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1. WSTEP

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

Ksiega obejmuje zbidr procedur, kidrych celem jest zapewnienie odpowiednie] jakosei audytu
wewnetrznego oraz jego spojnego i jednolitego wykonywania w jednostce.

W zalacznikach do Ksiggi okreslone zostaly wzory dokumentow roboczych (zalaczniki nr 1-18),
oraz kodeks etyki audytora wewngtrznego (zalacznik nr 19).

flekro¢ w Ksigdze jest mowa o:

1) audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé dzialalno$é niezalezng i obiektywna,
ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan poprzez.
systematyczng oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosci doradcze,

2) audytorze/audytorze wewnglrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku audytora wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Wolominie,

3) asystent audytu - nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego w komorce audytu
w charakterze personelu pomocniczego. Asystent audytu wspiera audytora wewngtrznego
wykonujge zadania wyznaczone przez kierownika komorki audytu wewngtrznego.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadai audytowych lub innych
czynnodci z zakresu audytu wewngtrznego O charakterze technicznym  lub
organizacyjnym moze by¢ realizowane, zgodnie z art. 286 ust. 2 pkt | ustawy 0 finansach
publicznyclf, wylacznie pod nadzorem audytora wewnglrznego.

4) jednostce — nalezy przez to rozumiec jednostke samorzadu terytorialnego - Powiat
Wolominski - w ktérej jest prowadzony audyt wewngtrzny przez audytora wewnetrznego
zatrudnionego w urzedzie tej jednostki,

5) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumieé przewodniczgcego zarzadu jednostki
samorzadu terytorialnego — Starostg W olominskiego,

6) Staroécie — nalezy przez to rozumie¢ Starostg Wotominiskiego,

7y Starostwie/Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Wolominie,

8) koméree audytowanej — nalezy przez {0 rozumieé komérke organizacyjna w Starostwie
Powiatowym w Wolominie (wydziat/biuro/samodzielne stanowisko) oraz powiatowsg
jednostke organizacyjna, w ktérych jest wykonywany audyt wewngtrzny,

9) kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez fo rozumieé kierownika komorki
organizacyinej w Starostwie (naczelnika wydzialu, kierownika biura, samodzielne
stanowisko) oraz dyrektora/kicrownika powiatowej jednostki organizacyjnej,

10)kontroli zarzadezej — nalezy przez (o rozumieé ogot dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadaf w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny i
terminowy,

[ Dzadaniu audytowym — nalezy przez (o rozumieé zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze,

U ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240 z pdin, zm.).
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12)zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé zespot dziatan podejmowanych w
celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadezej,

13)czynnodciach doradezych — nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace,
dzialania, ktérych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktorych
celem jest zwlaszeza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

J4)ustawic — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe 2z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240},

I 5)rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia |
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.
U .z2010 r. Nr 21, poz. 108),

16)standardach — nalezy przez to rozumieé Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej
Prakiyki Audytu Wewngtrznego, stanowigce zalgeznik do Komunikatu nr 4 Ministra
Finansow z dnia 20 maja 2011 r. (Dziennik Urzgdowy Ministra Finanséw z dnia 20 maja
20114 r. Nr §, poz. 23.).
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2, PLANOWANIE AUDYTU
Audyt wewnetrzny w jednostce przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdinodei w przypadku wystgpienia
nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewngtrzny uzgadnia z kierownikiem
jednostki przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu.
Plan audytu wewngtrznego na nastepny rok przygotowywany jest do korica roku w porozumieniu
z kierownikiem jednostki, na podstawie analizy ryzyka.

2.1. ANALIZA RYZYKA
Analiza ryzyka jest metoda oceny podatnosei procesu fub obszaru na czynniki ryzyka.
Proces analizy ryzyka sklada si¢ z dwoch etapow:

s identyfikacji obszardw dzialalnosci jednostki (obszaréw ryzyka),

m oceny ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach.

W procesie analizy ryzyka uwzglednia sig zakres odpowiedzialnosei kierownika jednostki za
funkejonowanie kontroli zarzadezej oraz bierze pod uwagg w szezegolnosei:

= cele i zadania jednostki, wynikajgce z przepiséw prawa i innych regulacji dotyczacych jej
dziatania (statutéw, regulaminéw, zarzadzenl, instrukeji, strategii itp.)

system kontroli zarzadczej,

= ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki,

n wyniki innych audytdw i kontroli,

uwagi kierownika jednostki,

" inne elementy mogace mie¢ istotny wplyw na analizg ryzyka (np. sprawozdania
finansowe oraz z wykonania budzetu, informacje dotyczace jednostki opublikowane w
prasie lub na stronach internetowych, uwagi pracownikéw jednostki, przewidywane
zmiany przepiséw prawnych lub struktury organizacyjnej, zlozonos¢ dzialalnosci i jej
skomplikowanie itp.).

2.1.1. Identyfikacja obszarow dzialalno$ei jednostki

W procesie identyfikacji, audytor wewngtizny wyodrgbnia poszezegolne obszary dziatalnosci
jednostki (rozumiane jako czes¢ dziatalnosci jednostki, dajaca sig wyodrgbni¢ ze wzgledu na
przedmiot, zaangazowane komoérki organizacyjne lub rezultat dzialalnosci), a takze zachodzace w
nich procesy (rozumiane jako uporzadkowany logicznie cigg czynnosel, dziatan, decyzji i
uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej, w postaci dajacej sig
okredli¢ zmiany w $rodowisku zewngtrznym).

Audytor wewnetrzny identyfikuje obszary na podstawie zebranych informacji wedlug wlasng
zawodowej oceny. W trakcie wykonywania identyfikacji, audytor wewngtrzny moze
przeprowadzaé rozmowy i wywiady z kierownikami komérek organizacyjnych oraz innymi
pracownikami w celu doktadnego zapoznania sig z procesami realizowanymi w jednostce.

Wyodrebnione przez audytora obszary dziatalnoscei jednostki dzielg si¢ na:

a) obszary dzialalnosci podstawowej — obejmujg dzialalnos¢ merytoryczng, statutows,
charakterystyczng dla danej jednostki np. wydawanie pozwolen na budowe.

b) obszary dziatalnodci wspomagajacej — obejmuja ogdinie rozumiany proces zarzgdzania
jednostka, zapewnia sprawnosé i skutecznosé dziatant w obszarze dziatalnosci podstawowej, np.
zamo6wienia publiczne, zarzadzania kadrami.
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Audytor wewnetrzny dokonuje oceny ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dzialalnosci jednostki (obszarach ryzyka).

Zidentyfikowane obszary dzialalnodci jednostki (obszary ryzyka) poddawane sg corocznemu
przegladowi w celu dokonania ewentualnej aktualizacji.

2.1.2. Ocena ryzyka

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowelnego zdarzenia, dziatania lub braku
dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku tub wizerunku danej jednostki lub ktore
pizeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych jej celdéw izadan. Jako przyklady takiego
niepozgdanego zdarzenia mozna wymieni¢ np. podjgcie bledne] decyzji, wynikajace
7z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepetnych informacji. niewladciwe
zaksicgowanie $§rodkéw, przekazanie nienaleinej dotacji, niewlasciwa ochrona zasobow.
Zdarzenia te mogg przyniesé negatywne skutki dla jednostki i ponoszgcego za nig
odpowiedzialnodé kierownika, np. zwrot srodkdw finansowych do budzetu paistwa lub budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, krytyczny raport kontrolera zewngtrznego (np. Najwyzszej
Izby Kontroli), utrata skladnika majatkowego czy wreszcie negatywny obraz jednostki w oczach
opinii publiczie].

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

Ocena_ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dzialalnosci jednostki (obszarach
ryzyka) jest przeprowadzana corocznie z wykorzystaniem metody matematycznej. Stosowanie tej
samej metody pozwala na poréwnywanie ryzyka poszezeg6lnych obszardw, jak rdwniez
monitorowanie zntian w okresach czasowych (kolejnych latach).
Przeprowadzajac oceng, audytor wewnetrzny bierze pod uwagg nastgpujace elementy:
a  kyyteria ryzyka — materialnosé/istotnose, kontrola zarzadcza, stopien skomplikowania,

stabilnogé, wplyw na srodowisko zewngtrzne — znaczenie.

Kazdy wyszezegdlniony obszar ryzyka podlega ocenie wedlug tych samych kryteriow.

Na podstawie profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego, dla kazdego kryterium

okreslone zostajg wagi, kidrych suma wynosi 1.

Kryteria ryzyka
Materialnos¢/ Kontrola Stop en o Znaczenie/
Punkty Istotnodé (m) zarzadcza | skomplikowani| Stabilnos¢ (s) wrazliwosé (2)
(kz) a (sk)
Brak System nie Male - System
1 implikacji Silna Niski podlegajgcy poboczny
finansowych zmianom
Male System stabilny | Umiarkowane
2 implikacje Racjonalna | Umiarkowany | —marginalne - System
finansowe modyfikacje | wspomagajacy
Duze System Wysokie -
3 implikacje | Umiarkowana Wysoki przebudowywan 50!
i System istotny
Inansowe y
4 Kluczowy Slaba Bardzo wysoki S)fstefll' nowo Bardz'o
system wdrazany wysokie -
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finansowy System
priorytetowy
Waga
(przykiad) 0,25 0,25 0,15 0,15 0,20

Algorytm obliczen oceny ryzyka wg przyjetych kryteridw przedstawia sig nastgpujaco:
OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW = | (Materialno$é/istotnosé x waga m) +
(Kontrola zarzadcza x waga kz) + (Stopiefi skomplikowania x waga sk) + (stabilnos¢ x
waga s) -+ (Znaczenie/ wrazliwosé x waga z)] : 4 x 100 %, gdzie nazwa kryterium oznacza
ilos¢ przyznanych przez audytora wewnetrznego punktow w skali od 1 do 4,
s uplyw czasu od ostatniego audytu — algorytm obliczen oceny ryzyka wg daty ostatniego
audytu przedstawia si¢ nastepujaco:
OCENA RYZYKA WG DATY AUDYTU = ocena ryzyka wedlug kryteriow + waga
czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu przyznana na podstawie profesjonalnego
osadu audytora wewnetrznego
Przyktadowe wagi czynnika uplywu czasu od ostatniego audytu:
Nigdy —0,251].25 %
2006 ¢, — 0,20 ij. 20 %
2007 r.—0,15t. 15 %
2008 .- 0,104, 10%
20091, -0,05t. 5%
20100, —0,00¢.0%
a  priorytet kierownictwa dla poszczegdlnych obszaréw — w ustalaniu  priorytetu
kierownictia biorg udzial:
- Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych (w odniesieniu do wiasnych
jednostek),
— Kierownik jednostki (Starosta),
—  Wicestarosta,
—  Czlonkowie Zarzadu Powiatu, zatrudnieni w Starostwie,
- Sekretarz Powiatu,
~  Skarbnik Powiatu.
Wiw. osoby przydzielajg obszarom ryzyka sskazanym przez audytora wewngtrznego
odpowiednie punkty, zgodnie z wiasnymi priorytetami. Wynik priorytetu kierownictwa
jest usredniany na potrzeby oceny ryzyka.
Algorytm obliczen oceny ryzyka wg priorytetu kierownictwa przedstawia sig nastgpujgco:
OCENA RYZYKA WG PRIORYTETU KIEROWNICTWA = ocena ryzyka wedlug
daty ostatniego audytu + waga odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa, przyznana na
podstawie profesjonalnego osadu audytora wewnglrznego.
Przykladowe wagi dla priorytetu kierownictwa:
— priorytet wysoki - waga 0,30 tj. 30 %,
— priorytet $redni - waga 0,15, 15 %,
~  priorytet niski - waga 0,00 tj. 0 %.

Algorytm obliczen koricowej oceny ryzyka przedstawia sig nastgpujaco:

KONCOWA OCENA RYZYKA = ocena ryzyka wedlug priorytetu kierownictwa : wartosé
maksymalna, jaka moze uzyskac¢ obszar ryzyka w analizie ryzyka.

