu kontroli zarządczej,
' zalecenialrekomendacje w sprawie wyeliminowania słabości systemu kontroli zarządczej

lub wprowadzenia usprawnień,
' opinię audytora wewnętrznego w sprawie adekwatności, skuteczności i efektyr;vności

systemu kontroli zarządczej w obszarze ryzyka, objęĘłn zadanięm zapewniającyrr,
= datę sporządzeniasprawozdarria,

' imiQ i nazwisko audytora wewnętrznego przeprowadzającego zadanie oraz jego podpis.
Wzór sprawozdaniazostał określony w załqczniku nr 7.

Egzernplarz sprawozdania wstępnego i ostatecznego włącza się do aktbieŻących zadanta.

3.3.1. Procedura postępowania ze sprawozdaniem z audytu wewnętrznego
Audytor wewnętrzny przekazuje sprawozdanie wstępne kierownikowi komórki audytowanej,
objętej zadaniem zapewniającym. W przypadku objęcia zakresem zadania kilku komórek,
audytor wewnętrzny moze przekazac kierownikowi komórki audytowanej tylko tę częśc
sprawozdani a, któr a doty czy dzi ał alno ś c i j ego komórki.
Po otrzymaniu sprawozdania wstępnego kierownik komórki audytowanej może zgłosic na piśmie
dodatkowe wyjaśnienia lub umotyłvowane zasttzężenia do treści sprawozdania wstępnego, W
terminie 1 4 dni kalendarzowych od drria otrzymania sprawo zdantawstępnego.
W przypadku otrzymania dodatkowych wyjaśnień lub umotyłvowanych zastrzeżęń do treści
sprawozdania wstępnego, dokonana zostaje ich ana\tza i w miarę potrzeby podejmowane są
dodatkowę czynności wyjaśniające' a w przypadku stwierdzenia w części albo w całości ich
zasadności, dokonuje się zmiany lub uzupełnienia treści sprawozdania. W przypadku
nieuwzględniania dodatkowych wyjaśnień lub umotywowanych zastrzęŻen do tręści
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sprawozdania wstępnego (w części albo w całości), audytor wewnętrzny przekaz,ąe
kierownikowi komórki audyowanej swoje pisemne stanowisko wtazZuzasadnieniem.
Dodatkowe wyjaśnienia lub umotyłvowane zastrzeżenta do treści sprawozdania wstępnego oTaz
e gzemplar z stanowi ska, włącza się do a|<t bieżący ch zadarua.
Po rczpatrzeniu dodatkowych wyjaśnień lub umotywowanych zastrzeŻen do treści sprawozdania
wstępnego (oraz w przypadku ich niezgłoszenia w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania wstępnego), audytor wewnętrzny przekazuje po jednym egzemplarzu
sprawozdania ostatecznego Staroście oraz kięrownikowi komórki audytowanej. Sprawożdanie
ostateczne moze zostaó przekazars'e równiez osobie pełniącej bezpośredni nadzór nad
dzi ałalno ś cią komórki, obj ętej zadaniem zap ewniaj ącym.

3 .3.2. Procedura p o stęp owa nia z za|eceniami au dytu wewnętrzne go
Kierownik komórki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnta otrzymania
sprawozdania ostatecznego moze przedstawió na piśmie Staroście swoje stanowisko wobec
przedstawionego spraw azdania.

Kierownik komórki audytowanej w przypadku uznania, Że zalecęnia za.wartę w Sprawozdaniu
ostatecznym są zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne zaichrealizację otaz ustala sposób i
termin ich realizacji, powiadamiając o tym pisemnie audytora wewnętrznego oraz kierownika
jednostki w terminie 14 dni kalendaruowych od dnia otrzymania sprawozdaniaostatecznego.
W przypadku odmowy realizacjt za7ęcen kierownik komórki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewnętrznego oraz kierownika jednostki o przyczwach odmowy w terminie 14 dni
kal endarzowych o d dnia otrzymania sprawo zdama ostateczne go.

W przypadku komórki audytowanej, stanowiącej komórkę organizacyjną (np. wydział) w
urzędzie jednostki samorządu terytorialnego (Starostwie), gdy kierownik tef komórki,- nie
wyznaczy osób odpowiedzialnych za realizację zalecen otaz nle ustali sposobu i tęrminu ich
realizac1i lub odrnóv,'i reaIizacji zaleceń, Starosta - w przypadku uznania , żje zalecenia zawarte w
sprawozdaniu są zasadne - wyznacza osoby odpowiedzi alne za ich realizację oraz usta|a termin
ich r ealizacji, powiadamiaj ąc o tym audytora wewnętrznego.
W przypadku komórki audytowanej, stanowiącej jednostkę organiz acyjnąjednostki samorządu
terytorialnego (Powiatu), gdy kierownik tej komórki, nie wyznaczy osób odpowiedzi alnych za
realizację za|ecęn oraznle ustali sposobu i terminu ich realizacji lub odmówirealizacji zaleceń,
Starosta * w ptzpadku uznania, że zalecenia zawarte w Sprawozdaniu są zasadne - w ramach
uprawnień posiadanych na podstawie odrębnych przepisów, wyznacza osoby odpowiedzi alne za
ichreallzację oraz ustala termin ichrealizacji, powiadamiając o tyn audytora wewnętrznego.

Audyor wewnętrzny moŻe sporządzac także inne sprawozdania na temat istotnych obserwacji
dokonanych w trakcie prowadzenia zadań zapewniających. o formie i zawar1ości ty.h
sprawozdań decyduje w każdyn przypadku audytor wewnętrzny.

3.3.3. Zamknięci e zadania zapewniającego
Po zakończeniu zadania, audytor wewnętrzny sporządza dokumęnt zamknięcia zadania, którego
wzór został określony w załqczniku nr ] ].
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3.4. CZYNNO SCI SPRAWDZAJACE
Po upłyr,vie terminów real:r,ac;r zalecęn (ustalonych przez l<lerownika komórki audytowanej lub
kierownika jednostki), audytor wewnętrzny Zwraca się do kierownika komórki audytowanej o
pisemną informację na temat działań podjętych w celu reallzacji zaIecen oraz stopnia ich
reallzacji. Po otrzymaniu informacji dokonywana jest jej analtza z uwzg|ędnieniem w
szczegóIności oceny ryzyka występująeęgo w obszarzę objętyn zadaniem.

