ZARZAD
Powiatu Wolominskiego

Uchwata Nr ..!..{20../2006
Zarzadu Powiatu Wolominskiego
Z dnia........ (0. 3.4.8208............

w sprawie: wprowadzenia Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

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. 51 ust. 8 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 ze zm.) w zwiazku z §84
i §143 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz.U. z 2002 r., Nr 100, poz.908), Zarzad Powiatu uchwala, co

nastepuje:

-§1
Wprowadza si¢ Ksigge procedur audytu wewngtrznego, stanowigcg zalacznik do niniejszej
uchwaty.

§2

Ksigge procedur, o ktérej mowa w § 1 stosuje si¢ przy przeprowadzaniu audytu
wewnetrznego w Starostwie Powiatu Wotominskiego oraz w powiatowych jednostkach
organizacyjnych.

§3
Traci moc Uchwala Nr I1-128/2005 Zarzadu Powiatu Wotominskiego z dnia 04.10.2005 r.

§4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaty Nr II-108/2006
Zarzadu Powiatu Wolominskiego
z dnia 06.09.2006 roku
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1. WSTEP

1.1. Postanowienia ogdlne

Ksigga procedur audytu wewngtrznego, zwana dalej ,,Ksigga” okresla organizacjg pracy audytora
wewnetrznego oraz szczegdlowy sposob i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego w
Starostwie Powiatu Wotominskiego 1 powiatowych jednostkach organizacyjnych, a w

szczegblnoscei:

1) zakres i cele audytu wewngtrznego,

2) szczegdtowe warunki planowania audytu wewngtrznego,

3) tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego,

4) sposéb dokumentowania wynikéw audytu wewngtrznego,

5) tryb sporzadzania i elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
Ilekro¢ w niniejszej Ksigdze jest mowa o:

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

2) Staroscie/Przewodniczacym Zarzadu — rozumie si¢ przez to Starost¢ Powiatu

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wolominskiego — Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Wotominskiego,

kierowniku jednostki/Zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Wolominskiego,
audytorze — rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego zatrudnionego w Starostwie
Powiatu Wolominskiego,

komorce/jednostce audytowanej — rozumie si¢ przez to wydzial, jednostkg organizacyjna
powiatu,

kierowniku komorki/jednostki audytowanej — rozumie si¢ przez to naczelnika, dyrektora,
kierownika, samodzielne stanowisko,

jednostce — rozumie si¢ przez to powiat wotominski (Starostwo Powiatu Wotominskiego
oraz jednostki organizacyjne zgodnie z Rejestrem jednostek organizacyjnych powiatu
wolominskiego),

Ustawie — rozumie si¢ przez to Ustawe a dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2005 1., Nr 249, poz. 2104 ze zm.),

Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24
czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu
wewngetrznego (Dz.U. z 2006 r., Nr 112, poz. 765).

1.2. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego
Audyt wewngtrzny dziala na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 249,
poz. 2104 ze zm.),

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegdlowego sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz.U z 2006
r., Nr 112, poz. 765),

3) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie trybu
sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego
(Dz.U. 22006 1., Nr 112, poz.764),

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie kwot,
ktorych przekroczenie powoduje obowiazek prowadzenia audytu wewngtrznego w
jednostkach sektora finans6w publicznych (Dz.U. z 2006 r., Nr 112, poz. 763),

5) Komunikat Nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie
ogloszenia ,,Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow



publicznych” 1 ,Karty audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych”,

6) Komunikat Nr 11 Ministra Finansow z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie standardow
audytu wewngetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

1.3. Definicja audytu wewnetrznego

Zgodnie z art. 48 ust. 1 Ustawy audyt wewngtrzny jest to ogdt dziatan obejmujacych niezalezne

badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej, w

wyniku ktorego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna ocen¢ adekwatnosci,

efektywnosci 1 skutecznosci tych systeméw. Audyt wewngtrzny obejmuje roOwniez czynnosci

doradcze majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Ocena dokonywana w trakcie audytu dotyczy w szczegdlnosci:

1) zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi w jednostce
procedurami wewngtrznymi,

2) efektywnosci 1 gospodarnos$ci podejmowanych dziatan w zakresie systeméw zarzadzania i
kontroli,

3) wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

1.4. Cele audytu wewngtrznego

Celami audytu wewngtrznego sa:

1) identyfikacja i analiza ryzyka zwiazanego z dziatalnos$cia jednostki, a w szczegdlnosci ocena
efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewngtrzne;,

2) wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméow kontrolnych w badanym systemie,

3) dostarczanie kierownikowi jednostki, w oparciu o oceng¢ systemu kontroli, racjonalnego
zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,

4) skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest to wlasciwe,
przedstawianie zalecen dotyczacych poprawy skuteczno$ci dziatania jednostki w danym
obszarze.

Misja audytu wewngtrznego w jednostce jest przeprowadzenie niezaleznej i obiektywnej oceny

systemow kontroli i dzialania jednostek organizacyjnych, w tym prowadzonej przez nie

gospodarki finansowej, za pomoca wszechstronnych procedur audytu opartych na powszechnie
uznanych i obowiazujacych standardach.

W ramach realizacji misji, audyt wewngtrzny analizuje i ocenia systemy kontroli, zarzadzanie

ryzykiem oraz inne procesy zarzadzania, rozpoznaje stabe punkty i miejsca szczegolnie wrazliwe

w celu przedstawienia zalecen majacych stluzy¢ poprawie zarzadzania jednostka.

1.5. Zakres obowiazywania
Niniejsza Ksigge procedur stosuje przy wykonywaniu audytu wewngtrznego w Starostwie oraz w
powiatowych jednostkach organizacyjnych.

2. Planowanie dlugoterminowe
2.1. Ocena potrzeb audytu
Punktem wyjscia przy planowaniu rocznym jest przeprowadzenie tzw. oceny potrzeb audytu,
czyli identyfikacji oraz analizy wszystkich obszarow ryzyka wystepujacych 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:
1)zmiana oceny ryzyka,

2)zmiana oceny istotnosci,

3)zmiana poziomu ryzyka akceptowanego przez Kierownictwo,

4)zmiany organizacyjne (powstawanie lub likwidacja jednostek),

5)zmiana przepisOw prawnych,

6)wyniki przeprowadzonych audytow.

