Uchwala Nr I1-128/2005
Zarzadu Powiatu Wolominskiego
z dnia 04.10.2005r.

w sprawie: przyjecia Ksigegi Procedur Audytu Wewngtrznego Starostwa Powiatu
Wolominskiego

Na podstawie art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.].
Dz.U z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zmianami) i art. 35e ust. 1 i 3 ustawy z dnia 26
listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2003 r., Nr 15, poz.148 z pdzn. zm.)
oraz punktu 3.1. ,Standardow audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych" stanowiacych zatacznik nr I do Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 30
stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardéw audytu wewngtrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych" (Dz. Urzed. Ministerstwa Finanséw Nr 3, poz. 14), Zarzad
Powiatu uchwala, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Ksigge Procedur Audytu Wewngtrznego, stanowiaca zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§2

Ksigge Procedur, o ktorej mowa w §1 stosuje si¢ przy przeprowadzaniu audytu wewngtrznego
w Starostwie Powiatowym w Wotominie oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik do uchwaty nr I1-128/2005
Zarzadu Powiatu Wotominskiego
z dnia 04.10.2005 roku

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
STAROSTWA POWIATU WOLOMINSKIEGO
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1. WSTEP

1.1. Postanowienia ogdlne

Ksigga Procedur okresla organizacj¢ pracy audytora wewngtrznego oraz szczegotowy sposob
i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatu Wolominskiego i
podlegtych jednostkach, a w szczego6lnosci:

1) zakres i cele audytu wewngtrznego,

2) szczegdtowe warunki planowania audytu wewngtrznego,

3) sposob dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszaréw ryzyka,

4) tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego,

5) sposob dokumentowania wynikow audytu wewngtrznego,

6) tryb sporzadzania i elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

I[lekro¢ w niniejszej ksigdze jest mowa o:

1) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatu Wotominskiego,

2) Staro$cie/Przewodniczacym Zarzadu — rozumie si¢ przez to Staroste¢ Powiatu
Wotominskiego — Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Wotominskiego,

3) Kierowniku jednostki/Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu
Wotominskiego,

4) audytorze — rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego zatrudnionego w Starostwie
Powiatu Wolominskiego,

5) jednostce audytowanej — rozumie si¢ przez to wydzialy i inne rownorzedne komorki
organizacyjne oraz jednostki podlegte Starostwu Powiatu Wotominskiego,

6) obszarze audytu — rozumie si¢ przez to sferg dzialalno$ci Starostwa, w obrgbie ktorej
audytor wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego.

7) jednostce — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatu Wotominskiego.

Ksigga procedur podlega¢ bedzie stosownym zmianom okresowym w zalezno$ci od zmiany
przepiséw prawa i struktury organizacyjnej Starostwa Powiatu Wolominskiego. Przynajmniej
raz na rok audytor wewnetrzny dokona przegladu ksiggi w celu jej aktualizacji. Ksigga
procedur i jej aktualizacja wymagac¢ bedzie akceptacji Zarzadu Powiatu Wolominskiego.
Wszystkie wersje ksiggi (pierwotna i po zmianach), beda stanowily dokumentacj¢ archiwalna
komorki audytu wewngtrznego.

1.0. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego
Audyt wewngtrzny Starostwa dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

Ustawa o finansach publicznych z dnia 26 listopada 1998 roku (Dz.U z 2003 r., Nrl5,
poz.148 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2002 roku w sprawie szczegoétowego
sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz.U z 2002 r., Nr 111,
p0z.973),

Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
»dtandardow audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.
Urz. M. F. 22003 r., Nr 3, poz. 14),

Komunikat Nr 7/KF/2003 Ministra Finanséw z dnia 2 kwietnia 2003 r. w sprawie
ogloszenia ,,Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansoéw
publicznych” oraz ,Karty audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych” ( Dz. Urz. M. F. Z 2003 r., Nr 5, poz. 32),

Migdzynarodowe ,,Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego”,



= Podrgeznik audytu wewngtrznego w administracji publicznej, opracowany przez
Ministerstwo Finansow.

2.0. Definicja audytu wewne¢trznego

Zgodnie z art. 35¢ ust. 1 obowiazujacej ustawy o finansach publicznych audyt wewnetrzny

jest to ogot dziatan, przez ktore kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna oceng

funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.

Definicj¢ t¢ nalezy postrzega¢ poprzez pryzmat ,,Standardow audytu wewngtrznego w

jednostkach sektora finanséw publicznych” opracowanych przez Ministerstwo Finansow oraz

Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego, opracowanych przez Instytut

Audytorow Wewngetrznych (Institute of Internal Auditors — IIA). Standardy te definiuja audyt

wewngetrzny jako: ,,niezalezna, oblektywnq dzialalno$¢ o charakterze zapewniajacym i

doradczym, prowadzona w celu wniesienia do organizacji wartosci dodanej i usprawnienia jej

funkcjonowania. Audyt wewngtrzny wspiera organizacj¢ w osiaganiu wytyczonych celow

poprzez systematyczne i konsekwentne dziatanie stuzace ocenie i poprawie efektywnosci

zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli oraz proces6w zarzadzania organizacja”

Reasumujac - audyt wewngtrzny dostarcza Zarzadowi Powiatu Wotominskiego niezaleznej i

obiektywnej oceny funkcjonowania jednostki — powiatu oraz racjonalnego zapewnienia, ze:

= cele postawione przed Starostwem sa realizowane,

= zasady i procedury wynikajace z przepisdOw prawa powszechnie obowiazujacego lub
przyjete przez Starostwo sa wdrazane i1 przestrzegane,

= mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli funkcjonalnej sa adekwatne i
skuteczne dla prawidlowego dziatania Starostwa.

3.0.Cele audytu wewnetrznego

Celami audytu wewngtrznego sa:

= identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dziatalnoscia Starostwa, a w szczegodlnosci
ocena efektywnos$ci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli
wewngtrznej,

= wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizmow kontrolnych w badanym systemie,

= dostarczanie kierownikowi jednostki, w oparciu o oceng systemu kontroli, racjonalnego
zapewnienia, ze Starostwo dziala prawidtowo,

= skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wilasciwe,
przedstawianie uwag 1 wnioskoOw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jednostki
w danym obszarze.

Misja audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatu Wolominskiego jest przeprowadzenie

niezaleznej 1 obiektywnej oceny systemow kontroli i dziatania jednostek organizacyjnych, w

tym prowadzone] przez nie gospodarki finansowej, za pomoca wszechstronnych procedur

audytu opartych na powszechnie uznanych i obowiazujacych standardach.

W ramach realizacji misji, audyt wewngetrzny analizuje 1 ocenia systemy kontroli, zarzadzanie

ryzykiem oraz inne procesy zarzadzania, rozpoznaje stabe punkty i miejsca szczegdlnie

wrazliwe w celu przedstawienia zalecen majacych stuzy¢ poprawie zarzadzania Starostwem.

2. Organizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznego
Audytor wewngetrzny podlega bezposrednio Zarzadowi Powiatu Wotominskiego, ktory

zapewnia organizacyjna odrgbno$¢ wykonywania przez niego zadan okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.



Audytor wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania, przeprowadzania audytu oraz
sktadania sprawozdan z jego ustalen.

W celu zapewnienia obiektywizmu w trakcie wykonywania zadan, audytor wewngtrzny nie
moze uczestniczy¢ w dzialaniach zwiazanych z zarzadzaniem Starostwem Powiatu
Wolominskiego.

Audytor zobowiazany jest postgpowac zgodnie z ustalonymi normami etyki zawodowej 1
standardami audytu wewngtrznego.

3. Planowanie dlugoterminowe

3.1. Ocena potrzeb audytu

Punktem wyjscia przy planowaniu rocznym jest przeprowadzenie tzw. oceny potrzeb audytu,
czyli identyfikacji oraz analizy wszystkich obszarow ryzyka wystgpujacych w jednostce. W
ramach kazdego zidentyfikowanego obszaru wyliczone zostaja zadania audytowe mozliwe do
przeprowadzenia w jednostce.

Ocena potrzeb audytu poddawana jest corocznej aktualizacji z nastgpujacych przyczyn:

. zmiana oceny ryzyka;

. zmiana oceny istotnosci,

. zmiana poziomu ryzyka akceptowanego przez Kierownictwo;
. zmiany organizacyjne (powstawanie lub likwidacja jednostek);
. zmiana przepisOw prawnych;

. wyniki przeprowadzonych audytow.

3.2. Identyfikacja i analiza obszar6éw ryzyka

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku
dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub
ktore przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celow 1zadah. Jako przyktady takiego
niepozadanego zdarzenia mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace
z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewtasciwe
zaksiggowanie S$rodkow, przekazanie nienaleznej dotacji. Zdarzenia te moga przyniesé
niepozadane skutki dla jednostki i ponoszacego za nia odpowiedzialno$¢ kierownika, np.
zwrot $rodkéow finansowych do budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, krytyczny raport audytora zewngtrznego (np. Najwyzszej Izby Kontroli) czy
wreszcie negatywny obraz jednostki w oczach opinii publicznej. Ograniczenie ryzyka w
zakresie dziatalnos$ci jednostki jest podstawowym celem audytu wewngtrznego.

Ryzyko nalezy rozpatrywa¢ w dwoch plaszczyznach, prawdopodobienstwa zaistnienia
danego zdarzenia oraz skutkow, ktore to zdarzenie moze za soba pociagnac. Audytor
Wewngtrzny dokonuje identyfikacji obszarow ryzyka wedle wtasnej zawodowej oceny,
biorac pod uwagg:

. cele i zadania jednostki,

. przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki (ewentualne zmiany w tych

przepisach),

. wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

. wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci
procedur i mechanizmdéw w jednostce (systemoéw kontroli wewngtrzne;j),

. sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

. wyniki rozméw, jakie przeprowadzit z kierownictwem, kierownikami komorek i

innymi pracownikami jednostki,

. pytania i wnioski, jakie kieruja do niego pracownicy jednostki;

. ankiety 1 kwestionariusze badajace opini¢ pracownikow jednostki,



. informacje dotyczace Starostwa opublikowane w prasie, radiu, telewizji, na stronach
internetowych czy listach dyskusyjnych itp.

