Zatgcznik Nr 1 do
Uchwaty NrV/......./16
Zarzadu Powiatu
Zdunskowolskiego

z dnia 23 sierpnia 2016r

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

PROCEDURY
AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli

Podstawy prawne :

1/ Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2013,
poz. 885 pdz. zmianami).

2/ Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzes$nia 2015r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015r. poz. 1480).

3/Komunikat Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013r. w sprawie Standardéw
Audytu Wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.Urz. MF z dnia
24 czerwca 2013r.)

4/ Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie Standardéw
Kontroli Zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

Stownik zwrotéw wystepujacych w opracowaniu

llekro¢ w procedurach mowa o:

1. Audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do
przeprowadzania wszystkich czynnosci zwigzanych zadaniami audytowymi.

2. Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumiec¢ komérke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Zdunskiej Woli lub jednostke organizacyjng Powiatu
Zdunskowolskiego, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

3. Kierowniku jednostki sektora finansow publicznych- nalezy przez to rozumieé
Staroste Powiatu Zduriskowolskiego

4. Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
Wydziatdw Kierownikéw Referatdw Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Powiatowi Zduriskowolskiemu

5. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumieé procesy i czynnosci zmierzajgce do
oceny systemu funkcjonujgcego w wyznaczonym obszarze, w tym systemow kontroli
Zarzadczej lub czynnosci doradcze



6. Zalecenia — propozycje dziatan stuzgcych do wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej lub usprawnieniu funkcjonowania komarki/jednostki audytowane;j

7. Monitorowanie realizacji zalecen — czynnosci podejmowane przez audytora w celu
ustalenia stanu realizacji zalecen

8. Czynnosci sprawdzajace - czynnosci podejmowane przez audytora w celu ustalenia
sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen realizowanych przez audytowanego.

9. Mechanizmy kontrolne - dziatania, procedury, instrukcje, zasady stuzace
zapewnieniu realizacji celow, ograniczaniu wystgpowania ryzyka nieosiggania celow
lub zmniejszenia negatywnych skutkow .

I. MISJA, CELE | ZADANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA
PRACY DO SPRAW AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Starostwie Powiatowym w Zduniskiej Woli

1. MISJA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DO SPRAW AUDYTU
WEWNETRZNEGO
» Misjg audytu wewnetrznego jest profesjonalny i niezalezny audyt
na rzecz Powiatu Zduriskowolskiego”.

2. DEFINICJA, CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng, obiektywng, zapewniajgcg oraz doradcza,
ktérej celem jest wspieranie kierownika jsfp — Staroste Zduniskowolskiego w realizacji celéw
i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Pomaga on jednostce w osigganiu jej celdw poprzez systematyczne i zdyscyplinowane
podejscie do oceny, doskonalenia i skutecznosci procesow zarzqdzania ryzykiem oraz
skutecznosci i szczelnosci systemow kontroli wewnetrznej i zarzgdcze;.

Ustugi zapewniajgce (poswiadczajace)

Obejmujg obiektywna ocene dowoddw, dokonywang przez audytora wewnetrznego w celu
dostarczenia kierownictwu niezaleznej opinii oraz wnioskédw w odniesieniu do procesu,
systemu lub innego zagadnienia.

Charakter zadania zapewniajgcego oraz jego zakres s3 ustalane przez audytora
wewnetrznego w porozumieniu z kierownictwem jst.

Zadanie zapewniajgce to niezalezne badanie systemoéw kontroli w tym kontroli zarzadczej w
jednostce jsfp, jako ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdow i zadan
jednostki w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Ustugi doradcze, ze wzgledu na ich charakter, wykonywane s3 w odpowiedzi na konkretne
zapotrzebowanie kierownictwa lub majg charakter wywodzgcy sie z inicjatywy audytora.
Podczas $wiadczenia ustug doradczych audytor wewnetrzny jest zobowigzany do zachowania
obiektywizmu i nie przejmowania odpowiedzialnosci kierownictwa.

Czynnosci doradcze dokonywane na wniosek kierownictwa jednostki oraz z inicjatywy
audytora, majg na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.



Ponadto dostarczajg kierownictwu obiektywng i faktyczng ocene w sprawie zgodnosci
prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce procedurami
wewnetrznymi.
Ustugi doradcze to nic innego jak wykonanie zadania audytowego w procesie uproszczonym i
zazwyczaj krotszym czasie niz zadanie zapewniajace.
Takie dziatania audytowe dajg mozliwosci szybszego uzyskania oczekiwanego wyniku z
badania tj. oceny audytowanego obszaru.
Definicje audytu wewnetrznego wedtug ustawy o finansach publicznych nalezy postrzegac
poprzez pryzmat Miedzynarodowych Standardéow Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania, stuzagcym kierownikowi jednostki do
uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:
- cele i zadania postawione przed jednostke sg realizowane,
- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzgdczej sg adekwatne

i skuteczne dla prawidtowego dziatania Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli

Celami audytu wewnetrznego sa:
e Ocena zagrozenia ryzykiem zwigzanym z dziatalnoscig operacyjng oraz systemami
informatycznymi w jednostce
e Identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Urzedu a w szczegdlnosci
ocena efektywnosci procesu zarzgdzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli

zarzadczej

e Wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizmoéw kontrolnych w badanym
systemie

e Sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to witasciwe lub
zasadne przedstawienie uwag, wnioskow i zalecer, dotyczacych poprawy

skutecznosci dziatania obszaru danego audytu w urzedzie jako catosci organizacji lub
w jednostce organizacyjnej powiatu.

3. ZAKRES DZIAtANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny obejmuje wszelkie dziatania prowadzone przez Starostwo Powiatowe w
Zdunskiej Woli i jego jednostki organizacyjne.

Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania w jednostce audytu,
operacyjnego, zapewniajgcego, informatycznego i zgodnosci oraz zadan doradczych.
Obowigzki audytora wewnetrznego obejmujg badanie i identyfikowanie zakresu obszaru
podlegajgcego audytowi oraz podejmowanie w razie potrzeby dziatan zmierzajacych do
poszerzenia tego obszaru.

Audytor wewnetrzny powinien dokonywac przegladu dziatan operacyjnych i programoéw tak,
aby ustali¢ stopien w jakim wykonanie jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami oraz
okresli¢, czy dziatania operacyjne i programy zostaty wdrozone i s3 wykonywane zgodnie z
zamierzeniami.



Dziatania audytu wewnetrznego winny wspiera¢ organizacje w utrzymaniu na odpowiednim
poziomie kontroli zarzadczej poprzez ocene jej skutecznosci i efektywnosci oraz
promowanie ciggtego usprawnienia.

Audyt wewnetrzny moze byé przeprowadzany w postaci:

- oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, zarzagdzania
ryzykiem w jsfp oraz zgodnosci standw istniejgcych z wymaganymi, jako
(audyt zapewniajacy),

- oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych srodkéw oraz
przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan, jako
(audyt finansowy)

- oceny stanow istniejgcych z wymaganymi, jako (audyt doradczy)

Il. ZASADY DZIAtANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY
DO SPRAW AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. ZASADY ETYKI ZAWODOWE)J

Zgodnie z Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych, ogtoszonym w Komunikacie Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca
2006r. audytor wewnetrzny powinien przestrzegaé nastepujacych zasad:

Uczciwos¢

Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postepowac uczciwie

tj. w zgodzie ze swoimi przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezytg

starannoscig tak, by nie dawac¢ powodéw do podwazenia prezentowanych przez niego ocen i

opinii.

Audytor wewnetrzny powinien:

- wykonywac swojg prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

- przestrzegac prawa oraz przepiséw wewnetrznych, obowigzujgcych w Starostwie
Powiatowym w Zdunskiej Woli.

- uznawac i wspierac realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw, przedktadac dobro
publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska.

Audytor wewnetrzny nie powinien angazowad sie w dziatania sprzeczne z prawem, ktére

mogtyby podwazy¢ zaufanie do zawodu audytora wewnetrznego lub jednostki.

Obiektywizm

Audytor wewnetrzny powinien zachowywac obiektywizm podczas przeprowadzania audytu
wewnetrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na
temat badanej dziatalnosci lub procesu.

Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne
okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym.

Formutujgc swojg ocene nie kieruje sie wtasnym interesem, ani nie ulega wptywom innych
0sob.



Audytor wewnetrzny powinien:

- chroni¢ swojg niezalezno$¢ przed préobami wptywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia;

- przedstawiac jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie
zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z
obowigzujgcymi regulacjami i uznang zawodowa praktyka w zakresie audytu
wewnetrznego,

- nie bra¢ udziatu w zadnych dziataniach, ktére mogg utrudni¢ wypracowanie bezstronnej
oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny, zalicza sie do nich
w szczegodlnosci te dziatania, ktére sg niezgodne z celami lub interesami jednostki w ktorej
zatrudniony jest audytor;

- nie akceptowac niczego, co mogtoby mu przeszkadzaé w wypracowaniu obiektywnej oceny

lub by¢ postrzegane, jako brak obiektywizmu przy ocenie.

- ujawniac wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nieujawnienie

mogtoby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w
obrebie badanego obszaru dziatalnosci jednostki.

Poufnos¢

Audytor wewnetrzny powinien szanowac¢ wartosc i wtasnosé informacji, ktérg otrzymuje i nie

ujawniaé jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy

obowigzek jej ujawnienia.

Audytor wewnetrzny:

- powinien rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkéw;

- nie powinien wykorzystywac informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w
jakimkolwiek innym celu, ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla
jednostki.

Profesjonalizm
Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywaé posiadang wiedze, umiejetnosci oraz
doswiadczenie do moizliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu
wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny powinien:
- podejmowac sie przeprowadzenia tylko takich zadan audytowych, do wykonania
ktérych posiada wystarczajgcg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie;
- przeprowadza¢ audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami
Audytu Wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych, Kodeksem
Etyki oraz wewnetrznymi przepisami w Starostwie, dotyczagcymi prowadzenia
audytu wewnetrznego;
- stale podwyzszac swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosc i jakosé wykonywanych
zadan audytowych.
Jezeli audytor nie posiada wystarczajgcej wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji,
niezbednych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystgpi¢ do
kierownictwa o wsparcie merytoryczne lub pomoc do innych pracownikéw jednostki, albo
wystgpi¢ z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy/eksperta w danej dziedzinie.



Postepowanie i relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi
Audytor wewnetrzny postepuje w sposéb sprzyjajgcy umacnianiu zawodowej wspotpracy i
dobrych stosunkdéw z innymi audytorami.

Audytor wewnetrzny:

- swoim postepowaniem i wzajemng wspoétpracg umacnia range i znaczenie audytu
wewnetrznego dla wiasciwego funkcjonowania urzedu;

- w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposéb godny i uczciwy.

Konflikt intereséw

Audytor wewnetrzny nie powinien braé¢ udziatu w zadaniu audytowym, ktére moze

prowadzi¢ do powstania konfliktu interesow.

Audytor wewnetrzny powinien:

- upewnic sie, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego, nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnos$ci w
zakresie zarzadzania urzedem oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostajg
w catkowitej i wytacznej kompetencji kierownika jednostki;

- dbac¢ o ochrone swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajgc
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby naruszac jego niezaleznos,
uczciwos$é lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane w
ten sposob;

- unikac¢ wszelkich relacji z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami
oraz innymi osobami, ktére mogg wywierac¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb
umniejszac lub ogranicza¢ zdolnos¢ do dziatania;

- unika¢ powigzan, ktére mogg domniemywac o zjawisku ryzyka korupcji lub moga by¢
zrédtem watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora.

