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) Wolomin, dnia .<.(... 12.2013 r.
WOK.120..45...2013

Zarzadzenie nr 1204472013
Starosty Wolominskiego
2 dnia 4.1, grudnia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Ksiegi procedur audytu
wewnetrznego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym (t;.
Dz. U. 2013 r. poz. 595 z p6Zn.zm.) oraz art. 274 ust. 3 w zwiazku z art. 273 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.), a takze
Komunikatem nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych (Dziennik Urzedowy
Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2013 r., poz. 15), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Kart¢ audytu wewnetrznego, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wprowadza si¢ Ksiege procedur audytu wewnetrznego, stanowiaca zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 120.174.2011 Starosty Wotominskiego z dnia 14 grudnia 2011 r. w
sprawie: wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Ksiggi procedur audytu
wewnetrznego.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi wewnetrznemu, zatrudnionemu w
Starostwie Powiatowym w Wotominie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. WSTEP

§1
Karta audytu wewnetrznego, zwana w dalszej czesci Karta, okresla cel, uprawnienia i
odpowiedzialnos¢ oraz sposéb funkcjonowania audytu wewnetrznego w jednostce.

§2
Ilekro¢ w Karcie jest mowa o:
1) audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dzialalno$¢ niezalezna i obiektywna,
ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,
2) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku audytora wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Wotominie,
3) asystencie audytu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w komorce
audytu wewngtrznego w charakterze personelu pomocniczego. Asystent audytu wspiera
audytora wewnetrznego wykonujgc wskazane przez niego zadania. Wykonywanie czynnosci
zwigzanych z realizacjag zadan audytowych lub innych czynnosci z zakresu audytu
wewnetrznego o charakterze technicznym lub organizacyjnym moze byé realizowane,
zgodnie z art. 286 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych', wylacznie pod nadzorem
audytora wewnetrznego,
4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzadu terytorialnego - Powiat
Wotominski - w ktérej jest prowadzony audyt wewnetrzny przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w urzedzie tej jednostki,
5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczgcego zarzadu jednostki
samorzgdu terytorialnego — Staroste Wotominskiego,
6) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wotominskiego,
7) Starostwie/Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wolominie,
8) komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjna w Starostwie
Powiatowym w Wolominie (wydzial/biuro/samodzielne stanowisko) oraz powiatowa
jednostke organizacyjna, w ktorych jest wykonywany audyt wewnetrzny,
9) kierowniku komoérki audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika komérki
organizacyjnej w Starostwie (naczelnika wydzialu, kierownika biura, samodzielne
stanowisko) oraz dyrektora/kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej,
10) kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumie¢ ogél dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1
terminowy,
11) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze,
12) zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé zespét dziatan podejmowanych w
celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,
13) ezynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace,
dziatania, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych
celem jest zwlaszeza usprawnienie funkcjonowania jednostki,
14) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

! Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.).
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15) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U .
Nr 21, poz. 108),

16) standardach — nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego, stanowigce zalgcznik do Komunikatu nr 2 Ministra
Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw z dnia 24
czerwca 2013 r., poz. 15).

2. CEL AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1
Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze (art. 272 ustawy).

§2
Audyt wewnetrzny prowadzony jest zgodnie ze standardami audytu dla jednostek sektora
finansow publicznych okreslanymi przez Ministra Finanséw w formie komunikatu i
oglaszanymi w Dzienniku Urzegdowym Ministra Finansow.

3. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

§1
Audytor wewngtrzny przeprowadza zadania audytowe tj. zadania zapewniajgce i czynnosci
doradcze.

§2

Zadania zapewniajace obejmuja dzialania podejmowane dla dostarczenia oceny w
szczegblnosci adekwatnosci, skutecznosei i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w
komorkach audytowanych, ktérego celem jest zapewnienie:

— zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi
(zarzadzeniami, uchwalami, programami, strategiami i innymi dokumentami
ustalonymi przez wlasciwe organy),

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobdw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem.

§3
Czynnosci doradcze obejmuja dzialania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych
celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki. Wykonywane sa na wniosek Starosty lub
z inicjatywy audytora wewnetrznego w zakresie uzgodnionym ze Starosta. Dziatania te moga
mie¢ charakter w szczegdlnosci:

— odrebnych zadan doradczych,

— uczestnictwa w komisjach lub zespolach w celu przeprowadzenia analizy dzialalnosci
operacyjnej jednostki,

— wydawania zalecen i opinii, udzielania porad i konsultacji dotyczacych procedur
funkcjonujacych w jednostce.

§4
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Audyt wewnetrzny obejmuje swym zakresem wszystkie obszary dzialalnosci Powiatu
Wotominskiego, koordynowane i nadzorowane przez wlasciwe komérki organizacyjne
Starostwa i/lub powiatowe jednostki organizacyjne. Zakres dziatania audytu nie moze by¢
ograniczany.

4. NIEZALEZNOSC

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

§2
Do przeprowadzania audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Wolominie oraz w
powiatowych jednostkach organizacyjnych, audytora wewnetrznego upowaznia Starosta
Wotominski.

§3
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan audytowych i nie moze by¢
narazony na jakiekolwiek préby narzucenia zakresu audytu, wplywania na sposob
wykonywania pracy i informowania o jej wynikach. Prowadzac audyt wewnetrzny kieruje sie
wskazowkami zawartymi w Standardach audytu wewnetrznego, postepuje zgodnie z

przepisami prawa, Kodeksem Etyki audytora wewnetrznego oraz uznana praktyka audytu
wewnetrznego.

S. PRAWA, OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

§1
Audytor wewngtrzny ma prawo wstepu do wszystkich pomieszezen komorki audytowanej, z
zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

§2
Audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do wszelkich dokumentdw, informacji i danych oraz
do innych materialéw zwiazanych z funkcjonowaniem komérki audytowanej, w tym
utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii,
odpiséw, wyciagéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy
ustawowo chronionej. Pracownicy komorki audytowanej sa zobowiazani sporzadzac i
potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki.

§3
Audytor wewnetrzny ma prawo z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komérki
audytowanej lub kierownikowi jednostki wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komdérki lub jednostki.

§4
Audytor wewnetrzny ma prawo zadania od kierownika i pracownikéw komérki audytowanej
informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia
audytu wewngtrznego. Pracownicy komérki audytowanej maja obowiazek wspélpracowaé z
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audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji czynnikow ryzyka, analizy i oceny ryzyka,
identyfikacji oraz monitoringu procesow zachodzacych w komorce, a takze innych prac
audytorskich, przy ktorych taka wspotpraca jest niezbedna.

§5
Audytor wewnetrzny ma obowigzek zachowac obiektywizm podczas wykonywania zadan
audytowych.

§6

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci 1 zdarzenia, ktére maja istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.

§7
Audytor wewnetrzny ma obowiazek powstrzymac sie¢ od wykonywania zadan audytowych,
ktére prowadzityby do przyjecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzagcych w zakres zarzadzania jednostkg. Nie jest odpowiedzialny za procesy kontroli
zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione
w wyniku przeprowadzenia zadan audytowych, wspomaga Staroste we wiasciwej realizacji
tych procesow.

§8
Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do systematycznego podnoszenia wiedzy,
umiejetnosci 1 kwalifikacji niezbednych do wykonywania zadan.

6. PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC

§1
Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego. W
uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

§2
Do konica roku audytor wewnetrzny w porozumieniu z kierownikiem jednostki przygotowuje
na podstawie analizy ryzyka plan audytu na nastepny rok.

§3
Do konica stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzagdza sprawozdame z wykonania
planu audytu za rok poprzedni.

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

§1
Podczas planowania 1 wykonywania zadan audytowych, audytor wewngtrzny bierze pod
uwage, o ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych/audytowych i1 sprawdzajacych,
wykonywanych przez NIK, audytoréw wewnetrznych powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz inne instytucje kontrolne tak, by unikngé niepotrzebnego naktadania sie
kontroli 1 audytéw.
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§2
Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewngtrzny powinien uwzgledni¢ wyniki kontroli
1 audytow dokonanych przez NIK, audytoréw wewnetrznych powiatowych jednostek
organizacyjnych oraz inne instytucje kontrolne.

§3
Audytor wewngtrzny powinien porozumiewaé sie z NIK, audytorami wewnetrznymi
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz innymi instytucjami kontrolnymi za
posrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

§4
Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki z
czynnosci sprawdzajgcych, powinny byé udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym
za posrednictwem lub w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

8. POSTANOWIENIA KONCOWE

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

§2
Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do corocznego przegladu Karty, celem dokonania
stosownych aktualizacji.

§3

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




AUDYTOR WEWNETRZNY
STAROSTWO POWIATOWE W WOLOMINIE

Starosty Wolominskiego
z dnia Y. grudnia 2013 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
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1. WSTEP

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

Ksigga obejmuje zbidr procedur, ktorych celem jest zapewnienie odpowiedniej jakosci audytu
wewnetrznego oraz jego spojnego 1 jednolitego wykonywania w jednostce.

W zalacznikach do Ksiggi okreslone zostaly wzory dokumentow roboczych (zatgczniki nr 1-16)
oraz kodeks etyki audytora wewnetrznego (zatgcznik nr 17).

Ilekro¢ w Ksiedze jest mowa o:

Y

2)

3)

4)

3)
0)

7)
§)

9)

audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalnos¢ niezalezng i obiektywna,
ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

audytorze/audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku audytora wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w
Wotominie,

asystencie audytu - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w komorce
audytu wewnetrznego w charakterze personelu pomocniczego. Asystent audytu wspiera
audytora wewnetrznego wykonujac wskazane przez niego zadania. Wykonywanie
czynnosci zwigzanych z realizacja zadan audytowych lub innych czynnosci z zakresu
audytu wewnetrznego o charakterze technicznym Iub organizacyjnym moze by¢
realizowane, zgodnie z art. 286 ust. 2 pkt 1 ustawy o finansach publicznych', wylacznie
pod nadzorem audytora wewnetrznego,

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

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé przewodniczacego zarzadu jednostki
samorzadu terytorialnego — Staroste Wolominskiego,

StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wotominskiego,

Starostwie/Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wolominie,
komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng w Starostwie
Powiatowym w Wotominie (wydzial/biuro/samodzielne stanowisko) oraz powiatowsg
jednostke organizacyjng, w ktorych jest wykonywany audyt wewnetrzny,

kierowniku komdrki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej w Starostwie (naczelnika wydziatu, kierownika biura, samodzielne
stanowisko) oraz dyrektora/kierownika powiatowej jednostki organizacyjnej,

10) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogé6t dziatan podejmowanych dla

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy,

11) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci

doradcze,

! Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).
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12) zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t dziatan podejmowanych w
celu dostarczenia niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

13) ezynno$ciach doradczych — nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace,
dziatania, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych
celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

14) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

15) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.
U . Nr 21, poz. 108),

16) standardach — nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego, stanowiace zatgcznik do Komunikatu nr 2 Ministra
Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw z dnia 24
czerwca 2013 r., poz. 15).
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2. PLANOWANIE AUDYTU

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

Plan audytu wewngtrznego na nastepny rok przygotowywany jest do konca roku w porozumieniu
z kierownikiem jednostki, na podstawie analizy ryzyka.