Po zidentyfikowaniu obszarow ryzyka i sporzadzeniu oceny potrzeb audytu, audytor

wewngetrzny dokonuje analizy ryzyka z wykorzystaniem metody matematyczne;.

3.3. Roczny plan audytu wewnetrznego

Na podstawie dokonanej analizy ryzyka, audytor wewngtrzny opracowuje (W porozumieniu z
Zarzadem Powiatu Wolominskiego) plan audytu wewngtrznego (Zatacznik nr 1).
Sporzadzony plan audytor przedstawia (do podpisu) Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu
Wotominskiego.

Roczny plan audytu moze zosta¢ zmieniony, jezeli uzasadniaja to okre§lone okolicznosci. O
zmianach 1 uzasadnieniach korekty planu decyduje audytor wewngtrzny, a zatwierdza
Przewodniczacy Zarzadu.

Plan audytu przygotowywany jest do konca pazdziernika roku poprzedzajacego, natomiast
sprawozdanie z jego wykonania (Zatacznik nr 17) — do konca marca roku nastgpnego.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu, audytor przedstawia Zarzadowi Powiatu
Wolominskiego.

3.4. Strategiczny plan audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny moze przygotowac réwniez strategiczny plan audytu — obejmujacy co

najmniej okres trzyletni.

Strategiczny plan audytu powinien obejmowaé wszystkie obszary dzialania wyodregbnione w

Starostwie, a kolejno$¢ poddania poszczegoélnych obszarow audytowi nalezy ustali¢ wedtug

stopnia waznosci na podstawie analizy ryzyka. Ponadto strategiczny plan audytu powinien

obejmowac:

= cele dlugookresowe i krotkookresowe audytu wewnetrznego,

= opis dziatan komorki audytu,

= plany rozwoju funkcji audytu,

= wszelkie planowane sfery audytu, ktéore maja by¢ poddane audytowi, uszeregowane
wedtug stopnia priorytetu ze wzgledu na oceng ryzyka,

= czgstotliwos$¢ audytow w poszczegolnych sferach.

Plan strategiczny powinien zosta¢ podpisany przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu

Wotominskiego.

Plan podlega corocznemu przegladowi oraz aktualizacji, ktorej dokonuje audytor

wewnetrzny.

4. Planowanie i realizacja zadania audytowego

4.1. Fazy zadania audytowego

Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastgpujace fazy:
= faza wstegpna,

= planowanie,

= wstgpne zapoznanie z jednostka audytowana,

= realizacja czynnosci audytorskich,

= sprawozdawczos$¢,

= czynno$ci sprawdzajace.

4.1.1. Faza wst¢gpna
W fazie wstegpnej wykonywane sa nastgpujace czynnosci:
1. Okreslenie okresu jaki ma objac audyt oraz przewidywanej daty jego zakonczenia.



2. Zebranie informacji dotyczacych jednostki audytowanej (tj. liczba pracownikow,
zakresy obowiazkéw, opisy stanowisk, instrukcje i procedury, stosowne akty prawne,
szczegoly dotyczace zmian w jednostce, informacje o charakterze finansowym (np.
sprawozdania finansowe, wykazy wydatkdéw), rezultaty innych audytow zaréwno
wewngetrznych, jak 1 zewngtrznych, opracowania i literatura specjalistyczna).

3. Wstepna ocena ryzyka zadania audytowego oraz identyfikacja spraw wzbudzajacych
szczegolne obawy z punktu widzenia biezacego audytu.

4. Wstepne okreslenie obiektéw 1 celow audytu.

W fazie wstgpnej nalezy dazy¢ do zebrania jak najwigkszej ilo$ci informacji przydatnych przy
planowaniu zadania. Zebranie oraz wstgpna ocena informacji dostgpnych bez koniecznos$ci
formalnego powiadomienia jednostki audytowanej o rozpoczeciu audytu ma za zadanie
pomoc w przeprowadzeniu analizy ryzyka oraz przygotowaniu planu audytu.

4.1.2. Planowanie
W fazie planowania wykonywane sa nastgpujace czynnosci:
1. Ustalenie programu zadania audytowego.
2. Uzyskanie pisemnego upowaznienia do przeprowadzenia audytu.
3. Pisemne zawiadomienie jednostki audytowanej o planowanej dacie rozpoczgcia
audytu.

Podstawowym dokumentem sporzadzanym w tej fazie jest program zadania audytowego
(Zatacznik nr 2). Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w toku
danego zadania. Szczegotowo$¢ programu audytu zalezy od stopnia poznania przez audytora
procesu objgtego badaniem. W przypadku niewielkiej ilo$ci informacji o procesie dane
zwigzane z poszczegélnymi technikami audytowymi i ich detaliczne plany audytor moze
opracowac¢ w trakcie zadania.

Czynnosci audytowe powinny by¢ tak zaplanowane, aby:

. zebra¢ odpowiednie 1 stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu kontroli
wewngtrznej, w tym finansowej,

. zapewni¢ wydajne uzycie srodkow,

. zbada¢ wszystkie istotne dla procesu, zidentyfikowane kontrole,

. sprawdzi¢, zwtaszcza w przypadku audytu przeplywow finansowych, pewna liczbg

transakcji/operacji tak, by mozna ocenié, czy zbadane przez audytora systemy dzialaja
efektywnie na rzecz przeciwdziatania bigdom i nieprawidtowosciom,
. zrealizowa¢ cel badania,

. zminimalizowac¢ poziom ryzyka badania.

Program zadania audytowego zawiera nastgpujace dane:

. oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem numeru i tematu,

. liczbg dni w rocznym planie audytu przyznanych na zrealizowanie zadania;

. planowany termin rozpoczecia audytu;

. planowany termin sporzadzenia wstgpnego sprawozdania,

. planowany termin sporzadzenia ostatecznego sprawozdania,

. cel zadania audytowego,

. analize ryzyka w obszarze audytowanym — analiza ta wyodrgbnia obiekty audytowe
szeregujac je w kolejnosci od nasilenia najwigkszego ryzyka,

. podmiotowy zakres zadania audytowego - opis jednostki, badz jednostek

audytowanych,

. przedmiotowy zakres zadania audytowego — co konkretnie bedzie badane w jednostce
audytowanej,

. wskazdéwki metodyczne, w tym:



0 techniki przeprowadzania zadania audytowego,
O sposob przeprowadzania zadania audytowego — etapy przeprowadzania
zadania audytowego,

O problemy, na ktére nalezy zwroci¢ szczeg6lng uwage w badaniach,

0 dowody niezbgdne do wykonania ustalen i sposob ich badania,

0 wskazowki o charakterze techniczno — organizacyjnym
. harmonogram przeprowadzania zadania audytowego — okreslenie dzialan jakie
audytor wewngtrzny wykonuje w trakcie realizacji zadania, terminéw ich realizacji,

pracochtonnosci okreslonej w dniach roboczych, miejsce docelowe i oczekiwany efekt
realizacji dzialania.

Program zadania audytowego podpisany zostaje przez audytora wewngtrznego i wlaczony do
akt biezacych.
W momencie, gdy niezbednym staje si¢ bezposredni kontakt z jednostka audytowana, audytor
wewngetrzny wypetnia druk upowaznienia do realizacji zadania audytowego (Zatacznik nr 3).
Druk ten zawiera dane osobowe audytora tj. imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nr
upowaznienia oraz termin waznosci. Upowaznienie zostaje podpisane przez
Przewodniczacego Zarzadu.
Nie poézniej niz 7 dni przed planowanym rozpoczgciem zadania audytowego, audytor
pisemnie zawiadamia jednostke audytowana o dacie rozpoczgcia audytu. Zawiadomienie
powinno zawierac:

. numer referencyjny, sygnatur¢ (numer kancelaryjny komorki audytu wewngtrznego),
. date sporzadzenia,

] adresata,

. temat zadania audytowego,

. czas trwania,

. imi¢ 1 nazwisko audytora.

Zawiadomienie (Zatacznik nr 4) zostaje wystane do kierownika jednostki audytowanej, a jego
kopia wlaczona do akt biezacych audytu.

1.0.0. Wstepne zapoznanie z jednostka audytowang

Po zakonczeniu wstgpnych etapow planowania zadania audytowego oraz przed rozpoczgciem
czynnosci audytorskich (na miejscu), przeprowadza si¢ naradg otwierajaca z udziatem
kierownictwa jednostki poddanej audytowi lub kierownictwem komorek zaangazowanych w
dany proces w obszarze audytu.

O proponowanym terminie, miejscu i tematyce narady audytor wewngtrzny informuje
pisemnie kierownika jednostki audytowanej w celu umozliwienia mu przygotowania si¢ do
narady. Audytor informuje rowniez o dokumentach, jakie beda niezbgdne do przedstawienia
w trakcie trwania narady. Termin spotkania zostaje uzgodniony ze wszystkimi stronami
spotkania, w taki sposob, aby w miar¢ mozliwosci nie kolidowal z innymi, biezacymi
zadaniami jednostki (komoérki) audytowanej. Podczas narady audytor wewngtrzny
przedstawia cel, tematyke, zakres, metodyke, sklad zespolu audytowego i zatozenia
organizacyjne zadania audytowego, za$ kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzany jest
audyt, przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem
sposoby unikania zaktocen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny moze odbywaé narady z
pracownikami jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt (lub pracownikami komorek
zaangazowanych w proces bedacy przedmiotem audytu). Kwestie organizacyjne dotyczace
tych narad omawiane sa w trakcie narady otwierajace;.

Przebieg narady otwierajacej audytor wewngtrzny dokumentuje w formie protokotu
(Zatacznik nr 5). W celu uniknigcia przektaman i1 nieporozumien, audytor przedstawia projekt



protokotu do wgladu kierownikowi jednostki audytowanej, wyznaczajac rownoczesnie termin
na wniesienie ewentualnych zmian. W razie braku uwag, uzgodniony i podpisany protokét
audytor dotacza do biezacych akt danego zadania audytowego.

W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo przez osobg przez niego wskazana, audytor
wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole. Na odmawiajacym ciazy obowiazek
niezwlocznego pisemnego uzasadnienia przyczyn odmowy.