2.2. Identyfikacja i analiza obszarow ryzyka

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku

dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktére

przeszkodzi w osiagnigciu wyznaczonych jej celéw 1izadan. Jako przyktady takiego

niepozadanego zdarzenia mozna wymieni¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace

z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepelnych informacji, niewlasciwe

zaksiggowanie S$rodkow, przekazanie nienaleznej dotacji. Zdarzenia te moga przynies$é

niepozadane skutki dla jednostki i ponoszacego za nia odpowiedzialnos¢ kierownika, np. zwrot

srodkéw finansowych do budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

krytyczny raport audytora zewngtrznego (np. Najwyzszej [zby Kontroli) czy wreszcie negatywny

obraz jednostki w oczach opinii publicznej. Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalno$ci

jednostki jest podstawowym celem audytu wewngtrznego.

Ryzyko nalezy rozpatrywa¢ w dwodch plaszczyznach, prawdopodobienstwa zaistnienia danego

zdarzenia oraz skutkow, ktore to zdarzenie moze za soba pociagnac. Audytor WewngSrzny

dokonuje identyfikacji obszarowryzyka wedle wlasnej zawodowej oceny, biorAc pod uwage:

1)cele i zadania jednostki

2)przepisy prawne dotyczace dzialania jednostki (ewentualne zmiany w tych przepisach),

3)wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

4)wyniki wezesniej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci procedur

1 mechanizmow w jednostce (systemow kontroli wewnetrznej),

5)sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

6)wyniki rozmow, jakie przeprowadzit z kierownictwem, kierownikami komorek i1 innymi
pracownikami jednostki,

7)pytania i wnioski, jakie kieruja do niego pracownicy jednostki,

8)ankiety i kwestionariusze badajace opini¢ pracownikéw jednostki,

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

10)wewnetrzne 1 zewngtrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacj¢ celow jednostki,

11)liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

12)mozliwo$¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze Zrodet zagranicznych,

niepodlegajacych zwrotowi , ze szczegbdlnym uwzglednieniem wymogow dawcy,

13)liczbe 1 kwalifikacje pracownikow jednostki,

14)dziatania jednostki, ktore moga wplywac na opini¢ publiczna.

Po zidentyfikowaniu obszarow ryzyka i sporzadzeniu oceny potrzeb audytu, audytor wewngtrzny

dokonuje analizy ryzyka z wykorzystaniem metody matematyczne;.

2.3. Roczny plan audytu wewne¢trznego



Na podstawie dokonanej analizy ryzyka, audytor opracowuje plan audytu wewngtrznego na dany
rok, zwany dalej ,,planem” (Zatacznik nr 1). Plan przygotowywany jest w porozumieniu z
Zarzadem Powiatu. Sporzadzony dokument podpisuje audytor oraz w imieniu Zarzadu — jego
Przewodniczacy (Starosta).

Kopie planu audytor przekazuje kierownikom komorek, w ktorych zaplanowat przeprowadzenie
audytu wewnetrznego w roku, ktoérego plan dotyczy.

Roczny plan moze zosta¢ zmieniony, jezeli audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zadan audytowych nie jest mozliwe. Zmiana planu jest uzgadniana w formie pisemne;j
z kierownikiem jednostki.

Plan audytu na dany rok przygotowywany jest do konca pazdziernika roku poprzedzajacego,
natomiast sprawozdanie z jego wykonania — do konca marca roku nastgpnego.

Sprawozdanie podpisuje audytor i przedstawia je Zarzadowi Powiatu Wotominskiego.

2.4. Strategiczny plan audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny moze przygotowac rowniez strategiczny plan audytu — obejmujacy co

najmniej okres trzyletni.

Strategiczny plan audytu powinien obejmowaé wszystkie obszary dziatania wyodrgbnione w

jednostce, a kolejnos¢ poddania poszczegdlnych obszarow audytowi nalezy ustali¢ wedhug

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

obejmowac:

1) cele dlugookresowe i krotkookresowe audytu wewngtrznego,

2) opis dziatan komorki audytu,

3) plany rozwoju funkcji audytu,

4) wszelkie planowane sfery audytu, ktére maja by¢ poddane audytowi, uszeregowane wedtug
stopnia priorytetu ze wzgledu na oceng ryzyka,

5) czestotliwos¢ audytéw w poszcezegdlnych sferach.

Plan strategiczny audytor przedstawia do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu.

Podlega on corocznemu przegladowi oraz aktualizacji, ktorej dokonuje audytor wewngtrzny.

3. Planowanie i realizacja zadania audytowego
3.1. Fazy zadania audytowego
Przeprowadzenie zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastgpujace fazy:
1) faza wstgpna,
2) planowanie,
3) wstepne zapoznanie z jednostka audytowana,
4) realizacja czynno$ci audytorskich,
5) sprawozdawczos¢,
6) czynno$ci sprawdzajace.

3.1.1. Faza wstepna
W fazie wstepnej wykonywane sa nastgpujace czynnosci:
1) Okreslenie okresu, jaki ma obja¢ audyt oraz przewidywanej daty jego zakonczenia.
2) Zebranie informacji dotyczacych jednostki audytowanej (tj. liczba pracownikoéw, zakresy
obowiazkow, opisy stanowisk, instrukcje 1 procedury, stosowne akty prawne, szczegoty
dotyczace zmian w jednostce, informacje o charakterze finansowym (np. sprawozdania



finansowe, wykazy wydatkdéw), rezultaty innych audytéw zaréwno wewngtrznych, jak i
zewngetrznych, opracowania i literatura specjalistyczna).
3) Wstegpna ocena ryzyka zadania audytowego oraz identyfikacja spraw wzbudzajacych
szczegblne obawy z punktu widzenia biezacego audytu.
4) Wstepne okreslenie obiektow i celéw audytu.
W fazie wstepnej nalezy dazy¢ do zebrania jak najwigkszej ilo$ci informacji przydatnych przy
planowaniu zadania. Zebranie oraz wstgpna ocena informacji dostgpnych bez konieczno$ci
formalnego powiadomienia jednostki audytowanej o rozpoczeciu audytu ma za zadanie pomoc w
przeprowadzeniu analizy ryzyka oraz w przygotowaniu programu zadania.