2. SZCZEGOLOWE ZASADY WYKONYWANIA ZAWODU AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

2.1. Niezaleznos¢ i obiektywizm

Dziatanie audytu wewnetrznego musi by¢ niezalezne w sferze organizacyjnej i operacyjnej.
Niezalezno$¢ to brak warunkdéw zagrazajacych mozliwosci bezstronnego wykonywania
obowigzkdéw przez dziatalnos¢ audytu wewnetrznego.

Niezalezno$¢ organizacyjna
Audytorzy wewnetrzni powinni podlega¢ bezposrednio kierownikowi jednostki, ktory
zapewnia organizacyjng odrebnos¢ wykonywanych przez nich zadan.

Niezaleznos$¢ operacyjna

Audytor wewnetrzny nie moze by¢ narazony na préby narzucenia zakresu audytu, wptywania
na sposéb wykonywania pracy, informowania o jej rezultatach i przekazywania wynikéw
osobom nieuprawnionym.




Audytor wewnetrzny na podstawie ustawy o finansach publicznych ma zagwarantowane
prawo do nieograniczonego dostepu do wszelkich dokumentéw (z zachowaniem przepiséw o
ochronie informacji niejawnych), do pomieszczen audytowanej jednostki (z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych).

Ponadto do wszystkich pracownikdéw oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu.

Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwac od kierownikdw dziatéw i pracownikéw jednostki
informacje oraz wyjasnienia w celu przeprowadzenia audytu.

Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ czynnego udziatu w dziatalnosci operacyjnej jednostki.

Obiektywizm
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest ustalenie stanu faktycznego.

Audytor wewnetrzny musi zachowac¢ obiektywizm podczas przeprowadzania zadania
audytowego, formutowac swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od
uprzedzen oraz unikaé konfliktu intereséw.

W przypadku, gdy audytor wewnetrzny bierze udziat w innych dziataniach niz czynnosci
audytowe, dziatania te nie mogg prowadzi¢ do konfliktu intereséw. W szczegdlnosci nalezy
wykluczyé z zakresu obowigzkédw audytora wewnetrznego takie zadania lub uprawnienia,
ktére wchodzg w zakres zarzgdzania jednostka.

Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywaé swoich ocen dotyczacych audytu
wewnetrznego do oczekiwan innych osdb.

Zadania audytowe muszg by¢ wykonywane w taki sposdb, aby audytor wewnetrzny nie byt
stawiany w sytuacjach, w ktérych mogtby czué sie niezdolny do wydawania obiektywnych
opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedzg oraz stanem faktycznym audytowanego
obszaru.

Bezstronnos¢

Audytor wewnetrzny nie powinien, co najmniej przez dwa lata, oceniaé dziatalnosci jednostki
lub obszaru, za ktdry byt uprzednio odpowiedzialny (dziatania zapewniajace).

Audytor wewnetrzny moze swiadczy¢ ustugi doradcze, jezeli nie spowoduje to ograniczenia
niezaleznosci lub obiektywizmu.

2. 2. Rzetelno$¢ i profesjonalizm

Rzetelnos¢

Audytor wewnetrzny powinien wykonywaé¢ swoje zadania w sposéb rzetelny. Dziatania
audytowe powinny by¢ wykonywane w sposdb rozwazny, ale zdecydowany i skuteczny.
Audytor wewnetrzny nie powinien uchylaé¢ sie od przedstawiania kierownikowi jednostki
wnioskow mogacych skutkowaé koniecznoscig podjecia trudnych decyzji.

Nalezyta staranno$¢ zawodowa
Wszelkie dziatania audytora wewnetrznego muszg cechowac sie nalezytg starannoscia.
Zachowanie nalezytej starannosci zawodowej przez audytora wewnetrznego oznacza takie
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postugiwanie sie posiadang wiedzg, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyskac

kompetentng ocene procesu lub stanu.

Do wnioskdw audytor winien dochodzi¢ po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen,

rozméw i dyskusji z kompetentnymi pracownikami odpowiedzialnymi za badany obszar.

Audytor wewnetrzny musi dziataé z nalezytg starannoscia zawodowa, uwzgledniajac:

- zakres pracy niezbedny do osiaggniecia celéw wyznaczonych dla danego zadania,

- adekwatnosc i efektywnosc procesdw zarzadzania ryzykiem oraz systemow kontroli
zarzadczej,

- prawdopodobienistwo wystgpienia istotnych bteddw, nieprawidtowosci lub braku
zgodnosci z przepisami,

- obszarom dziatania jednostki, uwazanym dotychczas za bezpieczny na podstawie
wczesniejszych ( z przed kilku lat ) badan audytowych , nada¢ charakter wysokiego ryzyka.

- jezeli zaistnieje sytuacja wskazujgca o zagrozeniach lub wysokim ryzyku zagrozen audytor
powinien wystgpi¢ z wnioskiem o przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem.

Profesjonalizm

Jednym z gtéwnych celéw audytora wewnetrznego jest dazenie do osiggniecia najwyzszego
stopnia profesjonalizmu.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje potrzebne do
wykonywania swoich obowigzkéw.

Audytor wewnetrzny powinien by¢ zawsze przygotowany do uzasadnienia wtasnych decyzji i
sposobu postepowania.

Jesli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajgcej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
niezbednych do petnego profesjonalnego wykonania okreslonych czynnosci audytowych,
powinien wystgpi¢ z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy/eksperta.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢é odpowiednig wiedze pozwalajagcg mu
zidentyfikowa¢ znamiona naruszenia przepisdw prawa, zwtaszcza naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.