2.1. ANALIZA RYZYKA
Analiza ryzyka jest metodg oceny podatnosci procesu lub obszaru na czynniki ryzyka.
Proces analizy ryzyka sktada si¢ z dwoch etapow:

" identyfikacji obszarow dziafalnosci jednostki (obszaréw ryzyka),

= oceny ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach.

W procesie analizy ryzyka uwzglednia sie zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczego6lnoscei:
= cele i zadania jednostki, wynikajace z przepiséw prawa i innych regulacji dotyczacych jej
dziatania (statutow, regulaminéw, zarzadzen, instrukcji, strategii itp.)
= system kontroli zarzadczej,
" ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,
* wyniki innych audytéw i kontroli,
* uwagi kierownika jednostki,
= inne elementy mogace mie¢ istotny wplyw na analize ryzyka (np. sprawozdania
finansowe oraz z wykonania budzetu, informacje dotyczace jednostki opublikowane w
prasie lub na stronach internetowych, uwagi pracownikéw Jjednostki, przewidywane
zmiany przepisow prawnych lub struktury organizacyjnej, ztozonosé dziatalnosci i jej
skomplikowanie itp.).

2.1.1. Identyfikacja obszaréw dzialalno$ci jednostki

W procesie identyfikacji, audytor wewnetrzny wyodrebnia poszczegolne obszary dziatalnosci
Jjednostki (rozumiane jako cze$é¢ dzialalnosci jednostki, dajaca sie wyodrebnié ze wzgledu na
przedmiot, zaangazowane komérki organizacyjne lub rezultat dziatalno$ci), a takze zachodzace w
nich procesy (rozumiane jako uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dziatan, decyzji i
uzgodniern, ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej, w postaci dajacej sie
okresli¢ zmiany w srodowisku zewnetrznym).

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

Wyodrebnione przez audytora obszary dziatalnodci jednostki dziela sie na:
a) obszary dzialalnosci podstawowej — obejmujg dziatalno$é merytoryczna, statutowa,
charakterystyczna dla danej jednostki np. wydawanie pozwolen na budowe,
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b) obszary dziatalnosci wspomagajacej — obejmuja ogdlnie rozumiany proces zarzadzania
jednostka, zapewnia sprawno$¢ i skutecznos¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np.
zamdwienia publiczne, zarzadzania kadrami.

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

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

2.1.2. Ocena ryzyka

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku danej jednostki lub ktore
przeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych jej celow 1izadan. Jako przyklady takiego
niepozadanego zdarzenia mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace
z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewtasciwe
zaksiggowanie srodkow, przekazanie nienaleznej dotacji, niewlasciwa ochrona zasobow.
Zdarzenia te mogg przynies¢ negatywne skutki dla jednostki 1 ponoszacego za nia
odpowiedzialnos¢ kierownika, np. zwrot srodkow finansowych do budzetu panstwa lub budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, krytyczny raport kontrolera zewnetrznego (np. Najwyzszej
Izby Kontroli), utrata sktadnika majatkowego czy wreszcie negatywny obraz jednostki w oczach
opinii publiczne;.

Istotno$é ryzyka jest mierzona wpltywem (skutkami) i prawdopodobienstwem wystgpienia danego
zdarzenia.

Ocena ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki (obszarach
ryzyka) jest przeprowadzana corocznie z wykorzystaniem metody matematycznej. Stosowanie tej
samej metody pozwala na porownywanie ryzyka poszczegdlnych obszarow, jak rowniez
monitorowanie zmian w okresach czasowych (kolejnych latach).
Przeprowadzajac ocene, audytor wewnetrzny bierze pod uwage nastepujace elementy:
= kryteria ryzyka — materialnos¢/istotnosé, kontrola zarzadcza, stopien skomplikowania,

stabilnos¢, wptyw na srodowisko zewnetrzne — znaczenie.

Kazdy wyszczegolniony obszar ryzyka podlega ocenie wedtug tych samych kryteridw.

Na podstawie profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego, dla kazdego kryterium

okreslone zostajg wagi, ktérych suma wynosi 1.

Kryteria ryzyka
Materialnos¢/ Dempoy , Stoplen . o Znaczenie/
Punkty o zarzadcza |skomplikowani| Stabilnos¢ (s) .
Istotnos¢ (m) wrazliwos¢ (z)
(kz) a (sk)
Brak System nie Mate - System
implikacji Silna Niski podlegajacy poboczny
finansowych zmianom
Mate System stabilny — | Umiarkowane -
implikacje Racjonalna | Umiarkowany marginalne System
finansowe modytikacje wspomagajacy
Duze Umiarkowana Wysoki System Wysokie -
6|Strona
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implikacje przebudowywany | System istotny
finansowe

Kluczowy R R— Bardzo wysokie

4 system Staba Bardzo wysoki y . -System
wdrazany :
finansowy priorytetowy
Waga
(przykdad) 0,25 0,25 0,15 0,15 0,20

Algorytm obliczen oceny ryzyka wg przyjetych kryteriow przedstawia sie nastepujgco:
OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW = [(Materialno$é/istotno$é x waga m) +
(Kontrola zarzadcza x waga kz) + (Stopien skomplikowania x waga sk) + (stabilnos¢ x
waga s) + (Znaczenie/ wrazliwo$¢ x waga z)] (:) 4 x 100 %, gdzie nazwa kryterium
oznacza ilo$¢ przyznanych przez audytora wewnetrznego punktow w skali od 1 do 4,

uplyw czasu od ostatniego audytu — algorytm obliczen oceny ryzyka wg daty ostatniego
audytu przedstawia si¢ nastepujaco:

OCENA RYZYKA WG DATY AUDYTU = ocena ryzyka wedtug kryteriow + waga
czynnika uplywu czasu od ostatniego audytu przyznana na podstawie profesjonalnego
osadu audytora wewnetrznego

Przyktadowe wagi czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu:

Nigdy — 0,30 tj. 30 %

2005/2006/2007 r. — 0,25 tj. 25 %

2008 r. — 0,20 tj. 20 %

2009r. - 0,151. 15 %

2010r. - 0,10t5. 10 %

2011 r.-0,054.5%

2012/2013 r. - 0,00 t5. 0 %

priorytet kierownictwa dla poszczegdlnych obszarow — w ustalaniu priorytetu
kierownictwa biorg udziat:

— Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych (w odniesieniu do wiasnych

jednostek),

— Kierownik jednostki (Starosta),

—  Wicestarosta,

— Czlonkowie Zarzadu Powiatu, zatrudnieni w Starostwie,

— Sekretarz Powiatu,

— Skarbnik Powiatu.
W/w osoby przydzielaja obszarom ryzyka wskazanym przez audytora wewnetrznego
odpowiednie punkty, zgodnie z wlasnymi priorytetami. Wynik priorytetu kierownictwa
jest usredniany na potrzeby oceny ryzyka.

Algorytm obliczen oceny ryzyka wg priorytetu kierownictwa przedstawia si¢ nastepujgco:
OCENA RYZYKA WG PRIORYTETU KIEROWNICTWA = ocena ryzyka wedlug
daty ostatniego audytu + waga odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa, przyznana na
podstawie profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego.
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Przyktadowe wagi dla priorytetu kierownictwa:
— priorytet wysoki - waga 0,30 tj. 30 %,
— priorytet $redni - waga 0,15 tj. 15 %,
— priorytet niski - waga 0,00 tj. 0 %.

Algorytm obliczen koncowej oceny ryzyka przedstawia si¢ nastgpujgco:
KONCOWA OCENA RYZYKA = ocena ryzyka wedlug priorytetu kierownictwa (:) wartos¢
maksymalna, jaka moze uzyska¢ obszar ryzyka w analizie ryzyka.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka, audytor wewngtrzny sporzadza liste wszystkich
obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajacg z oceny ryzyka, z podaniem wynikow
analizy ryzyka.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewngtrzny moze wykorzystywa¢ inne metody analizy
ryzyka.

2.2. ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH
W celu przygotowania planu audytu przeprowadza si¢ analize zasobéw osobowych komorki
audytu wewnetrznego na rok nastepny z uwzglednieniem, w szczegolnosei, liczonych w
osobodniach:

»  czasu przeznaczonego na szkolenie i rozw6j zawodowy,

®  Czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

» urlop6w i innych nieobecnosci,

" rezerwy Czasowej.
W wyniku przeprowadzonej analizy zasobow, ustala si¢ w osobodniach czas przeznaczony na
przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajgcych i czynnosci doradezych) oraz
czynnos$ci sprawdzajacych.
Dokonujac analizy bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci:

* liczbe pracownikow komérki audytu wewnetrznego,

» informacje na temat wykorzystania dostepnych zasobéw w latach poprzednich,

= wiedze, kwalifikacje i doswiadczenie pracownikéw komorki audytu wewnetrznego.

2.3. CYKL AUDYTU

Cykl audytu jest to czas, wyrazony w latach, w ktérym — odpowiednio przy niezmienionych
zasobach osobowych komérki audytu wewnetrznego — zostatyby przeprowadzone zadania
zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka. Cykl audytu oblicza sie wedtug nastepujacego
WZzZoru:

CYKL AUDYTU = liczba wszystkich obszaréw ryzyka (:) liczba obszaréw ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku nastepnym

2.4. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Plan audytu zawiera w szczegolnosci:
* wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
» wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,
= liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace,
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= informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych
zadan zapewniajacych,

* informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
doradczych,

= informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,

* informacj¢ na temat cyklu audytu.

Wz6r planu audytu zostat okreslony w zafgczniku nr 12.

Plan podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Starosta Wotominski.