Audytor wewnętrzny moze przeprowadzić czynności sprawdzające, w trakcie których dokona
oceny działan jednostki podjętych w celu realizacjt zalecen. Wzór plogramu czynności
sprawdzających został określony w załqczniku nr ]4.
W trakcie czymości sprawdzających audytor wewnętrzny wykorzysfuje niezbędne techniki
audytu.
Ustalenia pocz1mione w trakcie czyrności oraz tch ooenę' audyor wewnętrzny zamreszcza w
notatce informacyjn ej (załqcznik nr 1 a).
Notatka przekazywana jest kierownikowi jednostki oraz kięrownikowi komórki audytowanej, w
której były przeprowadzane cz1mności sprawdzające. Audytor wewnętrzny moze przekazać
notatkę również osobie pełniącej bezpośrednt nadzor nad działalnością komórki, objętej
czynnościami.

Program oraz egzemp|arznotakt informacyjnej wŁącza się do aktbleŻących zadu^na.
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4. CZYI{IVOSCI DORADCZE

Czynności dorudcze mają charakter usługowy. Ich celem jest przysporzenie wartości oraz
usprawnienie procesów zarządzaniajednostką, zarządzaniaryzykiem oraz doradztwo w zakresie
funkcj onowania systemu kontroli zatządczej.
Audytor wewnętrzny moze wykonyr,vać czynności doradcze w Starostwię oraz w powiatowych
j ednostkach organizacyjnych :

a) na wniosek Starosty,
b) z własnej inicjatyłvy' w zakresie uzgodnionym ze Starostą.
Ponadto, w trakcie trwania zadania zapewniającego, audytor moze składaó kierownikowi
komórki audytowanej wnioski mające na celu usprawnienie funkcjonowania danej komórki.
IęŻęIi audytor wewnętrzny stwierdzi, ze wykonanie czynności spowoduje zagtożenie dla
realtzacjt planu audytu, ma obowiązek poinformowaó o tym Starostę.

Audytor wewnętrzny moze odmówió wykonyr,vania czynności doradczych, jeŻeli Llzna, Że zakres
lub cel tych czynności nie jest zgodny z ceIamt audytu wewnętrznego.

Audytor wewnętrzny nie moze wykonpvaó czynności dorad,czych. które prowadziłyby do
pruejęcia przez tiego obowiązków, odpowiędzialności i uprawnień wcho dżących *- 

"uk ".zarządzanta jednostką. o przyczynach niewykonania wnioskowanych cz1mności, aud1,tor
informuj e pisemnie Staro stę.

PrzeprowadzĄąc czynności doradcze audytor wewnętrzny wykorzystuje techniki badan
audytowych otazwzory dokumentów roboczych, określonę dlazad,ań zapewniąu"r"n.

W wyniku czynności doradczych audytor wewnętrzny może przedstawić opinie lub wnioski
mające na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki. Kięrownik jednostki nie jest związany
opiniami lub wnioskami audytora wewnętr znego -

o sposobie wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynności doradczychdecyduje
w kazdi'm przypadku audytor wewnętrzny, biorąc pod uwagę w szczególności rodzaj i chaiaktlr
podjętych działań.

Przykładowymi działaniami doradczymi są: konsultacje, doradztwo, udział w komisjach i
zespołach roboczych Starostwa (w charakterze doradcz1łrn) lub szkolenia, obejmujące zakresem
zagadnienla z;wiązane z aud7tem wewnętrznym.
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5. sPRAwoZDAwCZoŚĆ AUDYTU

Do końca stycznla kźdego roku audytor wewnętrzny sporządza i przekazlje Staroście oraz
Przewodniczącemu Rady Powiatu sprawozdanię z wykonaniaplanu audytu zarokpoprzedni.

Sprawozdanie powinno zawieraó w szczególności:

' informację na temat wszystkich zrealizowanych zada{ zapewniających, czynności
doradczych i czynności sprawdzającychwraz z odniesieniem do planu audytu,

' wskazanie przyczyny zaistnienia ewenfualnych, ztacząeych odstępstw w realizacji planu
audytu,

' omówienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i słabości kontroli zaruądczej,

' inne informacje związane z prowadzeniem audytu wewnętrznego w roku poprzednim,
które audytor wewnętrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Wzot sprawozdaniazostał określony w załqczniku nr ]3"

Sprawozdanie z wykonania planu włącza się do akt stałych.
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6. AI(TA ATIDYTU

Audytor wewnętrzny dokumentuj e wszystkie czynnoś ci i zdarzerua, które maj ą
dla wyników audytu wewnętrznego.

Aud)rtor wewnętrzny prowadzi :

1) biezące akta audyu wewnętrznego (AB) w celu dokumentowania przebiegu
wewnętrznego,

istotne znaczełie

i wytików audytu

2) stałe akta audytu wewnętrznego (AS) w celu glomadzenia informacji dotyczących obszarów
ryzyka, które mogą być przedmiotem zadah audy'towych.

Akta stałe tbteżące stanowią własność jednostki. Audytor wewnętrzny ma obowiązek udostępnió
akta do wglądu kierownikowi jednostki lub osobie ptzezniego upowaznionej"

6.1. BIEZACE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO (AB)

Akta bieżące zawierają w szczególności:

' imienne upowaznienie do przeprowadzanla aud1tu wewnętrznego,
r program zadutta oraz dokumenty mvtązane z jego przygotowaniem,
. dokumenty sporządzone oraz dokumenty otrz5łnane w trakcie przeprowadzania zadałia

audytowego, w tym oświadczenia dotyczące przedmiotu zadania złoŻone przęz
pracowników komórki audytowanej (potwierdzone kopie dokumentów, odpisy, wyciągi,
zęstawienia lub wydruki, informacje, wyjaśnienia itp.),

r Sprawozdanie wstępne i ostateczne z aldfi wewnętrznego,

' dokumenty wytworzonę oraz otrz5lrnane w związku z wykonyłvaniem czynności
doradczych,

. dokumentację dotyczącąprzeprowadzonych cz1łrności sprawdzających,

. inne dokumenty o istotnym znaczęniu dla przeprowadzanego zadanta audytowego.