3.1.2. 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. Szczeg6low7s¢ programu audytu zalezy od stopnia poznania przez audytora procesu

objetego bad7niem. W przypadku niewielkiej ilosci informacji o procesie dane zwiazane z

poszczegolnymi technikami audytowymi i ich detaliczne plany audytor moze opracowaé w

trakcie zadania.

Czynnosci audytowe powinny by¢ tak zaplanowane, aby:

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

2)zapewni¢ wydajne uzycie srodkow,

3)zbada¢ wszystkie istotne dla procesu, zidentyfikowane kontrole,

4)sprawdzié, zwlaszcza w prz 2 padku audytu przeptywéw finansowych, pewna liczbe
transakcji/operacji tak, by mozna oceni¢, czy zbadane przez audytora systemy dziataja
efektywnie na rzecz przeciwdziatania blgdom i nieprawidtowosciom,

5)zrealizowa¢ cel badania,

6)zminimalizowa¢ poziom ryzyka badania.

Program zadania audytowego zawiera nastgpujace dane:

1)oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem numeru i tematu,

2)liczbg dni w rocznym planie audytu przyznanych na zrealizowanie zadania;

3)planowany termin rozpoczgcia audytu;

4)planowany termin sporzadzenia wstgpnego sprawozdania,

5)planowany termin sporzadzenia ostatecznego sprawozdania,

6)cel zadania audytowego (odzwierciedlenie wynikow analizy ryzyka),

7)analize ryzyka w obszarze audytowanym - analiza ta wyodrgbnia obiekty audytowe
szeregujac je w kolejnosci od nasilenia najwigkszego ryzyka (analiza ryzyka wykonana na
potrzeby programu moze stanowi¢ oddzielny dokument),

8)podmiotowy zakres zadania audytowego,

9)przedmiotowy zakres zadania audytowego,

10)wskazoéwki metodyczne, w tym:

o techniki przeprowadzania zadania audytowego,



o problemy, na ktdre nalezy zwroci¢ szczegdlna uwage w badaniach,

o dowody niezbgdne do wykonania ustalen i sposob ich badania,
11)zalozenia organizacyjne 1 harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.
Program zadania audytowego podpisany zostaje przez audytora wewngtrznego i wlaczony do akt
biezacych.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze dokonywaé zmian w programie
zadania w trakcie jego przeprowadzania.
W momencie, gdy niezbednym staje si¢ bezposredni kontakt z jednostka audytowana, audytor
wewngetrzny wypetlia druk upowaznienia do realizacji zadania audytowego (Zalacznik nr 3).
Upowaznienie zawiera dane wymienione w §2 ust. 2 Rozporzadzenia. Tak sporzadzony
dokument zostaje podpisany w imieniu Zarzadu - przez Przewodniczacego.
Nie pdzniej niz 7 dni przed planowanym rozpoczgciem zadania audytowego, audytor pisemnie
zawiadamia komorke audytowang o dacie rozpoczecia audytu.
Zawiadomienie zostaje wysltane do kierownika komorki, w ktérej ma by¢ prowadzony audyt, a
jego kopia wlaczona do akt biezacych audytu.

Wstepne zapoznanie z jednostkg audytowang

Po zakonczeniu wstgpnych etapow planowania zadania audytowego oraz przed rozpoczgciem
czynnosci audytorskich (na miejscu), audytor wewngtrzny przeprowadza narade otwierajaca z
udziatem kierownika jednostki, w ktdrej jest prowadzony audyt lub wyznaczonego przez niego
pracownika.

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
(komorki) audytowanej. Podczas narady audytor wewnegtrzny przedstawia cel, tematyke i
zalozenia organizacyjne zadania audytowego, za§ kierownik komorki, w ktorej jest
przeprowadzany 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 odbywac narady z
pracownikami jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt (lub pracownikami komorek
zaangazowanych w proces bedacy przedmiotem audytu). Kwestie organizacyjne dotyczace tych
narad omawiane sa w trakcie narady otwierajacej.

Przebieg narady otwierajacej audytor wewngtrzny dokumentuje w formie protokotu (Zalacznik nr
4). Protokoét podpisuje audytor oraz kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt.

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

Kopia protokotu narady otwierajacej wtaczana jest do akt biezacych audytu.

3.1.4. Realizacja czynnoSci audytorskich
W tej fazie wykonane zostaja nastgpujace czynnosci:
1) Przeprowadzenie zaplanowanych czynnos$ci audytorskich.



2) Wprowadzenie niezb¢dnych zmian do programu audytu.
3) Zebranie faktéw i ich ocena.
4) Zredagowanie wstepnych wnioskéw — wypehnienie arkuszy ustalen audytu.

W tej fazie nastepuje realizacja przygotowanego wczes$niej programu zadania audytowego.
Celem jest zebranie, analiza, interpretacja 1 utrwalenie informacji uzasadniajacych wyniki audytu.
Czynnosci audytorskie obejmuja w szczegdlnosci:

1) badanie dokumentow (przepiséw prawnych, schematéw organizacyjnych, procedur, instrukcji
itp.) — polega na weryfikacji istnienia dokumentu (fizycznego) oraz ocenie formalne;j,
rachunkowej 1 merytorycznej. Sprawdzeniu podlega réwniez terminowo$¢ wystawienia
dokumentu, zgodno$¢ z wewngtrzna i zewngtrzna dokumentacja oraz stanem faktycznym.
Dokumenty sa generalnie dowodem o wysokiej wiarygodnosci. Wiarygodno$¢ jest
uzalezniona od tego czy:

- 83 generowane zewngtrznie czy wewngtrznie,

- zewngtrzne sa otrzymywane z jednostki audytowanej lub bezposrednio,
- sq oryginatami lub kopiami,

- kontrola wewngtrzna jest silna czy staba,

- s sporzadzane terminowo lub po terminie.

W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci dokumentu audytor dazy do ustalenia stanu

faktycznego.

2) wywiady z kierownictwem i personelem jednostki audytowanej — dostarczaja informacji jak
system funkcjonuje w praktyce,

3) obserwacja $§rodowiska i metod pracy — moze w szczegdlnosci dostarczy¢ cennych danych na
temat:

- kultury organizacyjnej w danej jednostce audytowanej,

- srodowiska kontroli,

- przestrzegania procedur,

- prawdziwos$ci danych przekazywanych w trakcie rozmow, wywiadoéw i zawartych w
kwestionariuszach,

- organizacji pracy i poszanowania obowiazkow pracowniczych w jednostce audytowane;.