Jesli w trakcie przeprowadzania zadania, audytor dostrzeze znamiona czynéw, ktére wedtug
jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe i
wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek o tym fakcie powiadomié¢ kierownika
jednostki w ktérej jest zatrudniony z ktérym ustalg /zdecydujg o reakcji na owe zdarzenie lub
dalszych dziataniach w tym decyzji o powiadomieniu odpowiednich organdéw.

Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
poprzez state doskonalenie zawodowe. Kierownik jednostki powinien zapewni¢ odpowiednie
srodki na ten cel.



2. 3. Jakos¢ i efektywnos¢

Jako$¢ i efektywnos¢ wykonywanej pracy

Audytor wewnetrzny powinien dgzyé do przedstawiania kierownikowi jednostki uwag i
whnioskow, ktére umozliwig osiggniecie lepszych efektédw dziatalnosci jednostki, a przez to
uzyskanie wartosci dodane;.

Wysoka jako$é wykonywanej przez audytora wewnetrznego pracy i jej efektywno$é powinny
mie¢ kluczowe znaczenie dla pracodawcy.

Program zapewnienia i poprawy jakosci powinien umozliwia¢ ocene zgodnosci dziatalnosci
audytu wewnetrznego z definicjg audytu wewnetrznego oraz ze standardami, a takze ocene
czy audytor wewnetrzny stosuje kodeks etyki.

Nalezy zawsze dazy¢ do zapewnienia zgodnosci dziatania audytu wewnetrznego ze
standardami oraz wewnetrznymi procedurami.

2.4. Zgodnos¢ ze standardami

Dziatania zgodne ze standardami

W przypadku, gdy dziatalnos¢ audytu wewnetrznego jest zgodna ze standardami,

Audytor powinien umieszczaé w sprawozdaniu z zadania audytowego sformutowanie:
»Zadanie audytowe zostato przeprowadzone zgodnie posiadang wiedzq, umiejetnosciami

audytora oraz z wytycznymi wynikajgcymi z Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego”.

Dziatania niezgodne ze standardami

Pomimo, ze dziatalno$¢ audytu wewnetrznego powinna by¢ w petni zgodna ze Standardami
Audytu Wewnetrznego mogg wystapic jednak przypadki odstepstw od nich.

Gdy niezgodnos¢ ta jest znaczaca i ma to kluczowy wptyw na ogdlny zakres dziatan audytu
wewnetrznego, w tym wynik audytu , okoliczno$é taka winna byé ujawniona.

O kazdym takim istotnym odstepstwie i jego skutkach powinien byé¢ informowany kierownik
jednostki, bedacy adresatem kierowanego sprawozdania z wykonania zadania audytowego.

lll. ORGANIZACJA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DO
SPRAW AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli

1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY DO SPRAW
AUDYTU WEWNETRZNEGO
Komédrka Audytu Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli zostata
powotfana na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Zdunskiej
Woli .



Audytor Wewnetrzny jest umieszczony w strukturze organizacyjnej Wydziatu
Organizacyjnego i Zarzadzania Kryzysowego . Podlega bezposrednio kierownikowi komorki tj.
Sekretarzowi Powiatu.

W tym przypadku nie jest zapewnia organizacyjna odrebnos$¢ stanowiska /komaérki audytu
wewnetrznego jak przewidujg przepisy ustawy o finansach publicznych.

W sktad samodzielnego stanowiska pracy do spraw audytu wewnetrznego wchodza:

- Audytor Wewnetrzny,

Zgodnie z art. 277 ust 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych do
audytora wewnetrznego zatrudnionego w jednoosobowej komdrce audytu wewnetrznego
przepisy ustawy dotyczgce kierownika komdrki audytu wewnetrznego stosuje sie
odpowiednio.

2. PLANOWANIE DZIAtAN KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Dziatania audytu powinny zapewnic¢ przysporzenie organizacji wartosci dodane;.

Planowanie pracy komoérki audytu wewnetrznego opiera sie na ocenie wystgpienia
potencjalnych zagrozen w obszarach poddawanych audytowi, wedtug kryterium istotnosci
ryzyka.

Plan dziatania audytu wewnetrznego musi bazowa¢ na udokumentowanej ocenie ryzyka.
Dziatanie audytu wewnetrznego musi ocenia¢ skutecznosé i przyczyniac sie do usprawnienia
procesOw zarzadzania ryzykiem.

3. AUDYTOR WEWNETRZNEGO

Audytor Wewnetrzny jest odpowiedzialny za sporzadzenie planu audytu, ktéry powinien
by¢ zgodny z celami jednostki macierzystej, a takze z wymogami ustawy o finansach
publicznych oraz rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu.

4. ZARZADZANIE | ROZWOJ ZAWODOWY

Audytor Wewnetrzny powinien zapewnic¢ realizacje zadan audytowych z odpowiednia
staranno$cig zawodowa.

Audytor podlega ocenie wedtug zasad przyjetych w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej
Woli.

Audytor powinien na biezgco sledzi¢ przepisy dba¢ o swdj rozwéj zawodowy i podwyzszac
kwalifikacje, uczestniczyé w kursach, szkoleniach profesjonalnych jak rowniez poprzez formy
samoksztatcenia.

5. OBOWIAZKI, ZADANIA

Obowiazki audytora wewnetrznego:

1. Audytor wewnetrzny przestrzega zasad wynikajgcych obowigzujgcego
prawa tj. ustawy o finansach publicznych, Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 28
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wrzesnia 2015 w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach audytu.

2. Audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajgcych ze Standardéw
Audytu Wewnetrznego ustanowionych dla jednostek sektora finanséw publicznych.

3. Audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajgcych z wewnetrznych
procedur AW ustanowionych w jednostce ktorej jest zatrudniony.