Kopia protokotu narady otwierajacej wlaczana jest (jako cze$¢ dokumentow roboczych) do
akt biezacych audytu.

4.1.4. Realizacja czynnoSci audytorskich
W tej fazie wykonane zostaja nastgpujace czynnoS$ci:
1. Przeprowadzenie zaplanowanych czynnos$ci audytorskich.
2. Wprowadzenie niezbgdnych zmian do programu audytu.
3. Zebranie faktow i ich ocena.
4. Zredagowanie wstgpnych wnioskéw — wypelnienie FRAP (arkusz nieprawidtowosci).

W tej fazie nastgpuje realizacja przygotowanego wczesniej programu zadania audytowego.
Celem jest zebranie, analiza, interpretacja i utrwalenie informacji uzasadniajacych wyniki
audytu.
Czynnosci audytorskie obejmuja w szczegdlnosci:
. badanie dokumentéw (przepisow prawnych, schematéw organizacyjnych, procedur,
instrukcji itp.) — polega na weryfikacji istnienia dokumentu (fizycznego) oraz ocenie
formalnej, rachunkowej 1 merytorycznej. Sprawdzeniu podlega roéwniez terminowos$¢
wystawienia dokumentu, zgodno$¢ z wewnetrzna 1 zewngtrzna dokumentacja oraz stanem
faktycznym. Dokumenty sa generalnie dowodem o wysokiej wiarygodnos$ci. Wiarygodno$¢
jest uzalezniona od tego czy:

- 83 generowane zewngtrznie czy wewngtrznie,

- zewngtrzne sa otrzymywane z jednostki audytowanej lub bezposrednio,

- s oryginatami lub kopiami,

- kontrola wewngtrzna jest silna czy staba,

- 83 sporzadzane terminowo lub po terminie.
W przypadku watpliwos$ci, co do wiarygodno$ci dokumentu audytor dazy do ustalenia stanu
faktycznego.

. wywiady z kierownictwem 1 personelem jednostki audytowanej — dostarczaja
informacji jak system funkcjonuje w praktyce,
. obserwacja srodowiska i metod pracy — moze w szczegdlnosci dostarczy¢ cennych

danych na temat:

- kultury organizacyjnej w danej jednostce audytowane;j,

- Srodowiska kontroli,

- przestrzegania procedur,

- prawdziwos$ci danych przekazywanych w trakcie rozmow, wywiadow 1 zawartych w

kwestionariuszach,

- organizacji pracy 1 poszanowania obowiazkéw pracowniczych w jednostce
audytowane;.
Wszystkie te elementy decyduja o jakos$ci i1 terminowosci pracy. Audytor dokonuje
obserwacji w trakcie przeprowadzania innych czynno$ci audytowych lub specjalnie w tym
celu przypatruje si¢ pracy pracownikow danej jednostki przez okreslony okres czasu. Swoje
spostrzezenia zapisuje w formie notatki z obserwacji, dotaczanej do biezacych akt audytu.



. ogledziny — dokonywane w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub potwierdzi¢
istnienie zasobow jednostki audytowanej. Rola audytora nie jest w tym przypadku
dokonywanie inwentaryzacji w jednostce poddawanej audytowi. Natomiast w ramach testow
wiarygodno$ci audytor moze wybra¢ sobie probe wsrdod juz zinwentaryzowanych
przedmiotow i dokona¢ ponownego ich przeliczenia. Po zakonczeniu ogledzin audytor
sporzadza notatke, ktora nastgpnie wlacza do akt biezacych audytu.

Czynnosci audytorskie wykonywane sa w siedzibie jednostki audytowanej oraz w miejscach
wykonywania jej zadan, a takze w razie koniecznos$ci poza jej siedziba. CzynnoS$ci
audytorskie wykonuje si¢ w sposob nie zaklocajacy normalnego toku pracy, w dniach i
godzinach pracy obowiazujacych w jednostce audytowane;.

W trakcie wykonywania czynnosci audytorskich, audytor uprawniony jest w szczego6lnosci
do:

. wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki audytowane;,

. bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego 1 pienigznego sktadnikow
majatkowych jednostki audytowane;,

. zadania okazania niezbednych dokumentow, danych, opisow itp.

. zadania sporzadzenia niezbednych kopii, odpiséw 1 wyciagdbw z badanych
dokumentow (kopie powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem),

. zabezpieczenia dokumentow i innych dowodow,

. odbierania wyjasnien od kierownictwa 1 pracownikéw jednostki audytowane;.

Kierownictwo i1 pracownicy jednostki audytowanej sa zobowiazani do udzielania ustnych i
pisemnych wyjasnieh w sprawach dotyczacych audytu. Udzielone informacje zostaja
utrwalone na piSmie i podpisane przez osobg, ktéra je ztozyla i przez audytora lub przez
samego audytora.

Ponizej przedstawiona zostala réwniez lista dokumentéw roboczych, ktére audytor

sporzadza lub wykorzystuje w trakcie trwania audytu:

DOKUMENT ROBOCZY

OPIS

Sciezka audytu (Zalacznik nr 6)

ma za zadanie wskazaé czy procedury, procesy
dzialajace w systemie stworzone sa w sposob
odpowiadajacy wymaganiom prawnym.
Opisuje 1 dokumentuje istniejace w procesach
systemy zarzadzania i kontroli. Audytor majac
do dyspozycji ustawy, rozporzadzenia,
zarzadzenia i1 inne uzupehnia formularz $ciezki
audytu wyszczegolniajac procesy, przeptywy
srodkéw  pienigznych, osob¢ lub organ
odpowiedzialny za kontrolg, osobg¢ lub
jednostke odpowiedzialng za wykonanie danej
czynnosci, system informatyczny wspierajacy
realizacje czynno$ci lub procesu oraz podaje
dokumenty powstajace podczas realizacji
niniejszego procesu. Sciezka audytu jest
pomocnym  narzedziem do  wykrywania
wrazliwych punktéw takiego procesu.
Sciezka audytu powinna:
= zosta¢ opracowana odrgbnie dla
kazdego procesu,
* uwzgledniaé powiazania  pomigdzy
komoérkami Starostwa Powiatu




Wotominskiego lub  jednostkami
organizacyjnymi Starostwa,

» przedstawia¢ czynnosci wg wlasciwosci
rzeczowe] jednostki audytowanej i
zakresow obowiazkéw na kazdym
etapie procesu,

* pokazywac, kto jest odpowiedzialny za
dang czgs$¢ procesu,

» wskazywaé systemy informatyczne
wspierajace realizacje
programu/systemu,

= prezentowaé  sposOb  zarzadzania,
kontrolowania i monitorowania procesu,
w tym $rodkéw finansowych,

» wskazywaé, kto 1 jakiego rodzaju
sporzadza dokumenty oraz kto te
dokumenty sprawdza, akceptuje i

przesyta dalej,
= dla przeptywu $rodkow finansowych,
przedstawic kolejnos¢ Zapisow

ksiggowych na poszczegolnych kontach,
najlepiej ilustrujac przepltywy
diagramem pokazujacym, na jakich
kontach srodki finansowe sq
ksiggowane na poszczegdlnych etapach
procesu.
Dzigki samodzielnemu wypehieniu przez
audytora formularza $ciezki audytu otrzymuje
on pozadany stan przebiegu procesOw
zachodzacych w jednostce audytowane;.

Diagram

Dokument przedstawiajacy w formie graficznej
zachodzace w jednostce audytowanej procesy.
Celem tworzenia diagramu jest zobrazowanie
procesow wystepujacych  w  jednostce
zgodnie z obowiazujacymi unormowaniami i
porownanie ich ze stanem faktycznym.

Badanie systemu kontroli
(Zalacznik nr 7)

wewnetrznej

Dokument majacy na celu zapewnienie
audytora czy procedury kontroli wewngtrznej
zaprojektowane sa tak, by  przepisy prawne
zewngtrzne, obowiazujace w Starostwie, byly
przestrzegane. Badanie systemu kontroli
wewnetrznej wypelnia sam  audytor na
podstawie dokumentow 1 aktow prawnych
dotyczacych audytowanego obszaru.
W dokumencie tym nalezy okresli¢:

" wymagania — ustawa, rozporzadzenie,
zarzadzenie itp. ,

= przepis — artykut opisujacy odpowiednia
czynnos¢,




» odpowiedzialng jednostke — tj. osobg lub
jednostke odpowiedzialng za wykonanie tej
czynnosci,

= opis kontroli - opis zastosowanej
kontroli w trakcie realizacji czynnosci,
= dokument potwierdzajacy — dokument:
pismo, notatka, zapis w systemie
komputerowym potwierdzajacy zastosowanie
kontroli w trakcie realizacji danej czynnosci.

Kwestionariusz samooceny (Zalgcznik nr 8)

dokument przygotowany przez audytora majacy
na celu zebranie jak najwigkszej ilosci
rzetelnych informacji z jednostki audytowane;j
na temat ryzyk wystepujacych w jej
dziatalno$ci. W kwestionariuszu audytor zadaje
pytania z zakresu obszaru audytowanego.
Pytania te moga mie¢ charakter otwarty lub

zamknigty, w zalezno$ci od zaistnialej
potrzeby.
Kwestionariusz kontroli wewnetrznej | dokument  roboczy  zawierajacy  pytania

(KKW) (Zalacznik nr 9)

dotyczace funkcjonowania systemu kontroli
wewngtrznej.  Audytor wykorzystuje KKW
zadajac kierownictwu i pracownikom jednostki
audytowanej pytania otwarte i zamknigte w
celu uzyskania niezbgdnych informacji.
Odpowiedzi na  pytania  zawarte W
kwestionariuszu pomagaja uzyska¢ poglad na
system  kontroli  wewngtrznej.  Uzyskane
informacje wymagaja potwierdzenia z innych
zrodel. KKW moga by¢ anonimowe. Jezeli
sytuacja tego wymaga, kwestionariusze kontroli

wewngtrznej mozna stosowaé kilkakrotnie
podczas przeprowadzania zadania audytowego.
Notatka z rozmowy (Zalacznik nr 10) dokument potwierdzajacy informacje

otrzymane od 0sob zorientowanych w sytuacji
jednostki  audytowanej tj. pracownikow,
kierownikow referatow, naczelnikow
wydzialdw, petentoéw itp.,

Zapis z  przeprowadzonego
(Zalacznik nr 11)

wywiadu

dokument majacy na celu uzyskanie informacji
na temat dzialalnosci jednostki audytowane;,

Notatke z obserwacji (Zalacznik nr 12)

dokument  potwierdzajacy  zaobserwowany
przez audytora stan faktyczny. W notatce tej
nalezy uwzgledni¢ nastepujace informacje:

= czas 1 miejsce obserwacji,

= gdzie obserwacji dokonano,

= kto towarzyszyt audytorowi

obserwacii,
® co0 zaobserwowano.

w

Testowanie




Wyréznia si¢ nastepujace rodzaje testow:

. testy zgodnoSci — przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze dany
system dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng systemu

kontroli wewngtrzne;.