Po uzgodnieniu planu ze Starosts, audytor wewnetrzny przekazuje pisemna informacje o
planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych kierownikom wszystkich komérek
audytowanych objetych planem audytu.

Zadania zapewniajace mogg by¢ realizowane w innej kolejnosci, niz wynika to z planu audytu na
dany rok. Decyzje w tej sprawie podejmuje audytor wewnetrzny.

Jezeli w trakcie realizacji planu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadafi audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z kierownikiem
jednostki, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu. O uzgodnionym zakresie realizacji
planu, audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownikow wszystkich  komérek
audytowanych, ktérych dotyczy dokonana zmiana.

Plan audytu oraz inne dokumenty zwiazane z planowaniem wlgcza sie do akt statych.

2.5. STRATEGICZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audytor wewnetrzny moze przygotowaé strategiczny plan audytu wewnetrznego, obejmujacy

okres 3-5 lat.

Plan strategiczny powinien obejmowac¢ w szczegdlnoscei:
* cele dlugookresowe audytu wewnetrznego,
* opis dziatan komorki audytu,
* plany rozwoju funkcji audytu, w tym zasoby kadrowe niezbedne do realizacji celéw,
= planowane obszary, ktére moga by¢ poddane audytowi, uszeregowane w kolejnosci
wynikajacej z analizy ryzyka,
*  czgstotliwos¢ audytow w poszezegdlnych obszarach.
Plan strategiczny podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Starosta Wolominski.

Dokument podlega corocznemu przegladowi oraz w miare potrzeby stosownym aktualizacjom.

Plan strategiczny wiacza sie do akt statych.
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3. ZADANIA ZAPEWNIAJACE

1) Przeglad 1 dziatania wstepne
2) Realizacja zadania

3) Sprawozdawczos¢

4) Czynnosci sprawdzajace

3.1. PRZEGLAD I DZIAY ANIA WSTEPNE

3.1.1. Upowaznienie do przeprowadzania zadania
Kazde zadanie audytowe (planowe i pozaplanowe) wykonywane w Starostwie oraz w
powiatowych jednostkach organizacyjnych przeprowadza si¢ na podstawie odrebnych imiennych
upowaznien Starosty, po okazaniu legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci audytora
wewnetrznego.
Upowaznienie zawiera w szczegolnosci:

* imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego albo audytora ustugodawcy,

* nazwy komorek audytowanych lub nazwe jednostki,

* termin waznosci upowaznienia,

* podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

Wzor upowaznienia zostat okreslony w zafgczniku nr 1.

Podpisane przez kierownika jednostki upowaznienie przekazywane jest do Wydziatu Organizacji
1 Kadr w celu wigczenia go do akt osobowych pracownika, natomiast dwa kolejne egzemplarze
upowaznienia przechowywane sa odpowiednio: w aktach rejestru upowaznienn prowadzonych
przez Wydziat Organizacji i Kadr oraz w aktach biezacych zadania zapewniajgcego.

3.1.2. Wstepny przeglad
Wstepny przeglad jest wykonywany w celu zebrania podstawowych informacji dotyczacych
komorki audytowanej oraz obszaru objetego zadaniem zapewniajacym w zakresie m.in.
uregulowan prawnych, zadan komorki audytowanej, systemu organizacyjnego, finanséw,
obowigzujacych zasad i procedur wewnetrznych, mechanizmow kontroli i zarzgdzania itp.
Przeglad pozwala na:
* zapoznanie si¢ 1 zrozumienie badanej dziatalnosci oraz jej otoczenia prawnego,
* wyodrebnienie istotnych obszaréw, na ktore nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w trakcie
wykonywania zadania,
* identyfikacje istniejacych mechanizmdéw kontroli,
» uzyskanie informacji utatwiajacych wykonywanie zadania,
= ustalenie konieczno$ci przeprowadzania zadania w danym obszarze.
Podczas wykonywania wstepnego przegladu wykorzystywane sa w_szczegdlnosci nastepujace
techniki:
* rozmowy z pracownikami komoérki audytowanej oraz innymi osobami, na ktore
audytowana dziatalnos¢ wywiera wpltyw,
* analiza przepisdéw prawnych, regulacji wewnetrznych, dokumentéw organizacyjnych,
plandw 1 sprawozdan, wynikéw kontroli/audytéw wewnetrznych i zewnetrznych itp.,
= obserwacja i ogledziny,

Proces wykonywania zadania zapewniajacego obejmuje nastepujace etapy:
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* schematy i wykresy,
*  kwestionariusze samooceny.

3.1.3. Program zadania zapewniajgcego
Program zadania opracowywany przez audytora wewnetrznego stanowi plan pracy do wykonania
w trakcie zadania. Przy konstruowaniu proeramu uwzglednia sie w szczegdlnosei (w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym):

* celei zadania komorki audytowanej,

" wyniki analizy ryzyka,

" system kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem,

* mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzgdczej,

* date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania.
Program zadania powinien zawiera¢ w szczegdlnodei:

* temat zadania,

= cele zadania,

* podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

* istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,

* narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

* kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

* sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnych kryteridw.
Wzér programu zostat okreslony w zalqezniku nr 5.

W uzasadnionych przypadkach, mozna dokonywa¢ zmian w programie zadania w trakcie jego
przeprowadzania. Zmiany programu dokumentuje sie notatka stuzbows (zalgcznik nr 16),
wlgczang do akt biezacych zadania.

Program zadania i jego zmiany podpisuje audytor wewnetrzny.

3.1.4. Zawiadomienie komérki audytowanej

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie kierownika komdrki audytowanej o planowanym
przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego, na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem realizacji
zadania.

Wz6r zawiadomienia zostal okreslony w zatgczniku nr 2.

Egzemplarz zawiadomienia, ktérego odbiér zostat potwierdzony przez osobe upowazniona, jest
wigczany do akt biezacych.

3.2. REALIZACJA ZADANIA

3.2.1. Narada otwierajaca

Po zakonczeniu etapu wstepnego, przed rozpoczgciem badan audytowych w komérce, audytor
wewnetrzny  przeprowadza narade otwierajaca z udzialem kierownika/kierownikéw
komorki/komérek audytowanej/audytowanych lub Wwyznaczonego przez niego/nich pracownika.
O proponowanym terminie, godzinie, miejscu i tematyce narady, audytor wewngtrzny informuje
kierownika komérki audytowanej w pisemnym zawiadomieniu o audycie (zalgcznik nr 2). W
miarg potrzeby, audytor informuje réwniez o dokumentach, jakie beda niezbedne do
przedstawienia przez kierownika komérki audytowanej w trakcie trwania narady.

W przypadku konieczno$ci zmiany terminu, godziny lub miejsca narady, dokonuje si¢ adnotacji
na zawiadomieniu lub sporzadza notatke stuzbowa, ktéra wiacza sie do akt biezgcych.

11|Strona



STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzyriskiego 3

05-200 WOLOMIN

Podczas narady, audytor wewnetrzny przedstawia informacje w szczegdlnosci na temat celu,
zakresu zadania, kryteriéw oceny, narzedzi i technik przeprowadzenia zadania oraz uzgadnia w
miarg potrzeby zasady wspotpracy w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

Pracownicy komoérki audytowanej moga ztozy¢ oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania.

Przebieg narady otwierajgcej (oraz innych narad) dokumentuje sie w formie protokotu, ktérego
wzor zostal okreslony w zalgczmiku nr 3. Protokét podpisuje audytor wewnetrzny oraz
kierownik/kierownicy komorki/komorek audytowanej/audytowanych lub wyznaczony przez
niego/nich pracownik.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika komoérki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.
Odmawiajacy ma obowigzek niezwlocznego pisemnego uzasadnienia przyczyn odmowy.

Egzemplarz protokotu narady otwierajacej wtaczany jest do akt biezacych zadania.

3.2.2. Badania audytowe

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

Profesjonalny osgd audytora oraz specyfika obszaru objetego zadaniem, decydujg o tym, ktére
rodzaje i techniki badania winny zostaé zastosowane, aby zrealizowaé cele zadania.

W trakcie realizacji zadania, audytor wewnetrzny powinien na biezaco omawia¢ ustalenia audytu
z pracownikami komérki audytowanej, aby umozliwi¢ im podjecie dziatan naprawczych.

Badania audytowe powinny by¢ wykonywane w taki sposob, aby nie zaktécaé normalnego toku
pracy, w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w komérce audytowane;.

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

= testy przegladowe — majg na celu wstepne rozpoznanie badanego systemu, zapoznanie
sig oraz zidentyfikowanie istniejacych kontroli, ktore zostang nastepnie zweryfikowane w
testach zgodnosci. Testy przegladowe sg prowadzone w oparciu o informacje uzyskane od
pracownikow komorki audytowanej, poprzez badanie dokumentéw oraz obserwacje.

® testy zgodnosci — przeprowadza si¢ w celu uzyskania wystarczajacych dowoddéw, ze
badany system dziala zgodnie z rozumieniem audytora tzn. funkcjonujg zaprojektowane
kontrole zidentyfikowane w testach przegladowych. Warunkiem stosowania tego rodzaju
testow jest istnienie systemu kontroli, udokumentowanego przez audytora wewnetrznego.
W wyniku testu audytor otrzymuje informacj¢ na temat istnienia i dzialania systemu
kontroli w ramach danego procesu, badz jego braku oraz postawy i $wiadomosci
kierownictwa w zakresie koniecznosci jego funkcjonowania.
W trakcie testow zgodnosci nalezy wzia¢ pod uwage mozliwos¢ wystapienia sytuacji, w
ktorej systemy kontroli funkcjonuja na zasadzie nieformalnych ustalen.
W testach zgodnosci stosuje si¢ np. obserwacje i ogledziny, rozmowe lub wywiad.

= testy wiarygodnoSci (rzeczywiste) — przeprowadza sie po przeprowadzeniu testoéw
zgodnosci (dopuszczalne jest takze polaczenie tych dwdch rodzajéw testéw w trakcie
jednego ciagu czynnosci). Polegaja one na sprawdzeniu informacji zawartych w badanej
dokumentacji pod wzgledem kompletnosei, legalnosci, prawdziwosei i rzetelnosei w
odzwierciedlaniu stanu faktycznego. Testy te zazwyczaj przeprowadza sie na
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operacjach/procesach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie
testow zgodnosci stwierdzi stosowanie danych mechanizméw kontroli, testy
wiarygodnosci przeprowadzane sa na matych probach (ograniczone testy wiarygodnosci).
W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie istniejg lub nie sa stosowane testy
wiarygodnosci prowadzi si¢ na odpowiednio zwigkszonych prébach (rozszerzone testy
wiarygodnosci). Na podstawie testéw audytor decyduje czy kontrole istniejace w
jednostce sg whasciwe w odniesieniu do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka.