Dokumenty włącza się do tęczęk odpowiednich akt bieŻących (odrębnych d1a kazdego zadania
aud1.towego) w kolejności wynikającej z toku dokonywarrych czynności, numerując dokumenty i
zamieszczając napoczątku kazdej teczki akt, wykaz materiałów zawartych w danej teczcę.
Kazda teczka akt bieżąc}zch powinna b}ró opatrzona co najmniej następując}zmi informacjami:

. nazwa (ewentualnie skrót namły) i numer zadanla audyowego,

. nazwa (ewentualnie skrót namvy) komórki audytowanej,

. symbolkomórki audytirwewnętrznego,
r numer teczki akt.

6.2. STAŁE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGo (AS)

Akta stałe zawierają w szczególności:
' plany audytu wewnętrznego oraz inne dokumenty związane z planowaniem,
r Sprawozdaniaz wykonania planów audytu wewnętrznego,
. zakres realtzacji planu audyu' o któr1łn mowa w $9 Rozporządzenia,
. wykaz zadan audytowych, o których mowa w $ 1 1 Rozporządzenta,
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' informacje mogące mieó wpływ na przeprowadzanie audyru wewnętrznego (m.in.
regulaminy, statuty' zarządzenia" instrukcje, opisy' sprawozdania, protokoły kontroli,
wystąpienia pokontrolne itp.).

Dokumentomwłączanym do tęczek odpowiednich akt stałych nadawany jest kolejny numer' a na
p o czątku kuŻdej te c zl<l akt umi e szc za się w ykaz materi ałów zaw arty ch w danej tę c zc e.
Stałe akta podlegaj ą aktualizacj i.

6.3. oZNACZANIE DoKtIMENTÓw AUDYTU
6.3.1. Numer sprawy
Numer sprawy tworzony jest według formuły: AWE.X.Y.Z,
gdzie:
AWE - symbol komórki audytu wewnętrznego zgodnie ze schematem organizacyjnyłrr,
stanowiącym załączruk do Regulaminu organizacyjnego Starostwa,
X - symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt starostwa,
Y - numer sprawy (zadania) w danym roku,
Z - rok.
np. AWE.I72I.I.20II

6.3.2. Numer referencyj ny
Numer referencyjny tworzony jest według formuły: AWE.X.Y. Z.v .w.T
gdzie:
AWE - synbol komórki audytu wewnętrznego zgodnie Ze schematem organizacyjnym,
stanowiącym załączruk do Regulaminu organizacyj nego Staro stwa,
X - symbol klasyfikaca1ny z jednolitego rzeczowęgo wykazu akt Starostwa'
Y - numer sprawy (zadanta) w danym roku
Z- rok
V - akta bteżące (AB) lub akta stałe (AS),
W - syrnbol literowy nadany zadaniu,
T - numer kolejny dokumentu.
np. AWE. 1 7 20.1.20 1 1 .AB.WGG.2

6.4. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI ATIDYTOWEJ
Dokumentacja audytowa przechowy\)Vana jest w miejscu, do którego dostęp ma audytor
wewnętrzny oraz osoby przez niego upowaznione. Dokumenty audytu podlegają archiwtzacjt ta
zasadach przyjętych w Starostwie, zgodnie z właściwością określoną w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt.

24 )\ r r o n a
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7. POSTANOWIEIYIA KONCOWE

Księga procędur podlęga corocznemu przeglądowl oraz Stosown}m aktualizacjom i
uzupełnieniom. Pracownicy komórki audytu wewnętrznego zobowiązani są do monitorowania
czynników zewnętrznych i wewnętrznych, mogących spowodowaó konieczność zmtany
procedur. Do czyrników zewnętrznych nalezą w szczególności zmlafiy stanu prawnego
i wytycznych dla funkcjonowania audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów
publicznych oraz wnioski wynikające z zewnętrznej oceny działan audytu. Do czynników
wewnętrznych zaltcza się w szczególności zmiany w organizacji pracy i zakresie działartta
jednostki, atakŻe wnioski wynikające zwewnętrznej oceny dziaŁan audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w zaleŻności od wymogów lub specyfiki zadania audytowego,
wzory dokumentów' określone w załącznikach do niniejszej Księgi, mogą być uzupełniane lub
dostosowywane do cęlów i potrzeb audytu wewnętrznego. Audytor wewnętrzny moŻe tworzyc
równięŹ inne dokumenty robocze, których wzory nie zostały określone w załączntkach do
niniejszej Księgi, zuwzględnieniem obowiązujących zasad ich sporządzanlla.

Dokumenty w ramach
potwierdzeniem odbioru
informacyjne itp.

Księga procedur oraz jej

audytu wewnętrmego są przekazywane pracownikom jednostki za
np. zawtadomienia, sprawozdanta z aud1Ąu wewnętrznego, notatki

zmiany wynagają zatwtęrdzenia w drodze zarządzenia Starosty.

'ściłiski

25 lStronn
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8. SPIS ZAŁACZNIKÓW

ZałącznIkm 1 _ Wzór upowaznienia do przeprowadzaniaaudytu wewnętrznego
Załącznlkrlr 2 _Wzór zawiadomienia o audycie wewnętrzn5zm
Załącznl'knr 3 _ Wzór protokołu znarady otwierającej
Załącznt'knr 4 _Wzór protokołu znarady zamykającej
Załączntknr 5 _ Wzór proglamu zadaniazapewniającego
Załąezntknr 6 _ Wzor arkuszaustaleń audytu
Załączntknr 7 _Wzot sprawozdania wstępnego/ostatecznego z audytu wewnętrznego
Załączntk rrr 8 - Wzor ściezki audytu
Załączntk nr 9 - W zor protokołu z wywi adu/rozmowy
Załączntknr 10 - Wzor notatki informacyjnej z czynności sprawdząących
ZaŁączntknr 11 - Wzor dokumęntu zamkntęciazadaria
Załączntknr 12 -Wzór planu aud1tu wewnętrznego
Załącznlk nr 13 - Wzór sprawozdania z wykonania planu audytu
ZaŁączntknr 14 -Wzor programu czynności sprawdzających
Załączn|knr 15 - Wzór notatki sfuzbowej
ZaŁączntk nr 16 - Wzór notatki z doboru próby
Załączntkw I] - Kodeks etyki audytorawewnętrmego
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ZAŁĄCZNIKI
Do KSIĘGI PRoCEDUR AUDYTU WEWNĘTRZNEGo

Jłr
,ą



a

ST.ĄRO$TA evCIŁoMlŃsKI
ul. Prądzyńskiego 3

05-200 WoŁoMlN

Załaczniknr I
do Księgi procedur audytu wewnętrznego

-WZOR-

(pieczęć nagłówkowa j edno stki)

(miejscowość, data)

(numer upowaźrietlla)

Na podstawie .............. 
. ::::--i.:::Pana.......... 

i*,;;;;;k;j

- Audytora wewnętrznego do przeprowadzenia audytu wewnętrznego w........