Do technik wykorzystywanych w testach zgodno$ci naleza m.in. obserwacja
(szczegolnie przydatna w przypadku, gdy przedmiotem testu sa czynnosci audytowanego,
ktére nie sa ~ dokumentowane), rozmowa, analiza (w przypadku gdy proces sktada si¢ z
wielu powiazanych ze soba elementéw), weryfikacja (potwierdzenie dokonania transakcji —

ocena kontroli),

. testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — przeprowadza si¢ je po przeprowadzeniu testow
zgodnosci. Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa
kompletne, doktadne i1 czy odzwierciedlaja stan faktyczny. Testy te zazwyczaj
przeprowadza si¢ na operacjach celem stwierdzenia ich poprawnos$ci. Na podstawie
testow audytor decyduje czy kontrole istniejace w Starostwie sa wilasciwe w

odniesieniu  do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka.

Kazdy test rzeczywisty powinien umozliwi¢ sprawdzenie spetnienia ponizszych

kryteriow:

KRYTERIUM

ISTOTA I PRZYKLAD TESTU
RZECZYWISTEGO

Legalno$¢ i prawidlowos¢ dziatan

Sprawdzenie czy aktualnie wykonywane dzialania
dostosowane sa do stosownych podstaw
prawnych. Np.: testy moga sprawdzi¢ czy
okreslone dziatania prowadzone w ramach
funduszy pomocowych dostosowane sa do
szczegdtowych wymagan w zakresie sumy lub
procentowych relacji finansowania.

Kompletno$¢ zapisow finansowych

Sprawdzenie czy system finansowy i inne systemy
informacyjne rejestruja  wszystkie stosowne
elementy, np. test moze sprawdzal czy zapisy
zgadzaja si¢ z ksiazka procedur lub innymi
zapisami.

Rzeczywistos¢ operacji

Sprawdzenie czy operacje rejestrowane W
systemach finansowych naprawde wystapity w
rzeczywisto$ci np. sprawdzenie listy S$rodkow
trwatych

Pomiar dzialan

Sprawdzenie czy sumy transakcji sa skalkulowane
na wilasciwych podstawach np. czy wyplata
nastapita zgodnie ze zleceniem ptatniczym.

Ocena

Sprawdzenie czy aktywa i pasywa ujgte zostaty
we  wlhasciwych  wartosciach  w  ksiggach
rachunkowych np. test moze sprawdzi¢ czy
sprzedaz lub nabycie aktywéw w ramach funduszy
Unii  Europejskiej  zarejestrowane sa  we
wlasciwych warto$ciach w systemie ksiggowym
przez sprawdzenie oryginatu faktury.

Wilasnosé

Sprawdzenie czy zapisane aktywa sa rzeczywiscie
w posiadaniu jednostki lub czy sa wlasciwie
uzytkowane przez jednostke poddana audytowi
np. sprawdzenie czy jednostka audytowana




posiada wazna dzierzawg.

Jako$¢ wktadow i produktow

Sprawdzenie czy wklady i produkty sa wlasciwej
jako$ci, np. jesli chodzi o wklady to mozemy
sprawdzi¢, czy caly personel prowadzacy
szkolenie byt odpowiednio wykwalifikowany. Co
do produktow mozemy sprawdzi¢ czy szkoleni
pracownicy osiagneli wymagane kwalifikacje

zawodowe.

W  trakcie przeprowadzania czynno$ci audytorskich audytor powinien sprawdzad
otrzymywane informacje z danymi pochodzacymi z innego zrodia. Dane z wywiadow
przeprowadzanych z pracownikami jednostki audytowanej konfrontowane sa z odpowiednia
dokumentacja 1 odwrotnie. Audytor sprawdza rowniez czy udokumentowane czynno$ci w
rzeczywistos$ci miaty miejsce. Dokonuje on analizy r6znych zroédet informacji (np. ewidencji
korespondenc;ji, kopii zapasowej plikow w komputerach pracownikow itp.). Dane uzyskane w
ten sposdb dokumentuje si¢ w postaci odpowiednich notatek dotaczanych do biezacych akt
danego audytu. Przy wielokrotnym sprawdzaniu mamy do czynienia z dwoma rodzajami
testow wiarygodnosci:

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

. testy gora-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 zaksiggowania do zainicjowania.

Typy dowodéw audytowych
a) Dowody potwierdzajgce ustalenia audytu
Dowody zgromadzone w trakcie przeprowadzenia audytu powinny speinia¢ nastgpujace

wymogi:

Dostateczne Oparte na faktach, adekwatne 1 przekonujace na
tyle, ze inna kompetentna osoba dojdzie na ich
podstawie do takich samych wnioskow.

Kompetentne Rzetelne 1 mozliwe, jak najlepsze do uzyskania
przy uzyciu wtasciwej techniki.

Istotne Dowo6d wspiera ustalenia audytu 1 jest
powiagzany z obiektami audytu.

Uzyteczne Pozwalajacy zrealizowac cele audytu.

Wszystkie dokumenty potwierdzajace ustalenia
audytora wedtug nastepujacych kryteriow:

audytu sa poddawane profesjonalnej ocenie

Silne Stabe
Obiektywne Subiektywne
Niezalezne od operacji audytowanego Przygotowane przez audytowanego
Potwierdzone Niepotwierdzone
Przygotowane terminowo Przygotowane po terminie
Dokumenty Opinie
Opinie ekspertow Opinie 0s6b stabo poinformowanych
Bezposrednie Posrednie

Uzyskane przy silnej kontroli wewngtrznej

Uzyskane przy stabej kontroli wewngtrznej




Audytor Wewngtrzny moze powotaé rzeczoznawce do udzialu w zadaniu audytowym (w
porozumieniu z kierownikiem jednostki). Wzér wniosku o powotanie rzeczoznawcy znajduje
si¢ w Zataczniku nr 18.

Po dokonaniu analizy materiatu zebranego w trakcie realizacji zadania audytowego nastepuje
przygotowanie ewentualnych arkuszy wykrytych nieprawidtowosci (FRAP — Zatacznik nr
13). Dla kazdej wady w systemie sporzadza si¢ oddzielny arkusz. Elementy, ktére powinny
by¢ zawarte w arkuszu to:

- ustalenia — opis stanu faktycznego,

- przyczyny — dlaczego te zdarzenia zaszly,

- konsekwencje — jakie sa lub moga by¢ efekty, jezeli nie zostang wprowadzone dzialania
naprawcze,

- rekomendacje — propozycje zalecen, ktorych realizacja pozwoli na poprawg sytuacji.

4.1.5. Sprawozdawczo$¢
W tej fazie wykonane zostaja nast¢pujace czynnos$ci:

0. Narada zamykajaca.
0. Sporzadzenie sprawozdania wstepnego.
0. Sporzadzenie sprawozdania ostatecznego.

Po wykonaniu analizy zebranego materiatu oraz sporzadzeniu arkuszy nieprawidtowosci ,
audytor zwoluje i przeprowadza narad¢ zamykajaca. Narada zamykajaca organizowana jest w
celu przedstawienia wstepnych ustalen oraz okreslenia i omdéwienia srodkéw zmierzajacych
do usprawnienia badanej dziatalnosci.

O proponowanym terminie i miejscu narady zamykajacej audytor wewngtrzny informuje
pisemnie kierownika jednostki audytowanej. W naradzie zamykajacej bierze udziat audytor,
kierownik badanej jednostki oraz wskazani przez niego pracownicy. Audytor moze, na
wniosek kierownika jednostki audytowanej, zaprosi¢ do uczestniczenia w naradzie
zamykajacej osoby sprawujace nadzér nad dziatalnoscia jednostki.

Podczas narady audytor przedstawia ustalenia stanu faktycznego, zaistniale nieprawidtowosci,
przyczyny ich wystapienia, konsekwencje oraz wstepne zalecenia dla jednostki audytowane;.
Zasada przy prowadzeniu audytu jest osiagnigcie porozumienia z pracownikami jednostki
odnos$nie prawdziwosci 1 obiektywnosci stwierdzonych faktéw zwiazanych z ustaleniami
audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania.

W porozumieniu z kierownictwem jednostki audytowanej ustala si¢ w miar¢ mozliwos$ci
terminy wykonania rekomendacji i dokonuje ewentualnych zmian w zaleceniach.

Po zakonczeniu narady zamykajacej sporzadza si¢ protokot (Zatacznik nr 14), ktoéry podpisuja
audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki audytowanej. W protokole zawarte sa w
szczegolnosci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady.

W razie odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki audytowanej, audytor
czyni o tym wzmianke w protokole, a kierownik danej jednostki niezwlocznie pisemnie
uzasadnia przyczyny odmowy.