Wszystkie te elementy decyduja o jakosci i 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.

4) ogledziny — dokonywane w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub potwierdzi¢
istnienie zasobow jednostki audytowanej. Rola audytora nie jest w tym przypadku
dokonywanie inwentaryzacji w jednostce poddawanej audytowi. Natomiast w ramach testow
wiarygodnosci audytor moze wybra¢ sobie probe wsrdod juz zinwentaryzowanych
przedmiotéw i dokona¢ ponownego ich przeliczenia. Po zakonczeniu ogledzin audytor
sporzadza notatke, ktéra nastepnie wiacza do akt biezacych audytu.

5) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen,

6) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodla,

7) pordéwnanie okreslonych zbioréw danych,

8) graficzna analiza procesow,

9) rozpoznawcze badanie probek.



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

obowiazujacych w jednostce audytowane;.

W trakcie wykonywania czynno$ci audytorskich, audytor uprawniony jest w szczegélnosci do:
1)wstepu do wszystkich pomieszczen jednostki audytowane;,
2)bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego 1 pienig¢znego skladnikéw majatkowych

jednostki audytowanej,

3)zadania okazania niezbednych dokumentow, danych, opisoéw itp.

4)zadania sporzadzenia niezbednlOch kopii, odpislOw i1 wyciagow z badanych dokumentow
(kopie powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem),

5)zabezpieczenia dokumentéw i innych dowodow,

6)odbierania wyjasnien od kierownictwa i pracownikow jednostki audytowane;.

Kierownictwo 1 pracownicy jednostki audytowanej sa zobowiazani do udzielania ustnych i

pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych audytu. Udzielone informacje zostaja utrwalone

na pismie i podpisane przez osobg, ktora je ztozyla i przez audytora lub przez samego audytora.

Ponizej przedstawiona zostala rowniez lista dokumentéw roboczych, ktore audytor moze

sporzadzaé w trakcie trwania audytu:

DOKUMENT ROBOCZY

OPIS

Sciezka audytu

ma za zadanie wskaza¢ 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 i inne uzupetnia formularz $ciezki
audytu wyszczeg6lniajac procesy, przeptywy
srodkéw  pienieznych, osobg lub organ
odpowiedzialny za kontrolg, osobg lub
jednostke odpowiedzialng za wykonanie danej
czynno$ci, system informatyczny wspierajacy
realizacje czynnosci lub procesu oraz podaje

dokumenty powstajace podczas realizacji
niniejszego procesu. Sciezka audytu jest
pomocnym narzgdziem do  wykrywania

wrazliwych punktéw takiego procesu.
Sciezka audytu powinna:

= zosta¢ opracowana
kazdego procesu,

odrebnie  dla

» uwzglednia¢ powiazania  pomigdzy
komorkami Starostwa Powiatu
Wotominskiego lub jednostkami

organizacyjnymi powiatu,

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

=  pokazywac, kto jest odpowiedzialny za
dana czes$¢ procesu,

= wskazywa¢ systemy informatyczne
wspierajace realizacje
programu/systemu,

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

= wskazywaé, kto 1 jakiego rodzaju
sporzadza dokumenty oraz kto te
dokumenty sprawdza, akceptuje i1

przesyta dalej,
= dla przeplywu srodkow finansowych,
przedstawié kolejnos¢ zapisow

ksiggowych na poszczegdlnych kontach,
najlepiej ilustrujac przeptywy
diagramem pokazujacym, na jakich
kontach $rodki finansowe sa ksiggowane
na poszczegolnych etapach procesu.
Dzigki samodzielnemu wypelieniu 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
poroéwnanie ich ze stanem faktycznym.

Badanie systemu
(Zalacznik nr 5)

kontroli

wewnetrznej

Dokument majacy na celu zapewnienie
audytora czy procedury kontroli wewngtrznej
zaprojektowane sa tak, by  przepisy prawne
zewnetrzne, obowiazujace w jednostce, byly
przestrzegane. Badanie systemu kontroli
wewngtrznej  wypetnia  sam  audytor na
podstawie dokumentoéw 1 aktow prawnych
dotyczacych audytowanego obszaru.

W dokumencie tym nalezy okresli¢:
swymagania — ustawa, rozporzadzenie,
zarzadzenie itp. ,
sprzepis — artykul opisujacy odpowiednia
czynnosc,
sodpowiedzialna jednostkg — tj. osobg lub
jednostke odpowiedzialng za wykonanie tej
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czynnosci,

mopis kontroli - opis zastosowanej kontroli

w trakcie realizacji czynno$ci,
sdokument potwierdzajacy — dokument: pismo,
notatka, zapis w systemie komputerowym
potwierdzajacy zastosowanie kontroli w trakcie
realizacji danej czynnosci.

Kwestionariusz samooceny

dokument przygotowany przez audytora majacy
na celu zebranie jak najwigkszej ilosci
rzetelnych informacji z jednostki audytowanej
na temat ryzyk wystgpujacych w  jej
dziatalnosci. W kwestionariuszu audytor zadaje
pytania z =zakresu obszaru audytowanego.
Pytania te moga mie¢ charakter otwarty lub
zamknigty, w zaleznosci od zaistniatej potrzeby.

Kwestionariusz kontroli

(KKW)

wewnetrznej

dokument roboczy zawierajacy  pytania
dotyczace funkcjonowania systemu kontroli
wewngetrznej. 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 uzyskaé¢ poglad na system kontroli
wewnetrznej. Uzyskane informacje wymagaja
potwierdzenia z innych Zrodet. KKW moga by¢
anonimowe. Jezeli sytuacja tego wymaga,
kwestionariusze kontroli wewngtrznej mozna
stosowac kilkakrotnie podczas przeprowadzania
zadania audytowego.