- na temat:
(nazr,vy komórek audlowanych lub nazwa jednostki)

(zgodnie z planem audytu wewnętrzrrego fla roWpoza planem audytrr
wewnętrznego*).

Upowaznienie jest ważnę zaokazarllem dowodu osobistego/legit1łrnacji słuŹbowejx nr

Termin wazności upowaznienia upłyrlva z dniem.....

(pieczątka i podpis kierownika j ednostki)

Waznośó upowaznienlaprzedŁuŻa się do dnia'

do przeprowadzania audytu wewnetrznego

* 
) Niepotrzebnie skreślic

(pieczątka i podpis kierownika j ednostki)
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Załaczniknr 2
do Księgi procedur audytu wewnętrznego

-WZOR-

(pieczęć nagłówkowa
aud1tu wewnętrznego)

(miejscowośó, data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

PadPani

(imię, nazwisko, stanowisko sfuzbowe, adres)

ZAWIADOMIENIE
o audvcie wewnetrznym

Na podstawie ...................... informuję, Że w dniu........................planowane jest rozpoczęcie
audyru wewnętrznego -.......... - zgodnie zplanemaudytu

(temat zadania audytowego)

węwnętrznego na ...........roVp oza pIanem audyhr wewnętrzrrego.

Zadanie zręalizowane Zostanie ptzez Aud1,tora wewnętrznego Starostwa Powiatowego w
Wołominie na podstawie upoważnienia nr.......... z drua...... wydanego
przęz.'.......

Cel, zakres, kryteria oceny oruz założenia organizacyjne zadu'lła zostaną przedstawione na
naradzte otwierającej, której przeprowadzente planowane jest w dniu ................... o
god2inie...................w..

Ze strony jednostkilkomórki audytowanej udział w naradzię otwierającej bierze kierownik
j ednostki/komórki lubl i wyznaczony przez niego pracownik.

(podpis i pieczęć audytora wewnętrznego)
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Załaczniknr 3
do Księgi procedur audytu wewnętrznego

-WZOR-

(ylieczęć nagłówkowa
audytu wewnętrznego)

(miejscowość, data)

(numer sprawy)

(numerreferencyjny) 
PRoToKoŁ

Temat zadaria:..... #

Numer zadania:.....

Data narady:................

Osoby obecne na naradzie:
1).. ...............
2)................

Cel narady:
1. Udzielenie podstawowych informacji przez Audytora wewnętrznego, dotyczących sposobu

przebiegu audytu wewnętrznego.
2. Wstępne przedstawienie zakresu przedmiotowego i celu zaplanovranego zadanta audytowego.
3. Przedstawienie informacji dotyczącej planowanych technik i narzędzi, które będą zastosowane

podczas przeprowadzania zadania (metodyka audfiu).
4. Przedstawienie terminów, Qzasll trwania oraz załoŻen organizac51nych zadania audytowego.
5. Przedstawienie informacji obejmującej zdefiniowane istotne ryzyka w obszatze objętyn

zadaniem.
6. Przedstawienie kryteriów oceny ustaleń stanu faktycznego oruz przykładowe słabości systemu

kontroli zarządczej.

Przebieg narady:

Na t1łrn protokół zakohczotto i podpisano.

(data) (podpis i pieczęć audyora
wewnętrznego)

(podpis i pieczęÓ kierownika
komórki audy'towanej lub
W znaczonego pracownika)

(data)
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(pieczęć nagłówkowa
audytu wewnętrznego)

(numer sprawy)

(numer referencf ny)

Załaczniknr 4

' do Iśięgi procedur aud}tu wewnętrznego
-wzoR-

(miejscowość, data)

PRoToKoŁ
z naradv zamykaiacei

Temat zadaniai....

Numer zadania:....

Data narady:...............

Osoby obecne na naradzie:
1\L)...............
?\

Cel narady:
1. Przedstawienie i omówienie przez Audytora wewnętrznego wstępnych w1łrików Zadania

zapęwniającego oraz za|eceń i rekomendacji.
2. ZłoŻęnie dodatkowych wyjaśnień dotyczących przedmtotu zadania przez pracowników

komórki audytowanej.

Przebieg narady:

(data) (podpis i pieczęć audytora
wewnętrznego)

(data) (podpis i pteczęc kierownika
komórki audytowanej lub
w y znac zone go pracownika)

r
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' do Księgi
-wzoR-

Załaczniknr 5
procedur audlu wewnętrznego

ftneczęć nagłówkowa
audytrr wewnętrznego)

(miejscowośó, data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)
PROGRAM

zadania zapewniaiacego

1. Temat zadania.....

2. Numer zadania.....

3. Liczba przlznanych dni (plan audytu wewnętrznego).......

4. Planowany termin rozpoczęciazadania (narada otwierająca).......'.......

5. Planowany termin przekazania sprawozdania wstępnego

6. Planowany termin przekazania sprawozdania ostatecznego................

7 . Cel zadania audytowego................

8. Zakres zadaniaz
a) Zakr es podmiotowy:...............
b) Zakres przedmiotowy:..........

9. Narzędzia i techniki przeprowadzania zadania (metodyka audytu):...'

10. Istotne ryzykaw obszarze objęĘm zadaniem..

11. Kryteria oceny ustaleń stanu faktycznego oraz sposób klasyfikowania wyników dla
poszczególnych kryteriów:
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a) l(rvteria ocenY ustaleń stanu faktvczne
Kategoria kontroli
zarządczej (art.27Ż
ust. 2 ustawy)

Kryteria oceny ustaleń stanu
fakĘcznego

Wymagania w
zakresie
spełnienia
krvterium

Przykładowe
słabości systemu
kontroli
zarzadczei

Adękwatność I' Legalność I. Zgodność, z
orawem
2. Kwalifikacje
pracowników,
określenie ich
zakresów
obowiązków,
uprawnień i
odpowiedzialności
3. Delegowanie
uprawnień do
realizacji zadahw
zakresie
przedmiotowym
(upowaznienia)
4. Zgodność z
procedurami
wewnętrznymi
dotyczącymi
przedmiotu
zadania
5. Zgodność z
dokumentami
organizacyjnyrni
jednostki (np.
regulamin
organizacyjny,
JRWA, statut,
regulamin pracy
itD.)