Tlmirona
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W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka, audytor wewnetizny sporzadza listg wszystkich
obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnosé wynikajgeg z oceny ryzyka, z podaniem wynikow
analizy ryzyka.

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

2.2. ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH
W celu przygotowania planu audytu przeprowadza si¢ analizg zasobow osobowych komorki
audytu wewnetrznego na rok nastgpny z uwzglednieniem, w szezegdlnosci, liczonych w
osobodniach:

1 ¢zasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy,

czasll Przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

= urlopow [ innych nieobecnosed,

B yeZenvy czasowej.
W wyniku przeprowadzonej analizy zasobow, ustala sig¢ w osobodniach czas przeznaczony na
przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajgeych i czynnosei doradezych) oraz
czynnosci sprawdzajgcych.
Dokonujac analizy bierze sie pod uwagg w szczegdlnosei:

= liczbe pracownikéw komarki andytu wewngtrznego,

= informacje na temat wykorzystania dostgpnych zasobow w latach poprzednich,

= wiedze, kwalifikacje i do$wiadczenie pracownikow komorki audytu wewnetrznego.

2.3. CYKL. AUDYTU

Cyk! audytu jest to czas, wyrazony w latach, w ktorym — odpowiednio przy niezmienionych
zasobach osobowych komdrki audytu wewngtiznego — Zzostalyby przeprowadzone zadania
zapewniajgce we wszystkich obszarach ryzyka. Cykl audytu oblicza sie wedlug nastepujacego
WZOru:

CYKL AUDYTU = liczba wszystkich obszardw ryzyka (:) liczba obszaréw ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadai zapewniajacych w roku nastepnym

2.4, ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Plan audytu zawiera w szczegdlnodei:
= wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,
= liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce,
= informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacie poszczegdinych
zadan zapewniajgcych,
« informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
doradezych,
= informacjc na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,
= informacje na temat cyklu audytu.
Wz6r planu audytu zostal okreslony w zalgezniki nr 13,
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Plan podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Starosta Wolominski.

Po uzgodnieniu planu ze Starosta, audytor wewngtrzny przekazuje pisemna informacjg o
planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgeych kierownikom wszystkich  komoérek
audytowanych objetych planem audytu.

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

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

Plan audytu oraz inne dokumenty zwigzane z planowaniem wigceza sie do akt statych.

2.5, STRATEGICZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audytor wewnetrzny moze przygotowaé strategiczny plan audytu wewnetrznego, obejmujacy
okres 3-5 lat.
Plan strategiczny powinien obejmowac w szezegdlnosei:
= ¢ele dlugookresowe audytu wewngtiznego,
opis dzialan komarki audytu,
¥ plany rozwoju funkeji audytu, w tym zasoby kadrowe niezbedne do realizacji celdw,
planowane obszary, ktére mogg by¢ poddane audytowi, uszeregowane w kolejnosci
wynikajacej z analizy ryzyka,
v czestotliwodé audytow w poszezegdinych obszarach,
Plan strategiczny podpisuje audytor wewnetrzny, a nastgpnie Starosta Wotominski.

Dokument podlega corocznemu przegladowi oraz w miarg potrzeby stosownym aktualizacjom.

Plan strategiczny wigcza si¢ do akt statych.
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3. ZADANIA ZAPEWNIAJACE
Proces wykonywania zadania zapewniajgcego obejmuje nastgpujace etapy:
1) Przeglad i dzialania wstepne
2) Realizacja zadania
3) Sprawozdawczos¢
4) Czynnosci sprawdzajace

3.1. PRZEGLAD 1 DZIAT.ANIA WSTEPNE
3.1.1. Upowaznienie do przeprowadzania zadania
Kazde zadanie audytowe (planowe i pozaplanowe} wykonywane w Starostwie oraz w
powiatowych jednostkach organizacyjnych przeprowadza si¢ na podstawie odrebnych imiennych
upowaznien Starosty, po okazaniu legitymacji stuzbowej fub dowodu tozsamosei.
Upowaznienie zawiera w szczegdInosei:

" fmie i nazwisko audytora wewngtrznego atbo audytora uslugadawcy.

a  nazwy komorek audytowanych fub nazwe jednostki,

m o fermin waznosci tpowaznienia,

= podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

Wzor upowaznienia zostal okreslony w zaflgezniku nr 1.

Po podpisaniu przez kierownika jednostki, oryginal upowaznienia zostaje przekazany do
Wydzialy Organizacji i Kadr w celu wlgczenia go do akt osobowych pracownika, a kopia
potwierdzona za zgodno$é z oryginalem przechowywana jest w aktach biezacych zadania
zapewniajacego.

3.1.2, Wstepny przeglad
Wstepny przeglad jest wykonywany w celu zebrania podstawowych informacji dotyczacych
komérki audytowanej oraz obszaru objctego zadaniem zapewniajgcym w zakresie muin.
uregulowan prawnych, zadan komdrki audytowanej, systemu organizacyjnego, finansow,
obowigzujgeych zasad i procedur wewngetrznych, mechanizmow kontroli i zarzadzania itp.
Przeglad pozwala na:
» zapoznanie si¢ i zrozumienie badanej dzialalnosci oraz jej otoczenia prawnego,
= wyodrebnienie istotnych obszarow, na ktdre nalezy zwrdcié szezegbing uwage w trakeie
wykonywania zadania,
= identyfikacje istniejacych mechanizméw kontroli,
s yzyskanie informacji utatwiajacych wykonywanie zadania,
2 ystalenie koniecznodci przeprowadzania zadania w danym obszarze.
Podczas wykonywania wstepnego przegladu wykorzystywane sg w szezeg6lnosci nastepujace
techniki:
® pozmowy z pracownikami komérki audytowanej oraz innymi osobami, na ktore
audytowana dzialalno$¢ wywiera wptyw,
= analiza przepiséw prawnych, regulacji wewnetrznych, dokumentéw organizacyjnych,
plandw i sprawozdan, wynikéw kontroli/audytow wewnetrznych i zewngtrznych itp.,
= obserwacja i ogledziny,
= schematy i wykresy,
»  kwestionariusze samooceny.
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3.1.3. Program zadania zapewniajacego
Program zadania opracowywany przez audytora wewngtrznego stanowi plan pracy do wykonania
w trakcie zadania. Przy konstruowaniu programu uwzglednia sie w szezegdlnosct (w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcyim):

s cele i zadania komérki audytowaney,

= wyniki analizy ryzyka,

s system kontroli zarzadezej, w tym zarzgdzania ryzykiem,

s mozliwo$é wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzgdczej,

v date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania,
Program zadania powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

= temat zadania,

s cele zadania,

= podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

2 jstotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem.

» parzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

= kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

n sposob klasytikowania wynikéw dia poszezegdlnych kryterigw.
Wzér programu zostat okreslony w zalgezniku nr 5.

W uzasadnionych przypadkach, mozna dokonywacé zmian w programie zadania w trakcie jego
przeprowadzania. Zmiany programu dokumentuje si¢ notatka sluzbowa (zalgeznik mr 16),
wlgczang do akt biezgcych zadania.

Program zadania i jego zmiany podpisuje audytor wewngtrzny.

3.1.4, Zawiadomienie komorki audytowanej

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

Wzdr zawiadomienia zostat okreSlony w zalgezniku nr 2.

Kopia zawiadomienia jest wigczana do akt biezacych.

3.2. REALIZACJA ZADANIA

3.2.1. Narada otwierajaca

Po zakonczeniu etapu wstepnego, przed rozpoczgeiem badan audytowych w kemorce, audytor
wewnetrzny przeprowadza narade otwierajgea z udziatem kierownika komérki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika.

O proponowanym terminie, godzinie, miejscu i tematyce narady, audytor wewngtrzny informuje
kierownika komorki audytowanej w pisemnym zawiadomieniu o audycie (zalgcznik nr 2). W
miare potrzeby, audytor informuje réwniez o dokumentach, jakie beda niezbedne do
przedstawienia przez kierownika komoérki audytowanej w trakeie trwania narady.

W przypadku koniecznosci zmiany terminu, godziny lub miejsca narady, dokonuje sie adnotacii
na kopii zawiadomienia lub sporzgdza notatke stuzbowa, ktérg wilgcza sig do akt biezgcych.

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

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

Przebieg narady otwierajgcej (oraz innych narad) dokumentuje sie w formie protokolu, ktdrego
wzbr zostat okreslony w zalgezniku nr 3. Protokét podpisuje audytor wewnglrziy oraz kierownik
komoérki audytowanej lub wyznaczony przez niego pracownik.

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

Kopia protokotu narady otwierajacej wiaczana jest do akt biezgcych zadania.

3.2.2. Badania audytowe

Badania audytowe przeprowadzane przy pomocy roznych technik sluzg do ustalenia stanu
faktycznego poprzez zebranie odpowiednich dowodéw audytowych,

Profesjonainy osad audytora oraz specyfika obszary objetego zadaniem. decyduja o tym. kiore
rodzaje i techniki badania winny zostac zastosowane, aby zrealizowac cele zadania.

W trakcie realizacji zadania, audytor wewngtrzny powinien na biezaco omawia¢ ustalenia audytu
z pracownikami komorki audytowanej, aby umozliwi¢ im pedjecie dziatan naprawezych.

Badania audytowe powinny by¢ wykonywane w taki sposéb, aby nie zakldcaé normalnego toku
pracy, w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w komoéree audytowanej.

3.2.2.1. Rodzaje i techniki badai audytowych
a) Rodzaje badaii audytowych:

= testy przegladowe — majg na celu wstgpne rozpoznanie badanego systemu, zapoznanie
sic oraz zidentyfikowanie istniejgcych kontroli, ktére zostang nastepnie zweryfikowane w
testach zgodnosci. Testy przegladowe sg prowadzone w oparciu o informacje uzyskane od
pracownikow komorki audytowane], poprzez badanie dokunmentow oraz obserwacije.

s testy zgodnoSei — przeprowadza sig w celu uzyskania wystarczajgcych dowodow, ze
badany system dziata zgodnie z rozumieniem audytora tzn. funkcjonujg zaprojektowane
kontrole zidentyfikowane w testach przeglagdowych. W arunkiem stosowania tego rodzaju
testow jest istnienie systemu kontroli, udokumentowanego przez audytora wewngtrznego.
W wyniku testu audytor otrzymuje informacje na temat istnienia i dzialania systemu
kontroli w ramach danego procesu, badz jego braku oraz postawy i $wiadomosci
kierownictwa w zakresie koniecznosci jego funkcjonowania.

W trakcie testow zgodnosei nalezy wzig¢ pod uwage mozliwos$é wystapienia sytuacii, w
ktorej systemy kontroli funkejonujg na zasadzie nieformalnych ustalen.
W testach zgodnosci stosuje sig np. obserwacjg i ogledziny, rozmowe lub wywiad.

»  testy wiarygodnoSci (rzeczywiste) — przeprowadza sig po przeprowadzeniu testow
zgodnosci (dopuszezalne jest takie polgczenie tych dwoch rodzajow testow w trakcie
jednego ciagu czynnosci). Polegajg one na sprawdzeniu informacji zawartych w badanej
dokumentacji pod wzgledem kompletnosei, legalnosci, prawdziwosdci i rzetelnosci w
odzwierciedlaniu  stanu  faktycznego. Testy te zazwyczaj przeprowadza si¢ na
operacjach/procesach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie
testow zgodnosci stwierdzi stosowanie danych mechanizmdéw  kontroli, testy
wiarygodnosci przeprowadzane sa na matych probach (ograniczone testy wiarygodnosci).
W przypadku stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie istniejg lub nie s3 stosowane testy
wiarygodnosci prowadzi si¢ na odpowiednio zwiekszonych probach (rozszerzone testy
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wiarygodnosei). Na podstawie testow audytor decyduje czy kontrole istniejace w
jednostee sg wlasciwe w odniesieniu do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka.

Do testdéw wiarygodnosel naleza:

a  festy gwarancji — polegajgce na weryfikacji dokumentdow wygenerowanych przez
komérke audytowana. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarle w
dokumentach odnosza sie do fakiow, a zatwierdzone kwoty dotyczg prawidfowych
transakcji. Potwierdzenie prawidlowosci sporzadzenia lub zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza gwarancji, 7e wszystkic dane zostaly wprowadzone i
odpowiednio zapisane.