4. W trakcie przeprowadzania czynnosci audytowych obowigzkiem audytora wewnetrznego
jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki

-ocene ryzyk i zagrozen z nich wynikajacych

- ocene systemoéw kontroli wewnetrznych na wszystkich poziomach w organizacji oraz
kontroli zarzadczej w organizacji

- okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdéw uchybien,

- przedstawienie zalecen, uwag i wnioskdéw w sprawie usuniecia uchybien oraz
wprowadzaniu usprawnien audytowanej dziatalnosci, a takze monitorowaniu realizacji tych

zalecen.

4. Dziatanie audytu wewnetrznego musi realnie oceniac zagrozenie ryzykiem zwigzane z
dziatalnoscig operacyjng, systemami informatycznymi w organizacji oraz skutecznoscia
kontroli zarzadczej na poszczegdlnych poziomach zarzadzania w organizacji.

5. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, realizujgc zadanie audytowe moze
korzysta¢ z pomocy ekspertow.

Zadania audytora wewnetrznego:

1) Audytor wewnetrzny powinien dokonywac przegladu dziatarh operacyjnych, systemow i
programow informatycznych oraz ogétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celédw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2) Audytor wewnetrzny, przeprowadzajgc ogét dziatarn w ramach zadan audytowych —
zapewniajgcych, dostarcza kierownictwu niezaleznej i obiektywnej oceny, ktérej celem
jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji okreslonych kierunkéw dziatania poprzez
dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli
zarzadczej.

3) Audytor analizuje przestrzeganie procedur prowadzgcych do uzyskiwania
mozliwie najlepszych efektéw w ramach ponoszonych naktadow.

4) Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytéw finansowych,
systemowych, dziatalnosci, informatycznych, zarzgdzania, gospodarnosci, wydajnosci,
efektywnosci, audytow doradczych iinnych, okreslonych na podstawie analizy ryzyka badz
wskazanych przez kierownika jednostki.

5) Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
Wewnetrznemu, ani osiggane wyniki z dziatalno$ci merytorycznej.

6) Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzgdzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzgdczej w jednostce, ale poprzez swoje badania, wnioski i uwagi wspomaga
kierownika jednostki we wtasciwej organizacji i realizacji tych proceséw.

Prawa Audytora Wewnetrznego:

1) Audytor wewnetrzny, prowadzgc zadanie audytowe ma prawo wglagdu do wszelkich
informacji, danych, dokumentdéw i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nos$nikach informacji, jak réwniez do
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wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciggdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.

2) Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu, z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrédet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.

3) Audytor ma zagwarantowane prawo dostepu do obiektéw i pomieszczen jednostki, w
zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewnetrznego.

4) Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwac od kierownika i pracownikdéw obszaru
audytowanego informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego
przeprowadzania audytu wewnetrznego.

5)Pracownicy audytowanej jednostki s3 obowigzani, na wniosek audytora wewnetrznego,
udziela¢ mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi,
zestawienia lub wydruki.

6) Udzielone ustne informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie oraz
podpisane przez osobe, ktdra ich udzielita lub je ztozyta, i przez audytora
wewnetrznego albo przez samego audytora.

7) Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie pisemnego upowaznienia
kierownika jednostki.

IV. PLANOWANIE AUDYTU

Audytor Wewnetrzny przygotowuje roczny plan AW na podstawie przeprowadzonej analizy
ryzyka w oparciu o zidentyfikowane obszary ryzyka dotyczgce dziatalnosci jednostki.

W jednostkach mogg by¢ rowniez sporzadzane strategiczne (dtugookresowe) plany audytu .
W procesie planowania uwzgledniane sg réwniez priorytety kierownictwa.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach i w zwigzku z brakiem planu audytu na dany rok,
zadania/czynnosci audytowe mozna przeprowadzi¢ w uzgodnieniu z kierownictwem
jednostki, jako zadania do zrealizowania do korica roku kalendarzowego.

W takich przypadkach audytor wspdlnie z kierownikiem jednostki decyduja o prowadzeniu
takiej formy audytowania.

1. ANALIZA RYZYKA

Analiza ryzyka powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy audytora wewnetrznego.
Przeprowadzenie udokumentowanej analizy ryzyka powinno poprzedza¢ sporzadzenie
rocznego planu audytu wewnetrznego.

Standardy audytu wewnetrznego w jednostka sektora finansdw publicznych definiujg ryzyko
jako mozliwos¢ wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére przeszkodzi w
osiggnieciu wyznaczonych jej celdw i zadan.

Ryzyko jest mierzone wptywem (sita oddziatywania) oraz prawdopodobienstwem jego
wystgpienia.
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Ryzyko jest konsekwencjg wystepowania niepewnosci co do ksztattowania sie przysztosci.

Z niepewnoscig zwigzane sg zardwno szanse jak i zagrozenia.

Szanse to zdarzenia lub dziatania, ktorych skutkiem moze by¢ osiggniecie lepszych niz
zaktadano rezultatéw — tzw. apetyt na ryzyko .

Zagrozenia to zdarzenia lub dziatania, ktérych skutkiem moze byé szkoda w majatku lub
wizerunku danej jednostki lub ktére przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych jej celdw i
zadan.

Ryzyko mozna okresli¢ jako prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozen, ktérych skutki dla

organizacji sg istotne.

Audytor wewnetrzny, w celu przygotowania planu audytu, dokonuje udokumentowanej

analizy obszardw ryzyka, biorgc pod uwage w szczegdlnosci:

- cele i zadania jednostki

- istotne ryzyka wptywajace na realizacje celdw i zadan jednostki,

- istniejace w jednostce, systemy kontroli w tym kontroli zarzgdczej ich szczelnos¢,
doktadnosé i skutecznos,

- czynniki ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,

- przepisy prawne dotyczace dziatalnosci jednostki,

- Zmiany organizacyjne i prawne,

- Ztozonos¢ prowadzonej przez jednostke dziatalnosci,

- liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

- liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikéw,

- wielko$¢ majatku, sytuacje finansowa,

- sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

- dysponowanie przez Starostwo i jednostki podlegte powiatowi srodkami pochodzgcymi ze
zrédet zagranicznych, nie podlegajgce zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow jednostek zarzadzajacych/ posredniczacych , prawa polskiego oraz
wspodlnotowego

- jakosc¢ i bezpieczenstwo informatyczne,

- jakosc¢ i skutecznosé podejmowanych dziatan naprawczych w wyniku rekomendacji réznych
kontroli i audytow,

- terminy i wyniki wczes$niej przeprowadzonego audytu lub kontroli w tym kontroli
zewnetrznych,

W procesie analizy ryzyka mozna wyréznic trzy etapy:
- identyfikacja ryzyka,

- pomiar ryzyka,

- waga ryzyka.