II. Terminowość

Skuteczność I. Skuteczno śÓ działania,
określenie cęIu działanta

Efektyvmość o szczędność, efektwvność
Terminowośó
Kompletność
Poufność. dostęoność

' Do o""ny ustaleń stanu faktycznego w poszczegó1nych obszarach wyróżnionych w zakresie przedmiotowym zad'anta, mają
zastosowanie wyłącznie wybrane kryteria, spośród okeślonych d1a potrzeb audyfu wewnęh'znego. odpowiednie kĄ,'teria zostaną
wskazane kazdorazowo w załączntkach do sprawozdania, obejmujących ustalenia doqlczące obszarów zakresu przedmiotowego.
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b) Wskazanie poziomów istotności ryzyka dla ustaleń w zakresie słaboŚci systemu
kontroli za

Poziom istotności ryzyka dla ustaleń w zalaesie słabości sYstemu kontroli zarzadczei
Ryzyko poważne

(konieczre jest
natychmiastowe
podjęcie działan
naprawczych)

Ryzyko
umiarkowane
(konieczne jest
podjęcie działai
naprawczych)

Ryzyko nieznaczne
(dopuszczalna jest akceptacjaryzyka pod warunkiem jego
monitorowania, w przeciwnym wypadku powinny zostać

podj ęte odpowiednie działania naprawcze)

12. Numer upoważnienia Audytora wewnętrznego.......

13. Uwagi..

(podpis i pieczęć audytora wewnętrznego)
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7złąc-nik nr 7

' do Księgi procedur audytu wewnętrznego
-WZOR-

ftlieczęć nagłówkowa
audytu wewnętrznego)

(numer sprawy)

Misjq audytu wewnętrznego jest dbałość o efektywność i skuteczność działania Starostwa
Powiatowego oraz Jednostek organizacyjnych Powiatu Wołominskiego w zakresie realizacji
celów i zadań.

SPRAWOZDANIE (WSTĘPNE/oSTATECZNE) Z AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

(temat zadarua zap ewniaj ące go)

(miejscowość, data)
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SPIS TRESCI

R]oZDZI.AŁI

1 T t zqd A1Aa.e.O6

2. T\T ąA

N] iąA knrnńrki ellr]rńnrvane

4. Imię i nazwisko aud}tora wewnętrznęgo oraz numer upowazn1en1a...................

5. Tenrri I ii cttrlrń

6. Ce1 zcA

7
Zakr es Zadania Zap ęw fliaj ąc e go a) Zakses podmiotowy..

b) Zakres przedmiotowy..

8. \TqrzcAziq i +echnilri nrzenrnrxrcrlz'Ąnin zqt7qnie (mefnr]vka allr]rńrl)

R:0ZD7'IAŁII

1
(\^ł. A-;-I.A L "L lńrńnu nlrcz nlriefrm zqrl

_t,

Ż. Ustalenia stanu faktycznego wraz ze skiasyfikowanymi
według przyjętych kryteriów, wskazanie oraz anaIIZa
słabości Svstemu kontroli Zarzadczei

wynikami ich oceny
przyczyn i skutków

a
J. Podsumowanie (w tym opinia

skuteczności i efekt1wności
aud}.tora Wewnętrznego
kontroli zarządczęj

\I/ Sprawie adekwatności
obszarze objętymw

R:oZDZIAŁ|II

1 Zaleceria / rekomendacje w
Sprawię wyeliminowania słabości
Systemu kontroli Zarządczęj lub
wprowadzenia usprawnień

A) Zalec enialrekomendacj e ob szarowe -
ogólne (dotyczące działań w ramach
rradzoru
B) Zalec eni a/ rekomendacj e proc esowe
(doty czące komórki/j edno stki
audytowanei
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RoZDZIAŁI

| " 
Temat zadania zapewniającego...........

2. Numer zadania zapewniającęgo...........
3. Nazwa i adres komórki audytowanej.. . ". .

4. Imię i nazwisko audytora wewnętrzn ego oraznumer upowaznienia...............
5 " Termin realizacji audytu.......
6. Cel zadania zapewniającego....... "...
7. ZaWes zadania zapewniającego:
a) ZaWes podmiotowy..
b) ZaWes przedmiotowy.............
8. Narzędzia i techniki przeprowadzaniazad'ania (metodyka audytu)

RozDzIAŁII

1. opis dztałan komórki audytowanej w obszarze objętyn zadanięm

2. Ustalenia stanu faktycznego
przy1ętych kryteriów, wskazanie

wtaz Ze sklas1fikowanymi wynikami ich oceny według
oraz analiza przyczyn i skutków słabości systemu kontroii

zatządczej

3" 
'Podsumowanie (w tym opinia audyora wewnętrznego w Sprawie adekwatności, skuteczności

efektyłvności kontroli zarządczej w obszarze objętyn zadanilm)

RoZDZIAŁIII

7 ' Za1ecęnia'lrekomendTj'" \V sprawie wyeliminowania słabości systemu kontroli zarządczej lub
wprowadzenia usprawnień
A) Zalecenialrekomendacje obszarowe - ogólne (dotyczące działańw ramach nadzoru)

1.

B) Zalecenia'lrekomendacje procesowe (dotyczące komórkiijednostki audytowanej)
l.

(podpis i pieczęc audyora wewnętrznego)

Li s tcl o s ób o trzymuj q cy ch sprawo z dani e :
r) ...

2).. . .. ....

t-
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Załaczniknr 8

' do Iśięgi procedur audytu wewnętrznego
-WZOR-

(pieczęć nagłówkowa
audytrr wewnętrzrego)

(miejscowość, data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

SCIEZKA AT]DYTU

1. Temat zada;niai...
2. Numer zadaniaz...
3. Proces:..

(podpis i pieczęć audytora wewnętrznego)

Lp. erynnoś{ Współp5pea z s,filtemeń
, ,kolifuitćro:rr.vń

'''Ift'rlrórka.