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

b) Techniki badan audytowych:

= pozyskiwanie wyjasniein i informacji — jedna z podstawowych technik badania,
stosowana na wszystkich etapach zadania. Audytor uzyskuje wyjasnienia i informacje od
pracownikéw komorki audytowanej oraz od innych osob tub instytucji. Wyjasnienia i
informacje mogg by¢ przedstawiane w formie pisemnej lub ustnej. Do sposobow
pozyskiwania wyjasnien i informacji nalezy wywiad lub rozmowa. Kazdy wywiad lub
rozmowa powinny mie¢ ustalony cel, ich przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne
wyniki udokumentowane w formie protokolu, ktorego wzor okreslono w zalgezniku e
10.

s badanie dokumentéw - jedna z podstawowych technik badania. Polega ona na:

— weryfikacji istnienia dokumentu,

~ wykonaniu oceny formalnej, merytorycznej i rachunkowej,

— weryfikacji terminowosci wystawienia dokumentu,

— sprawdzeniu zgodnosci z wewngtizng i zewnelrzng dokumentacjg oraz stanem

faktycznym.

Dokumenty uznawane sg za dowdd o wysokie] wiarygodnosci, ktéra jest jednak
uzalezniona od nastgpujgcych czynnikéw:

— zrbdfa pochodzenia (zewngtizne czy wewngtrzne),

— rodzaju dokumentdw (oryginaty lub kopie),

~ poziomu kontroli wewngtrznej (silna czy staba),

— terminowosci dokumentow,

«  obserwacja/ogledziny — wizytacja pomieszczet komorki audytowanej moze stanowic
podstawe do  sformulowania wnioskow dotyczacych  przyczyn  wystgpienia
nieprawidlowosci w jej funkcjonowaniu. Obserwacja wykonywania zadan jest z kolei
szezegblnie przydatna w przypadku, gdy przedmiotem testu sg czynnosci audytowanego,
ktore nie sg dokumentowane. Wykorzystanie tej techniki pozwala na uzyskanie informacj
na teimat m.in.:

kultury organizacyjnej w komoérce audytowanej,

$rodowiska kontroli,

przestrzegania procedur,

organizacji pracy 1 poszanowania obowigzkéw pracowniczych w komdrce
audytowanej,

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

|
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Ogledziny przeprowadza si¢ w przypadku koniecznosei zweryfikowania stanu lub
istnienia zasobow komérki. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy
wykazywanym stanem zasobow a istniejacym w rzeczywistosci, audytor wewngtrzny
dazy do wyjadnienia roznic. Ogledziny przeprowadza sig W obecnosci  osoby
odpowiedzialng] za zasoby bedace przedmiotem ogledzin, a jezeli taka osoba jest
nicobecna lub nie ma osoby odpowiedzialnej, w obecnosei kierownika komorki
audytowanej lub osoby przez niego WYZNaczone).
rekonstrukeja wydarzen lub obliczei — w tej technice dokonuje sig oceny dokladnosci,
zasadnodci 1 prawidtowosci zastosowanych dzialaf oraz wiarygodnosci obliczen.
Pracownicy komorki audytowane] s3 zobowiazani do przedstawienia danych, bedacych
podstawag dokonanych przez nich obliczen (uzyskanych wynikéw) oraz opisania
zastosowanych procedur.
analiza pordéwnawcza — polega na pordwnywaniu danych, crzasami pochodzgeych z
roznych zrodet, celem wykrycia nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji
pozadane].
graficzna analiza procesow — oznacza postugiwanie sig diagramami, wykresami,
schematami, w celu zrozumienia oraz zidentyfikowania mozliwych  stabosci
mechanizméw kontroli danego procesu.
sprawdzenie rzetelnosci informacji — poprzez poréwnanie jej z informacjg pochodzaces z
innego zrodia (wewngtiznego lub zewnetrznego).
procedury analityezne — w trakeie ktorych informacje uzyskane w trakcie zadania
zostaja poddane ocenie. Ocena wynika z porownywania uzyskanych informacji z
oczekiwaniami, okreglonymi przez audytora. Mogg one obejmowac'z:

~ pordwnywanic biezgce] informacji z analogiczng informacjy z poprzedniego
okresu,
pordwnywanie biezgce) informacji z istniejacymi planami finansowymi lub
prognozami,
poréwnanie informacji z analogiczna dotyczacq podobnych komorek,
badanie zmian w saldach kont wezesniejszych okresow, ktére moze doprowadzic
do sformutowania prognozy dla okresu biezacego,
badanie zwiazkow miedzy saldami na kontach w danym okresie (hp. nalezne
odsetki lub zobowigzania odsetkowe wobec udzielonych bad? zaciggnigtych
pozyczek),
prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych {(np. liczba
personelu oraz érednie place dla prognozy kosztow osobowych).
Metody analityczne mogg by¢ pomocne przy wykrywaniu:
nieoczekiwanych rdznic,
braku réznic pomimo, ze si¢ ich spodziewano,
bleddw, nieprawidtowoscei i oszustw,
innych wyjatkowych transakeji lub wydarzef.
rozpoznawceze badanie prébekz' _ ta technika postuguje sig pobieraniem probek
losowych jako narzedziem dostgpnym do wykorzystania w polgczeniu z wieloma testami.
Audytor stosuje dobér proby w badaniu, gdy w toku wykonywania czynnosci, nie ma

|

|

2 Zrédto:
* Zrédio:

o

. Podstawy audytu wewngtrznego”, Krzysztof Czerwinski, Henrik Grochelski, str. 111.
Metodyka doboru proby do kontreli”, NIK, Warszawa, sierpieft 2002 r.
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mozliwosci zbadania wszystkich (100 %) elementéw wchodzacych w sklad badanej
populacji. Dobor proby moze by¢ wykonany w oparciu o:
~ metody statystyczne — umozliwiajace otrzymanie proby reprezentatywnej tzn.
takiej, dla ktérej wyniki badan, z zalozong ufnoscia, odpowiadajg wynikom, jakie
~ by uzyskano, w przypadku zbadania calej populacji,
— metody niestatystyczne:
— 7z wnioskowaniem matematycznym — polegaja na zastosowaniu osadu audytora

i technik statystycznych, z zamierzeniem uzyskania proby jak najbardzie]

zhlizonej do reprezentatywnej. Zastosowanie tych metod obejmuje: okreslenie

wielkogci préby na podstawie osadu audytora, przeprowadzenie doboru proby z

zastosowaniem technik losowych, dokonanie ekstrapoiacji wynikéw badania

proby, bez okreslenia poziomu ufnodci. Podstawowg przestankg do stosowania
tych metod jest umozliwienie dostosowania ilosci pracy, kebra musi by¢
wykonana do posiadanych zasobéw (sktadu osobowego, czasu zadania),
— 7 witioskowaniem niematematycznym - polegajg na okuesleniu przez audytora
wielkosci proby do badania i sposobu wyboru jej elementow.
Metody niestatystyczne nie pozwalaja na obiektywne dokonanie ekstrapolacji
ustalen dokonanych w wyniku badania wybranej proby na calg populacje.
Zastosowanie tych metod umozliwia dokonanie oceny poszczegdlnych zbadanych
clementéw populacii, a w niektorych przypadkach dokonanie oszacowania
charakterystyk calej populacji.
Wybér odpowiedniej metody i techniki doboru proby dokonywany jest na podstawie
profesjonalnego osadu audytora i jest uzalezniony przede wszystkim od celéw zadania
oraz specyfiki obszaru, objetego badaniem.
Do statystycznych technik doboru proby wykorzystywanych najezgseiej w audyeie
naleza:

— dobér prosty losowy — w ktérym kazdy element populacji ma jednakowa
szanse wyboru do proby (gdy istnieje kompletna i precyzyjna lista
elementéw populacji, z ktorych kazdy jest lub moze by¢ latwo
ponumerowany),

~ dobér losowy z interwatem — elementy proby s wybierane z populacji w
taki sposéb, ze odleglosé pomiedzy kazdym wybranym elementem jest
réwna okreslonemu interwalowi (stalemu przedzialowi losowania), przy
czym pierwszy clement jest wybierany w sposéb losowy.

Do niestatystycznych technik doboru proby natezg:

— dobér na podstawie osadu audytora - dokonanie doboru odbywa si¢ na
podstawie profesjonalnego osadu audytora i moze by¢ uzasadnione przez
np. warto$é elementdw populacji, poziom reprezentacyjnosci, obcigzenie
ryzykiem itp.,

—  dobbr przypadkowy (na ,,chybit trafif”) — w ktorym audytor wybiera probg,
unikajac jakiegokolwiek $wiadomego uprzedzenia lub przewidywania.
Stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowac inne metody np. kiedy
elementom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerdw.

Proces doboru préby dokumentuje sie w formie notatki (zalgeznik nr 17), ktéra powinna
zawieraé w szczegolnosei:
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— cel badania, w ktorym wykorzystana zostanie proba,
— opis i okreslenie wielkosci populacji,

— okreslenie wielkosei proby,

—  opis sposobu wykonania doboru.

Audytor wewngtrzny moze wykorzystywac w badaniach réwniez inne techniki, nie wymienione
‘powyzej, jezeli uzna, ze jest to niezbgdne dla osiggnigeia celow zadania.

3.2.2.2. Dowody i dokumenty robocze audytu

Wszelkie istotne ustalenia poczynione w trakcie trwania zadania powinny by¢ poparte

dowodami, ktére sa:

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

Kompetentne | rzelelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki

Istotne dowéd wspiera ustalenia audytu j jest powiazany z obiektami audytu

Uzyteczne Uzyteczny dowdd pozwala zrealizowaé cel audytu

Ponizej pordwnano wartosci dowodow:

Silne

Slabe

Obicktywne

Subiektywne

Niezalezne od operacji audytowanego

Przypotowane przez audytowanego

Potwierdzone

Niepotwierdzone

7, dokumentéw przygotowanych terminowo

7 dokumentow przygotowanych po terminie

Dokumenty Opinie
Opinie ekspertéw Opinie 0s6b slabo poinformowanych
Bezpodrednie Posrednie

Dowody uzyskane przy silnej kontroli
wewnetrzne]

Dowody uzyskane przy stabej kontroli
wewnetrzne

Probkowania statystyczne

Probkowania niestatystyczne

-

. PNy

Dowodami moga by¢ dokumenty wylworzone przez komorke audytowang albo przez inne
podmioty, a dotyczace tej komorki (np. odpisy, wyciagi, zestawienia, wydruki, dowody
ksiggowe, sprawozdania finansowe, sprawozdania z realizacji zadan, bilans, korespondencja
prowadzona przez. komorkg, decyzje oraz wszelkie inne dokumenty zwigzane z dzialalnoscia

komorki).

Dowodami audytowymi mogg by¢ rowniez dokumenty robocze sporzadzone przez audytora
wewnefrznego (np. protokoly z rozmowy, wywiadu, ogledzin tub obserwacji, diagramy itp.), w
celu udokumentowania czynnosci i zdarzen, ktore majg istotne znaczenie dla wynikdw zadania, a
ktore nie sa udokumentowane w inny sposéb (np. w formie kopii dokumentdw otrzymanych od

pracownikow komorki audytowanej).

Kazdy dokument roboczy powinien zawieraé:

= pieczeé naglowkowsa audytu wewngtiznego,

= pumer sprawy (sygnature),
= numer referencyjny,

= nazwe i numer zadania, ktorego dotycza,

v tytul/nazwe dokumentu,
date sporzadzenia,
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= podpis audytora wewngtrznego.
Przykiadowe dokumenty robocze

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

— 4ciezka audytu - ma za zadanie wskaza czy procedury, procesy dzialajace w systemie
stworzone sa w sposob odpowiadajgcy wymaganiom prawnym. Sciezka audytu jest
pomoenym narzedziem do wykrywania wrazliwych punklow takiego procesu,

— lista kontrolna (weryfikacyjna) - jest wykazem zagadnien, jakie audytor zamierza zbadac

w odniesieniu do danego systemu, procesu, zadania, dokumentu,

diagram - dokument przedstawiajgcy w formie graficznej zachodzace w komorce
audytowanej procesy. Celem twoszenia diagramu jest zobrazowanie procesow
wysteptjgeych w komdree oraz zidentyfikowanie ewentualnych fuk i slabodci w systemie
kontroli,

~ protokét — stanowi udokumentowanie czynnosct wykonanych w trakcie zadania np.
wywiaddw, rozmdw, ogledzin, narad,

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

Wzory najczesciej wykorzystywanych dokumentow roboczych, okreslono w zatgcznikach do
niniejszej Ksiggi procedur audytu wewngtrznego.