Po naradzie zamykajacej audytor sporzadza sprawozdanie wstgpne, ktdre nastgpnie
przekazuje kierownikowi/naczelnikowi wydziatu/jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
przeprowadzany audyt. Sprawozdanie wstgpne (podobnie jak sprawozdanie ostateczne)
(Zatacznik nr 15) sktada si¢ z nastepujacych elementow:

= nazwa i numer zadania audytowego,

= nazwa i adres jednostki audytowane;,



* imi¢ i nazwisko audytora oraz numer upowaznienia,

= termin, w ktorym przeprowadzano audyt wewngtrzny,

= cel zadania audytowego,

= zakres przedmiotowy zadania,

= techniki przeprowadzenia zadania audytowego,

= date sporzadzenia sprawozdania,

= opis jednostki audytowanej(dziatania, strategie, cele),

= ustalenia stanu faktycznego

= analiza przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien,

= rekomendacje i wnioski w sprawie usunigcia uchybien

= podpis audytora wewngtrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym,

= lista 0s6b otrzymujacych sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,

= dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy sprawozdania,

= adnotacjg o zgodnosci ze Standardami Audytu Wewngtrznego,

= zastrzezenie, ze shuzy tylko do uzytku stuzbowego.

Wzbr sprawozdania (wstepnego 1 ostatecznego) moze by¢ w niektérych przypadkach inny niz
podany w zataczniku, w zalezno$ci od celow i zakresu audytu.

Jezeli kierownik jednostki audytowanej stwierdzi zasadno$¢ uwag 1 wnioskéw zawartych w
sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym audytora. Kierownik jednostki audytowanej moze takze
zglosi¢ na piSmie  (w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstgpnego)
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego,
analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskow zawartych w
sprawozdaniu. W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor dokonuje
ich analizy 1 w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace , a w przypadku
stwierdzenia zasadno$ci catosci lub czesci dodatkowych zastrzezen — zmienia lub uzupetnia
sprawozdanie.

Natomiast w razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen, audytor przekazuje swoje
stanowisko na pi$mie kierownikowi jednostki audytowane;.

Wszystkie dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ swojego stanowiska, audytor
wiacza do biezacych akt audytu.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor sporzadza sprawozdanie
ostateczne w odpowiedniej ilosci jednobrzmiacych egzemplarzy, a nastgpnie przekazuje po
jednym egzemplarzu cztonkom Zarzadu Powiatu Wotominskiego oraz kierownikowi
jednostki audytowanej. Trzeci egzemplarz wlacza do akt biezacych.

Akta biezace audytu zostaja zamknigte po przedstawieniu ostatecznego sprawozdania z
przeprowadzenia audytu Zarzadowi Powiatu Wotominskiego. Dokument zamknigcia akt
audytu (Zalacznik nr 16) umieszcza si¢ jako ostatni w aktach biezacych.

Po zakonczeniu zadania audytor przesyta/przekazuje jednostce audytowanej - kwestionariusz
ankiety poaudytowej (Zalacznik nr 19) w celu poznania opinii jednostki na sposob
przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

4.1.6. Czynnosci sprawdzajace

Po uptywie terminéw wskazanych przez kierownika jednostki audytowanej, audytor
przekazuje/wysyla pismo do jednostki audytowanej z prosba o informacje na temat stanu
realizacji rekomendacji zawartych w sprawozdaniu ostatecznym. W zalezno$ci od tresci
uzyskanej odpowiedzi, audytor podejmuje lub zaniecha przeprowadzenia czynnosci
sprawdzajacych.



Czynnoéci sprawdzajace maja za zadanie oceng¢ dostosowania dziatan jednostki do
zgloszonych przez audytora rekomendacji. Jest to proces, za pomoca ktorego, audytor ustala
adekwatno$¢, efektywnosc¢ i terminowos¢ dziatan naprawczych.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych audytor umieszcza w notatce
informacyjnej, ktora nastgpnie przekazuje do kierownika jednostki audytowanej oraz do
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Wolominskiego, a kopi¢ wtacza do akt biezacych.

5. Akta audytu

Zgodnie z art. 13,14 i 15 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2002 roku w
sprawie szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz.U. z
2002 r., Nr 111, poz.973) audytor prowadzi akta state 1 biezace w celu dokumentowania
przebiegu zadania audytowego.

Audytor wewngtrzny segreguje dokumenty sporzadzone i uzyskane w trakcie realizacji
zadania rozdzielajac je zgodnie z charakterystyka do akt statych lub biezacych.

Kazda teczka akt zaopatrzona jest w nastgpujace informacje:

=  Numer akt,

= Nazwa akt,

= Sygnatura komoérki audytu wewnetrznego,

= Nazwa komorki poddanej audytowi,

= (Czas trwania czynnosci zbierania akt.

Wszelkie dokumenty audytu, przed wiaczeniem ich do poszczegdlnych teczek akt audytu,
zostaja ponumerowane, a takze (w przypadku korespondencji przychodzacej i wychodzacej)
zarejestrowane w dzienniku korespondencji audytu wewngtrznego. Na poczatku kazdego
rozdzialu akt umieszczony jest spis dokumentdéw, ktory dostarcza informacji o wszystkich
dokumentach zamieszczonych w danym rozdziale.

Wszystkie dokumenty wymagajace podpisu kierownika jednostki, w imieniu Zarzadu,
podpisuje Przewodniczacy Zarzadu — Starosta.

5.1. Stale akta audytu

State akta audytu zawieraja dokumenty charakteryzujace Starostwo Powiatu Wotominskiego

jako calo$¢ oraz jego strukture wedlug podzialu na wydziaty/jednostki organizacyjne. State

akta powiazane sa z kluczowymi procesami w ramach obszarow dziatania Starostwa. Stale

akta obejmuja w szczegolnosci:

= akty normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresem dzialania Starostwa oraz
regulujace jego funkcjonowanie,

= plan audytu wewngtrznego,

= plan wydatkow budzetowych Starostwa w skali globalnej oraz jednostkowe plany
finansowe jednostek organizacyjnych,

= gsprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni, pogrupowane w porzadku
chronologicznym,

= dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowe;j,

= inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu i analizg ryzyka.

State akta podlegaja aktualizacji. Audytor wewngtrzny dokonuje aktualizacji akt statych nie

rzadziej nizZ raz na 6 miesigey.

Aktualizacja polega na:

= poréwnaniu aktow prawnych (w tym regulamindéw organizacyjnych, zarzadzen itp.)
umieszczonych w aktach statych z aktualnie obowiazujacymi przepisami,



nanoszeniu poprawek w opisach procedur kontroli, w tym kontroli finansowej, jezeli
nastapity zmiany w tych procedurach,

zmianie planu strategicznego audytu wewngtrznego, o ile taka konieczno$¢ wynika z
przeprowadzonej analizy ryzyka,

sprawdzeniu pozostalych dokumentow zawierajacych informacje mogace mie¢ wplyw na
przeprowadzenie audytu wewngtrznego 1 analize ryzyka w zakresie ich aktualnosci,
uzupeieniu statych akt audytu o akty prawne, pisemne procedury kontroli, schematy,
inne dokumenty dotychczas nie ujgte w aktach, ktére dotycza obszarow mogacych by¢
przedmiotem audytu wewngtrznego.

5.2. Biezace akta audytu

Biezace akta zawieraja informacje niezbgdne do sformutowania uwag i wnioskow, ktore beda
zawarte w sprawozdaniu z audytu wewngtrznego. Prowadzone sa w celu dokumentowania
przebiegu i wynikdw konkretnego zadania audytowego.

Biezace akta sktadaja si¢ w szczego6lnosci z nastepujacych dokumentow:

dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego,

dokumenty zwiazane z czynnosciami planowania i projektowania programu audytu (m.in.
program audytu, wszelkie ewentualne korekty programu)

protokotly z narad,

upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od osob trzecich w
trakcie przeprowadzania audytu wewngetrznego,

notatka informacyjna z czynno$ci sprawdzajacych,

dokumenty robocze przygotowane przez audytora,

sprawozdanie wstgpne 1 ostateczne.

Wymienione wyzej dokumenty wilacza si¢ do akt biezacych w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynno$ci. Kiedy koncowe sprawozdanie zostanie zatwierdzone, wszelkie
nieistotne dokumenty zawarte w aktach audytu nalezy usuna¢.

5.3. Dokumenty robocze audytu

Dokumenty robocze to materialy uzyskane w trakcie realizacji zadania audytowego z
jednostki audytowanej lub przygotowane przez audytora w celu zdobycia informacji.

Celem tworzenia dokumentdéw roboczych jest:

poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu,
udokumentowanie wykonanej pracy,
usprawnienie wykonanej pracy.

Dokument roboczy posiada odpowiedni numer referencyjny identyfikujacy go z
poszczegdlnym zadaniem audytowym.

Numer referencyjny dokumentu roboczego nadawany jest w nastgpujacy sposob:

Przyjeto podziat dokumentow na akta state — AS oraz akta biezace — AB.

Nr ref.: AWE/1/05/AB/GPOG/1, gdzie:

AWE — symbol komorki audytu wewngtrznego,

1 — numer zadania audytowego,

05 — ostatnie dwie cyfry roku,

AB —rodzaj akt,

GPOG - symbol audytowanej jednostki,

1 — numer kolejny dokumentu.

Audytor Wewnetrzny we wstepnej fazie zadania audytowego zbiera wszystkie dostepne dane
na temat jednostki audytowanej, ktore jest w stanie uzyska¢ droga zewngtrzna tj. bez udziatu



jednostki oraz przygotowuje formularze dokumentéw roboczych, ktére pozwalaja mu poznaé
specyfike¢ dziatania danej jednostki.
Dokumenty robocze wlaczane sa do akt biezacych danego zadania audytowego.

6. Zalaczniki

Integralna czes$cia niniejszej ,, Ksiegi Procedur” sa nizej wymienione zalaczniki:
Zatacznik nr 1 - Plan audytu.

Zatacznik nr 2 - Program zadania audytowego.

Zatacznik nr 3 - Upowaznienie do przeprowadzenia audytu.

Zatacznik nr 4 - Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu.

Zatacznik nr 5 — Protokot z narady otwierajace;.

Zatacznik nr 6 - Sciezka audytu.

Zatacznik nr 7 - Badanie systemu kontroli wewngtrzne;.

Zatacznik nr 8 - Kwestionariusz samooceny.

Zakacznik nr 9 - Kwestionariusz kontroli wewngtrzne;.

Zatacznik nr 10 - Notatka z rozmowy.

Zatacznik nr 11 - Zapis z przeprowadzonego wywiadu.

Zatacznik nr 12 - Notatka z obserwacji.