'odDorriedżialne
Przeprowłdzo'ne

"kontrole l

Dokument
Zródło'wy Wtórnv
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Załaczniknr 9

' do Księgi procedur audytu wewnętrznego
.WZOR-

@lieczęć nagłówkowa
audytrr wewnętrznego)

(miejscowość' data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

1. Temat zadaniaz....
2. Numer zadania:...
3. Data wywiadu/rozmowy:...
4. osoby uczestniczące w wywia dzie/ r ozmowie:...........
5. Przedmiot wywiadu/rozmowy:

Lp" P, vtanie Audvtora wewn etrzircń

(podpis i pteczęć rozmówcy) (podpis i pieczęć audytora wewnętrmego)
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Załączniknr 10

. do Księgi procedur audytu wewnętrznego
-wzoR-

(pieczęć nagłówkowa
aud1tu wewnętrmego)

(miejscowośó, data)

(numer sprawy)

(numer referencljny)

NOTATKA INFORMACYJNA
z czYnności sprawdzaiacYch

1. Temat zadania:...
2. Numer zadaniaz...
3. Termin realizacji zad,ania:...
4. Termin realizacji czynności sprawdzających :.......
5. Cel czynności sprawdzających:.......

(podpis i pieczęc audytora wewnętrznego)

Lp. Zaleeenia/ reko mendżej e zawarte w
sprawozdaniu ostatecznp z

dnia......................, [r
Spf eWY......riir..ri......o...

Ustalenia dotyczące podjęĘch działań w
celu realizadi zalecen/rekomendacji oraz

ich ocena
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05-200 WoŁoMIN

Załaczniknr |l
' do Iśięgi procedur audytu wewnętrznego

-WZOR-

(pieczęć nagłówkowa
audytu wewnętrznego)

(miejscowośó, data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA

1. Temat zadlniaz....
2. Numer zadaniai...
3. Zalecenia/rekomendacje:."......
4. Uwagi: (wybór metody i zalcresu przeprowadzenia czynności sprawdzajqcych, propozycje powtórzenia
zadania audytowego: w jakim cząsie i w jakim zalcresie, sugestie odnośnie nasiępnego^ badania tego obszaru,
ujawnione spraw wymagajqceprzeglqdu także w trakcie innych zadań audytowych).

(podpis i pieczęć audy'tora wewnętrznego)
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^til" 

Prądzyńskiego 3
u5-200 woroMrN

Załaczniknr 12

' do Iśięgi procedrrr audyru wewnętrznego
-WZOR-

(rn sprawy)

(plieczęć nagłówkowa
audytu wewnętrzrego)

PLAN AIIDYTU WEWNĘTRZ|{EGo NA RoK

(data i miejsce sporządzenia planu)
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05_200 WoŁoMIN

SPIS TREŚCI

I Jednostki sektora finansów publicznych objęte audytem wewnętrznym

il. Lista wlypowanych obszarów ryzyka

m. Wyniki anaItzy obszarów ryzyka
A) Starostwo Powiatowe

B) Jednostki or ganizacyjte

tv. Wimiki ana|lzy zasobów osobowych

v. ob sz ary r y zyka, w których zo staną przeprowad zonę zadari a z ap ew niaj ąc e

vI. Planowane cz}nności doradcze

WL Planowane czynności sprawdzaj ące

vm. Informacja na temat cyklu audytu

tx. Uwagi
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05-200 WOŁ-oMIN

I. Jednostki sektora finansórv publicznvch obiete audytem wewnętrznvm

Ln. Nazwa iednostki
I

Ż

II. Lista wvtypowanvch obszarów rvzvka

III. Wyniki analizv obszarów ryzyka
A) Starostwo Powiatowe

T

Tabela nr 1- Starostwo Powiatowe
Tvp obszaru działalności Lp. obszar ryzyka (planowane zadanie zapewniai ą ce)

Działalność podstawowa
Działalność wspomagaiaca

abela nr2-Jednostki ne
Typ obszaru działalności Lp. Obszar rvzvka (planowane zada nie zapewniai ace)

Działalność podstawowa
Działalność wspomagaiaca

Lp. obszar działalności ednostki (obszar rvzvka) Poziom ryzyka w
obszarze

(%\
Nazwa obszaru

(ze wskazaniem nazwy jednostki' jeŹeli
to konieczne)

T5rp obszaru
działalności2

Opis obszaru
działalności

wspomagaiacei3
1

2

B) Jednostki orgaĄizącyine

2 Działalność podstawowa obejrnuje działalność, ft'erytoryczną, statuto'wą, charakerystyczną dla danej jednostki.
Działalność wspomagająca obejmuje ogólnie rozumiany procęs zarządzania jednostką, zapewnia sprawność i
skuteczność działań w obszarze działalnoŚci podstawowej, np. zamówienia publiczne , zaruądzatia kadrami.
' Kol,l-''ę 5 naleĘ w1pełnić tylko w p''ypuan' wskazania rv kolumnie 3: .,Działalnośc wspomagająca". Wówczas
nalezy wybraó odporviednio: ,,Gospodarka finansowa'' , a\bo ,,Zakupy", ,, Zarządzanie mieniem", ,,Bezpieczeństwo'',
..Systemy i nformatyczrle". a ] bo ..Zarz ądzani e" .- Dzia]alność podstawowa obejmuje działa]rrość meĘłoryczną' statutową, charakterystyczną dla danej jednostki.
Działalnośc rvspomagająca obejmuje ogólnie rozumiany procęs zarządzania jednostką, zapewnia spiawność i
skutecznośó działań w obszarze działalności podstawowej, np. zamówienia publiczne , zarządzatia kadrami.
' Kolum''ę 5 naleĘ wypełnić tylko rv p''ypuak' wskazania w kolumnie 3]. ,,DztałaIność wspomagająca". Wówczas
naleĘ wybrać odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa'', albo ,,Zakupy", ,, Zarządzanie mieniern'', ,,Bezpieczeństwo'',
,,Systemy informatyczne'', alb o,,Zarządzanie" .