1.1. Identyfikacja ryzyka

Kluczowym etapem w procesie analizy ryzyka jest identyfikacja obszaréw i czynnikéw ryzyka.
W procesie identyfikacji ryzyka wyrdznia sie zagrozenia w obszarach oraz czynniki ryzyka.
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Obszary ryzyka to procesy lub problemy, w ktérych mogg wystgpic¢ bardziej lub mniej istotne
zagrozenia.

Czynniki ryzyka to zdarzenia, dziatania, zaniechania, ktore zwiekszajg prawdopodobienstwo
wystgpienia zagrozen (zmaterializowania sie ryzyka) lub wptywajg na zwiekszenie
potencjalnej straty w przypadku wystgpienia zagrozen.

Audytor wewnetrzny identyfikuje wg wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu.

Po zidentyfikowaniu czynnikow ryzyka w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli lub
jednostkach organizacyjnych Powiatu sg one grupowane w kategorie:
- Istotnos¢ - uwzgledniajac czynnik finansowy
- Zatrudnienie i fluktuacja kadr
- Profesjonalizm zawodowy kadr w tym poziom wyksztatcenia i doswiadczenia
- Czynniki zewnetrzne- wptyw srodowiska zewnetrznego ( np. zmiany przepisow) ,
- Czynniki operacyjne —inne ... dotyczgce obszaru dziatalnosci.
- Kontrole zarzadczg obejmujaca:
e srodowisko wewnetrzne
e celeizarzadzanie ryzykiem
e mechanizmy kontroli
e informacje i komunikacje
e monitorowanie i ocene

Kategorie ryzyka:

Istotnos¢

- Zarzadzanie finansami publicznymi

- Wartosé i liczba operacji

- Rodzaj operac;ji

- Dysponowanie $rodkami ze zrédet zagranicznych (projekty indywidualne powiatu i
potfaczone- partnerskie)

- Sprawozdawczos¢ finansowa

Kategorie ryzyka mogqce wystgpi¢ w — Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli

Jako$¢ zarzadzania

- Organizacja jednostki

- Kadry, ich kompetencje, system doskonalenia zawodowego, rekrutacja na
stanowiska, systemy wynagradzania i gratyfikowania

- Lokalizacja, sprzet informatyczny, przeptywy IT , systemy zabezpieczen

- Zarzadzanie ryzykiem

- Planowanie i sprawozdawczos$é
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Kontrola zarzadcza

- Przepisy prawne w tym wewnetrznie stanowione

- Procedury i mechanizmy dziafania

- Kontrola systemow zarzadzania

- Zobowigzania wywodzgce z zawartych uméw w tym wieloletnich
- Dziatalno$¢ prawodawcza / decyzyjna

Czynniki zewnetrzne

- Wspétpraca z innymi jednostkami

- Znaczenie dla opinii publicznej

- Czynniki ekonomiczne w tym wymagania UE
- Wptyw zmiany srodowiska i otoczenia

1.2 Pomiar ryzyka (sq rozne sposoby pomiaru )

Przeprowadzajgc pomiar ryzyka audytor wazy poziom ryzyka dla poszczegdlnych

obszarow ryzyka.

Do pomiaru ryzyka wykorzystuje sie technike map/matryc wazonych ryzyka.

Procedura pomiaru ryzyka jest nastepujgca:

1. Okreslenie wag, czyli znaczenia poszczegdlnych kategorii ryzyka dla dziatalno$ci jednostki.
Wagi nalezy tak okresli¢, aby ich suma byta réwna jeden.

2. Przyznanie punktéw dla przyjetych kategorii ryzyka. Punkty dla poszczegdlnych kryteridéw
przyznawane sg przez audytora na podstawie profesjonalnego osgdu.

Zazwyczaj przyjmuje sie cztero/ pieciostopniowg skale oceny kryteridéw ryzyka.

Punkty dla poszczegdlnych kryteriow przyznawane sg na podstawie zidentyfikowanych
podkategorii ryzyka.

Przy zidentyfikowania np. pieciu istotnych czynnikow ryzyka przyznaje sie ocene 5 —

Na podstawie profesjonalnego osadu audytora oraz w oparciu o informacje zawarte w
analizowanych dokumentach, kazda ocena w danej kategorii ryzyka moze zostac
skorygowana, ze wzgledu na istotnosc¢ zidentyfikowanego czynnika ryzyka.

Ponadto nalezy stosowaé korekte w przypadku braku czynnikéw ryzyka w danej kategorii
(tzw. korekta techniczna), w celu unikniecia btednego réwnania (zawierajacego iloczyn z
czynnikiem 0).

3. Okreslenie ryzyka przypisanego poszczegdlnym obiektom ryzyka za pomocg nastepujgcego
wzoru:

Ryzyko (1) = [(waga istotnosc x liczba punktow) + (waga jakos¢ zarzqdzania x
liczba punktow) + (waga kontrola zarzqdcza x liczba punktéw) + (waga czynniki
zewnetrzne x liczba punktéw) + (waga dziatalnosé¢ operacyjna x liczba punktow)] /5

4. Dokonanie korekty poziomu ryzyka okreslonego w poprzednim punkcie 3 o czynniki

»Priorytet kierownictwa” (maksymalnie 30%) i ,Data poprzedniego audytu” (maksymalnie
30%):
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Ryzyko (2) = Ryzyko (1) + liczba punktow wynikajqgca z ,Priorytetu kierownictwa” + liczba
punktow wynikajgca z ,,daty poprzedniego audytu”.