Notatka z rozmowy (Zalacznik nr 6)

dokument potwierdzajacy informacje
otrzymane od 0sob zorientowanych w sytuacji
jednostki  audytowanej tj.  pracownikow,
kierownikow referatow, naczelnikow

wydziatow, petentdw itp.,

Zapis 1z  przeprowadzonego
(Zalacznik nr 7)

wywiadu

dokument majacy na celu uzyskanie informacji
na temat dziatalnosci jednostki audytowanej,

Notatke z obserwacji (Zalgcznik nr 8)

dokument  potwierdzajacy  zaobserwowany

przez audytora stan faktyczny. W notatce tej

nalezy uwzgledni¢ nastepujace informacje:
= czas i miejsce obserwacji,

gdzie obserwacji dokonano,

kto  towarzyszyl  audytorowi

obserwacji,

co zaobserwowano.

. W

Testowanie
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Wyroéznia si¢ nastepujace rodzaje testow:

1) testy zgodnosci — przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze dany
system dziala zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez oceng systemu

kontroli wewnetrzne;.

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

ocena kontroli),

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

odniesieniu  do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka.
Kazdy test rzeczywisty powinien umozliwi¢ sprawdzenie spetnienia ponizszych

kryteriow:

KRYTERIUM

ISTOTATPRZYKLAD TESTU
RZECZYWISTEGO

Legalno$¢ i prawidtowos¢ dziatan

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

Kompletno$¢ zapisow finansowych

Sprawdzenil3 czy system finl3nsowy 1 inne
systemy informacyjne rejestruja  wszystkie
stosowne elementy, np. test moze sprawdza¢ czy
zapisy zgadzaja si¢ z ksiazka procedur lub innymi
zapisami.

Rzeczywisto$¢ operacji

Sprawdzenie czy operacje rejestrowane W
systemach finansowych naprawdg wystapily w
rzeczywistosci np. sprawdzenie listy Srodkow
trwatych

Pomiar dziatan

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

Ocena

Sprawdzenie czy aktywa i pasywa ujgte zostaly
we  wlasciwych  wartosciach w  ksiggach
rachunkowych np. test moze sprawdzi¢ czy
sprzedaz lub nabycie aktywéw w ramach funduszy
Unii  Europejskiej  zarejestrowane s3 we
wlasciwych wartosciach w systemie ksiggowym
przez sprawdzenie oryginatu faktury.
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Wiasnos¢ Sprawdzenie czy zapisane aktywa sa rzeczywiscie
w posiadaniu jednostki lub czy sa wlasciwie
uzytkowane przez jednostke poddana audytowi np.
sprawdzenie czy jednostka audytowana posiada
wazng dzierzawe.

Jako$¢ wktadow i produktow Sprawdzenie czy wklady i produkty sa wiasciwej
jako$ci, np. je$li chodzi o wklady to mozemy
sprawdzi¢, czy caly personel prowadzacy
szkolenie byt odpowiednio wykwalifikowany. Co
do produktow mozemy sprawdzi¢ czy szkoleni
pracownicy osiagngli wymagane kwalifikacje
zawodowe.

W trakcie przeprowadzania czynnos$ci audytorskich audytor powinien sprawdza¢ otrzymywane
informacje z danymi pochodzacymi z innego zrddla. Dane z wywiadow przeprowadzanych z
pracownikami jednostki audytowanej konfrontowane sa z odpowiednia dokumentacja i
odwrotnie. Audytor sprawdza réwniez czy udokumentowane czynno$ci w rzeczywistosci miaty
miejsce. Dokonuje on analizy réznych Zrédet informacji (np. ewidencji korespondencji, kopii
zapasowe] plikow w komputerach pracownikoéw itp.). Dane uzyskane w ten sposob dokumentuje
si¢ w postaci odpowiednich notatek dofaczanych do biezacych akt danego audytu. Przy
wielokrotnym sprawdzaniu mamy do czynienia z dwoma rodzajami testow wiarygodnosci:

stesty gwarancji — polegajace na weryfikacji dokumentow wygenerowanych przez jednostke
audytowana. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte w dokumentach odnosza si¢ do
faktow , a zatwierdzone kwoty dotycza prawidlowych 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.14n. na
zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiggowania do zainicjowania.14

Typy dowodéw audytowych

a) Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

Dowody zgromadzone w trakcie przeprowadzenia audytu powinny spetnia¢ nastepujace 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 wilasciwej techniki.

Istotne Dowdd wspiera ustalenia audytu 1 jest
powiazany z obiektami audytu.

Uzyteczne Pozwa Y ajacy zrealizowac cele audytu.

Wszystkie dokumenty potwierdzajac ustalenia audytu sa poddawane profesjonalnej ocenie
audytora wedhlug nastepujacych kryteriow:

Silne Stabe
Obiektywne Subiektywne
Niezalezne od operacji audytowanego Przygotowane przez audytowanego
Potwierdzone Niepotwierdzone
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Przygotowane terminowo Przygotowane po terminie

Dokumenty Opinie

Opinie ekspertow Opinie 0s6b stabo poinformowanych
Bezposrednie Posrednie

Uzyskane przy silnej kontroli wewnegtrznej Uzyskane przy stabej kontroli wewnetrznej

Audytor Wewngtrzny moze powota¢ rzeczoznawce do udzialu w zadaniu audytowym (w
porozumieniu z kierownikiem jednostki).

Po dokonaniu analizy materialu zebranego w trakcie realizacji zadania audytowego nastepuje
przygotowanie arkuszy ustalen audytu (Zalacznik nr 9). Dla kazdego istotnego ustalenia
sporzadza si¢ oddzielny arkusz. Elementy, ktore powinny by¢ zawarte w arkuszu to:

1) ustalenia — opis stanu faktycznego,

2) przyczyny — dlaczego te zdarzenia zaszly,

3) konsekwencje — jakie sa lub moga by¢ efekty, jezeli nie zostana wprowadzone dziatania
naprawcze,

4) zalecenia — propozycje, ktorych realizacja pozwoli na poprawe sytuacji.

3.1.5. Sprawozdawczo$¢

W tej fazie wykonane zostaja nast¢pujace czynnos$ci:
1. Przeprowadzenie narady zamykajace;j.

2. Sporzadzenie sprawozdania wstepnego.

3. Sporzadzenie sprawozdania ostatecznego.

Po wykonaniu analizy zebranego materialu oraz sporzadzeniu arkuszy ustalen audytu, audytor
zwotuje 1 przeprowadza narade zamykajaca. Narada zamykajaca organizowana jest w celu
przedstawienia wstepnych ustalen oraz okreslenia i omodwienia $rodkow zmierzajacych do
usprawnienia badanej dziatalnosci.