Lp. Ob szar dzi ałalności i ednostki (obszar rvzvka) Poziom ryzyka w
obszarze

(%)
Nazwa obszaru

(ze wskazaniem nazwy jednostki' jeżeli
to konieczne)

Typ obszaru
działalnościa

Opis obszaru
działalności

wsoomapaiaceis
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1

Ż

IV. Wvniki analizy zasobów osobowvch

Lp. Rodzaj zadania Czas planowany na realizację
zadania (w osobodniach)

Uwagi

Zadatta zaoewniaiace
2. Czrmności doradcze
3. Czrmności sprawdzaiace
4. Czrmności organizacvine
5. Planowanie i

sprawozdawczość
6. Szkolenia
1. Delegacie
8. Uriopv i inne nieobecności
9. Rezerwa czasowa

SUMA OSOBODNI

V. obszarY rYzYka. w którYch zostana przeprowadzone zadania zapewniaiace

VI. Planowane czvnności doradcze

Lp. Obszar ryzyka (zadanie
zapewniające)

Planowana liczba
pracowników

przeprowadzających
zadanie

Czas
planowany na

realizację
zadania (rv

osobodniach)

Uwagi

1

2

Lp. Planorvana liczba pracowników przeprowadzających
czynności doradcze

Czas
planowany na

realizację
czynności

doradczych (w
osobodniach)

Uwagi

2

f-
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05_200 WOŁOMIN

TÓmat zadąnia
zapewniającego, którego

dotyczą czynności
sprawdzające

Planowana liczba
pracowników

przeprowadzających
czynności sprawdzające

Czas planowany
na rea|izację

czynności
sprawdzających

IX. Uwaei (informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnętrznego w jednostce)

(data)

(data)

(pieczątka i podpis audytora
wewnętrznego)

(pieczątka i podpis kięrownika
jędnostki

X*
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7ałąc-nik nr 13

' do Księgi procedur audyu wewnętrznego
-WZOR.

(nr sprarvy)

(pieczęć nagłówkowa
aud1trr wewnętrznego)

SPRAWoZDANIE Z WYKoNA|{IA PLANU AUDYTU WEWI\ĘTRZNEGO NA
........ROK

(data i miejsce sporzadzenia)
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05-200 WCŁoMII{

SPIS TREŚCI

,' ,,.\-.
_-""-\7\

Numer
rozdział'} Tręśó _ nazlva Numer

stronv
I Jednostki sektora finansów publicznych objęte aud}tem wewnętznym

il Informacje dot. danych kontaktowych oraz podstawy prawnej
przęprowadzenia audvtu wewnętrznęgo

II" I Dane do kontaktu

11.2. Podstawa prawna prowadzenia audytu wewnętrznego

u. Informacje dotyczące zatrudnieniai orgartizacji pracy w komórce aud}tu
wewnętrznego w roku spraw ozdawczym

n I Zatrudnlenie w komórce audynr wewnętrznego

III.2. organizacjapracy komórki audylu wewnętrznego

IV" lnformacje dot. Programu zapewnienia i poprawy jakości oraz obszarów
ryzyka

IV.1 Program zapewnienia i poprawy jakości

LY.2, Obszary ryzyka

V. Informacje o realizacji zadań z zakresu audytu wewnętrznego w roku
sprawozdawczym

v.1 Zr ęallzow ane zadania audytowe (zadani a z ap ew ru aj ąc e i c z 1mno ś c i
doradcze)

v.2. Zr ealizow ane cz1.nnoś ci sprawdzaj ąc e

v.3. Ni ezre al izo w ane zapl anow an e zadani a audytowe

VI. lnformacje dotyczące istotnych ryzyki słabości kontroli zarządczej

VII Uwagi (podsumowanie)

r
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7ałąc-nik nr 14

do Księgi procedur audytu węwnętrznego
-wzoR-

(pieczęc nagłówkowa
audytrr wewnętrznego)

(miejscowość, data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

PROGRAM
c_J'n n ości sprawd- .jących

1. Temat i numer zadania, którego doĘczą czynności sprawdzające...............

2. Numer zadaniai (numer zadania zapewniajqcego)

2. Zalecenia zaw arte w sprawozdaniu ostatecznym............. ..

3. Planowany czas trwania czynności sprawdzających (liczba osobodni).. .

4. Planowany termin r ozpoczęcia czynności.................

5. Planowany termin zakofi czenia czynności.................

6. Planowany termin sporządzenia notatki informacyjnej.............

7. Ce| czynności sprawdzających ..........

8. Metodyka czynności sprawdzających.........

9. Uwagi...

(podpis l pieczęc aud1,.tora wewnętrznego)
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Załączniknr 15

' do Księgi procedur audytu wewnętrznego
-wzoR-

(pieczęć nagłówkowa
audytu wewnętrznego)

(miejscowość, data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

NoTATKA SŁUZBOWA

1,. Temat zadania:...
2. Numer zadaniai...

(treśc notatki)

(podpis i pieczęó audy.tora wewnętrznego)

-x
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' do Księgl
-wzoR-

Zalaczniknr 16
procedur audytu wewnętrznego

(pieczęć nagłówkowa
audytrr wewnętrznego)

(miejscowość, data)

(numer sprawy)

(numer referencyjny)

NoTATKA Z DoBoRU PRÓBY

1. Temat zadania:...
2. Numer zad.ania:...
3. Cel badania, w którym wykorzystana zostanie próba:...
4. opis i określenie wielkości populacji:.
5. OkreŚlenie wielkości próby:.....
6. Opis sposobu dokonania doboru (metoda losowania):.................

(podpis i pieczęć audyora wewnętrznego)

--
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do Księgi procedur audyu wewnętrznego

KODEKS ETYKT AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. WSTBP
Celem Kodeksu etyki audytora wewnętrznego, zlvanęgo w dalszej części Kodeksem, jest
promowanie uczciwego, rzetelnego i godnego postępowania aud1tora wewnętrznego przy
wykonywaniu audytur wewnętrznego. Kodeks uwzględnia zarówno ogólne wymagania
dotyczące pracowników zatrudnionych w administracji publicznej' :ut i splcyfilzne
w1łnagania zwląZane z pracą na stanowisku audyora wewnętrznego.

Kodeks stanowi zestawienie:
- zasad_ odnoszących się do praktyki wykony"wania audytu wewnętrznego,
- reguł postępowania - stanowiących nonny zachowania oczekiwanego od audytora
wewnętrznego; reguły te są pomocne w praktycznyrn stosowaniu zasad, a ich celem jest
wskazani e wzorców ety czne go po stęp ow ania audytora wewnętrznego.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Niniejszy Kodeks obowiązuje audytora wewnętrznego zmrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Wołominie.