Zatacznik nr 13 - Arkusz wykrycia nieprawidtowosci.

Zatacznik nr 14 - Protokot z narady zamykajace;.

Zakacznik nr 15 - Sprawozdanie z zadania audytowego.

Zatacznik nr 16 — Dokument zamknigcia zadania audytowego.

Zatacznik nr 17 — Sprawozdanie z wykonania planu audytu.

Zatacznik nr 18 — Wniosek o powolanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym.
Zakacznik nr 19 — Kwestionariusz ankiety poaudytowe;j



Zalacznik nr 1

-WZOR -

Nr referencyjny: AWE/rodzaj akt/numer planu/rok,

(nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK ..........

Data i miejsce sporzadzenia planu



Spis tresci

1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla przeprowadzenia
audytu wewnetrznego

1.0 Nazwa jednostki sektora finanséw publicznych.

2.0 Podstawowe cele i obszary dzialania jednostki.

3.0 Struktura organizacyjna jednostki.

4.0 Wykaz jednostek podlegtych i nadzorowanych.

5.0 Planowana kwota dochodéw w 2006 roku.

6.0 Planowana kwota wydatkéw w 2006 roku.

7.0 Liczba o0sob zatrudnionych w jednostce.

8.0 Liczba 0s6b zatrudnionych na stanowisku audytora.

2. Analiza ryzyka

2.1 Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewngtrznemu.
2.2 Metody analizy ryzyka.

2.3 Wyniki analizy ryzyka.

2.4 Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu na stopien ich waznosci.

Lp. Obszar ryzyka Uwagi

1.

2.

3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku........
3.1 Zakres tematyczny 1 organizacja zadan audytowych

Lp. | Temat Planowany Niezbedne Obszar |Ewentualna U
zadania termin zasoby (liczba |ryzyka |potrzeba powolania |w
audytowego |przeprowadzenia |osobo/dni, rZeczoznawcy a

audytu inne) (zakres pracy, g
wewnetrznego planowany czas i
pracy)

1.

2.

4. Planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w
kolejnych latach

Lp. |Obszar audytu Planowany rok Obszar Uwagi
wewnetrznego przeprowadzenia ryzyka

1.

2.

5. Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego

Lp. |Zadania Zasoby Zasoby rzeczowe Uwagi
ludzkie
(liczba osobo/dni)




1. Przeprowadzanie
zadan audytowych

2. Opracowanie
technik
przeprowadzania
zadania audytowego

3. Przeprowadzanie
czynnosci
sprawdzajacych

4. Wspolpraca z
innymi shuzbami
kontrolnymi

5. CzynnoSci
organizacyjne w tym
plan i
sprawozdawczos¢

6. Szkolenia i rozwoj
zawodowy

7. Urlopy/ czas
dostepny

8.Inne dzialania, w
tym audyt
wewnetrzny poza
planem audytu

wewnetrznego
(Data) (podpis audytora wewngtrznego)
(Data) (podpis kierownika jednostki

sektora finansow publicznych)




Zalacznik nr 2

-WZOR -

Wolomin, dni.............cooveunnnneeen.
Nrref e

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

. Temat zadania audytowego

. Nr zadania audytowego

. Laczna liczba przyznanych dni w planie audytu

. Planowany termin rozpoczgcia audytu

. Planowany termin sporzadzenia wstgpnego sprawozdania
. Planowany termin ogloszenia ostatecznego sprawozdania
. Cel zadania audytowego

. Zakres zadania audytowego

. Metodyka audytu

10. Analiza ryzyka i kontroli wewngtrznej

11. Harmonogram przeprowadzania zadania

O 0 1O\ N kWb —

ZADANIA ILOSC DNI

SUMA DNI

12. Audytor wewngetrzny wykonujacy audyt oraz nr upowaznienia
13. Uwagi

(podpis audytora wewnetrznego)




Zalacznik nr 3

- WZOR -
Wotomin, dn. ........ccocoeeeeeiennn,

(piecze¢ naglowkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 35g ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (
Dz.U. Nr 155, poz. 1014, z 1999r. Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr 70, poz. 778 i Nr 110,
poz. 1255, z 2000r. Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz. 136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr 119,
poz. 1251 1 Nr 122, poz. 1315 oraz z 2001r. Nr 45, poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz.
961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr 102, poz.1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz.
1623 oraz z 2002r. Nr 41 poz. 363 1365 1 Nr 74, poz. 676)

upowaznia si¢ PANA/PANIA ) v e e s e e e s e e e e s e e e e sees s s e e seeeaeeeeeeeeseeseneae.

do przeprowadzenia audytu wewnegtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza
planem audytu wewngtrznego

(nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego / legitymacji stuzbowej
111 (USRS oraz poswiadczenia bezpieczenstwa Nr..........c.eeeeveeeeveeeenveennne. ,
upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzula.........................
Termin waznos$ci upowaznienia Uptywa z dniem ..........cccceeeeciieeiiieeiiee e

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finansow publicznych)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sig do dnia ..........cooooieiiiiiiiiiiiiniieee e

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finansow publicznych)

* Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

-WZOR -

Wolomin, dnia...........coooevvveeiiiiiiiiininnne.

Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu

Pan/Pani

Imi¢ i nazwisko
Stanowisko
stuzbowe
Nazwa 1 adres
jednostki
audytowanej

Niniejszym zawiadamiam, ze w terminie ............ rozpocznie si¢ w Pana/Pani Wydziale/
jednostce audyt wewnetrzny z zakresu ...............

Zadanie audytowe zrealizowane zostanie przez Audytora Wewngtrznego Starostwa Powiatu
Wotominskiego.

(podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik nr 5

-WZOR -

Wolomin, dni@...............ceveuneen.

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Temat i numer zadania audytowego:

Termin narady:
Cel narady:
Ustalenia:

Osoby obecne (imi¢, nazwisko, podpis):



Zalacznik nr 6

- WZOR -
Nr referencyjny......cccecceevveennee
SCIEZKA AUDYTU
Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:

Data:

L | Czynno$¢ | Wspélpracaz | Jednostka/Osoba | Procedura | Dokument wynikowy
p- systemem odpowiedzialna | kontrolna
komputerowym | za wykonanie
czynnosci

1.

2.

3.

4.

(podpis audytora wewngtrznego)




-WZOR -

Nr referencyjny.................

Zalacznik nr 7

BADANIE SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:

Data:

Lp.| Wymagania | Przepis Odpowiedzialna
osoba/jednostka

Opis kontroli Potwierdzajacy
dokument

hanll had Ead o

(podpis audytora wewngtrznego)




Zalacznik nr 8

-WZOR -

Nr referencyjny.......cccecvvennnne

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:
Data:

Osoba odpowiadajaca:

(podpis audytora wewnetrznego)

Pytania Tak Nie Uwagi

bl ol KA el | o
=

(podpis osoby odpowiadajacej)




Zalacznik nr 9

-WZOR -

Nr referencyjny.................

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:

Data:

Osoba odpowiadajaca:

(podpis audytora wewnetrznego)

Pytanie Tak Nie Uwagi

bl ol Kl ol | o
e

(podpis odpowiadajacego)




Zalacznik nr 10

-WZOR -
Wolomin, dnia...................
Nr referencyjny.......cccecvvennnne
NOTATKA Z ROZMOWY
W dniu ................ przeprowadzono rozmowe¢ z Pania/ Panem ............ w (nalezy podaé
MIEJSCE TOZMOWY)...vvveeerreeereanns
Podczas spotkania podano nastepujace informacje:

(podpis osoby przekazujacej) (podpis audytora wewngtrznego)



Nr referencyjny.......ccceeeevueene

-WZOR -

Zalacznik nr 11

Wolomin, dnia...................

ZAPIS Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU

Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:
Data:

Odpowiadajacy:

(podpis audytora wewngtrznego)

p- Tres$¢ pytania

Odpowiedz

bl B el ey

(podpis odpowiadajacego)




Zalacznik nr 12

-WZOR -
Wolomin, dnia.............ccou....
Nr referencyjny......ccceeeeeeveeennennns
NOTATKA Z OBSERWACIJI
W dniu ....ceeeviens w (podaj miejsce obserwacji).........ccouu..... dokonano rejestracji

W obserwacji uczestniczyty osoby:

- Audytor Wewngtrzny (imig, nazwisko),
- Osoba towarzyszaca audytorowi (imig, nazwisko)

(podpis osoby towarzyszacej) (podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik nr 13

-WZOR -

Nr referencyjny.....ccceeeveeeceeeecveescieeens
ARKUSZ WYKRYCIA NIEPRAWIDEOWOSCI (FRAP)
Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data:

Nazwa nieprawidlowosci:

Ustalenia

Przyczyny

Konsekwencje

Rekomendacje

Objasnienia symboli

(podpis audytora wewngtrznego)




Zalacznik nr 14

-WZOR -

Wolomin, dni@..............ccoveuneee.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat i numer zadania audytowego:

Termin narady:
Cel narady:
Ustalenia:

Osoby obecne (imig, nazwisko, podpis):



Zalacznik nr 15

-WZOR -

.............................. Nrref e,

(pieczatka nagtowkowa
audytu wewngetrznego)

SPRAWOZDANIE (WSTEPNE LUB OSTATECZNE) Z AUDYTU
WEWNETRZNEGO
» lemat zadania audytowego”

Data 1 miejsce sporzadzenia



SPIS TRESCI

Rozdzial 1

Nazwa i numer zadania audytowego

Nazwa 1 adres jednostki audytowanej

Imig i nazwisko audytora wewngtrznego oraz numer upowaznienia
Termin realizacji audytu

Cel zadania audytowego

Zakres przedmiotowy 1 podmiotowy zadania audytowego (krétki opis)
. Techniki przeprowadzenia zadania

Rozdzial 11

1. Opis jednostki audytowej (dziatania, strategie, cele)

2. Ustalenia stanu faktycznego

3. Analiza przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien

Rozdzial 111

1. Ustalenia i wnioski — rekomendacje oraz przewidywane/zalecane terminy ich realizacji.

No AW

(podpis audytora wewngtrznego)

Przy prowadzeniu audytu wewnetrznego zastosowano Standardy Audytu Wewnetrznego
obowiqzujqce w jednostkach sektora finansow publicznych (art.35 o ust. 1 pkt 2 w zwiqzku z
art. 35 n ust. 1 Ustawy z dnia 26.11.1998 roku o finansach publicznych, Dz.U. z 2003 roku,
Nr 15, Poz. 148 ze zm. oraz opublikowane w Dz. Urz. MF Nr 3, Poz. 14 jako komunikat Nr 2
Ministra Finansow z dnia 30.01.2003 roku).