5. Okredlenie ostatecznego poziomu ryzyka:
Ryzyko = Ryzyko (2) / 1,6.

1.3 Waga ryzyka

W etapie wazenia ryzyka, obszary ryzyka zostajg uszeregowane pod wzgledem poziomu
ryzyka jakim sg obarczone, a w konsekwencji ustalona zostaje kolejnos¢ przeprowadzania
zadan audytowych.

Przyjeto, ze:

- koricowa ocena ryzyka 75% - 100% - oznacza ,ryzyko wysokie”,

- koricowa ocena ryzyka 50% - 74% - oznacza ,,ryzyko $rednie”,

- koricowa ocena ryzyka 0% - 49% - oznacza ,,ryzyko niskie”.

W Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli, do przeprowadzenia analizy ryzyka wybrano
metode matematyczna.

Opis metody zawiera zatgcznik nr 8 do ksiegi procedur audytu

wewnetrznego Starostwie Powiatowym w Zdurskiej Woli

2. ROCZNY PLAN AUDYTU

Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego
opracowanego w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli.

W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzony poza planem
audytu.

Roczny plan audytu sporzadza i podpisuje Audytor Wewnetrzny, a nastepnie akceptuje
kierownik jednostki.

Zadania audytowe ujete w planie dobierane sg w oparciu o przeprowadzong ocene ryzyka
oraz uwzgledniajgc preferencje ryzyka dokonang/oceniang przez kierownika jednostki.
Przygotowujac plan audytu nalezy wzigé pod uwage gtownie wyniki analizy obszardow ryzyka
oraz czynniki organizacyjne, w tym w szczegdlnosci:

- czas niezbedny do przeprowadzenia zadan audytowych,

- czas przeznaczony na szkolenie,

- dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

- rezerwe czasowa nha nieprzewidziane dziatania w tym réowniez czynnosci doradcze

- przewidzie¢ potrzebe angazowania rzeczoznawcy — pomocy eksperta.

Audytor wewnetrzny, przygotowujac plan audytu, okredla réwniez obszary ryzyka, ktore
powinny zostaé objete audytem wewnetrznym w latach nastepnych.
Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
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- wyniki analizy obszaréow ryzyka: okreslenie obszaréw dziatalnosci jednostki

zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka

w danym obszarze,
- planowane zadania zapewniajace,
- planowane czynnosci doradcze,
- planowane czynnosci sprawdzajgce,
- planowany czas realizacji audytu wewnetrznego,
- planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych
latach wedtug wag ryzyka.
Plan audytu na rok nastepny sporzadza sie zgodnie z wytycznymi wynikajagcymi z
Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu.
W przypadku prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych, audytor wewnetrzny sporzadza jeden plan audytu uwzgledniajgc w nim
rowniez obszary ryzyka dotyczgce jednostek podlegtych.
Informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan audytowych audytor zamieszcza na
poczatku roku w na stronie internetowej Powiatu Zduriskowolskiego.
Roczny plan audytu wewnetrznego na rok nastepny audytor wewnetrzny przedstawia
kierownikowi jednostki w terminie do korca grudnia kazdego roku.
Natomiast do konica stycznia kazdego roku audytor przedstawia kierownikowi jednostki
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
Na wniosek kierownika jednostki samorzadu terytorialnego (Starosty Powiatu
Zdunskowolskiego) audytor, w kazdym czasie przedstawia informacje o przeprowadzonych
audytach wewnetrznych, istniejgcych ryzykach zagrozen lub inne informacje dotyczace
audytowanych obszaréw.
Jezeli zadanie audytowe jest znaczgco obszerne w tresci i proces realizacji jest dtugotrwaty
praktykuje sie okresowe / moze by ustne sktadanie kierownikowi jednostki informacji
czgstkowych o przebiegu zadania audytowego i jego wynikach.
Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z kierownikiem
jednostki/zlecajgcym audyt , nowy aktualny zakres realizacji planu audytu.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub
zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny wuzgadnia z kierownikiem jednostki
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem.
Kierownik jednostki ma prawo zleci¢ audyt poza planem w kazdym czasie i okolicznosciach.
Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu lub czynnosci doradczych
stworzy zagrozenie dla jego realizacji, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym kierownika
jednostki, w uzasadnionych przypadkach informacje sktada na pismie.
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V. ZADANIA AUDYTOWE

Zadania audytowe przeprowadza audytor wewnetrzny zatrudniony w Starostwie
Powiatowym w Zdunskiej Woli.
Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez kierownika jednostki — Staroste Powiatu Zdurskowolskiego oraz legitymacja stuzbowa
lub dowdd osobisty audytora wzdr upowaznienia stanowi zat. nr 1 do niniejszych procedur.
Upowaznienie przygotowuje audytor wewnetrzny.
Zakres informacji do imiennego upowaznienia okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z
dnia 28 wrzednia 2015r. r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu.
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego powinno zawierac:
- imie i nazwisko audytora wewnetrznego,
- nazwy komodrek audytowanych lub nazwe jednostki, w ktérej bedzie
przeprowadzany audyt wewnetrzny,
- termin waznosci upowaznienia,
- podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony
audytor wewnetrzny.
W przypadku zadan wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor moze, po uzgodnieniu z
kierownikiem jednostki powotac¢ rzeczoznawce/ eksperta z zakresu audytowanego obszaru.
Whniosek o powotanie rzeczoznawcy/eksperta przygotowuje audytor i przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki .
Forma wniosku o powotanie rzeczoznawcy powinna by¢ zgodna ze ustalonym wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do ksiegi procedur audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny moze sie zwréci¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o powotanie
rzeczoznawcy/eksperta do udziatu w zadaniu audytowym na kazdym etapie tego zadania.