3.2.3. Narada zamykajgca

Po przeprowadzeniu zaplanowanych badan audytowych oraz udokumentowaniu ich wynikow,
audytor wewnetrzny przygotowuje arkusze ustalen audytu, ktérych wzor zostat okresiony w
zalgezniku pr 6. Arkusz zawiera nastgpujgce elementy:

= kryteria oceny —jak powinno byc,

n  ustalenia stanu faktycznego — jak jest,

s przyczyny i konsekwencje — dlaczego tak sie stalo (dlaczego wystgpily réznice migdzy
stanem oczekiwanym a faktycziym) i jaki to ma skutek,

s zalecenia — co nalezy zrobié.

Po zakoficzeniu czynnodci audytowych w  komorce audytowanej, audytor wewnetrzny
przeprowadza narade zamykajaca z udzialem kierownika komorki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika, w celu przedstawienia (omowienia) wstepnyech wynikow
audytu wewnetrznego (ustalen stanu faktycznego oraz zalecen).

Przebieg narady zamykajacej dokumentuje sig w formie protokolu, kiorego wzor zostal okreslony
w zalgezniku mr 4. Protokdt podpisuje audytor wewnegtizny oraz kierownik komarki audytowanej
lub wyznaczony przez niego pracownik.

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

Kopia protokolu narady zamykajacej wigczana jest do akt biezacych zadania.

3.3. SPRAWOZDAWCZOSC

Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdania wstgpne oraz ostateczne, w ktorych w sposob
jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu wewngtrznego.

Sprawozdania (wstgpne i ostateczne) zawierajg W szczegolnoscei:
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e temat i cel zadania,

@ podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

s datg rozpoczecia zadania,

» ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyilkO\\fanyml wynikami ich oceny wedlg
kryteridw,

wskazanie stabosci kontroli zarzgdczej oraz analize ich przyczyn,

o skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

zalecenia w sprawic wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,

®  opinig¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnodci, skutecznosei i efektywnosci,
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka, objetym zadaniem zapewniajgcym,

v dale sporzadzenia sprawozdania,

= imig i nazwisko audytora wewnglrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

Wzoér sprawozdania zostal okreslony w zalgezniku 7.

Koptg sprawozdania wiacza si¢ do akt biezgcych zadania.

3.3.1. Procedura postepowania ze sprawozdaniem z audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny przekaznje sprawozdanie wstepne kierownikowi komorki audytowanej,
objetej zadaniem zapewniajacym. W przypadku objecia zakresem zadania kilku komdrek,
audytor wewnetrzny moze przekazac kierownikowi komorki audytowanej tylko te czes$é
sprawozdania, ktora dotyczy dzialalnosci jego komorki.

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

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresei
sprawozdania wstgpnego, dokonana zostaje ich analiza i w miare potrzeby podejmowane sa
-dodatkowe czynnosci wyjasniajgce, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w calogei ich
zasadnosci, dokonuje si¢ zmiany lub uzupelnienia tresci sprawozdania. W przypadku
nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien  lub  umotywowanych zastrzezen do  tresci
sprawozdania wstgpnego (w czesci albo w calodci), audytor wewnetrzny przekazuje
kierownikowi komérki audytowanej swoje pisemne stanowisko wraz z uzasadnieniem.
Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania wstepnego oraz
kopig stanowiska, wlgcza sie do akt biezgeych zadania.

Po rozpatizeniu dodatkowych wyjasnient lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania
wstepnego (oraz w przypadku ich niezgloszenia w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania), audytor wewnetrzny przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania
ostatecznego Staroscie oraz kierownikowi komorki audytowanej. Sprawozdanie ostateczne moze
zostaé przekazane rowniez osobie pelniacej bezposredni nadzdr nad dzialalnoseig komorki,
objetej zadaniem zapewniajacym,

Kopia sprawozdania wstepnego i ostatecznego wigczana jest do akt biezgeych zadania,

3.3.2, Procedura postepowania z zaleceniami audytu wewnetrznego

Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania ostatecznego moze przedstawié na pis$mie Staroscie swoje stanowisko wobec

przedstawionego sprawozdania.
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Kierownik komérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu
ostatecznym sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacjg oraz ustala sposob i
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika
jednostki w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania ostatecznego.

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

W przypadku komérki audytowanej, stanowigcej komérke organizacying (np. wydzial) w
urzedzie jednostki samorzgdu terytorialnego (Starostwie), gdy kierownik tej komorki, nie
wyznaczy osob odpowiedzialnych za realizacjg zalecen oraz nie ustali sposobu i terminu ich
realizacji lub odméwi realizacii zalecefi, Starosta —w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu sg zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin
ich realizacji, powiadamiajae o tym audytora wewngtiznego.

W przypadku komorki audytowanej, stanowigcej jednostke organizacyjng jednostki samorzadu
terytorialnego (Powiatu), gdy kierownik tej komérki, nie wyznaczy osob odpowiedzialnych za
realizacje zalecen oraz nie ustali sposobu i terminu ich realizacji fub odmowi realizacji zalecen,
Starosta — w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte W sprawozdaniu sa zasadne — w ramach
uprawniei posiadanych na podstawie odrgbnych przepisow, wyznacza osoby odpowiedzialne za
ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny moze sporzadzaé takze inne sprawozdania na temat istotnych obserwacji
dokonanych w trakcie prowadzenia zadan zapewniajacych. O formie 1 zawartosci tych
sprawozdan decyduje w kazdym przypadku audytor wewngtrzny.

3.3.3. Zamkniecie zadania zapewniajacego
Po zakoficzeniu zadania, audytor wewnetrzny sporzadza dokument zamknigeia zadania, ktorego
wzor zostal okreslony w zalgezniku nr 12,

3.4. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Po uplywie termindw realizacji zalecen (ustalonych przez kierownika komorki audytowanej lub
kierownika jednostki), audytor wewnetrziny zwraca si¢ do kierownika komorki audytowanej o
pisemng informacje na temat dzialai podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich
realizacji. Po otrzymaniu informacji dokonywana jest jej analiza z uwzelednieniem 1w
szezegdinodei oceny ryzyka wystepujgcego w obszarze objetym zadaniem.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, w trakcie ktorych dokona
oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen. Wzor programu czynnosei
sprawdzajacych zostat okreslony w zafgezniku e 15,

W trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny wykorzystuje niezbgdne techniki
audytu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnodei oraz ich oceng, audytor wewnelrzny zamieszcza w
notatce informacyjnej (zalgeznik nr 11).

Notatka przekazywana jest kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki audytowanej, w
ktorej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce. Audytor wewngtrzny moze przekazad
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notatke réwniez osobie pehniacej bezposredni nadzdr nad dziatalnoscia komorki, objetej
czynnosciami.

Program oraz kopie notatki informacyjnej wlacza sie do akt biezacych zadania.
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4. CZYNNOSCI DORADCZE

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnoséci doradeze:

a) na wniosek Starosty,

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

Audytor moze wykonywaé czynnosel doradcze w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Wolominskiego na wniosek Starosty. Ponadto, w trakcie trwania zadania, audytor moze skiadac
kierownikowi komérki audytowanej wiioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania danej
komaorki.

Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, Zze wykonanic czynnosci spowoduje zagrozenie dla
realizacji planu audytu, ma obowigzek poinformowa¢ o tym Starostg.

Audytor wewngtrzny moze odmoéwi¢ wykonywania czynnoéci doradezych, jezeli
uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny nie moze wykonywaé czynnoscl doradezych, ktore prowadzityby do
przejecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka. O przyczynach niewykonania wnioskowanych czynnosci, audytor
informuje pisemnie Starostg.

Przeprowadzajac czynnoéci doradeze audytor wewnetrzny wykorzystuje techniki badan
audytowych oraz wzory dokumentow roboczych, okreslone dla zadan zapewniajgcych.

W wyniku czynnosei doradezych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie lub wnioski
majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki. Kierownik jednostki nie jest zwigzany
opiniami lub wnioskami audytora wewnglrznego.

O sposobie wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych decyduje
w kazdym przypadku audytor wewngtrzny, biorge pod uwage W szczegoInose rodzaj i charakter
podjetych dziatan.

Czynnoéci doradcze majg charakter ustugowy. Ich celem jest przysporzenie wartoci oraz
usprawnienie proceséw zarzadzania jednostka, zarzadzania ryzykiem oraz doradztwo w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadezej z zachowaniem zasady, ze audytor wewngtrzny nie
przejmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa czyli zadan lub uprawnien wchodzacyceh w
zakres zarzadzania jednostka.

Forma i tre$é sprawozdania z ww. czynnosci winny by¢ adekwatne do rodzaju i charakteru
podjetych dziatah. Wynikiem czynnosei doradezych moze by¢ opinia badz zalecenia dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki. Wnioski, zalecenia i opinie, majagce na celu
usprawnienie funkcjonowania komorki fub jednostki, moga by¢ skladane z inicjatywy wlasnej
audytora, jednakze kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu lub jednostek organizacyjnych
Powiatu nie s3 nimi zwigzani.

Przykladowymi dzialaniami doradczymi sg: konsultacje, doradztwo, usprawnienia
(udogodnienia), udziat w komisjach, zespolach roboczych Starostwa lub szkolenie.

21 w1 ana




STAROSTA WOLOMINSK)
ul. Pradzynskiego 3
05-200 WOLOMIN

5. SPRAWOZDAWCZOSC AUDYTU
Do konca stycznia kazdego roku audytor wewngtizny sporzadza i przekazuje Staroscie
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegonosci:
= jnformacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgeych, czynnosci
doradezych i czynnoéci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,
u  wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu,
" omoéwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i slabosei kontroli zarzadezej,
s inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
kiére audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.
Wz6r sprawozdania zostat okreslony w zalgezniku i 14,

Sprawozdanie 2 wykonania planu wlgcza sig do akt stalych.
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6. AKTA AUDYTU
Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynnodei i zdarzenia, ktore maja istotne znaczenie
dla wynikdw audytu wewngtrznego.
Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) biezqce akta audytu wewngtiznego (AB) w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu
wewnetrznego,
2) stale akta audytu wewngtrznego (AS) w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow
ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

Akta stale i biezace stanowig wlasno$¢ jednostki. Audytor wewnetrzny ma obowiazek udostepnic
akta do welgdu kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznione.

6.1. RIEZACE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO (AB)
Akta biezace zawierajg w szezegolnosei:
s imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu Wewngtrznego,
m  program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,
= dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego, w tym oéwiadczenia dotyczace przedmiotu zadania ztozone przez
pracownikéw komorki audytowanej (potwierdzone kopie dokumentéw, odpisy, wyciagi,
zestawienia lub wydruki, informacje, wyjasnienia itp.),
s sprawozdanie wstgpne i ostateczne z audytu wewnetrznego,
s dokumenty wytworzone oraz olizymane W zwiazku z wykonywaniem czynnosci
doradezych,
» dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,
» inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego zadania audytowego.