O proponowanym terminie 1 miejscu narady zamykajacej audytor wewnegtrzny 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 nadzor nad dziatalnoscia jednostki.

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

W porozumieniu z kierownikiem jednostki audytowanej ustala si¢ w miar¢ mozliwosci terminy
wykonania zalecen.

Po zakonczeniu narady zamykajacej sporzadzany jest protokot (Zalacznik nr 10), ktdry podpisuja
audytor wewngetrzny oraz kierownik jednostki audytowanej. W protokole zawarte sa w
szczegolnosci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady.

15




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 wstepne, ktore nastepnie przekazuje

kierownikowi komorki, w ktorej przeprowadzony zostal audyt. Sprawozdanie wstgpne (podobnie

jak sprawozdanie ostateczne) (Zatacznik nr 11) sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) nazwa i numer zadania audytowego,

2) nazwa i adres jednostki audytowane;,

3) imig i nazwisko audytora oraz numer upowaznienia,

4) termin, w ktorym przeprowadzano audyt wewngtrzny,

5) cel zadania audytowego,

6) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

7) techniki przeprowadzenia zadania audytowego,

8) date¢ sporzadzenia sprawozdania,

9) opis jednostki audytowanej w obszarze objetym zadaniem,

10) ustalenia stanu faktycznego,

11) analiza przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien (w tym opinia audytora w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem),

12) zalecenia w sprawie usunig¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
13) podpis audytora wewngtrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym,
14) lista 0séb otrzymujacych sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,
15) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy sprawozdania,
16) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego.
Wzor sprawozdania (wstgpnego i ostatecznego) moze by¢ w niektorych przypadkach inny niz
podany w zataczniku, w zaleznos$ci od celow i zakresu audytu.
Jezeli kierownik jednostki audytowanej stwierdzi zasadnos$¢ zalecen zawartych w sprawozdaniu,
wyznacza w miar¢ mozliwosci osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich
realizacji, powiadamiajac o tym audytora. Kierownik jednostki audytowanej moze takze zgtosi¢
na piSmie (w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstgpnego) dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace treSci sprawozdania. W razie zgloszenia
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby
podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace, a w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci catosci
lub czgsci dodatkowych zastrzezen — zmienia lub uzupetia sprawozdanie.

Natomiast w razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen, audytor przekazuje swoje

stanowisko na pismie kierownikowi jednostki audytowane;.

Wszystkie dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopi¢ swojego stanowiska, audytor

wlacza do biezacych akt audytu.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor sporzadza sprawozdanie

ostateczne w odpowiedniej ilosci jednobrzmiacych egzemplarzy, a nastepnie przekazuje po

jednym egzemplarzu czlonkom Zarzadu Powiatu Wotominskiego oraz kierownikowi komorki, w

ktorej byt prowadzony audyt. Trzeci egzemplarz wiacza do akt biezacych.

Akta biezace audytu zostaja zamknigte (Zalacznik nr 12) po przedstawieniu ostatecznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu Zarzadowi Powiatu Wotominskiego.
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Po zakonczeniu zadania audytor moze przestaé/przekazaé jednostce audytowanej -
kwestionariusz ankiety poaudytowej (Zatacznik nr 13) w celu poznania opinii jednostki na
sposob przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

3.1.6. Czynnosci sprawdzajace

Po uptywie termindw wskazanych przez kitliriiwnika jednostki audytowanej (nie dtuzej niz 2
miesiace), audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace. W tym celu przekazuje/wysyta
pismo do jednostki audytowanej z prosba o informacje na temat stanu realizacji zalecen
zawartych w sprawozdaniu ostatecznym. W zalezno$ci od tresci uzyskanej odpowiedzi, audytor
podejmuje lub zaniecha przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

Czynnosci sprawdzajace maja za zadanie oceng dziatan jednostki podjetych w celu realizacji
zalecen. Jest to proces, za pomoca ktorego, audytor ustala adekwatnos$¢, efektywno$¢ i
terminowo$¢ dziatan naprawczych.

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

4. Czynnosci doradcze
Audytor wewngetrzny wykonuje czynnosci doradcze:
1) w Starostwie Powiatowym oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych - - na wniosek
kierownika jednostki, pod warunkiem uzyskania zgody Zarzadu Powiatu.

Zarzad Powiatu moze rowniez wyda¢ pisemne polecenie wykonania czynno$ci doradczych.
Audytor moze odmowi¢ wykonywania ww. czynno$ci, jezeli w jego opinii, ich zakres lub cel nie
jest zgodny z celami audytu wewngtrznego. O odmowie 1 jej przyczynach, audytor zawiadamia
na pismie kierownika komorki, ktéry ztozyt wniosek oraz kierownika jednostki.

W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub zalecenia dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki w formie sprawozdania.

Audytor moze rowniez z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski stuzace poprawie dziatalnosci danej
komorki czy jednostki.

Whioski, zalecenia i opinie z czynnosci doradczych nie sa wiazace dla kierownika jednostki
organizacyjnej oraz dla Zarzadu Powiatu.

5. Akta audytu

Audytor prowadzi akta state (AS) 1 biezace (AB).
Kazda teczka akt zaopatrzona jest w nastepujace informacje:

1) numer akt,

2) nazwa akt,

3) sygnatura komorki audytu wewngtrznego,

4) nazwa komorki poddanej audytowi (w przypadku akt biezacych).
Wszelkie dokumenty audytu, przed wiaczeniem ich do poszczegdlnych teczek akt audytu, zostaja
ponumerowane, a takze (w przypadku korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej)
zarejestrowane w dzienniku korespondencji audytu wewngtrznego. Na poczatku kazdego
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rozdzialu akt umieszczony jest spis dokumentdéw, ktdry dostarcza informacji o wszystkich
dokumentach zamieszczonych w danym rozdziale.

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

5.1. Stale akta audytu

State akta audytu zawieraja glownie dokumenty charakteryzujace jednostke jako catos¢. Akta

powiazane sa z kluczowymi procesami w ramach obszaréw dziatania jednostki. State akta

obejmuja w szczegolnosci dokumenty wymienione w §8 ust.1 Rozporzadzenia.