Do testow wiarygodnosci naleza:

testy gwarancji — polegajace na weryfikacji dokumentdw wygenerowanych przez
komorke audytowana. Celem testu Jjest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte w
dokumentach odnosza sie do faktéw, a zatwierdzone kwoty dotycza prawidtowych
transakcji. Potwierdzenie prawidtowosci sporzadzenia lub zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza gwarancji, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone i
odpowiednio zapisane.

testy géra-dot — polegajace na przeprowadzeniu badania w odwrotnym kierunku niz w
przypadku testu gwarancji. Celem testu jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska. Polega
on m.in. na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiegowania do zainicjowania.

b) Techniki badan audytowych:

pozyskiwanie wyjasnien i informacji — jedna z podstawowych technik badania,
stosowana na wszystkich etapach zadania. Audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od
pracownikéw komérki audytowanej oraz od innych oséb lub instytucji. Wyjasnienia i
informacje mogg by¢ przedstawiane w formie pisemnej lub ustnej. Do sposobéw
pozyskiwania wyjasnien i informacji nalezy wywiad lub rozmowa. Kazdy wywiad lub
rozmowa powinny mie¢ ustalony cel, ich przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne
wyniki udokumentowane w formie protokotu, ktérego wzor okreslono w zatgezniku nr 9.
badanie dokument6w - jedna z podstawowych technik badania. Polega ona na:

— weryfikacji istnienia dokumentu,

— wykonaniu oceny formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j,

— weryfikacji terminowosci wystawienia dokumentu,

— sprawdzeniu zgodnosci z wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz stanem

faktycznym.

Dokumenty uznawane sa za dowdd o wysokiei wiarygodnosei, ktéra jest jednak
uzalezniona od nastepujacych czynnikéw:

— zrédia pochodzenia (zewnetrzne czy wewnetrzne),

— rodzaju dokumentéw (oryginaly lub kopie),

— poziomu kontroli wewngtrznej (silna czy staba),

— terminowosci dokumentow.
obserwacja/ogledziny — wizytacja pomieszczefi komorki audytowanej moze stanowié
podstawe do  sformulowania wnioskow dotyczacych  przyczyn  wystapienia
nieprawidtowosci w jej funkcjonowaniu. Obserwacja wykonywania zadan jest z kolei
szczegOlnie przydatna w przypadku, gdy przedmiotem testu sg czynnosci audytowanego,
ktére nie sa dokumentowane. Wykorzystanie tej techniki pozwala na uzyskanie informaciji
na temat m.in.:

— kultury organizacyjnej w komoérce audytowanej,

— srodowiska kontroli,
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— przestrzegania procedur,

— organizacjli pracy 1 poszanowania obowigzkow pracowniczych w komorce
audytowanej,

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

Ogledziny przeprowadza si¢ w przypadku koniecznosci zweryfikowania stanu lub
istnienia zasobow komorki. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy
wykazywanym stanem zasobow, a istniejacym w rzeczywistosci, audytor wewnetrzny
dazy do wyjasnienia réznic. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za zasoby bedace przedmiotem ogledzin, a jezeli taka osoba jest
nieobecna lub nie ma osoby odpowiedzialnej, w obecnosci kierownika komorki
audytowanej lub osoby przez niego wyznaczone;.

rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — w tej technice dokonuje sie oceny doktadnosci,
zasadnosci 1 prawidtowosci zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosci obliczen.
Pracownicy komorki audytowanej sa zobowiazani do przedstawienia danych, bedacych
podstawg dokonanych przez nich obliczen (uzyskanych wynikoéw) oraz opisania
zastosowanych procedur.

analiza poréwnawcza — polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych z
réznych zrédetl, celem wykrycia nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji
pozadane;j.

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

sprawdzenie rzetelnosci informacji — poprzez poréwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrodta (wewnetrznego lub zewnetrznego).

procedury analityczne — w trakcie ktérych informacje uzyskane w trakcie zadania
zostaja poddane ocenie. Ocena wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z
oczekiwaniami, okre$lonymi przez audytora. Moga one obejmowac?:

— pordéwnywanie biezgcej informacji z analogiczna informacja z poprzedniego
okresu,

— poréwnywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub
prognozami,

— porownanie informacji z analogiczna dotyczaca podobnych komorek,

— badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresdéw, ktére moze doprowadzié
do sformutowania prognozy dla okresu biezacego,

— badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie (np. nalezne
odsetki lub zobowigzania odsetkowe wobec udzielonych badz zaciggnietych
pozyczek),

— prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych (np. liczba
personelu oraz Srednie ptace dla prognozy kosztow osobowych).

Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:
nieoczekiwanych roznic,

braku réznic pomimo, ze si¢ ich spodziewano,
bleddw, nieprawidtowosci i oszustw,

— innych wyjatkowych transakeji lub wydarzen.

2 7rédo:

,Podstawy audytu wewnetrznego”, Krzysztof Czerwinski, Henrik Grocholski, str. 111.
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* rozpoznawcze badanie prébek’ — ta technika postuguje si¢ pobieraniem prébek
losowych jako narzedziem dostepnym do wykorzystania w potaczeniu z wieloma testami.
Audytor stosuje dobdr proby w badaniu, gdy w toku wykonywania czynnosci, nie ma
mozliwosci zbadania wszystkich (100 %) elementéw wchodzacych w sktad badanej
populacji. Dobér préby moze byé wykonany w oparciu o:

— metody statystyczne — umozliwiajgce otrzymanie préby reprezentatywnej tzn.
takiej, dla ktorej wyniki badan, z zalozona ufnoécia, odpowiadaja wynikom, jakie
by uzyskano, w przypadku zbadania catej populacji,

— metody niestatystyczne:
>z wnioskowaniem matematycznym — polegajg na zastosowaniu osgdu audytora

1 technik statystycznych, z zamierzeniem uzyskania proby jak najbardziej

zblizonej do reprezentatywnej. Zastosowanie tych metod obejmuje: okreslenie

wielkosci proby na podstawie osadu audytora, przeprowadzenie doboru proby

z zastosowaniem technik losowych, dokonanie ekstrapolacji wynikéw badania

proby, bez okreslenia poziomu ufnosci. Podstawowa przestanka do stosowania

tych metod jest umozliwienie dostosowania ilosci pracy, ktéra musi by¢
wykonana do posiadanych zasobéw (sktadu osobowego, czasu zadania),
» z wnioskowaniem niematematycznym — polegaja na okresleniu przez audytora
wielkosei préby do badania i sposobu wyboru jej elementow.
Metody niestatystyczne nie pozwalaja na obiektywne dokonanie ekstrapolacji
ustalen dokonanych w wyniku badania wybranej préby na cala populacje.
Zastosowanie tych metod umozliwia dokonanie oceny poszczegélnych zbadanych
clementéw populacji, a w niektérych przypadkach dokonanie oszacowania
charakterystyk catej populacji.
Wybdr odpowiedniej metody i techniki doboru préby dokonywany jest na podstawie
profesjonalnego osadu audytora i jest uzalezniony przede wszystkim od celéw zadania
oraz specyfiki obszaru, objetego badaniem.
Do statystycznych technik doboru proby wykorzystywanych najczesciej w audycie
naleza:

— dobdr prosty losowy — w ktérym kazdy element populacji ma jednakowa
szanse wyboru do proby (gdy istnieje kompletna i precyzyjna lista
elementéw populacji, z ktérych kazdy jest lub moze byé¢ tatwo
ponumerowany),

— dobdr losowy z interwatem — elementy préby sa wybierane z populacji w
taki sposéb, ze odleglos¢ pomiedzy kazdym wybranym elementem jest
rowna okreslonemu interwalowi (statemu przedziatowi losowania), przy
czym pierwszy element jest wybierany w sposéb losowy.

Do niestatystycznych technik doboru préby naleza:

— dobdr na podstawie osadu audytora - dokonanie doboru odbywa sie na
podstawie profesjonalnego osadu audytora i moze byé uzasadnione przez
np. wartos¢ elementéw populacji, poziom reprezentacyjnoséci, obciazenie
ryzykiem itp.,

— dobor przypadkowy (na ..chybit trafit”) — w ktérym audytor wybiera prébe,
unikajac jakiegokolwiek $wiadomego uprzedzenia lub przewidywania.

> Zrédto: ,Metodyka doboru préby do kontroli”, NIK, Warszawa, sierpien 2002 r.
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Stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody np. kiedy
elementom populacji nie mozna przyporzadkowa¢ kolejnych numeréw.

Proces doboru préby dokumentuje sie w formie notatki (zalgeznik nr 16), ktéra powinna
zawiera¢ w szczegolnosci:
— cel badania, w ktérym wykorzystana zostanie proba,
— opis i okreslenie wielkosci populacji,
— okreslenie wielkosci proby,
— opis sposobu wykonania doboru.
Audytor wewnetrzny moze wykorzystywa¢ w badaniach rowniez inne techniki, nie wymienione
powyzej, jezeli uzna, ze jest to niezbedne dla osiagnigcia celow zadania.

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

Dostateczne | oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna kompetentna
osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow

Kompetentne | rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki

Istotne dowdd wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu

Uzyteczne Uzyteczny dowod pozwala zrealizowacd cel audytu

Ponizej poréwnano wartosci dowodow:

Silne Slabe

Obiektywne Subiektywne

Niezalezne od operacji audytowanego Przygotowane przez audytowanego
Potwierdzone Niepotwierdzone

7 dokumentdéw przygotowanych terminowo Z dokumentdw przygotowanych po terminie
Dokumenty Opinie

Opinie ekspertéw Opinie 0s6b stabo poinformowanych
Bezposrednie Posrednie

Dowody uzyskane przy silnej kontroli Dowody uzyskane przy stabej kontroli
wewngtrznej wewnetrznej

Prébkowania statystyczne Prébkowania niestatystyczne

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

Dowodami audytowymi mogg by¢ réwniez dokumenty robocze sporzadzone przez audytora
wewnetrznego (np. protokoly z rozmowy, wywiadu, ogledzin lub obserwacji, diagramy itp.) w
celu udokumentowania czynnosci i zdarzen, ktére majg istotne znaczenie dla wynikow zadania, a
ktére nie sg udokumentowane w inny sposéb (np. w formie kopii dokumentéw otrzymanych od
pracownikéw komérki audytowanej).
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Kazdy dokument roboczy zadania powinien zawieraé:
* pieczgé nagtdéwkowa audytu wewnetrznego,
* miejsce i date sporzadzenia dokumentu,
" numer sprawy (sygnature),
* numer referencyjny dokumentu,
* tytul/nazwe dokumentu,
* nazwe i numer zadania, ktérego dotycza,
* podpis audytora wewnetrznego.