Dokumenty wigcza si¢ do teczek odpowiednich akt biezacych (odrgbnych dla kazdego zadania
audytowego) w kolejnodei wynikajacej z toku dokonywanych czynnoéci. numerujgc dokumenty i
zamieszczajac na poczatku kazdej teczki akt, wykaz materiatow zawartych w danej teczce.
Kazda teczka akt biezgcych powinna by¢ opatrzona nastepujgcymi informacjami:

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

» nazwa (ewentualnie skrdt nazwy) komérki audytowanej,

s symbol komoérki audytu wewnetrznego,

= pumer teczki akt,

6.2. STALE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO (AS)
Akta stale zawierajg w szezegdlInosci:
a  plany audytu wewnetrznego oraz inne dokumenty zwigzane z planowaniem,
s sprawozdania z wykonania planow audytu wewngtrznego,
v zakres realizacji planu audytu, o ktorym mowa w §9 Rozporzadzenia,
»  wykaz zadan audytowych, o ktérych mowa w §11 Rozporzadzenia,
= informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnghznego (m.in.
regulaminy, statuty, zarzadzenia, instrukcje, opisy, sprawozdania, protokoly kontroli,
wystgpienia pokontrolne itp.).
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Dokumentom wlaczanym do teczek odpowiednich akt stalych nadawany jest kolejny numer, a na
poczatku kazdej teczki akt umieszcza sig wykaz materiatow zawartych w danej teczce.
State akta podlegaja aktualizacji.

6.3. 0ZNACZANIE DOKUMENTOW AUDYTU

6.3.1. Numer sprawy

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

gdzie:

AWE — symbol komérki audytu wewnetrznego zgodnie ze schematem organizacyjnym,
stanowigcym zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

X - symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt Starostwa,

Y — numer sprawy (zadania) w danym roku,

Z — rok.

np. AWE.1721.01.2011

6.3.2. Numer referencyjny

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

AWE - symbol komérki audytu wewngtrznego zgodnie ze schematem organizacyjnym,
stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Starostwa,

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

Z - rok

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

W — symbol literowy nadany zadaniu,

T — numer kolejny dokumentu.

np. AWE.1720.01.2011.AB.WGG.2

6.4. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJHT AUDYTOWEJ

Dokumentacja audytowa przechowywana jest w miejscu, do ktorego dostep ma audytor wewngtrzny i
asystent audytu. Audytor wewnetrzity, przynajmniej raz w roku powinien tworzy¢ kopie akt audytu na
elekironicznych nosnikach danych. Dokumenty audytu podlegaja archiwizacji, na zasadach przyjetych w
Urzedzie, zgodnie z wiadciwoscig okreslong w aktualnym Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt
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7 ORGANIZACJA PRACY KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

7.1. OCENA PRACY AUDYTORA WEWNEYTZNEGO

W komorce audytu wewnetrznego zatrudniony jest audytor wewnglrzny i asystent audytu. Ze
wzgledu na stan osobowy, w komoérce dokonuje sic oceny wewnetrznej w formie okresowych
(np. raz w roku przy okazji sporzadzania sprawozdania z wykonania planu  audytu
wewnetrznego) przegladéw wykonywanych w drodze samooceny.

Samoocena audytu wewnetrznego w jstp przeprowadzona jest zgodnie ze Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw pllbliczny0h4. Uwzgledniajgc Standard 1300
(Program zapewnienia i poprawy jakosci), zarzadzajacy audytem wewngtiznym powinien
opracowaé i realizowaé program zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie
aspekty dzialania audytu wewngirznego oraz monitoruje w sposob ciggly jego efektywnose.
Program ten powinien uwzglednia¢ zewngtizne oceny i okresowe wewnetrzne oceny jakosci

pracy oraz biezgcy monitoring. (zalgeznik nrr 3 . Samoocena audylu wewnglrznego ).
Audytor wewnetrzny w codziennej pracy stara sig spelniaé jak najlepiej nastgpujace kryteria:

Lp. Kryteria Opis

1. | Rzetelnosé Whnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu dostepnych
rodel, gwarantujace wiarygodnos¢ przedstawionych danych,
faktdw 1 informaci.

2. | Znajomo$é i umiejgtnosc Zapoznawanie si¢ z przepisami niezbednymi do wiasciwego
stosowania wykonywania obowigzkow wynikajacych z opisu stanowiska pracy.
odpowiednich Umiejetnosé
przepisow wyszukiwania potrzebnych przepisow. Umiejetnosé zastosowania

whasciwych  przepisow  w  zaleznosci od rodzaju sprawy.
Rozpoznawanie spraw, kiére wymagaja wspoldziatania  ze
specjalistami z innych dziedzin.

3. | Planowanie Planowanic dzialad 1 organizowanie pracy w celu wykonania zadan.

i organizowanie Precyzyjne okreslanie celdw, odpowiedzialnosci oraz ram
pracy czasowych dzialania. Ustalanie priorytetow dzialania, efektywne
wykorzystywanie czasu, tworzenie szezegolowych i mozliwych
do realizacji plandw krétko- i diugoterminowych.
4, | Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkow w uczciwy sposdb, nie budzacy
podejrzen o stronniczo$¢ i interesownoéé. Dbalodé o nieposzlakowang
opinig.
Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.
5 | Punktualnodé/Terminowosé | Przestrzeganie terminu zakonezenia powierzonych zadan
i punktualne przybywanie do pracy ina spotkania
6. | Dociekliwos¢ Zadawanie pytan, analizowanie i przeprowadzanie testow,
prowadzacych i pomagajacych w ustaleniu faktow; waga doglgbnego
zrozumienia badanego systenul.

7. | Zdecydowanie Umiejetno$é¢ podejmowania decyzi.

8. | Kreatywnosc Poszukiwanie alternatywnych rozwigzan, w sytuacjach nietypowych

| lub gdy oryginainy ptan nie moze by¢ zrealizowany.

4 Komunikat Nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 201 Ir. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz. .Urz. M.F Nr 5, poz. 23).
3 Zarzadzenie nr 120.173.2011 Starosty Wolomifiskiego z dnia 14.grudnia 201 1r. w sprawie przyjecia ,,Programu

zapewnienia [ poprawy jakosci” (...},
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9. | Efektywnosé wypowiadanie sie w sposob jasny i zrozumialy, w mowie i pismie,
komunikowania sie w odniesieniu do audytowanego i przelozonych.
10, | Umiejetnosei analityczne Analizowanie sytuacji przy wykorzystaniu wszystkich dostepnych
informacji
11. | Takt Takiowne zachowanie umozliwiajace utrzymywanie dobrych relaci
z audytowanymi i ulatwiajace uzgodnienie rekomendacji.
12, | Wiedza zawodowa Posiadanie wiedzy i umiejetnosci zastosowania technik

wymaganych przy wykonaniu danego zadania.

13. } Podnoszenie  kwalifikacji, | Podnoszenie kwalifikacji, zdelnos¢ i sklonnos¢ do uczenia sie,

rozwdj wlasny uzupetniania wiedzy.
14. | Wspotpraca Posiadanie umigjetnosci wspdlpracy z zespolem.
15. | Samodzielnodé Posiadanie zdolnosci do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania

informacji, formutowania wnioskow i proponowania rozwiazan
w celu wykonania zleconego zadania.

16. | Inicjatywa Poszukiwanie obszardw, w kiérych konieczne jest wprowadzenie
zmian, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosei za nie.
badanie zrédel problemow i méwienie otwarcie o problemach.

Okresowe oceny dotyczg rowniez mozliwosel wykonywania przegladow jakosci i efektywnosci
przeprowadzanych zadan audytowych, ktérych audytor wewngtrzny dokonuje po przedstawieniu
kierownikowi jednostki sprawozdania z przeprowadzenia audytu. Polegaja one na sformulowaniu
ewentualnych mozliwosci ulepszenia prowadzanych w przysztosei zadan, zwrdceniu uwagi na
wynikie problemy, ktore mogg byé przedmiotem osobnego badania, jak rdwniez zasugerowania
koniecznosci przeprowadzenia monitoringu realizacji zalecen. Narzedziem pomocniczym do
przeprowadzenia przegladu jakoscei i efektywnoscei przeprowadzanych zadan jest ,Ankieta jakosci
prac audytu wewnetrznego ” (Zalgeznik i 2 do ., Programu zapewnienia i poprawy jakosei ™).
Samoocenie poddawane jest rbwniez prowadzenie akt audytu wewnetrznego (biezacych i
statych), o ktorych mowa w czgsei 6 pkt 6.1, 6.2, 6.3, 6.4 niniejszej Ksiegi Procedur Audytu
Wewngtrznego. Narzedziem pomocniczym do przeprowadzenia przegladu akt jest ,.Formularz
przegladu akt statych audytu wewnetrznego” (Zalgcznik nr 1 do |, Programu zapewnienia i
poprawy jakosci”’) oraz od oceny jakosci wykonywania zadania audytowego ™ Kwestionariusz
samooceny — Lista weryfikacyjna oceny jakosci wykonywania zadania audytowego”.

Wzor kwestionariusza okreslony w zalgezniku nmr 9.

7.2.SZKOLENIA I ROZWOJ ZAWODOWY AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Z uwagi na szeroki zakres audytu wewngtrznego ustawiczne doskonalenie zawodowe,
obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosei 1 kwalifikacji, stanowi istotny element pracy
audytora wewnetrznego. Audytor wewnetrzny przeprowadza analizg potrzeb szkoleniowych 1 jej
wyniki przekazuje do Wydzialu Organizacyjnego i Kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie,
zgodnie z obowigzujgeym systemem podnoszenia kwalifikacji Ponadto audytor wewnetrzny
dokonuje biezgcej analizy ofert szkoleniowych naplywajacych do Starostwa Powiatowego pod
kontem ich przydatnosei dla rozwoju zawodowego. Audytor wewnetrzny analizuje jakosé
poszezegdlnych szkolenl, na podstawie dos$wiadezen wiasnych oraz innych audytordw. Z uwagi
na specyfike pracy (obejmujaca szeroki zakres dzialalnosci jednostek) audytor wewnetrzny moze
wnioskowaé o skierowanie na szkolenie, ktdérego tematyka nie miesci sie we wezedniej
planowanych.

Sw
S
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8. POSTANOWIENIA KONCOWE

Ksigga procedur podlega corocznemu przegladowi oraz stosownym aktualizacjom i
uzupetnieniom. Pracownicy komdrki audytu wewnetrznego zobowigzani sa do monitorowania
czynnikow zewngtrznych i wewnetrznych, moggeych spowodowac koniecznosé zmian procedur,
Do czynnikow zewnetrznych naleza w szczegolnosci zmiany stanu prawnego i wytycznych dla
funkcjonowania audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych oraz wnioski
wynikajace z zewnetrznej oceny dzialan audytu. Do czynnikow wewngtrznych zalicza sic w
szczegolnodei zmiany w organizacii pracy izakeesie dzialania jednostki, a takze wnioski
wynikajace z wewnetiznej oceny dzialan audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania audytowego,
wzory dokumentdw, okreslone w zalacznikach do niniejszej Ksiggi, mogg by¢ uzupetniane [ub
dostosowywane do celdw i potrzeb audytu wewnetrzaego. Audytor wewngtrzny moze tworzy¢
rowniez inne dokumenty robocze, ktorych wzory nie zostaly okredlone w zalacznikach do
niniejszej Ksiggi, z uwzglednieniem obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

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

informacyjne itp.