Podlegaja one aktualizacji. Audytor wewngtrzny dokonuje aktualizacji akt statych nie rzadziej niz

raz na 12 miesigcy.

Aktualizacja polega na:

= poroéwnaniu aktow prawnych (w tym regulaminéw 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 pozostatych dokumentoéw zawierajacych informacje mogace mie¢ wpltyw na
przeprowadzenie audytu wewngetrznego i analize w zakresie ich aktualnosci,

= uzupehieniu stalych akt audytu o akty prawne, pisemne procedury kontroli, schematy, inne
dokumenty dotychczas nie ujgte w aktach, ktére dotycza obszaréw mogacych by¢
przedmiotem audytu wewnetrznego.

5.2. Biezgce akta audytu

Biezace akta zawieraja informacje niezbgdne do sformutowania zalecen, ktore bgda zawarte w
sprawozdaniu z audytu wewngtrznego. Prowadzone sa w celu dokumentowania przebiegu i
wynikow konkretnego zadania audytowego.

Biezace akta skladaja si¢ w szczegdlnosci z dokumentéw wymienionych w §7 ust. 2
Rozporzadzenia.

Dokumenty wiacza si¢ do akt biezacych w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych
czynnosci.

5.3. Dokumenty audytu

Dokumenty tworzone w komorce audytu wewngtrznego dziela si¢ na:

- zewngtrzne — czyli takie, ktére sa przekazywane do innych komorek jednostki np. zapytania,
protokoty,

- wewngtrzne — czyli takie, ktore sa tworzone na potrzeby komorki audytu.

Dokumenty zewngtrzne rejestrowane sa w dzienniku korespondencji komorki audytu

wewngtrznego 1 posiadaja sygnaturg oraz numer referencyjny, natomiast dokumenty wewnetrzne
opatrzone sa wytacznie numerem referencyjnym.
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Sygnatura tworzona jest wedtug wzoru:

Przyktad 1.

AWE/0942/3/0

gdzie:

AWE — symbol komorki audytu wewnegtrznego zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Starostwa,

0942 — symbol klasyfikacyjny z jednolitego wykazu akt Starostwa,

3 — kolejny numer dokumentu (wynikajacy z dziennika korespondencji),

06 — dwie ostatnie cyfry roku.

Numer referencyjny nadawany jest w celu ufatwienia identyfikacji danego dokumentu z
odpowiednim zadaniem. Tworzony jest wedtug wzoru:

Przyktad 2.

AWE/1/05/AB/GPOG/1

gdzie:

AWE — symbol komorki audytu wewngtrznego zgodnie z regulaminem organizacyjnym
Starostwa,

1 — numer zadania audytowego,

05 — ostatnie dwie cyfry roku,

AB —rodzaj akt,

GPOG - symbol audytowanej jednostki,

1 — numer kolejny dokumentu.

6. Postanowienia koncowe
Ksigga procedur podlega¢ bedzie stosownym zmianom okresowym w zaleznosci od zmiany
przepisow prawa 1 struktury organizacyjnej jednostki. Przynajmniej raz na rok audytor
wewnetrzny dokona przegladu Ksiggi w celu jej aktualizacji. Ksigga procedur i jej aktualizacja
wymaga¢ bedzie akceptacji Zarzadu Powiatu Wolominskiego. Wszystkie wersje ksiggi
(pierwotna i po zmianach), beda stanowily dokumentacj¢ archiwalng komorki audytu
wewngtrznego.

Do spraw nieuregulowanych w niniejszej Ksigdze stosuje si¢ przepisy Ustawy, Rozporzadzenia
oraz pozostate akty dotyczace audytu wewngtrznego.

7. Zalaczniki
Integralna cz¢$cia niniejszej Ksiggi sa nizej wymienione zataczniki:
Zakacznik nr 1 — Plan audytu wewngtrznego
Zakacznik nr 2 — Program zadania audytowego
Zatacznik nr 3 — Upowaznienie do przeprowadzenia zadania
Zakacznik nr 4 — Protokot narady otwierajace;j
Zalacznik nr 5 — Badanie systemu kontroli wewngtrznej
Zakacznik nr 6 — Notatka z rozmowy
Zakacznik nr 7 — Zapis wywiadu
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Zatacznik nr 8 — Notatka z obserwacji

Zatacznik nr 9 — Arkusz ustalen audytu

Zakacznik nr 10 — Protokét narady zamykajacej
Zatacznik nr 11 — Sprawozdanie z zadania audytowego
Zatacznik nr 12 — Dokument zamknig¢cia zadania
Zatacznik nr 13 — Kwestionariusz ankiety poaudytowej
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Zalacznik nr 1

-WZOR -
Nr ref.: AWE/AS/numer planu/rok,
....... (nazwa .i. adres]ednostkl
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

1.1 Nazwa jednostki

1.2 Podstawowe cele i obszary dziatania jednostki

1.3 Struktura organizacyjna jednostki

1.4 Wykaz jednostek podlegtych i nadzorowanych

1.5 Planowana kwota dochodow w 2006 roku

1.6 Planowana kwota wydatkéw w 2006 roku

1.7 Liczba oséb zatrudnionych w jednostce

1.8 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.

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

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

wewnetrznego pracy, planowany czas | g

pracy) i
1.
2.

4. Planowane obszary, ktére powinny zostaé objete audytem wewnetrznym w

kolejnych latach

Lp. Planowany rok

przeprowadzenia

Obszar audytu wewnetrznego

Obszar ryzyka

Uwagi

1.

2.

5. Organizacja pracy komorki audytu wewnetrznego

Lp. |Zadania Zasoby
ludzkie

(liczba osobo/dni)

Zasoby rzeczowe

Uwagi




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 rozwdj
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, dnia...........cceeveeeeennnne.
Nrref e,

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

. Temat zadania audytowego

. Nr zadania audytowego

. Laczna liczba przyznanych dni w planie audytu

. Planowany termin rozpoczegcia 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 (opcjonalnie)

11. Zalozenia organizacyjne i harmonogram przeprowadzania zadania

O 0 1IN DN K W~

ZADANIA ILOSC DNI
SUMA DNI
12. Audytor wewnetrzny wykonujacy audyt oraz nr upowaznienia
13. Uwadi
..... B

(podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik nr 3
-WZOR -

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

(pieczg¢ nagldwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249,
poz. 2104 ze zmianami), upowaznia si¢ Pana (imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe) do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza planem
audytu wewnetrznego) w (nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewngtrzny).