Niniejsze sprawozdanie sporzqdzono wylqcznie do uzZytku stuzbowego w  ................
Jjednobrzmiqcych egzemplarzach.

Lista 0sob otrzymujqcych sprawozdanie:



Zalacznik nr 16

-WZOR -

NI referenCyjny.....ccoceeeeeeneeeceeeneeninene

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO
NR ZADANIA AUDYTOWEGO

ZALECENIA — REKOMENDACIJE

(data i podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik nr 17

-WZOR -

Nr ref.: AWE/rodzaj akt/numer sprawozdania/rok

(nazwa i adres jednostki sektora
finanséw publicznych)

SPRAWOZDANIE
Z. WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO
ZA .............. ROK

Data 1 miejsce sporzadzenia



1. Podstawowe informacje
1.1. Informacje o jednostce sektora finansow publicznych (stan na dzien 31.12.200.. r.)

1 |Zidentyfikowane przez audytora obszary
ryzyka w zakresie dzialania jednostki

(gléwne)
2 | Liczba os6b zatrudnionych w jednostce:
a) liczba oséb faktycznie

zatrudnionych
b) liczba przyznanych etatéw wg
planu etatow

3 |Liczba jednostek podleglych i
nadzorowanych:

w tym liczba jednostek objetych audytem
wewnetrznym:

4 |Liczba jednostek podleglych i
nadzorowanych, ktére w roku
sprawozdawczym przekroczyly kwote 35
mln zl przychodéw lub wydatkéw ze
sSrodkow publicznych (wykaz jednostek
nalezy przedstawi¢ w formie zalacznika do
niniejszego sprawozdania)

5 | Kwota przychodéw srodkéw publicznych w
.............. roku w min zl ogélem

6 | Kwota $rodkéw wymienionych w art. 3 ust 1
pkt 2 i 2a uofp

7 | Kwota wydatkéw Srodkéw publicznych w
................ roku w min zi ogélem:

w tym $§rodkéw wymienionych w art.3 ust 1
pkt 2 i 2a uofp:

1.2. Informacje o komérce audytu wewnetrznego

1 | Nazwa komorki audytu wewnetrznego

2 | Adres pocztowy/numer telefonu/adres e-mail
audytora wewnetrznego

3 | Liczba etatow przyznanych komoérce audytu
wewnetrznego

4 |Liczba osob faktycznie zatrudnionych w
komoérce audytu wewnetrznego

5 |Nazwa stanowiska/wymiar czasu | L. Nazwa Wymiar | Zatrudnienie Zdany
pracy/zatrudnienie na czas nieokreSlony | p. | stanowiska czasu na czas egzamin
(okreslony — jaki?)/zdany egzamin na pracy nieokreslony na
audytora wewnetrznego poszczegélnych /okreslony audytora
pracownikéw komérki audytu (jaki)
wewnetrznego 1 Tak/Nie

2 Tak/Nie

6 |Czy audytor wewnetrzny podlega Tak/Nie
bezposrednio kierownikowi jednostki? Jedli nie, jak jest usytuowany w strukturze organizacyjnej

jednostki?

7 | Czy komérka audytu wewnetrznego posiada Tak/Nie

zatwierdzony przez kierownika jednostki
dokument okreslajacy jej cele, zadania i

uprawnienia (np. Karta audytu, regulamin) | Nazwa dokumentu:

8 |Czy istnieja pisemne procedury audytu Tak/Nie




wewnetrznego? Nazwa dokumentu:
9 |Czy dokonywana byla zewnegtrzna ocena Tak/Nie
pracy komorki audytu wewngtrznego? Jesli tak, kto dokonat oceny:
10 | Czy dokonano udokumentowanej Tak/Nie
samooceny pracy komorki audytu
wewnetrznego?
11 | Czy opracowano wieloletni/strategiczny plan Tak/Nie
audytu?
12 | Czy prace komérki audytu sa wspomagane | Jesli tak, wymienié:
przez odpowiednie systemy informatyczne
(jakie?)
2. Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych
L. Temat Rodzaj Czy dotyczy Termin przeprowadzenia | Obszar | Liczba Uzyskane
p- zadania audytu Srodkéw zadania audytowego ryzyka | osobodni opinie
audytowego wymienionych w - rzeczozna
art.3 ust. 1 pkt 2 planowan | zrealizowany WeoW
i 2a uofp? y
1 F/S/DAT Tak/Nie
2 Tak/Nie
3. Zrealizowane zadania audytowe
L. Temat Rodzaj Czy dotyczy Liczba Liczba dodatkowych wyjasnien i Liczba
P- zadania audytu srodkow uwag i umotywowanych zastrzezen podjetych
audytowego wymienionych w | wnioskow zlozonych audytorowi dodatkow
art.3 ust. 1 pkt 2 | zawartych | Uwzgledni | Uwzgledni | Odrzucon ych
i2a uofp? w one w one w e czynnosci
sprawozd calosci czesci wyjasniaj
aniu z acych
audytu
1 F/S/DAT Tak/Nie
2 F/S/DAT Tak/Nie
4. CzynnoS$ci sprawdzajace
L.p. | Rok realizacji | Temat zadania audytowego Liczba Czy dotyczy $rodkéw Uwagi
zadania podjetych wymienionych w art.3
audytowego czynnosci ust.1 pkt 2 i 2a uofp?
sprawdzajacych
realizacje
rekomendacji
1 Tak/Nie
2 Tak/Nie

5. Ocena efektow zrealizowanych zadan audytowych

L.p. Temat zadania Podstawowe uwagi i wnioski (§20 Ocena wykorzystania zgloszonych
audytowego ust. 2 pkt 12 rozp.) uwag i wnioskéw, ich wplyw na
funkcjonowanie gospodarki finansowej
i efektywno$¢ zarzadzania jednostka
1
2

6. Niezrealizowane zadania audytowe




L.p. Temat zadania audytowego Czy dotyczy Srodkéw Przyczyna niezrealizowania
wymienionych w art.3 ust. 1 pkt zadania
2i2auofp?
1 Tak/Nie
2 Tak/Nie

7. Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego

L.p. Zadania Zasoby ludzkie Uwagi (przyczyny
plan wykonanie rozbieznosci)

1 | Przeprowadzanie zadan audytowych

2 | Opracowanie technik
przeprowadzania zadania

audytowego

3 | Przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych

4 | Wspélpraca z innymi stuzbami
kontrolnymi

5 | CzynnoSci organizacyjne, w tym
plan i sprawozdawczo$¢

6 | Szkolenia i rozwodj zawodowy

2

Urlopy/czas dostepny

8 | Inne dzialania

8. Zadania dodatkowe nie uj¢te w planie audytu

L.p. Temat zadania Rodzaj audytu | Czy dotyczy Srodkéow | Wykorzystane zasoby Uwagi
wymienionych w art.3 (liczba osobodni)
ust. 1 pkt 2 i 2a uofp?
1 F/S/DAT
2 F/S/DAT

9. Inne uwagi
(ewentualne zauwazone trudno$ci, wnioski zmierzajace do usprawnienia pracy audytora
wewngtrznego)

(podpis i pieczg¢ audytora wewngtrznego)




W tekscie stosowane sg nastgpujace skroty:

- uofp — Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r., Nr 15, poz.148 ze
zm.)

- rozp. — Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2002 roku w sprawie szczegotowego sposobu i
trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz.U. Nr 111, poz.973)

Wyjas$nienia

W tabelach 1b, 2, 3, 4, 6 i 8 nalezy dokona¢ wlasciwego wyboru Tak/Nie poprzez skreslenie niewlasciwej
odpowiedzi i pozostawienie prawidlowe;.

W tabelach 2, 3 i 8 w kolumnie Rodzaj audytu zastosowano nastgpujace podziat: F — audyt finansowy, S — audyt
systemu, D — audyt dziatalnosci, IT — audyt systeméw komputerowych. Nalezy dokona¢ wlasciwego wyboru
F/S/D/IT poprzez skreslenie rodzaju audytu niewtasciwego dla danego zadania.

Tabela 1a)

W punkcie 1 nalezy podaé bardzo syntetyczne nazwy gtéwnych zidentyfikowanych przez audytora obszarow
ryzyka w zakresie dzialania jednostki.

W punkcie 3 nalezy poda¢ liczbg wszystkich jednostek podleglych i nadzorowanych ogoétem oraz takich, dla
ktorych zgodnie z art.35¢ uofp audyt wewngtrzny prowadzi audytor zatrudniony w jednostce nadrzgdnej lub
nadzorujace;j.

W punkcie 4 nalezy poda¢ liczbg wszystkich jednostek podlegtych i nadzorowanych , ktore przekroczyty kwotg
35 mln zt przychodow lub wydatkéw publicznych okreslona przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 20 grudnia 2002 w sprawie okreslenia kwot przychodéw oraz wydatkow §rodkéw publicznych
dokonywanych w ciagu roku kalendarzowego, ktorych przekroczenie powoduje obowiazek prowadzenia audytu
wewnetrznego w jsfp (Dz.U. Nr 234, poz.1970). Wykaz tych jednostek nalezy przekaza¢ w formie zatacznika do
sprawozdania.

W punkcie 5 i 6 nalezy podaé¢ dane dotyczace wyltacznie jednostki przedstawiajacej sprawozdanie.

W punkcie 5 w wierszu ,,Kwota przychodow §rodkéw publicznych w ........... roku w min zt ogétem” nalezy
podac¢ tylko kwote przychodoéw, o ktorych mowa w art.3 ust. 1 pkt 3 i 4 uofp.

Tabela 1b)

W poszczegolnych punktach nalezy podawac odpowiednie, aktualne dane.