Ksiega procedur oraz jej zmiany wymagajg zatwierdzenia w drodze zarzgdzenia Starosty.
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9, SPIS ZALACZNIKOW DO KSIEGL
Zalacznik nr 1 — Wzor upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnglrznego
Zatgeznik nr 2 — Wzor zawiadomienia o audycie wewngtrznym
Zalacznik nr 3 — Wzér protokolu z narady otwierajace;
Zalacznik nr 4 — Wzor protokotu z narady zamykajace]
Zalacznik nr 5 — Wzdr programu zadania zapewniajacego
Zatacznik nr 6 — Wzdr arkusza ustalen audytu
Zalgeznik nr 7 — Wzér sprawozdania wstgpnego/ostatecznego z audytu wewnetrznego
Zalgcznik nr 8 — Wzor sciezki audytu
Zatacznik nr 9 — Wzér kwestionariusza samooceny — Lista weryfikacyjna oceny jakosci
wykonania zadania audytowego
Zatgeznik nr 10 — Wzor protokotu z wywiadu/rozmowy
Zalgeznik nr 11 — Wzor notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych
Zatacznik nr 12 -~ Wzdr dokumentu zamknigeia zadania
Zatgcznik nr 13 — Wzor planu audytu wewngtrznego
Zalacznik nr 14 — Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu
Zalgeznik nr 15 — Wzér programu czynnosci sprawdzajgeych
Zalgcznik nr 16 — Wzor notatki stuzbowe;
Zatgcznik nr 17 — Wzor notatki z doboru proby
Zalgeznik nr 18 - Whniosek o powolanie rzeczoznawcey do udzialu w zadaniu audytowym
Zalgcznik nr 19 — Kodeks etyki audytora wewnglrznego
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Zalgeznik nr 1
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

“WZOR-

(miejscowosd, data)

{numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE NR ........ bierrireensese
do przeprowadzania audyfu wewnetrznego

Na podstawie § 3 ust | Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010 r. (Dz. U. z
2010r. Ni 21, poz. 108) upowaznia sig

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

{(nazwy komérek audytowanych Tub nazwa jednostki}

~ zgodnie z planem audytu WewngiIznego Na......ooveennn. rok/poza planem audytu
wewnetrznego™,

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej™ nr ..o

Termin waznoéci upowaznienia uplywa z diiem. ..o

{pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Waznosé upowaznienia przediuza sig do dnia....oiiinnn

(pieczatka i podpis kicrownika jednostki)

* ) Niepotrzebnie skreslié
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Zalaeznik nr 2
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
(pieczeé nagtdwkowa
audytu wewngtrznego)
(migjscowose, data)
(nuwmer sprawy)
{(numer referencyjny)
Pan/Pani
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbhowe)
ZAWIADOMIENIE
o audycie wewnetrznym
Informuje, ze w dnitl.ciiinnnnn planowane jest rozpoczecie audytu wewngtrznego w zakresie
........................................................... , zgodnie z planem audytu wewnetrznego na ..........rok/poza

planem audytu wewnetrznego.

Zadanie zrealizowane zostanie przez Audytora wewngtiznego Starostwa Powiatowego w
Wolominie.

Cel, zakres, kryteria oceny oraz zalozenia organizacyjne zadania zostang przedstawione na
naradzie otwierajgcej, ktorej przeprowadzenie planowane jest w dniu ... 0
godzinie......cooceveenenn. w siedzibie.....oi e

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

W razie jakichkolwiek watpliwosci, proszg o kontakt z komorkg audytu wewngtrznego w
Starostwie Powiatowym w Wolominie.

(podpis i pieczed audytora wewnetrznego)




STAROSTA WOLOMINSKY
ul. Pradzynskiege 3
05-200 WOLOMIN

Zalgceznik nr 3
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

~-WZOR-
(pieczet nagldwkowa
audyiu wewnegtrznego)
(miejscowosc, data)
(numer sprawy)
{numer referencyjny)
PROTOKOL

z narady otwierajacej

Temat zadania:

INIIEIET ZAGAIERS 1. evereeeeeeeseeesussessassesesess s eebebeses s e s cE e E e i b8 TR

PIALA MATALY Sttt

Osoby obecne na naradzie:

Cel narady:

1. Przedstawienie przez Audytora wewngirZnego informacji na temat celu, zakresu zadania,
kryteriéw oceny oraz zalozen organizacyjnych, w tym przewidywanego czasu trwania zadania
oraz wstepnych terminéw sporzadzenia sprawozdan z przeprowadzonego audytu.

2. Udzielenie podstawowych informacji oraz slozenie oéwiadezelh dotyczgcych przedmiotu
zadania przez pracownikéw komorki audytowane].

Przebieg narady:

(data) (podpis | pieczgd audytora
wewngtrznego)
(data) (podpis i pieczeé kierownika

komorki audytowanej lub
wyznaczonego pracownika)




STAROSTA WOLOMINSKI
ul, Pradzyriskiego 3
05-200 WOLOMIN

Zalacznik nr 4
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
{picczed nagtdwkowa
audytu wewnefrznego)
(miejscowosé, data)
(numer sprawy)
{numer referencyjny)
PROTOKOL,

z narady zamvykajgeej

Cel narady:

1. Przedstawienie przez Audytora wewnetiznego wstepnych wynikow audytu oraz zalecen.

2. Ziozenie dodatkowych wyjasnien dotyczacych przedmiotu zadania przez pracownikow
komorki audytowane;.

Przebieg narady:

(data) (podpis i pieczed audytora
wewnetrznego)

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

(data) . (podpis i pieczed kierownika
komérki audytowanej tub
wyznaczonego pracownika)
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Zalgeznik nr §
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

“-WZOR-
{pieczed nagtdwkowa
audytu wewnetrznego)
{miejscowosd, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)
PROGRAM

b)
9.
10

11

. Numer zadania

. Planowany termin rozpoczecia zadania

. Planowany termin przekazania sprawozdania ostatecznego

zadania zapewniajacego

Temat zadania

Liczba przyznanych dni (plan audytu wewnetrznego)

Planowany termin przekazania sprawozdania wstgpnego

Cel zadania

. Zakres zadania:

ZAKIES PIZEATHOTOWY Lot

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania (metodyka audytu):

. Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem

. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego oraz sposob klasyfikowania wynikéw dla

poszezegblnych kryteridw:

a) Kryteria oceny ustalen stanu faktyeznego

Kategoria kontroli Kryteria oceny Wymagania w Przyktadowe
Zarzadczej  {(art.272 rakresie stabosci systemu
ust. 2 spelnienia kontroli

=

T




ustawy o fp)
Adekwatnosé

kryterium zarzadcze]

Legalnosé | Zgodnos¢ z
prawem
Kwalifikacje
pracownikow,
okreslenie ich
obowiazkow,
uprawnien i
odpowiedzialnosci
Delegowanie
uprawnien
Zgodnosé z
procedurami
wewnetrznymi
Zgodnosé z
Regulaminem
Organizacyjnym
Terminowosc

Skutecznosé dzialania,
okreslenie celu dziatania
Oszczednosé i efektywnosé
Terminowos¢

Kompletnosé

Poufnosé

Skutecznosc

Efektywnosc

b) Kryteria oceny ustalei stanu faktycznego (zgodnie z pkt.11 a) w odniesieniu
do poziomu istotnosci ryzyka i slabosci kontroli zarzadczej

Kategorie | Kryteria | Wymagania | Poziom istotnodci ryzyka dla ustalen w zakresie
oceny oceny w zakresie | stabosci systemu kontroli zarzadcze]
kontroli spetnienia | Ryzyko powaine Ryzyko Ryzyko
zarzgdezej kryterium (konieczne jest umiarkowane | nieznaczne
(zgodnie z natychmiastowe (konieczne jest | (dopuszezalna
art.272 podijccie dziatan podjgcie jest akceptacja
ust.2 naprawczych) dzialan ryzyka pod
ustawy o naprawczych) | warunkiem
) jego
monitorowani,
w przeciwnym
wypadku
powinny
zostaé podjete
odpowiednie
dzialania
naprawcze)




12. Numer upowaznienia Audytora WewngirZnego ...

T3, UNWAZE.cvorvervaivrirr e etsrcesiacassa s s8R

(podpis i pieczeé audytora wewngtrznego)
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Zalacznik nr 6

do Ksiggi procedur audytu wewneftrznego

-WZOR-
{(pieczed nagtdwkowa
audytu wewnetiznego)
(miejscowodd, data)
(numer sprawy)
(numer referencyjny)
ARKUSZ USTALEN AUDYTU

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

Nazwa obszaru:

Kryteria oceny

Ustalenia stanu
faktycznego

Przyczyny i
konsekwencje

Zalecenia

UWAGI

(podpis i pieczed audytora wewngtrznego)
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Zalacznik nr 7
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

~WZOR-

(pieczed naglowkowa
audytu wewnetrznego)

{(numer sprawy)

SPRAWOZDANIE (WSTEPNE/OSTATECZNE) Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

(temat zadania zapewniajacego)

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

(miejscowosé, data)
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SPIS TRESCI

ROZDZIAY. 1

. | Temat zadania zapewniajgCego ....ooeiiiiiiiiiiii e

Numer zadania zapewWinEaJECEE0 v v vnrer ettt

Nazwa 1 adres komorki audylowane] ...

Termin realizac)i aUAYTU ..oovnin i

Cel zadania zapewniajaCego ... ....oiiiiiiii e

2
3
4. | Imie i nazwisko audytora wewnetrznego oraz numer UpoOWaznienia............c.oooe.e
5
6
7

Zakres zadania zapewniajacego a) Zakres podmiotowy

by Zakres przedmiotowy

8. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania (metodyka audytu}

ROZDZIAL II B

1. | Opis dziatah komorki audytowanej w obszarze objetym zadaniem ......

" 2. | Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedlug przyjetych kryteriow, wskazanie oraz analiza przyczyn i skutkow
stabosci kontroli zarzgdeze] oo s

3. | Kryteria oceny ustalen stanu a) Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego oraz sposéb faktycznego' L
klasyfikowania wynikéw dla b) Kryteria oceny ustalert stanu
poszczegolnych kryteriow: faktycznego (zgodnie z pkt.3 a) w

odniesieniu do poziomu istotnosei
. ;n . 2
ryzyka i slabosci kontroli zarzadezej”

G PO S I O WA e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseseeseestsser e e e e e e e e it t4asaassasssisssasassanssssnsssssnssrssssesstanns

ROZDZIAL I

i. | Zalecenia / rekomendacje w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli
zarzgdeze] [ub wprowadzenia usprawnien

' Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego- patrz zalaeznik nr 5 do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego
{Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 120.174.2011 Starosty Wolominiskiego z dnia 14 grudnia 2011 r.)
2

Tw,
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ROZDZIAL 1

. Temat zadania zapeWniajgCego. ...
. Numer zadania ZapeWnIaJGCCEO v v vivi ittt et
. Nazwa i adres Komarki audytOWaNE] ...
. Imie i nazwisko audytora wewnetiznego oraz numer upowaznienia
. Termin realZaC] AUAYIUL..o.oci it e e s
. Cel Zadania ZapewniaJgLeE0. .o c e riarrat ottt s e
. Zakres zadania zapewniaigcego:

A) ZAKEES POAIMIOIOWY 111 er 1ttt ettt bbb e e e
D) ZaKIeS PrZedMIOtOWY ..o ov i et
8. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania (metodyka audytu)

~] N LR D D —

ROZDZIAL 11

1. Opis dzialan komorki audytowanej w obszarze objgtym zadaniem

2. Ustalenia stanu faktycznego badanych obszaréw wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich
oceny wedtug przyjetych kryteriow oraz analiza i wskazanie przyczyn i skutkow stabosci kontroli
ZAFZAACZE] v cveereeeeeeeeere et e e

3. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego oraz sposob klasyfikowania wynikow dla
poszczegoOlnych kryteridw:

a) Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.

b) Kryteria oceny ustaled stanu faktycznego (zgodnie z pkt.3 a) w odniesieniu do poziomu
istotnosei ryzyka i slabosci kontroli zarzadcze).

3. Podsumowanie (w tym opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnoséei kontroli zarzadeze] w obszarze objetym zadaniem)

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

ROZDZIAYL 1

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

Audyt przeprowadzono i sprawozdanie sporzadzono zgodnie ze , Standardami audyiu
wevnetrzitego w jednostkach sektora finansovw publicznyeh”,

ZALACZNIK]

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

{podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

Lista 0sob otrzymujgceych sprawozdanie:
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Zalaeznik nr 8
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-

{pieczed nagtdwkowa
audytu wewnetrznego)

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

SCIEZKA AUDYTU
U S (T 2 11 LRt T FOVUTUTU U UR U OO O T T OO FOUU O T VPP PP PPPPRTTPTSTRISTITOSIE
T N UTTLET ZAGAILIAL .. evevssee e eoetietesesersssteeasresese e esseea e e s ih e 1A e 2o s m s e d e e e s s e sbe e s e e st e e a bbby
R N e TUTTU T U OO O DO PP TSP SO PSP PP PP PSS PN TPT PRI PILT
Wspolpraca z systemem Komiérka Przeprowadzone ] Dokument ]
Lp. | Crynnosé Komputerowym odpowiedzialna kontrole Zridlowy Wtorny

{podpis i pieczeé audytora wewngtrznego)
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Zalgeznik nr 9
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
~-WZOR-

(pieczed nagldwkowa
audytu wewnetrznego)

(miejscowose, data)

{numer referencyjny)

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY -
LISTA WERYFIKACYJNA OCENY JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA

AUDYTOWEGO
1. Temat zadania audytoOWeE0. . i e e
2, NUMeEr ZAAAMEA ..o e e e s
3. Data doKONANIA SATEOOCERY I.ivvririiieii ettt s e r s e s
Lp. Wytyczne zadania audytowego Tak Nie* UWAGI

1. | Czy w dokumentach dotyczacych
przeprowadzanego audytu podano?