Przyktadowe dokumenty robocze:

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

— Sciezka audytu - ma za zadanie wskazaé czy procedury, procesy dziatajace w systemie
stworzone sg w sposéb odpowiadajagcy wymaganiom prawnym. Sciezka audytu jest
pomocnym narzedziem do wykrywania wrazliwych punktéw takiego procesu (zafgcznik
nrd),

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

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

— protokél — stanowi udokumentowanie czynnosci wykonanych w trakcie zadania np.
wywiadéw, rozmoéw, ogledzin, narad,

— notatka stuzbowa — jest dokumentem sporzadzonym przez audytora z czynno$ci lub
zdarzen, ktore majg istotne znaczenie dla przebiegu i wyniku zadania, a ktére nie sa
udokumentowane w innej formie (np. notatka o zmianie programu zadania) — zalgcznik nr
15.

Wzory najezgsciej wykorzystywanych dokumentéw roboczych, okreslono w zatgcznikach do
niniejszej Ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

3.2.3. Narada zamykajgca
Po przeprowadzeniu zaplanowanych badan audytowych oraz udokumentowaniu ich wynikow,
audytor wewngtrzny przygotowuje arkusze ustalei audytu, ktérych wzoér zostal okreslony w
zalgezniku nr 6. Arkusz zawiera nastepujace elementy:

* kryteria oceny — jak powinno byé,

* ustalenia stanu faktycznego — jak jest,

= przyczyny i konsekwencje — dlaczego tak sie stafo (dlaczego wystqpily roznice miedzy

stanem oczekiwanym, a faktycznym) i jaki to ma skutek,

* zalecenia/rekomendacje — co nalezy zrobicé.
Po zakonczeniu czynnosci audytowych w komorce audytowanej, audytor wewnetrzny
przeprowadza narade zamykajacg z udzialem kierownika/kierownikéw komérki/komérek
audytowanej/audytowanych lub wyznaczonego przez niego/nich pracownika, w celu
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przedstawienia (omdwienia) wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego (ustalen stanu
faktycznego oraz zalecen/rekomendacji).

Przebieg narady zamykajacej dokumentuje si¢ w formie protokotu, ktérego wzér zostat okreslony
W zalgczniku nr 4. Protokot podpisuje audytor wewnetrzny oraz kierownik/kierownicy
komorki/komoérek audytowanej/audytowanych lub wyznaczony przez niego/nich pracownik.

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

Egzemplarz protokotu narady zamykajacej wlaczany jest do akt biezacych zadania.

3.3. SPRAWOZDAWCZOSC
Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdania wstepne oraz ostateczne, w ktérych w sposéb
jasny, rzetelny i zwigzty przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

Sprawozdania (wstepne i ostateczne) zawieraja w szczegdlnosei:
= temat i cel zadania,
* podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
* date rozpoczecia zadania,
* ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
kryteriow,
* wskazanie stabosci systemu kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
= skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci systemu kontroli zarzadczej,
= zalecenia/rekomendacje w sprawie wyeliminowania stabosci systemu kontroli zarzadczej
lub wprowadzenia usprawnien,
* opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzgdczej w obszarze ryzyka, objetym zadaniem zapewniajacym,
= datg sporzadzenia sprawozdania,
®* imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.
Wzér sprawozdania zostat okreslony w zatgczniku nr 7.

Egzemplarz sprawozdania wstepnego i ostatecznego wigcza sie do akt biezacych zadania.

3.3.1. Procedura postgpowania ze sprawozdaniem z audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie wstepne kierownikowi komorki audytowanej,
objetej zadaniem zapewniajacym. W przypadku objecia zakresem zadania kilku komorek,
audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komoérki audytowanej tylko te czesé
sprawozdania, ktdra dotyczy dziatalnosci jego komorki.

Po otrzymaniu sprawozdania wstepnego kierownik komérki audytowanej moze zgtosié na pismie
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania wstepnego, w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasniei lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania wstgpnego, dokonana zostaje ich analiza i w miare potrzeby podejmowane sa
dodatkowe czynnosci wyjasniajace, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w calosci ich
zasadnosci, dokonuje si¢ zmiany lub uzupelnienia tresci sprawozdania. W przypadku
nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnieA lub umotywowanych zastrzeze do tresci

18| Strona




STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzyriskiego 3
05-200 WOLOMIN

sprawozdania wstepnego (w czesei albo w  catodci), audytor wewnetrzny przekazuje
kierownikowi komorki audytowanej swoje pisemne stanowisko wraz z uzasadnieniem.
Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania wstepnego oraz
egzemplarz stanowiska, wlacza sie do akt biezacych zadania.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezeri do tresci sprawozdania
wstepnego (oraz w przypadku ich niezgloszenia w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania  wstgpnego), audytor wewnetrzny przekazuje po jednym egzemplarzu
sprawozdania ostatecznego Staroscie oraz kierownikowi komérki audytowane;. Sprawozdanie
ostateczne moze zosta¢ przekazane rowniez osobie pelnigcej bezposredni nadzér nad
dziatalnoscia komorki, objetej zadaniem zapewniajacym.

3.3.2. Procedura postepowania z zaleceniami audytu wewnetrznego

Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania ostatecznego moze przedstawi¢ na pismie Staroécie swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu
ostatecznym sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposéb 1
termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika
jednostki w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ostatecznego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ostatecznego.

W przypadku komorki audytowanej, stanowiacej komoérke organizacyjng (np. wydziat) w
urzedzie jednostki samorzadu terytorialnego (Starostwie), gdy kierownik tej komorki, nie
wyznaczy osob odpowiedzialnych za realizacje zalecen oraz nie ustali sposobu i terminu ich
realizacji lub odméwi realizacji zalecef, Starosta — w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu sg zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin
ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora wewnetrznego.

W przypadku komorki audytowanej, stanowiacej jednostke organizacyjna jednostki samorzadu
terytorialnego (Powiatu), gdy kierownik tej komérki, nie wyznaczy osob odpowiedzialnych za
realizacje zalecen oraz nie ustali sposobu i terminu ich realizacji lub odmowi realizacji zalecen,
Starosta — w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne — w ramach
uprawnien posiadanych na podstawie odrebnych przepiséw, wyznacza osoby odpowiedzialne za
ich realizacjg oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

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

3.3.3. Zamknigcie zadania zapewniajgcego

Po zakonczeniu zadania, audytor wewnetrzny sporzadza dokument zamkniecia zadania, ktorego
wzOr zostat okreslony w zafgczniku nr 11.
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3.4. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Po uptywie termindéw realizacji zalecen (ustalonych przez kierownika komorki audytowanej lub
kierownika jednostki), audytor wewnetrzny zwraca si¢ do kierownika komoérki audytowanej o
pisemng informacj¢ na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich
realizacji. Po otrzymaniu informacji dokonywana jest jej analiza z uwzglednieniem w
szczegblnosci oceny ryzyka wystepujacego w obszarze objetym zadaniem.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, w trakcie ktérych dokona
oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen. Wzdér programu czynnosci
sprawdzajacych zostat okreslony w zalgczniku nr 14.

W trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny wykorzystuje niezbedne techniki
audytu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci oraz ich ocene, audytor wewnetrzny zamieszcza w
notatce informacyjnej (zatgcznik nr 10).

Notatka przekazywana jest kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki audytowanej, w
ktérej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace. Audytor wewnetrzny moze przekazac
notatk¢ rowniez osobie pelnigcej bezposredni nadzor nad dziatalnoscig komdrki, objetej
czynnosciami.

Program oraz egzemplarz notatki informacyjnej wigcza sie do akt biezacych zadania.
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4. CZYNNOSCI DORADCZE

Czynnosci doradcze majg charakter ustugowy. Ich celem jest przysporzenie wartosci oraz
usprawnienie procesow zarzadzania jednostka, zarzadzania ryzykiem oraz doradztwo w zakresie
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze w Starostwie oraz w powiatowych
jednostkach organizacyjnych:

a) na wniosek Starosty,

b) z wiasnej inicjatywy, w zakresie uzgodnionym ze Starosta.

Ponadto, w trakcie trwania zadania zapewniajacego, audytor moze sktadaé kierownikowi
komorki audytowanej wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania danej komorki.
Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci spowoduje zagrozenie dla
realizacji planu audytu, ma obowigzek poinformowaé o tym Staroste.

Audytor wewngtrzny moze odméwié wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, 7e zakres
lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny nie moze wykonywaé czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do
przejecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnodci i uprawnief wchodzacych w zakres
zarzgdzania jednostka. O przyczynach niewykonania wnioskowanych czynnosci, audytor
informuje pisemnie Staroste.

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

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

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

Przyktadowymi dziataniami doradczymi sa: konsultacje, doradztwo, udziat w komisjach i

zespotach roboczych Starostwa (w charakterze doradezym) lub szkolenia, obejmujace zakresem
zagadnienia zwigzane z audytem wewnetrznym.
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5. SPRAWOZDAWCZOSC AUDYTU

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza i przekazuje Staros$cie oraz
Przewodniczacemu Rady Powiatu sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
* informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,
* wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu,
* omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,
* inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim,
ktore audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
Wzor sprawozdania zostat okreslony w zatgczniku nr 13.

Sprawozdanie z wykonania planu wiacza si¢ do akt statych.
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6. AKTA AUDYTU

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie
dla wynikéw audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) biezace akta audytu wewnetrznego (AB) w celu dokumentowania przebiegu i wynikow audytu
wewnetrznego,

2) state akta audytu wewnetrznego (AS) w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow
ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

Akta state 1 biezace stanowia wlasnos¢ jednostki. Audytor wewnetrzny ma obowiazek udostepnié
akta do wgladu kierownikowi jednostki Iub osobie przez niego upowaznione;j.