W punkcie 9 wymieni¢ nalezy wszystkie oceny i kontrole dokonywane przez podmioty zewngtrzne w stosunku
do jednostki.

Tabela 2

Nalezy poda¢ dane dotyczace poszczegoélnych zadan audytowych zawartych w planie audytu wewngtrznego na

Tabela 3
Nalezy podac statystyczne dane pozwalajace okresli¢ dla kazdego zadania audytowego liczbg zdarzen
wyszczegblnionych w kolumnach tabeli.
Tabela 4
Nalezy poda¢ dane dotyczace dziatan sprawdzajacych podjetych w stosunku do zadan audytowych
zrealizowanych w roku sprawozdawczym oraz zadan audytowych zrealizowanych w latach poprzedzajacych rok
sprawozdawczy.
Tabela 5
W kolumnie ,,Podstawowe uwagi i wnioski” nalezy poda¢ ogélny opis uwag i wnioskdw zamieszczonych w
sprawozdaniu z audytu wewngtrznego (§ 20.2.12 rozp.) dotyczacych obszaré6w mieszczacych si¢ w gornej potowie
skali ryzyka przyjetej przez audytora.
W kolumnie (,,Ocena wykorzystania ....”") nalezy umiesci¢ krotki opis efektow (wartosci dodanej), jakie
przyniosto wdrozenie uwag i wnioskéw wynikajacych z danego zadania audytowego. Takim efektem moze by¢
na przyktad:

- poprawa efektywnosci/skuteczno$ci mechanizmoéw kontroli wewngtrznej (finansowe;j),

- uzyskanie oszczgdnos$ci srodkéw publicznych (nawet w sytuacji, gdy zaoszczgdzone $rodki w jednym

obszarze przeznaczono na wydatki w innym),
- usprawnienie danego procesu (np. planowania, udzielania zaméwien publicznych, sprawozdawczosci,
wydawania decyzji administracyjnych itd.),

- ulepszenie systemu ochrony zasobdéw jednostki,

- wprowadzenie systemu monitorowania realizacji zadan jednostki,

- poprawa efektywnosci/skuteczno$ci systemu kontroli wewngtrzne;j,

- zapewnienie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentow finansowych,

- poprawa efektywno$ci wykorzystania zasobow,

- wprowadzenie procedur w danym procesie,

- uregulowanie zasad korzystania przez pracownikow z zasobdw jednostki,



- przedstawienie zapewnienia, ze dany obszar dziat prawidtowo.

Uwaga! Powyzsze zestawienie nie jest wyczerpujace. Przedstawiono w nim tylko przyktadowe efekty, jakie
moze przyniesé realizacja uwag i wnioskéw z audytu wewngtrznego.

Tabela 6

Nalezy uzasadni¢ przyczyny niezrealizowania zadan audytowych zawartych w planie rocznym (np. uniknigcie
naktadania si¢ czynnos$ci audytorskich z innymi czynnos$ciami kontrolnymi wewngtrznymi i zewngtrznymi,
wprowadzenie do realizacji audytu poza planem itp.)

Tabela 7

Nalezy wprowadzi¢ wielkosci wynikajace z rocznego planu audytu oraz faktycznej realizacji tego planu. W
przypadku réznic nalezy uzasadni¢ przyczyng ich powstania.

Tabela 8

Nalezy wymieni¢ zadania z zakresu audytu wewngtrznego oraz zadania spoza zakresu audytu przyjete w roku
sprawozdawczym do realizacji przez audytora.



Zalacznik nr 18

-WZOR -

(nazwa i adres jednostki
sektora finansow publicznych)

(miejscowosc)
Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 35g ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (
Dz.U. Nr 155, poz. 1014, z 1999r. Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr 70, poz. 778 i Nr 110,
poz. 1255, z 2000r. Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz. 136, Nr 48, poz. 550, Nr 95, poz. 1041, Nr 119,
poz. 1251 1 Nr 122, poz. 1315 oraz z 2001r. Nr 45, poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz.
961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr 102, poz.1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz.
1623 oraz z 2002r. Nr 41, poz. 363 i 365 1 Nr 74, poz. 676) powotuje rzeczoznawce w
dziedzinie

( miejsce, przedmiot i zakres czynno$ci audytowych, w ktoérych ma wzia¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynno$ci audytowych samodzielnie/we wspdlpracy z audytorami
wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym *

( podpis kierownika jednostki
sektora finansow publicznych)

* Niepotrzebne skresli¢



NI 1eferenCyjNy...cceveeerienieeiiieeieereeeiie e

Zalacznik nr 19

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Zadanie audytowe nr

Uwaga: Prosimy oceni¢ efektywnos$¢ procesu zadania audytowego, przy kazdej pozycji
zakre$lajac wlasciwa odpowiedz. Bgdziemy zobowiazani za pisemne uwagi w ostatnim
rozdziale, ze szczegbdlnym uwzglednieniem odpowiedzi "Nie zgadzam sig" 1 "Stanowczo nie

zgadzam sig".

Stanowczo
zgadzam
si¢

Stanowczo
nie
zgadzam
sie

Nie
zgadzam
si¢

Zgadzam
sie

PLANOWANIE

Czy powiadomiono Cig o zadaniu
audytowym na tyle, aby Twoj personel mogt
si¢ odpowiednio przygotowac 1 aby do
minimum ograniczy¢ zaktocenia w Waszej
pracy?

Miates sposobnos¢ omowi¢ z Audytorem
swe obawy co do ewentualnego wiaczenia
operacji do zakresu zadania audytowego?

Przed rozpoczgciem zadania Audytor znat
funkcjonowanie instytucji wystarczajaco
dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie czasu
kierownictwa na wyjasnianie podstaw.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

Audytor zawsze wyjasnial sens pytan
zadawanych Tobie i Twemu personelowi.

Aby efektywnie wykorzysta¢ czas na
spotkaniach z kierownictwem audytor starat
si¢ omawiac¢ po kilka spraw lub tematow.

Audytor okresowo informowat
kierownictwo o postepach audytu.

"Uzgodnione" rozwiazania ustalen audytu
z ostatecznego sprawozdania z audytu
byly rozwiazaniami najlepszymi z
mozliwych w danych okolicznosciach i
miate$ sposobnos¢ przyczynic si¢ do ich
opracowywania.

NARADA ZAMYKAJACA

Dzien i godzing spotkania uzgodniono




odpowiednio wczesnie z wszystkimi
wiasciwymi kierownikami.

Calkowicie wyjasniono cel spotkania.

Audytor byt dobrze przygotowany
1 dobrze znal omawiane na spotkaniu
obszary.

Zalecenia z audytu dyskutowano
otwarcie i obiektywnie, a Audytor
reagowal na uwagi kierownictwa.

SPRAWOZDANIE Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wtasciwie odzwierciedla
wyniki audytu i spotkania zamknigcia.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
napisano rzetelnie i uwzgledniono wszystkie
istotne fakty.

OGOLNIE

Audyt byl przydatna ustuga.

Audytor byt profesjonalny, uprzejmy i
obiektywny.

Audyt byt kompleksowy 1 wywazony,
nie rozwodzit si¢ nad drugorzednymi
obszarami.

Audytor brat pod uwagg obawy i
zastrzezenia podnoszone przez
kierownictwo.

UWAGI KIEROWNICTWA:

1. Czy co$, co dotyczyto audytu, szczegdlnie spodobato ci sig?

2. Czy co$, co dotyczyto audytu, nie spodobato ci sig?

3. Jesli odczuwate$ spowodowane audytem zaktocenia w pracy, jak mozna by ograniczy¢ je w

przysztosci?

4. Jak mozna by poprawi¢ nastgpny audyt twojego obszaru?




Ponizej prosimy wyjasni¢ wszystkie (NIE WYJASNIONE DOTAD POWYZEJ) odpowiedzi
“NIE ZGADZAM SIE” 1 “STANOWCZO NIE ZGADZAM SIE™:

Nazwisko 1 imig respondenta

Podpis: ..o

Data: e,



	Załącznik do uchwały nr II-128/2005
	SPIS TREŚCI

	Wstęp           3
	Załącznik nr 1
	Data i miejsce sporządzenia planu
	Załącznik nr 2
	Wołomin, dnia.............................


	PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
	ZADANIA
	ILOŚĆ DNI
	SUMA DNI
	Załącznik nr 3




	Upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego
	Załącznik nr 4
	Zawiadomienie o rozpoczęciu audytu
	Stanowisko służbowe
	Nazwa i adres jednostki
	Załącznik nr 5
	PROTOKÓŁ Z NARADY OTWIERAJĄCEJ
	Załącznik nr 6




	ŚCIEŻKA AUDYTU
	Załącznik nr 7
	BADANIE SYSTEMU KONTROLI WEWNĘTRZNEJ


	Wymagania
	Załącznik nr 8
	KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY


	Pytania
	Załącznik nr 9
	KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNĘTRZNEJ


	Pytanie
	Załącznik nr 10
	NOTATKA Z ROZMOWY
	Załącznik nr 11
	ZAPIS Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU
	Załącznik nr 12
	NOTATKA Z OBSERWACJI

	Załącznik nr 13
	Załącznik nr 14
	PROTOKÓŁ Z NARADY ZAMYKAJĄCEJ

	Załącznik nr 15





	SPRAWOZDANIE (WSTĘPNE LUB OSTATECZNE)  Z AUDYTU WEWNĘTRZNEGO
	„Temat zadania audytowego”
	Data i miejsce sporządzenia

	SPIS TREŚCI
	Rozdział I
	Rozdział II
	Rozdział III
	Załącznik nr 16
	DOKUMENT ZAMKNIĘCIA ZADANIA AUDYTOWEGO



	NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO
	NR ZADANIA AUDYTOWEGO
	Załącznik nr 17
	SPRAWOZDANIE
	ZA ..............ROK

	Data i miejsce sporządzenia



	W tabelach 1b, 2, 3, 4, 6 i 8 należy dokonać właściwego wybo
	Załącznik nr 18
	Wniosek o powołanie rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audyto
	Załącznik nr 19



	Nie zgadzam się
	Zgadzam się
	PLANOWANIE
	CZYNNOŚCI AUDYTOWE
	NARADA ZAMYKAJĄCA
	OGÓLNIE