- date

- nazwisko autora wewngtrznego
sporzadzajacego

2. | Czy wszystkie ustalenia i =zalecenia
poparte sg materiatem dowodowym?

3. | Czy wszystkie zestawienia ustalen
wystarczajgeo analizujg przyezyny
ustalen?

4, | Czy arkusze sg jasne, zwiezle i czy
cdzwierciedlajag poprawny, obiektywny
ton?

5. | Czy wszystkie dokumenty robocze
odpowiadajg czynnosciom  programu
zadania pod wzglgdem zasiggu testow i
zakresu audytu?

6 | Czy dokumentacje robocza audytu
przygotowano '

skutecznie, wykorzystujge informacje
dostepne u klienta

tak, aby nie traci¢ czasu na tworzenie
cZegos, Co juz
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istnieje?

Czy dokumenty robocze sy czytelne,
schludne i logiczne utozone zgodnie z
rozwojem informacii od ogélnej do
szczegdlowei?

Czy w wykonaniu zadania audytowego
uczestniczyl specjalista z zewngtrz?

Czy sq jakie$ obszary warte zbadania,
ktorymi nie zajmowano sig w tym
audycie?

10

| I——

Czy sprawozdanie z audytu oddaje
whasciwy ton, czyli
sluzy poprawie, a nie krytyce?

* W przypadku udzielenia odpowiedzi negatywnef w rubryce UWAGI prosz¢ podaé przyczyny.

(podpis i pieczed oscby dokonujgeej samooceny)
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Zalacznik nr 10
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

“WZOR-

(pieczed nagtdwkowa
audytu wewnetrznego)

(migjscowosd, data)

Lp. | Pytanie Audytora wewnefrznego Udzielona odpowiedz
(podpis i pieczed rozmoéwey) {podpis i pieczed audytora wewngtrznego)




STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzvniskiego 3
05-200 WOLOMIN

Zalacznik nr 11
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

~WZOR-

{pieczed nagiéwkowa
audytu wewnetrznego)

(numer referencyiny)

(micjscowosd, data)

NOTATKA INFORMACYJNA

7 czynnosci sprawdzajacych

Lp.

Zalecenia zawarte w sprawozdaniu
ostatecznym z Gnif....einrisseninny OF
SPIAWY ieersrrvaceanennvsnmnnrmsssesersernersss

Ustalenia dotyczgce podjetych dzialan w
celu realizacji zaleceil oraz ich ocena

Notatke informacyjng otrzymuja:

’ m’\(/‘ T

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

{padpis i pieczed audytora wewnetrznego)




STAROSTA WOLOMINSKI

ul. Pradzysiskiego 3

05-200 WOLOMIN

Zalacznik nr 12
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-

{pieczed naglowkowa
audytu wewnetrznego)

(migjscowosd, data)

(nurmer referencyjny)

DOKUMENT ZAMEKNIECIA ZADANIA

4, Uwagi: (wybdr metody | zakvesu prreprowadrenia czynnosel sprawdzajgeyeh, proposyeje powtorzenia
zadania audyiowego: w jakim czasie [ w jakim rakresie, sugestie odnosnie nastgpnego badania lego obszari,
ujaenione sprawy wymagajgee przegladu takie w trakcie innych zadan audytowych)

{podpis i pieczgé audyiora wewngtrznego)




STAROSTA WOLOMINSKY
Lil. Pradzyriskiego 3
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Zalgeznik nr 13
do Ksiegi procedur audytu wewngtrznego

“WZOR-

{nr sprawy)
{pieczed nagtowkowa
audyty wewnetrznego)

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

(data 1 miejsce sporzgdzenia planu)
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SPIS TRESCI
I. | Jednostki sektora finanséw publicznych objgte audytem wewngtrznym
II. | Lista wytypowanych obszarow ryzyka
- . A) Starostw P“.c.t /
Il Wyniki analizy obszaréw ryzyka. ) Starostwo Powiatowe
B) Jednostki organizacyjne

v Wyniki analizy zasobow osobowych.

V. | Obszary ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
Vi, | Planowane czynnosci doradeze

VIH. | Planowane czynnosci sprawdzajace
VIII. | Informacja na temat cyklu audytu

[X. | Uwagi




STAROSTA WOLOMINSKI
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1. Jednosiki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetirznym

Lp. Nazwa jednostki
1 2
2

1. Lista wytypowanvceh obszarow ryzyka

Tabela nr 1 — Starostwo Powiatowe

Typ obszaru dzialalnosei Lp. | Obszar ryzyka {(planowanc zada nie zapewniajace)

Dzialalnos¢ podstawowa

Dziatalno$é wspomagajgca

Tabela nr 2 — Jednostki organizacyjne

Typ obszaru dzialalnosci Lp. Obszar ryzyka (planowane zada nie zapewniajgce)

Dziatalnos¢ podstawowa

Dzialalno§é wspomagajaca

ITEL.A) Wyniki analizy obszaréw ryzyka w Starestwie Powiatowym

Lp. Obszar dzialalnosei jednostki (obszar ryzyka) Poziom ryzyka w
nazwa obszaru typ obszaru opis obszaru obszarze
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli dzialalnosci' dzialalnoéci (%)
to konieczne) wspomaga jqceiz

1 2 3 4 5
1

2

L -

I11.B) Wyniki analizy obszarow ryzyka w Jednostkach organizacyjnych

Lp. Obszar dzialalno$ci jednostki (obszar vyzyka)

nazwa obszaru | typobszaru | opis obszaru

Poziom ryzyka w
obszarze

' Dziatalnoéé podstawowa obejmuje dzialalnosé meryloryczna, statutows, charakterystyczng dla dangj jednostki.
Dziatalnoé wspomagajaca obejmuje ogdlnie rozumiany proces zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnosc i
skutecznodé dziatan w abszarze dziatalnosei podstawowej, np. zaméwienia publiczne, zarzadzania kadrami.

2 Kolummne 5 nalezy wypehi¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,,Dziatalnoéc wspomagajgcea”. Wowczas
nalezy wybraé odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa”, albo ,,Zakupy”, ,, Zarzgdzanic mieniem”, ,,Bezpieczenstwo®,

,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.




STAROSTA WOLOMINSK]
ul. Pradzyriskiego 3
05-200 WOLOMIN

nazwa obszaru typ obszaru opis obszaru
{ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli dzialalnosei® dzialalnosci
to konieczne) wspomagajacej’
|
2 —
IV. Wyniki analizy zasobéw osobowych
Lp. Rodzaj zadania Czas planowany na realizacjg Uwagi
zadania (w osobodniach)
1. | Zadania zapewniajace
2. | Czynnosci doradcze
3, | Czynnosci sprawdzajgce
4, | Czynnodci organizacyine )
5. {Planowanie i
sprawozdawczosé
6. | Szkolenia
7. | Delegacie
8. | Urlopy ]
9. | Rezerwa czasowa
SUMA OSOBODNI

V. Obszary ryvzyka, w ktoryeh zostana przeprowadzone zadania zapewniajace

Lp. Obszar ryzyka (zadanie Planowana liczba Czas Uwagi
zapewniajace) pracownikéw planowany na
przeprowadzajgeych realizacje
zadanie zadania (w
osobodniach)
1
2

* Dzialalnosé podstawowa obejmuje dzialalno$¢ merytoryczna, statutows, charakterystyczng dla danej jednostki.
Dzialalno$é wspomagajaca obejmuje ogélnie rozumiany proces zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnosé i
skutecznos$é dziatan w obszarze dzialalnosci podstawowei, np. zaméwienia publiczne, zarzadzania kadrami.

¢ Kolumne 5 nalezy wypehi¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,,Dziatalnodé wspomagajgea”. Wowezas
nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa”, albo Zakupy”, .. Zarzadzanie mieniem”, ,Bezpieczenstwo”,
»Systemy informatyczne”, atbo ,,Zarzadzanie”.
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VI. Planowane czynno$ei doradeze

Lp.

Planowana liczba pracownikéw przeprowadzajacych
czynnosci doradeze

Czas Uwagi
planowany na
realizacje¢
czynnosci
doradezych (w
osobodniach)

3 4

Vil. Planowane czynnoécl sprawdzajace

Lp. Temat zadania Planowana liczba Czas planowany
zapewniajacego, ktorego pracownikow na realizacje¢ Uwagi
dotycza czynnosci przeprowadzajgeych czynnosci
sprawdzajace czynno$ci sprawdzajace | sprawdzajacych
(w osobodniach)
1 2 3 4 5

1
2

VIII. Informacja na temat cyklu awdytu

(pieczatka i podpis audytora

wewnetrznego)
{picczatka i podpis kierownika
jednostki)




»
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rok

do plany audytuna ..........

Zatacznilonr ...

ANALIZA RYZYKA

OCENA
KONCOWA
(%)

18

OCENA RYZYKA PO
UWZGLEDNIENIU

Priorytetow
Kierownictwa

(%)

17

Daty ostatniego
audytu (%)

16

Kryteriow (%)

i5

PRIORYTET

KIEROWNICTWA

14

DATA OSTATNIEGO

AUDYTU

13

KRYTERIA RYZYKA

Wryliczony
wshkaznik

12

pieczgtka i podpis audytora wewnetrznego

Znaczente
(wrazliwosé)
Waga)

0.20
11

Wyliczony
wskaznik

10

Stabilnoéé (waga)

0,15

VWyliczony
wskaznik

Stopien
skomplikowania
(waga)

Wyliczony
wskaznik

Kontrola
zarzadcza (waga)

Wryliezony
wska#nik

Materialno$c/

Istotnosé (waga)

OBSZAR RYZYKA (ZADANIE
ZAPEWNIAJACE)

LpP.

ol

(941
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Zalgcznik nr 14
' do Ksiggl procedur audytu wewnetrznego
-WZOR-

(nr sprawy)
{picczed nagléwkowa
audytu wewnetrznego)

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO NA

(data i miejsce sporzgdzenia)
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SPIS TRESCI

I. | Jednostki sektora finansdw publicznych objete audytem wewnetrznym...............
II. | Informacje dotyczgce zatrudnien iai organizacji pracy w komorce audytu
WEWNEIIZNEego W roKU SPrawozdawCzZy M. ..o
[1.1. | Zatrudnienie w komorce audytu wewnetrznego ...
[1.2. | Organizacja pracy komodrki audyty WewWnEIrZNEZO..covuieiiii v,
I11. | Informacje o realizacji zadan z zakresu audytu wewngtrznego v rokus
SPFAWOZAAWEZY N .0ttt e s
HL1. | Zrealizowane zadania audytowe (zadania zapewniajgce | czynnodei doradeze)...
H1.2. | Zrealizowane czynnosSci SPrawdzajgee. .. e
111.3. | Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe ...
V. i Informacj e—d-otyczqce istotnych ryzyk i stabodci kontroli zarzadczej....ocovoovoveene
Vo UWAZ ettt




‘(opz) zod 2§ 1 AN "N'ZQ) Yokuzorgnd yoesuruy 0 "} 600T Biudaats /7 Biup 7 AMBIST 987 "ME M BAOLW LOAION O "9MOPOMEZ afaeyyiemy

E |

- <

[

s t £ [4 I

{yowieyR

[ PMOPOMEZL aloeyunemy M) Aovad RSEXd IRIUAM 2MOQZNS 0YSIMOUTBIS oMSIMZEU T d11u] ils|