6.1. BIEZACE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO (AB)

Akta biezgce zawieraja w szczegdlnoscei:

* imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

* program zadania oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem,

» dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zlozone przez
pracownikdéw komorki audytowanej (potwierdzone kopie dokumentow, odpisy, wyciagi,
zestawienia lub wydruki, informacje, wyjasnienia itp.),

= sprawozdanie wstepne i ostateczne z audytu wewnetrznego,

* dokumenty wytworzone oraz otrzymane w zwigzku z wykonywaniem czynno$ci
doradczych,

» dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

= inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego zadania audytowego.

Dokumenty wiacza si¢ do teczek odpowiednich akt biezacych (odrebnych dla kazdego zadania
audytowego) w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci, numerujac dokumenty i
zamieszczajac na poczatku kazdej teczki akt, wykaz materiatow zawartych w danej teczce.
Kazda teczka akt biezacych powinna by¢ opatrzona co najmniej nastepujacymi informacjami:

* nazwa (ewentualnie skrot nazwy) i numer zadania audytowego,

* nazwa (ewentualnie skrét nazwy) komérki audytowanej,

* symbol komorki audytu wewnetrznego,

= numer teczki akt.

6.2. STALE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO (AS)

Akta state zawieraja w szczegdlnosci:
* plany audytu wewnetrznego oraz inne dokumenty zwigzane z planowaniem,
* sprawozdania z wykonania planéw audytu wewnetrznego,
= zakres realizacji planu audytu, o ktérym mowa w §9 Rozporzadzenia,
* wykaz zadan audytowych, o ktéorych mowa w §11 Rozporzadzenia,
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= informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego (m.in.
regulaminy, statuty, zarzadzenia, instrukcje, opisy, sprawozdania, protokoty kontroli,
wystapienia pokontrolne itp.).

Dokumentom wigczanym do teczek odpowiednich akt stalych nadawany jest kolejny numer, a na
poczatku kazdej teczki akt umieszcza si¢ wykaz materiatow zawartych w danej teczce.
State akta podlegajg aktualizacji.

6.3. OZNACZANIE DOKUMENTOW AUDYTU

6.3.1. Numer sprawy

Numer sprawy tworzony jest wedtug formuty: AWE.X.Y.Z,

gdzie:

AWE — symbol komoérki audytu wewnetrznego zgodnie ze schematem organizacyjnym,
stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

X - symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt Starostwa,

Y — numer sprawy (zadania) w danym roku,

Z — rok.

np. AWE.1721.1.2011

6.3.2. Numer referencyjny

Numer referencyjny tworzony jest wedtug formuty: AWE.X.Y.Z.V.W.T
gdzie:

AWE - symbol komoérki audytu wewnetrznego zgodnie ze schematem organizacyjnym,
stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

X - symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt Starostwa,
Y — numer sprawy (zadania) w danym roku

Z - rok

V — akta biezace (AB) lub akta stale (AS),

W — symbol literowy nadany zadaniu,

T — numer kolejny dokumentu.

np. AWE.1720.1.2011.AB.WGG.2

6.4. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI AUDYTOWEJ
Dokumentacja audytowa przechowywana jest w miejscu, do ktérego dostep ma audytor
wewnetrzny oraz osoby przez niego upowaznione. Dokumenty audytu podlegaja archiwizacji na

zasadach przyjetych w Starostwie, zgodnie z wlasciwoscig okreslong w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt.
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7. POSTANOWIENIA KONCOWE

Ksigga procedur podlega corocznemu przegladowi oraz stosownym aktualizacjom 1
uzupetieniom. Pracownicy komorki audytu wewnetrznego zobowiagzani sa do monitorowania
czynnikéw zewnetrznych 1 wewnetrznych, mogacych spowodowac koniecznos¢ zmiany
procedur. Do czynnikow zewnetrznych naleza w szczegbdlnosci zmiany stanu prawnego
i wytycznych dla funkcjonowania audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych oraz wnioski wynikajace zzewnetrznej oceny dziatan audytu. Do czynnikoéw
wewnetrznych zalicza sie w szczegodlnosci zmiany w organizacji pracy izakresie dziatania
jednostki, a takze wnioski wynikajace z wewnetrznej oceny dziatan audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wymogdw lub specyfiki zadania audytowego,
wzory dokumentéw, okreslone w zatgcznikach do niniejszej Ksiegi, moga by¢ uzupehiane lub
dostosowywane do celow 1 potrzeb audytu wewnetrznego. Audytor wewnetrzny moze tworzy¢
réwniez inne dokumenty robocze, ktérych wzory nie zostaty okreslone w zatacznikach do
niniejszej Ksiegi, z uwzglednieniem obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

Dokumenty w ramach audytu wewnetrznego sa przekazywane pracownikom jednostki za
potwierdzeniem odbioru np. zawiadomienia, sprawozdania z audytu wewnetrznego, notatki
informacyjne itp.

Ksiega procedur oraz jej zmiany wymagaja zatwierdzenia w drodze zarzadzenia Starosty.
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8. SPIS ZAY. ACZNIKOW

Zatgcznik nr 1 — Wzoér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
Zatacznik nr 2 — Wzdr zawiadomienia o audycie wewnetrznym

Zaltacznik nr 3 — Wzor protokotu z narady otwierajace;j

Zatacznik nr 4 — Wzor protokotu z narady zamykajacej

Zatacznik nr 5 — Wzor programu zadania zapewniajgcego

Zatacznik nr 6 — Wzér arkusza ustalen audytu

Zatgcznik nr 7 — Wzér sprawozdania wstgpnego/ostatecznego z audytu wewnetrznego
Zalacznik nr 8 — Wz6r $ciezki audytu

Zatacznik nr 9 — Wzor protokotu z wywiadu/rozmowy

Zatgcznik nr 10 — Wzdr notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajgcych
Zatacznik nr 11 — Wzoér dokumentu zamkniecia zadania

Zatacznik nr 12 — Wzér planu audytu wewnetrznego

Zalacznik nr 13 — Wzér sprawozdania z wykonania planu audytu

Zatacznik nr 14 — Wzdr programu czynnosci sprawdzajgcych

Zatacznik nr 15 — Wzor notatki stuzbowej

Zatacznik nr 16 — Wzor notatki z doboru proby

Zatacznik nr 17 — Kodeks etyki audytora wewnetrznego
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Zalgcznik nr 1
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

“WZOR-
(ifenzed nagltwlows Tednustc)
T (misjscowosé, data)
e
UPOWAZNIENIE NR ...ouvnieeneneennnnnns

(imie¢ 1 nazwisko)

- Audytora wewnetrznego do przeprowadzenia audytu Wewnetrznego W.......occeeeveevvverueenreerreesneenne.
........................................................................................................................ et 8 A1 10 = ] pxRRNE——
(nazwy komorek audytowanych Iub nazwa jednostki)

(zgodnie z planem audytu Wwewnetrznego na ................... rok/poza planem audytu

wewnetrznego™).

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji shuzbowej* nr

Termin waznosci upowaznienia uplywa z dniem..........ccccevevieeeeecnecneennenee.

(pieczatka 1 podpis kierownika jednostki)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia.........cccoeevevvieeieniiiiieenennne.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)
*) Niepotrzebnie skresli¢
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Zalacznik nr 2
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
(pieczeé nagltéwkowa
audytu wewnetrznego)
(miejscowos$é, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)
Pan/Pani
(imig, nazwisko, stanowisko shuzbowe, adres)
ZAWIADOMIENIE
0 audycie wewnetrznym
Na podstawie .........cceeu... informuje, ze w dnit........coevne.nn. planowane jest rozpoczecie
AUAYtU WEWNELIZIEZO ..ot - zgodnie z planem audytu
(temat zadania audytowego)
wewnetrznego na ........... rok/poza planem audytu wewnetrznego.

Zadanie zrealizowane zostanie przez Audytora wewngtrznego Starostwa Powiatowego w
Wotominie na podstawie upowaznienia nr.......... I i A, , wydanego

Cel, zakres, kryteria oceny oraz zalozenia organizacyjne zadania zostang przedstawione na
naradzie otwierajacej, ktorej przeprowadzenie planowane jest w dniu
godzinie................... Wotieerrereeiine e

Ze strony jednostki/komorki audytowanej udzial w naradzie otwierajacej bierze kierownik
jednostki/komorki lub/i wyznaczony przez niego pracownik.

(podpis 1 pieczgé audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 3
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
(pieczeé nagldwkowa
audytu wewnetrznego)
(miejscowosé, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)
PROTOKOL
z narady otwierajacej
TemAat ZAAANIA: ...ttt
NUIMEE ZAAANEAL.....ooiiiiiii ettt et et eb ettt
Data NATAY: . ..o e

Cel narady:

1. Udzelenie podstawowych informacji przez Audytora wewngtrznego, dotyczacych sposobu

przebiegu audytu wewnetrznego.

2. Wstepne przedstawienie zakresu przedmiotowego 1 celu zaplanowanego zadania audytowego.

3. Przedstawienie informacji dotyczacej planowanych technik i narzedzi, ktére beda zastosowane

podczas przeprowadzania zadania (metodyka audytu).

4. Przedstawienie terminOw, czasu trwania oraz zatozen organizacyjnych zadania audytowego.
Przedstawienie informacji obejmujacej zdefiniowane istotne ryzyka w obszarze objetym
zadaniem.

6. Przedstawienie kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego oraz przykladowe stabosci systemu
kontroli zarzadczej.

wn

Przebieg narady:

(data) (podpis 1 piecze¢ audytora
wewnetrznego)
(data) (podpis 1 pieczeé kierownika

komorki audytowanej lub
wyznaczonego pracownika)
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Zalacznik nr 4
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
(pieczeé nagtowkowa
audytu wewnetrznego)
(miejscowo$é, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)
PROTOKOL

z narady zamvkajacej

Cel narady:

1. Przedstawienie i oméwienie przez Audytora wewnetrznego wstepnych wynikéw zadania
zapewniajgcego oraz zalecen i rekomendacji.