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej” nr
....................... oraz pos$wiadczenia bezpieczeNstwa nr.................cceeeueeeneeenee..., Upowazniajacego do
dostepu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzula..........................

Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finansow publicznych)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .........cccceveevveeevenenneen.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki
sektora finanséw publicznych)

*)Niepotrzebne skre$lié



Zalacznik nr 4
-WZOR -

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

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Temat i numer zadania audytowego:

Data narady:
Osoby obecne podczas narady:
Cel narady:

Przebieg narady:

Ustalenia:
(data) (podpis audytora wewngtrznego)
(data) (podpis kierownika jednostki

audytowane;j)



Zalacznik nr 5
-WZOR -

Nrref.o oo,

BADANIE SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:

Data:

Lp.| Wymagania | Przepis Odpowiedzialna Opis kontroli Potwierdzajacy
osoba/jednostka dokument

(podpis audytora wewngtrznego)




Zalacznik nr 6

-WZOR -
Wolomin, dnia...................
Nrref.. ..o
NOTATKA Z ROZMOWY
Wdniu ..oovevveiene, przeprowadzono rozmowg z Pania/Panem ....................... w (nalezy poda¢
MIEJSCE TOZMOWY )..vvveeenereeeereeeereeennneeenns
Podczas spotkania podano nastgpujace informacje:

(podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik nr 7
-WZOR -

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

Nrrel e

ZAPIS Z PRZEPROWADZONEGO WYWIADU

Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:

Data:

Tres¢ pytania Odpowiedz

bl ol IS [l o
e

(podpis odpowiadajacego) (podpis audytora wewngtrznego)




Zalacznik nr 8

-WZOR -
Wolomin, dnia................o....
Nrref. . oo,
NOTATKA Z OBSERWACJI
W dniu ..o, w (miejsce obserwacji) ........c.coe.n.... dokonano rejestracji nastgpujacego

(podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik nr 9
-WZOR -

NI Tl e

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Temat zadania audytowego:
Jednostka audytowana:

Data:

Nazwa nieprawidlowosci:

Ustalenia

Przyczyny

Konsekwencje

Zalecenia

Objasnienia symboli

(podpis audytora wewngtrznego)




Zalacznik nr 10
-WZOR -

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

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat i numer zadania audytowego:

Data narady:
Osoby obecne podczas narady:
Cel narady:

Przebieg narady:

Ustalenia:
(data) (podpis audytora wewngtrznego)
(data) (podpis kierownika jednostki

audytowane;j)



Zalacznik nr 11
-WZOR -

................................. NETEL e

(pieczatka nagtowkowa
audytu wewngtrznego)

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



Data i miejsce sporzadzenia

SPIS TRESCI

Rozdzial 1

1. Nazwa i numer zadania audytowego

2. Nazwa i adres jednostki audytowane;j

3. Imig 1 nazwisko audytora wewngtrznego oraz numer upowaznienia
4. Termin realizacji audytu

5. Cel zadania audytowego

6. Zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania audytowego

7. Techniki przeprowadzenia zadania

Rozdzial 11

1. Opis jednostki audytowanej w obszarze objetym zadaniem

Ustalenia stanu faktycznego

2. Analiza przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien (w tym opinia audytora w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywno$ci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze
dziatalnos$ci jednostki objetym badaniem)

Rozdzial I11

1. Zalecenia w sprawie usunig¢cia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien

(podpis audytora wewngtrznego)

Niniejsze sprawozdanie sporzqdzono wylqcznie do uzZytku stuzbowego w  ................
Jjednobrzmiqcych egzemplarzach.
Lista 0sob otrzymujqcych sprawozdanie:



Zalacznik nr 12
-WZOR -

D (<) DR

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania audytowego:
Numer zadania audytowego:

Zalecenia:

(data i podpis audytora wewngtrznego)



Zalacznik nr 13

NI 1eferenCyjny....coccveeveeeiienieeieeieeeeeee.

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Zadanie audytowe nr....................

Uwaga: Prosimy oceni¢ efektywno$¢ procesu zadania audytowego, przy kazdej pozycji
zakreslajac wlasciwa odpowiedz. Bedziemy zobowiazani za pisemne uwagi w ostatnim rozdziale,
ze szczegblnym uwzglednieniem odpowiedzi "Nie zgadzam sig" i "Stanowczo nie zgadzam sig".

Stanowczo | Stanowczo Nie Zgadzam
zgadzam nie zgadzam sig
sig zgadzam sig
sie

PLANOWANIE

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

Miates sposobnos¢ omowi¢ z Audytorem
swe obawy co d16 ewentualnego wilaczenia
operacji do zakresu zadania audytowego?

Przed rozpoczgciem zadania Audytor znat
funkcjonowanie instytucji wystarczajaco

dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie czasu
kierownictwa na wyjasnianie podstaw.

CZYNNOSCIAUDYTOWE

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 rozwiagzaniami najlepszymi z
mozliwych w danych okolicznosciach i
miate$ sposobnos¢ przyczyni¢ si¢ do ich




opracowywania.

NARADA ZAMYKAJACA

Dzien 1 godzing spotkania uzgodniono
odpowiednio wcze$nie z wszystkimi
wiasciwymi kierownikami.

Catkowicie wyjasniono cel spotkania.

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

Zalecenia z audytu dyskutowano
otwarcie i1 obiektywnie, a Audytor
reagowal na uwagi kierownictwa.

SPRAWOZDANIE Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wlasciwie odzwierciedla
wyniki audytu i spotkanie 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 uwage obawy i
zastrzezenia podnoszone przez
kierownictwo.

UWAGI KIEROWNICTWA:

1. Czy co$, co dotyczylo audytu, szczegodlnie spodobalo ci sig?

2. Czy cos$, co dotyczylo 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¢ nastepny audyt twojego obszaru?

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

Nazwisko 1 imi¢ respondenta

Podpis: ..o

Data:
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