_ moleyRM (DAreIS0Zod BqZol] | 9

UOINSIOIAPNE MOTBYBM BQZIIT | §

MApHE 20I0WOY M MmoTe1a UdAeIs0zod oAUOZPESqO BAZOIT | ¥

(O1Y5101APNE MOTB1a (DAUOZPESGO BAZIITT | ¢

MApIE 20I0WOY M MOTelR LPAreisozod ydAueuzAzid Bqzoly ] g

(DI3SIOWPNE Motele yokusuzAzid Bqzry | |

L4 £ [4 )

0B7IMEPZOMTLDS
0SazomEpZzoMELdS TY[0L nyod

BIUPNIS [ BU UEIS rIuzZIA}S [ FU URLS -dy

0SouZIBUMIA NIAPNE 3D10WOY M dluatupniey "I}
WAZIMEPZOMEBIAS IHOL A OSIUZIIILAIAL MJApNE 0910WOY A Adead [[DEZIUETS10 | Brudiupnyes 33eZIA10p dldBILAOJUT "I}

—i—

[4

npsoupal soupe 1 BazEN dy

W AUZIIIUMoA WAJAPNE 9330 YPAUZIqNd MOSuBUl] BI0Iqas isoupaf 1

NINOTOM 002-50
£ oBaisufzpbig

IASNINOTOM VI SO¥VIS



(oBauznpdumam

eioispne sidpod 1 eyjkzoaid) {e1ep)
ISBM[] “A
C
[
5 i £ T 1
D{SOIUAM
1 21uIdo Ny BIWIII[EY JUBPAM fazopbzinz 1101JUCY IS0 RYS () ©ZoDBIOP ISOUUAZD OqjE fazapelop 1§0UUAZY Jo1mpazad .
315 Bzsoupo YdAI01Y Op ‘BYAZAY 30kzoA)op ysorum 1 o1uldo ‘rruadajey | (7) eoklemumadez srueprey qn; ogavkleiamadez vruepez Jpwa g, d
[9ZdpeZzaRZ 1[0ALUOY DSOS [ YAZAL UDAUICIS! IDBZIAJOP ORILAOJUY "AF
z
[
¥ £ [4 |15
(@)
BZIPEIOP IFOUUAZD OQ[B fazaprlop 1osoUUAZI Jojmpazid .
fazapelop psouuizs qny o30kleirmodez RIUEDEZ BINEMOZI[EIIZIU BUAZIAZI] (7) okferumader aquepe7 qnj o8aokfeinmadez gruepez JBWA |, dry
JA0JAPNE BIUEPRZ JUBMOURARZ SUBMOZI[EIIZIIN ‘€1
=
!
9 § ¥ € d T
IUBUOYA M ueld JILUBUONA M ueld
souuizd goloelezpemordezad (gowImpogoso M) adklezpmeads :
SOUUAZD BZaA)0p 030401y ‘08a0klerumade vrueper JBU0 ], dy

moyjremorexd eqzory

% souuszs viuszpemoidozid sez)y

aoklezpmeads 1950UUAZD QUBMOZYBAILZ "7 IK]

NIWO3IOM CG0Z-G0
¢ oBanysufizpkiyg In

TEEOATTTAT VT S 4 W T Oy



‘suemoug|daiu | augmoue|d — 3ZOPLRIOP 10§0UUAZ) | aoklelumadez BIUEpeZ suozpemeldezad apsAzsm pestdm AzofeN ||

<
1
4! 1 01 6 8 L 9 g 4 £ T 5
{eotleteluodsm
_— . yasolmiuamoades momeIspod o
(yofokfeumadez (yodokleiusadnz : c /® 15pod) . = ,: Y | {Q)wmpriop i
- L yrpez amordpne Azamepromeads R . aIpRIOD
LTpEY uzpez F ) asouwlzd L y
e 0n 315 1S0LDO) ap His soupo) NUEPEZ 30 o2 (7) wsouulza gn) -d
Op A1 [50UpO) P15 1ROLD WAUZIDIEISO IILBUCHA M ue|d FIUBUCNA M ue|d ounozpraoadazad | wu mipne auepd ae Az odaskleumadez 1
U3IO|RE ilezijead op y : L : wileiumodez s
. L mueproserds JIUEPTS {(orIUPOGOSO M) w03y AL 213in suoidpne RIUBPEZ T ]
HIAUOZOAPAL aluemordodyeez U : ; e . ; ANurpeEy : -
M gol1mmer yaisifezpesosdonid BIUBPEL ACRISOU B RIZP JIUEpEy
[ ivalisl UIDNBZ BQLITY - : e : : -

UIII L BAEIY

aopusndezd mqzory

viuazpemoldozad sez)y

naezsgo diy

(9zapraop psouukzd 1 2akferumadez vIUEpPEZ) JMOAPNE BIUBPRZ QUBAOZI[EALY " III

WAZI MEPZOAEITS MYO.1 A 009UZIIFUAMIM NJAPNE RSIIDBL Z UBPEZ 1isezijeaa 0 2loewaoyu] “I11

INGOHOS0O VIS

BMOSEZD BAMIOZIY

Adojn

aloeSe[e(

BILS|OYZS

b

os0zomepzomelds | SluBMOUR[(

aulAoezIUeBI0 1950UUAZ))

ooklezpmelds 19§0UUAZY)

ZIPRIOP 1250UUAZD)

ootleiumadez BiUBPEY

—|ei|en|<Fhn S8 |on

{yorIUPOYoso

M) zruepez 3oezIjEsd vu AuwiSLZIONAM S8

(yoBLupoqoso

#) eruepez 3[ovzijeox ea Auemour(d Sez)y

vizepez (ozpoy

-Hm_..—‘.

oSouz.ndusmam miApne pjowoy Aead vlovziuesiQ "7

IASNIWOTOM VISCHUVES

NIWOTOM 008-S0

¢ obenysuAzpiig 'In




STAROSTA WOLOMINSK:

ul. Pradzysskiego 3

05-200 WOLOMIN

Zalacznik nr 15
do Ksieggi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-
{pieczed nagtowkowa
audytu wewnetrznego)
{migjscowosé, data)
(numer sprawy)
{numer referencyjny)
PROGRAM

czynnosci sprawdzajacych

1. Temat i numer zadania, ktérego dotycza czynnosci sprawdzajace

2. Zalecenia zawarte w sprawozdaniu ostatecznym

3. Planowany czas trwania czynnosci sprawdzajacych (liczba osobodni)................

4. Planowany termin rozpoczecia czynnosci

S. Planowany termin zakonczenia czynnosci

6. Planowany termin sporzgdzenia notatki informacyjnej

7. Cel czynnosei sprawdzajgcych

8. Metodyka czynnos$ci sprawdzajacych
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(podpis i pieczeé audyiora wewnetrznego)
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Zalgcznik nr 16
do Ksiegi procedur audytu wewngtrzinego

-WZOR-

{pieczed nagldwkowa
audytu wewngtrznego)

(miejscowosd, data}

{numer referencyjny)

NOTATKA SEUZBOWA

(tresé notatki)

(podpis i pieczeé audytora wewnetrznego)




STAROSTA WOLOMINSKI |
ul. Pradaynskiego 3 |
05-200 WOLOMIN

Zalacznik nr 17
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

-WZOR-

(pieczeé nagldwkowa
audytu wewnetrznego)

(migjscowosd, data)

{numer referencyjny)

1. Temat zadania:
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(podpis 1 picczed audytora wewngtrznego)
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Zalgeznik nr 18
do Ksiggi procedur audytu wewngtrznego

-WZOR-
(pieczed nagidowkowa
audytu wewngtrznego)

(migjscowose, data)

(numer referencyjny)

Whioselk o powolanie rzeczoznawey do udzialu w zadaniu audvtowym

Na podstawie art. 285 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. Ustawa o finansach publicznych (Dz.
U. z2009r., Nr 157, poz.1240) powoluje rzeczoznawcg w dziedzinie:

Rzeczoznawca dokonuje czynnodei audytowych samodzielnie /iwve wspolpracy z audytorem
wewnetrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym ...,

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego) (pieczatka i podpis kierownika jednostki)
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Zalaeznik nr 19
do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

1. WSTEP

Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego, zwanego w dalszej czesei Kodeksem, jest
promowanie uczciwego, rzetelnego i godnego postgpowania audytora wewnetrznego przy
wykonywaniu audytu wewngtiznego. Kodeks uwzglednia, zardwno ogdlne wymagania dotyczgce
pracownikdw zatrudnionych w administracji publicznej, jak i specyficzne wymagania zwigzane z
pracg na stanowisku audytora wewngtiznego.

Kodeks stanowi zestawienie:

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

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

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

3. ZASADY
Audytor wewngtrzny powinien przestrzegaé nastepujacych zasad:
a) Uczciwo$é
Uczciwos¢ audytora wewngetrznego buduje zaufanie do jego pracy. a przez to stanowi podstawe
do polegania na jego ocenie.
b) Obiektywizm
Audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopieii obiektywizmu podezas prowadzenia andytu
wewnetrznego, w szczegolnosei przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorac pod
uwage wszystkie istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym.
Formulujgc swojg oceng nie kieruje sig wlasnym interesem ani nie ulega wplywom innych osab.
¢) Poufnosé ' '
Audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wlasnosé informacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia ich
bez odpowiedniego upowaznienia, chyba Ze istnicje prawny fub zawodowy obowigzek ich
ujawnienia.
d) Profesjonalizim
Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedzg, umiejetnosei i doswiadezenie do
prowadzenia audytu wewngtrznego.
e) Postepowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi
Audytor wewngtrzny postepuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspdlpracy i
dobrych stosunkdw z innymi audytorami.

e
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f) Konflikt interesdw
Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniach audylowych, ktérych przeprowadzenie
moze prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.,

4. REGULY POSTEPOWANIA

a) Uczciwosé
Audytor wewnetrzny:

wykonuje swojg prace uczeiwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

przestrzega prawa oraz przepisdw wewnetrznych obowiazujgcych w jednostee:

uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki;

przedkiada dobro pubticzne nad interesy wiasne i swojego srodowiska;

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

by Obtektywizm
Audytor wewngtrzny:

chroni swoja niezalezno$¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego
usiaienia I zalecenia;

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

nie bierze udziatu w zadnych dziataniach, ktére moga utrudnié wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny; zalicza sie do
nich w szczegolnosci te dzialania, ktére sg niezgodne z celami lub interesami jednostki;
nie akeeptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej oceny
lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nieujawnienie
mogtloby znieksztalci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetiznego w obrebie
badanego obszaru dzialalnosci jednostki.

¢) Poufnosé
Audytor wewnetrzny:

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

nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek
inym celu, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i
zgodnych z prawem celdw jednostki.

d) Profesjonalizm
Audytor wewnetrzny:

e

podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadaf, do wykonania kiérych posiada
wystarczajgeg wiedze, umiejetnosci i doswiadcezenie;

prowadzi audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami  audyvti
wewnelyznego w  jednostkach sektora  finanséw  publicznyelh  oraz  wewngtrznymi
przepisami jednostki dotyczgcymi prowadzenia audytu wewngtrznego;

stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jako$é wykonywanych
zadan.
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¢) Postgpowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomigdzy audytorami wewnetrznymi
Audytor wewnetrzny:

swoim postepowaniem i wzajemna wspdipracg umacnia range i znaczenie audytu
wewngtrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki;
w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposéb godny i uczciwy.

f) Konflikt interesow
Audytor wewnetrzny:

upewnia sig, ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego
nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w  zakresie
zarzadzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkeje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i
wylgeznej kompetencji kierownika jednostki;

dba o ochrong swojej niezaleinosci i unika konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszaé jego niezaleinogd,
uczeiwos¢ lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako
naruszajgce te zasady;

unika wszelkich zwigzkow z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki
oraz innymi osobami, ktére mogg wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposob
umniejsza¢ lub ograniczaé zdolnosé do dzialania;

unika powigzan, ktore mogg powodowaé ryzyko korupcji lub moga byé zrodiem
watpliwosei co do obiektywizmu i niezaleznosei audytora.