2. Zlozenie dodatkowych wyjasnien dotyczacych przedmiotu zadania przez pracownikéw
komérki audytowane;.

Przebieg narady:

(data) (podpis i pieczeé audytora
wewnetrznego)
data) (podpis 1 pieczeé kierownika
pis1p

komérki audytowanej lub
wyznaczonego pracownika)



STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzyriskiego 3

05-200 WOLOMIN

Zalacznik nr 5
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-
(pieczeé nagtowkowa
audytu wewnetrznego)
(miejscowosc, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)
PROGRAM

zadania zapewniajacego

1. Temat zadania

2. Numer zadania

3. Liczba przyznanych dni (plan audytu wewnetrznego)

4. Planowany termin rozpoczecia zadania (narada otwierajgca)

5. Planowany termin przekazania sprawozdania wstepnego

6. Planowany termin przekazania sprawozdania ostatecznego

7. Cel zadania audytowego

8. Zakres zadania:

11. Kryteria oceny ustalefi stanu faktycznego oraz sposéb klasyfikowania wynikéw dla
poszczegolnych kryteriow:



AROSTA WOLOMINSKI
) WOLOMIN

%

05-20

a) Kryteria oceny ustalei stanu faktycznego'
Kategoria kontroli Kryteria oceny ustalen stanu | Wymagania w Przykladowe
zarzadczej (art.272 | faktycznego zakresie slaboS$ci systemu
ust. 2 ustawy) spelnienia kontroli
kryterium zarzadczej

Adekwatnos¢ I. Legalnos$¢ | 1. Zgodnos¢ z

prawem

2. Kwalifikacje

pracownikow,

okreslenie ich

zakresow

obowigzkow,

uprawnien i

odpowiedzialnosci

3. Delegowanie
uprawnien do
realizacji zadan w
zakresie
przedmiotowym
(upowaznienia)
4. Zgodnos¢ z
procedurami
wewnetrznymi
dotyczacymi
przedmiotu
zadania

5. Zgodnos$¢ z
dokumentami
organizacyjnymi
jednostki {np.
regulamin
organizacyjny,
JRWA, statut,
regulamin pracy
itp.)

II. Terminowos¢

Skutecznosé I. Skutecznos$¢ dziatania,
okreslenie celu dziatania

Efektywnos¢ Oszczednosé, efektywnosé
Terminowo$¢
Kompletnos¢

Poufnos¢, dostepnosé

Do oceny ustaleni stanu faktycznego w poszczeglnych obszarach wyréznionych w zakresie przedmiotowym zadania, maja
zastosowanie wylgcznie wybrane kryteria, spoérod okreslonych dla potrzeb audytu wewnetrznego. Odpowiednie kryteria zostana
wskazane kazdorazowo w zatgcznikach do sprawozdania, obejmujacych ustalenia dotyczace obszaréw zakresu przedmiotowego.



STAROSTA WOLOMINSK]

b) Wskazanie pozioméw istotnosci ryzyka dla ustalefi w zakresie slabosci systemu
kontroli zarzadczej

Poziom istotnoSci ryzyka dla ustalen w zakresie stabo$ci systemu kontroli zarzadczej
Ryzyko powazne Ryzyko Ryzyko nieznaczne
(konieczne jest umiarkowane (dopuszczalna jest akceptacja ryzyka pod warunkiem jego
natychmiastowe (konieczne jest monitorowania, w przeciwnym wypadku powinny zostaé
podjecie dziatan podjecie dziatan podjete odpowiednie dziatania naprawcze)
naprawczych) naprawczych)

(podpis 1 piecze¢ audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 7
’ do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
-WZOR-

(pieczec nagtéwkowa
audytu wewnetrznego)

(numer sprawy)

Misjg audytu wewnetrznego jest dbatosé o efektywnosé i skuteczno$é dzialania Starostwa
Powiatowego oraz Jednostek Organizacyjnych Powiatu Wolominiskiego w zakresie realizacji
celow i zadan.

SPRAWOZDANIE (WSTEPNE/OSTATECZNE) Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

(temat zadania zapewniajgcego)

(miejscowo$é, data)



N
P

" -
2

faye)
LU\

SPIS TRESCI

ROZDZIAY. 1

Temat zadania zapewniajacego

Numer zadania zapewniajacego

Nazwa i adres komorki audytowanej

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego oraz numer Upowaznienia.....................

Termin realizacji audytu .......ooviiii i

Cel zadania zapeWniajgCeZ0 .. ..eueuenintentetentneen e s e

e BT o o B

Zakres zadania zapewniajgcego a) Zakres podmiotowy

b) Zakres przedmiotoW Yo sy es s o sumaman

8.

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania (metodyka audytu)..................

ROZDZIAL 11

1.

Opis dziatan komorki audytowanej w obszarze objetym zadaniem ................

2.

Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedlug przyjetych kryteriow, wskazanie oraz analiza przyczyn i skutkow
stabodci systemu kontroli ZatZadeze] ........ccvavoeiiiiiiisiissssasssanmamvonnssasssiise

Podsumowanie (w tym opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci,
skutecznos$ci 1 efektywnosci  kontroli  zarzadczej w  obszarze objetym
zadaniem)

ROZDZIAL TII

L.

Zalecenia / rekomendacje w | A) Zalecenia/rekomendacje obszarowe —
sprawie wyeliminowania stabosci | ogoélne (dotyczace dziatan w ramach
systemu kontroli zarzadczej lub | nadzoru

wprowadzenia usprawnien B) Zalecenia/ rekomendacje procesowe
(dotyczace komorki/jednostki
audytowanej




STAROSTA WOLOMINSKI
ul.. Pradzyriskiego 3
05-200 WOLOMIN

ROZDZIAL 1

ROZDZIAL 11

1. Opis dziatan komérki audytowanej w obszarze objetym zadaniem

2. Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug

przyjetych kryteriéw, wskazanie oraz analiza przyczyn i skutkéw stabosci systemu kontroli
zarzadczej

3. Podsumowanie (w tym opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznodei i
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem)

ROZDZIAL 111

1. Zalecenia/rekomendacje w sprawie wyeliminowania stabosci systemu kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien

A) Zalecenia/rekomendacje obszarowe — ogolne (dotyczace dziatan w ramach nadzoru)
1.

B) Zalecenia/rekomendacje procesowe (dotyczace komorki/jednostki audytowanej)
L.

(podpis 1 piecze¢ audytora wewnetrznego)

Lista 0s6b otrzymujgcych sprawozdanie:

y S



STAROSTA WOLOMINSKI
ul. dzyriskiego 3
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Zalacznik nr §

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-

(pieczed nagtoéwkowa
audytu wewnetrznego)

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

SCIEZKA AUDYTU
1. Temat ZAANIA. ... ..ottt
2. NUIMEY ZAAATAL ...ttt e e et et ee e e enenas
Bt PHOBOE, 50 e vmo sacmsrommso s e s s mm s s i mmsrveemey sy s s ve s pusiamassasosadssedonsh prsssiies
L P Wspélpraca z systemem Komérka Przeprowadzone Dokument
4 2 komputerowym odpowiedzialna kontrole Zrédlowy Wtomy

(podpis 1 pieczeé audytora wewnetrznego)
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05-200 WOLOMIN

Zalacznik nr 9
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-

(pieczeé nagtowkowa
audytu wewnetrznego)

(miejscowosé, data)

Lp. | Pytanie Audytora wewnetrznego Udzielona odpowiedz

(podpis 1 piecze¢ rozmdowey) (podpis i pieczec audytora wewnetrznego)




Zalacznik nr 10
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
(pieczed naglowkowa
audytu wewnetrznego)
T (micjscowos, data)
(n um er Sprawy) ........................
(n u m er referencyjny) ................
NOTATKA INFORMACYJNA

z czyvnnosci sprawdzajacvch

5. Cel czynnosei sprawdzajacych:. ...
Lp. | Zalecenia/rekomendacje zawarte w Ustalenia dotyczace podjetych dzialan w
sprawozdaniu ostatecznym z celu realizacji zalecen/rekomendacji oraz
duiac.........oovienes , nr ich ocena
SPEAWY s s s s suupizisasss sinss iaiassobensass

(podpis 1 pieczec audytora wewnetrznego)

Notatke informacyjng otrzymuja:




STAROSTA WOLOMINSKI
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Zalacznik nr 11
) do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
-WZOR-

(pieczeé naglowkowa
audytu wewnetrznego)

(miejscowosé, data)

4. Uwagi: (wybér metody i zakresu przeprowadzenia czynnosci  sprawdzajgcych, propozycje powtdrzenia
zadania audytowego: w jakim czasie i w jakim zakresie, sugestie odnosnie nastgpnego badania tego obszaru,
wawnione sprawy wymagajqce przeglqdu takze w trakcie innych zadarn audytowych)

(podpis i pieczec audytora wewnetrznego)



Zalacznik nr 12

do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

“-WZOR-
....................... (m Sprawy)
(pieczed naglowkowa
audytu wewnetrznego)
PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ........ .. ROK

(data i miejsce sporzadzenia planu)
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SPIS TRESCI
L Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym
i Lista wytypowanych obszardéw ryzyka

. . A) Starostwo Powiatowe
L. Wyniki analizy obszarow ryzyka : - :
B) Jednostki organizacyjne

Iv. Wyniki analizy zasobow osobowych
V. Obszary ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajgce
v1. | Planowane czynnosci doradcze
vIL. | Planowane czynnosci sprawdzajace
VIIL | Informacja na temat cyklu audytu
IX. | Uwagi




":“’i’l%’{f

I. Jednostki sektora finansow publicznych objete audvtem wewnetrznyvm

Lp. Nazwa jednostki
1

2

I1I. Lista wytypowanych obszardéw rvzyvka

Tabela nr 1 — Starostwo Powiatowe

Typ obszaru dzialalno$ci Lp. Obszar ryzyka (planowane zadanie zapewniajgce)

Dzialalnos¢ podstawowa

Dzialalnos¢ wspomagajaca

Tabela nr 2 — Jednostki organizacyjne

Typ obszaru dzialalnosci Lp. Obszar ryzyka (planowane zadanie zapewniajace)

Dzialalnos¢ podstawowa

Dzialalnos¢ wspomagajaca

II1. Wyniki analizy obszaréw rvzvka
A) Starostwo Powiatowe

Lp. Obszar dzialalno$ci jednostki (obszar ryzyka) Poziom ryzyka w
Nazwa obszaru Typ obszaru Opis obszaru obszarze
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli dzialalno$ci’ dzialalno$ci (%)
to konieczne) wspomagajacej’
1
2
B) Jednostki organizacyine
Lp. Obszar dzialalno$ci jednostki (obszar ryzyka) Poziom ryzyka w
Nazwa obszaru Typ obszaru Opis obszaru obszarze
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli dzialalno$ci’ dzialalno$ci (%)
to konieczne) wspomagajacej’

* Dzialalno$é podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna, statutowa, charakterystyczna dla danej jednostki.
Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogélnie rozumiany proces zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnos¢ i
skutecznos¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zaméwienia publiczne, zarzadzania kadrann

* Kolumne 5 nalezy wypetnié tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,,Dzialalno$é vxspomammca Wowczas
nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa”, albo Zakupy”, |, Zauqdzame mieniem”, ,,Bezpieczenstwo”
,,Sybtemy informatyczne”, a]bo ,Zarzadzanie”.