3. ZASADY
Audytor wewnętrzny powinien ptzestrzegaó następuj ących zasad :

a) Uczciwość
Uczciwośó audytora wewnętrznego buduje zaufanie do jego pTacy, a ptzez to stanowi
podstawę do polegania na jego ocenie.
b) Obiektywizm
Audytor wewnętrzny zachowuje najwyzszy stopień obiektywizmu podczas prowadzęnia
audytu wewnętrznego' w szczególno ści przy zbieraniu, ocenianiu i prz€kazywaniu informacji
na temat badanej działalności lub procesu. Audytor wewnętrzny dokonuje wyvvazonej oceny,
biorąc pod uwagę wszystkie istotne okolicznoś ci zwtązane z przęprowadzanyn zadaniem
audyowym. Formułując swoją ocenę nie kieruje się własn5.m interesem ani nie ulega
wpływom innych osób.
c) PoufnoŚć
Audytor wewnętrzny szanuje wartoŚó i własność infonnacji, które otrzirmuje i nie ujawnia ich
bez odpowiedniego upowaznienia' chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowiązek ich
ujawnienia.
d) Profesjonalizm
Audytor wewnętrzny wykorzysfuje posiadaną wiedzę, umiejętności i doświadczenie do
prowadzenia audytu wewnętrznego.
e) Postępowanie audytora wewnętrznego oraz relacje pomiędzy audytorami
wewnętrznymi
Audytor wewnętrzny postępuje w sposób sprz11ający umacnianiu zawodowej współpracy i
dobrych stosunków z irnymi audytorami.
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f) Konflikt interesów
Audytor wewnętrzny nle bierze udziafu w zad'aniach audytowych, ktÓrych przeprow adzęnie
mo żę pr ow adzić, do pows tania konfl iktu interesów.

a) Uczciwość
Audytor wewnętrzny:

4. REGUŁY POSTEPOWANIA

' wykonuje swoją pracę uczciwie, rzetelnie i odpowied zialnie;) przestrzę ga pt aw a or az przepisów wewnę trzny ch obowiązuj ących w j edno stce;' uznaje i wspiera realizację etycznychi zgodnych Z prawem-celów jednostki;
' przedl<łada dobro publiczne nad interesy własne i swojego środowiska;
' nie angażuje się w działania sprzeczne Z prawem i"u * działania, które mogłyby

podważyó zaufanię do pracy audytora -"*rręt "rrego 
lub dziaŁalnoścr jednostki.

b) Obiekfywizm
Audytor wewnętrzny:

' chroni swoją_ nięzależność przed próbami wpłyr,vania na wypracowane ptzez niego
ustalenia i zalecenia;

' przedstawia jasne iprzejrzyste sprawozdaniazprzeprowadzotychprzezsiebie zad,an
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgoónie ) obowi ązującymiregulacj am i i uznaną praktyką w zakresie audytu wewnętrznego ;' nie bierze udziału w zadnych dział'aniach" które mogą utrudnić wypracowanie
bezstronnej oceny lub być postrzegane jako utrudniając" i"ipru"o*anie takiej oceny;zalicza się do nich w szczególnoŚci te działania, które są^niezgodne z celami 1ub
interesami jednostki;

' nie akceptuj9 niczego, co mogłoby mu przeszkodzić w w1pracowaniu obiektywnej
oceny lub być P-ostrzegane jako brak obiektywizmu prry o""ni";

' ujawnia wszystkie istotne fakty, o których posiada wiedzę, a których nieujawnienie
mogłoby zniekształcić sprawozd anie z orźeprowadzenia' audytu 

"*.*nęt.'nęgo 
w

obręb i e b ad anego ob szaru działalno ś ci j edno stki.

c) Poufność
Audytor wewnętrzny:

' tozwaŻnie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonyr,vania swoich
obowiązków;

' nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzyści lub wjakimkolwiek inn1łn celu, który otor'prr""iryz prawem lub przynosiłby szkodę dla
etycznych i zgodnych zptawęmcelów jednostki.

d) Profesjonalizm
Audytor wewnętrzny:

' podejmuje się przeprowadzenia tylko takich zad'an, do wykonania których posiada
w y star czaj ącą w iedzę, umi ej ętno Ś ci i do świ a d czenie;

' prowadzi audyt wewnętrzny zgodnie z ptzepisami prawa, Międzynarodowymi
Standardanli praktyki zawodowej audyti iewnętrznego oTaZ wewnętrznyrrri
przep i s ami j edno stki doty czącymi prowadzenia audytu wewnętrznego ;' stale podwyższa swoje kwalifikacje zawodowe otaz efektyłvność i jakość
wykonylvanych zadan.

r
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e) Postępowanie audytora wewnętrznego oraz relacje pomiędzy audytorami
wewnętrznymi
Audytor wewnętrzny:

' swoim postępowaniem i wzajemną współpracą umacnia rangę i znaczęnle audytu
wewnętrznego dla właściwego funkcj onowania j ednostki;t w stosunkach z innyml audytorami postępuje w sposób godny i

f) Konflikt interesów
Audytor wewnętrzny:

' upewnia się, że zalęcenia sformułowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenoszą na niego Żadnych kompetencji ani odpowiedzialności w
zakresie zarządzania jednostką oTaz gwatanfują, że funkcje tego ródzaju pozostają w
całkowitej i w yłącznej komp etencj i ki erownika j edno stki ;
dba o ochronę swojej niezalezności i unika konfliktu interesów' odmawiając
przyjmowania jakichkolwiek korzyści' które mogłyby naruszać jego ntezaleŻnośc,
uczciwość lub obiektywizm w wykonyr,vanej pracy lub mogłyby byó postrzegane jako
naruszające te zasady;
unika wszelkich związkow z człotkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami, które mogą wywieraÓ na niego niciski albo w
jakikolwiek sposób umniejszać lub ograniczac zd,olnośÓ do działania;
unika powiązań, które mogą powodowaÓ ryzyko korupcji lub mogą być fuodŁem
wątpliwości co do obiektyłvizmu i niezależności audytora.

S'Y/\
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