* Dzialalnosé podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna, statutowa, charakterystyczna dla danej jednostki.
Dziatalnos¢ wspomagajaca obejmuje ogdlnie rozumiany proces zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnos$¢ i
skutecznosc dzialaf w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zaméwienia publiczne, zarzadzania kadrami.

> Kolumne 5 nalezy wypehi¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,»Dziatalnos¢ wspomagajaca”. Wowcezas
nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa”, albo »Zakupy”, ,, Zarzadzanie mieniem”, ,,Bezpieczenstwo”,
»Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.
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IV. Wyniki analizv zasobow osobowvch

Lp.

Rodzaj zadania

Czas planowany na realizacje
zadania (w osobodniach)

Uwagi

Zadania zapewniajgce

Czynnosci doradcze

Czynnosci sprawdzajace

s B bl

Czynno$ci organizacyjne

Planowanie i
sprawozdawczos¢

Szkolenia

Delegacje

Urlopy 1 inne nieobecnos$ci

SR

Rezerwa czasowa

SUMA OSOBODNI

V. Obszary ryzyka, w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace

Lp. .Obszar ryzyka (zadanie Planowana liczba Czas Uwagi
zapewniajgce) pracownikéw planowany na
przeprowadzajacych realizacje
zadanie zadania (w
osobodniach)
1
2
VI. Planowane czynnoS$ci doradcze
Lp. Planowana liczba pracownikéw przeprowadzajgcych Czas Uwagi
czynnosci doradcze planowany na
realizacje
czynnosci
doradezych (w
osobodniach)
1
| 2
|
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VII. Planowane czvnnosci sprawdzajace

Lp. Temat zadania Planowana liczba Czas planowany Uwagi
zapewniajjcego, ktérego pracownikéw na realizacje
dotyczg czynnosci przeprowadzajgcych czynnosci

sprawdzajace czynnosci sprawdzajgce sprawdzajacych

(w osobodniach)
1
2
L.

VIIIL. Informacija na temat cyklu audvtu

(pieczatka i podpis audytora
wewnetrznego)

(pieczatka i podpis kierownika
jednostki
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STAROSTA W

.. do planu audytu na .......... rok

Zalgeznik nr ...

ANALIZA RYZYKA

(%)

OCENA KONCOWA

OCENA RYZYKA PO
UWZGLEDNIENIU

Priorytetow
Kierownictwa
(%)

Daty ostatniego
audytu (%)

Kryteriow (%)

pieczatka i podpis audytora wewngtrznego

PRIORYTET
KIEROWNICTWA

DATA OSTATNIEGO
AUDYTU

Wyliczony
wskaZnik

Znaczenie
(wradiwo$¢)
Waga)

0,20

Wyliczony
wskaZnik

Stabilno $¢ (waga)

0,15

Wyliczony
wskaZnik

Stopien
skomplikowania
(waga)

0,15

Wyliczony
wskaZnik

KRYTERIA RYZYKA

Kontrola
zarzadcza (waga)

0,25

Wyliczony
wskaZnik

Materialno$¢/
Istotno$¢ (waga)

0,25

OBSZAR RYZYKA
(ZADANIE
ZAPEWNIAJACE)

LP.

(@)
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(pieczec nagtowkowa
audytu wewnetrznego)

Zalacznik nr 13

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-

(nr sprawy)

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO NA

(data 1 miejsce sporzadzenia)



STARCOSTA WOLOMINSKI
ul.. Pradzy 3

iego
05-200 WOLOMIN

SPIS TRESCI
HNuner Tres¢ — nazwa Numer
rozdziahu strony
L Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym
II. Informacje dot. danych kontaktowych oraz podstawy prawne;j

przeprowadzenia audytu wewnetrznego
II. 1. | Dane do kontaktu

I1.2. Podstawa prawna prowadzenia audytu wewnetrznego

111. Informacje dotyczace zatrudnienia i organizacji pracy w komorce audytu
wewnetrznego w roku sprawozdawczym

II.1. | Zatrudnienie w komdrce audytu wewnetrznego

II.2. | Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego

IV. Informacje dot. Programu zapewnienia i poprawy jakosci oraz obszarow
ryzyka
IV.1. | Program zapewnienia i poprawy jakosci

IV.2. | Obszary ryzyka

V. Informacje o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w roku
sprawozdawczym
V.1. | Zrealizowane zadania audytowe (zadania zapewniajgce i czynnosci
doradcze)
V.2 Zrealizowane czynnoS$ci sprawdzajace
V.3. | Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe
VL Informacje dotyczace istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej

VIL Uwagi (podsumowanie)
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STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzyriskiego 3

05-200 WOLOMIN

Zalacznik nr 14
) do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego
-WZOR-

(piecze¢ nagtowkowa
audytu wewnetrznego)

(miejscowos¢, data)

(numer referencyjny)

58]

. Temat i numer zadania, ktérego dotyczg czynnosci sprawdzajgce.............ccoccvveeveeeenennn..
. Numer zadania: (numer zadania zapewniajgcego)

. Zalecenia zawarte w sprawozdaniu oStatecZnym..........cc.cccoeieeiiiiiiiiiiiiieiieeee e
. Planowany czas trwania czynnos$ci sprawdzajacych (liczba osobodni)..............................

. Planowany termin rozpoczecia CZyNMOSCI..........cccooiiiiiiiniiiiiiiiie et

(podpis i pieczec audytora wewnetrznego)
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(pieczeé nagtéwkowa
audytu wewnetrznego)

(numer referencyjny)

Zalacznik nr 15
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-

(miejscowosc, data)

NOTATKA SEUZBOWA

(tres¢ notatki)

(podpis 1 pieczeé audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 16
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-

(pieczegé nagldwkowa
audytu wewnetrznego)

(miejscowos$é, data)

(numer referencyjny)

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

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)
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e g Zalacznik nr 17
05-200 WOLOMIN .

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. WSTEP
Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego, zwanego w dalszej czesci Kodeksem, jest
promowanie uczciwego, rzetelnego i godnego postepowania audytora wewnetrznego przy
wykonywaniu audytu wewnetrznego. Kodeks uwzglednia zaréwno ogblne wymagania
dotyczace pracownikéw zatrudnionych w administracji publicznej, jak i specyficzne
wymagania zwiazane z pracg na stanowisku audytora wewnetrznego.

Kodeks stanowi zestawienie:

- zasad — odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego,

- regul postgpowania — stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego; reguly te sg pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem jest
wskazanie wzorcow etycznego postepowania audytora wewnetrznego.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA
Niniejszy Kodeks obowigzuje audytora wewngtrznego zatrudnionego w  Starostwie
Powiatowym w Wotominie.

3. ZASADY
Audytor wewngtrzny powinien przestrzegaé nastepujacych zasad:
a) Uczciwos$é
Uczeiwos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi
podstawe do polegania na jego ocenie.
b) Obiektywizm
Audytor wewngtrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia
audytu wewnetrznego, w szczegblnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji
na temat badanej dziatalno$ci lub procesu. Audytor wewngtrzny dokonuje wywazonej oceny,
biorgc pod uwage wszystkie istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem
audytowym. Formulujac swoja ocene nie kieruje sie wlasnym interesem ani nie ulega
wplywom innych oséb.
¢) Poufnos¢
Audytor wewnetrzny szanuje wartos$¢ i wlasnosé informacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia ich
bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich
ujawnienia.
d) Profesjonalizm
Audytor wewngtrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnoscei i doswiadczenie do
prowadzenia audytu wewnetrznego.
e) Postepowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami
wewnetrznymi
Audytor wewnetrzny postepuje w sposéb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspolpracy i
dobrych stosunkéw z innymi audytorami.
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f) Konflikt intereséw
Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie
moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

4. REGULY POSTEPOWANIA

a) Uczciwos¢
Audytor wewnetrzny:

wykonuje swojg prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

przestrzega prawa oraz przepisow wewnetrznych obowigzujacych w jednostce;

uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki;
przedktada dobro publiczne nad interesy wlasne i swojego $rodowiska

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

b) Obiektywizm
Audytor wewnetrzny:

chroni swoja niezaleznosé przed probami wplywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia;

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

nie bierze udzialu w zadnych dzialaniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub byé postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny;
zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci te dziatania, ktére sa niezgodne z celami lub
interesami jednostki;

nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywne;j
oceny lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

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

¢) Poufnosé
Audytor wewnetrzny:

rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow;

nie wykorzystuje informacjii w celu uzyskania osobistych korzysci lub w
jakimkolwiek innym celu, ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla
etycznych i zgodnych z prawem celdw jednostki.

d) Profesjonalizm
Audytor wewnetrzny:

podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktorych posiada
wystarczajgca wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie;

prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Migdzynarodowymi
Standardami  prakiyki zawodowej audytu wewnetrznego oraz wewnetrznymi
przepisami jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego;

stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé¢ i jakosé
wykonywanych zadan.
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e) Postepowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami
wewnetrznymi
Audytor wewnetrzny:
" swoim postgpowaniem i wzajemng wspolpraca umacnia rangg 1 znaczenie audytu
wewnetrznego dla whasciwego funkcjonowania jednostki;
" w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny i uczciwy.

f) Konflikt interesow
Audytor wewnetrzny:

" upewnia si¢, ze zalecenia sformufowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w
zakresie zarzadzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostaja w
catkowitej 1 wytacznej kompetencji kierownika jednostki; '

* dba o ochrong swojej niezalezno$ci i unika konfliktu interesow, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktore mogtyby naruszaé jego niezalezno$é,
uczciwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub mo glyby by¢ postrzegane jako
naruszajace te zasady;

* unika wszelkich zwigzkéw z czlonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
jednostki oraz innymi osobami, ktére moga wywieraé na niego naciski albo w
jakikolwiek sposob umniejszac lub ograniczaé¢ zdolnoéé do dziatania;

= unika powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub mogg by¢ Zrédlem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.