Rodzaje audytow:

Zadanie zapewniajace to zespdt dziatarn podejmowanych przez audytora wewnetrznego w
celu dostarczenia kierownikowi jednostki, niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Przeprowadzenie kazdego zadania audytowego mozna podzieli¢ na nastepujace etapy:

1) wstepny przeglad — dokonywany w celu zapoznania sie z ogdlng organizacjg, dziataniem i
mechanizmami kontroli wystepujacymi w badanym obszarze,

2) przygotowanie programu zadania audytowego,

3) czynnosci audytowe, uwzgledniajgce przedstawienie kierownikom komodrek informacji na
temat celu, zakresu, kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych oraz narzedzi i technik
przeprowadzania zadania audytowego.

a) mozna przeprowadzi¢ w tym celu narade otwierajaca,

b) wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej i identyfikacja ryzyka badanego obszaru,

c) wywiady rozmowy z osobami zatrudnionymi w komodrce audytowanej oraz

zbieranie materiatu dowodowego objetego zadaniem audytowym zapewniajgcym

4) Po przeprowadzeniu czynnos$ci jw. przygotowuje sie program zadania audytowego
uwzgledniajgc w szczegdlnosci :
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- wynik przegladu wstepnego
-uwagi i spostrzezenia audytora po wstepnej ocenie
-wnoszone uwagi / wyjasnienia audytowanego
- zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania audytowego w tym potrzebe uzyskania
pomocy eksperta

- szacunkowy przewidziany czas trwania zadania audytowego
5) W programie zadania audytowego nalezy ponadto zamiescié:

e Temat zadania

¢ Cel zadania

e Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania

e Istotne zidentyfikowane wstepnie ryzyka w obszarze dziatalnosci objetej zadaniem

e Opisy doboru préby i techniki badania

e Wstepnie okreslone kryteria oceny

e Date rozpoczecia i szacunkowo date zakonczenia
Program przygotowuje audytor, w razie potrzeby w trakcie realizacji zadania dopuszczalne sg
zmiany programu.
6) Po przeprowadzeniu niezbednych czynnosci audytor uzgadnia z audytowanym pisemnie
wstepne wyniki audytu w tym propozycje zalecen. Te czynnosci mozna przeprowadzic
podczas narady zamykajacej, z ktérej sporzgdza sie protokodt .
Na tej naradzie mozna réwniez kierownikowi jednostki przedstawié wstepng propozycje
( petny projekt sprawozdania z audytu).
7) w przypadku wystgpienia rozbieznosci czyli nie ustalenia/ zaakceptowania wynikéw
audytu, kierownik jednostki audytowanej w czasie nie dtuiszym niz 7 dni od dnia
poinformowania o wynikach ma prawo wnies¢ zastrzezenia do wyniku audytu.
8) Po uzgodnieniu wynikdéw lub wniesieniu zastrzezen audytor sporzadza sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajace rzetelny obiektywny zwiezty i jasno
sprecyzowany wynik audytu, a w szczegdlnosci:

e Temati cel zadania

e Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania

e Date rozpoczecia

e Kryteria i ocene ryzyka w audytowanym obszarze

e Zalecenia

e (Ogdblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze objetym zadaniem

e Odniesienie sie audytora do zastrzezen wniesionych przez audytowanego.

o W przypadku udziatu w zadaniu audytowym kilku komérek audytowanych audytor
moze podzieli¢ i przekazaé kierownikom tych komodrek tylko te cze$é sprawozdania
ktora dotyczy ich dziatalnosci.

e Date sporzadzenia sprawozdania

e Imie nazwisko i podpis audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie

9) Czynnosci koricowe zamykajace proces audytowy
e Audytor przekazuje sprawozdanie koricowe audytowanemu i kierownikowi

jednostki — zarzgdzajgcemu audyt
e Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych ustala sposéb i termin realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje, powiadamiajgc o tym
audytora i kierownika jednostki zlecajgcego audyt
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e W przypadku kategorycznej odmowy wdrozenia zalecen audytowany
przedstawia pisemnie takie stanowisko audytorowi i kierownikowi jednostki
zlecajgcemu audyt

e W przypadku jw. kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie realizacji
zalecen , informujac o tym audytowanego i audytora wykonujgcego audyt.

8. Czynnosci sprawdzajace.

e Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen dobierajgc formy
monitorowania odpowiednie do wynikéw audytu.

e W okolicznosciach odmowy wdrozenia zalecen przez audytowanego i podjetych
decyzji kierownika jednostki o ich wdrozeniu, czynnosci monitorujgce nalezy
zintensyfikowac i niezwtocznie zbada¢ rekomendowane dziatania

e Wynik czynnosci sprawdzajgcych audytor przedstawia w notatce informacyjnej
kierownikowi jednostki i audytowanemu

Czynnosci audytowe doradcze

To dziatania podejmowane na wniosek kierownika jednostki lub z inicjatywy audytora,
ktérych charakter i zakres jest uzgadniany z kierownikiem jednostki.

Zakres czynnosci doradczych audytor uzgadnia z kierownikiem jednostki.

Celem czynnos$ci doradczych jest usprawnienie funkcjonowania jednostki, z zastrzezeniem,
ze audytor wewnetrzny nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
decydowania/ zarzadzania jednostka, informujgc o tym kierownika jednostki.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ kierownikowi
propozycje usprawniajace lub udoskonalajgce funkcjonowanie jednostki/obszaru poddanego
badaniu.

Sposéb dokumentowania tych czynnosci oraz przedstawienie wyniku powinien byé
odpowiedni do okolicznosci, a decyzje w tej sprawie podejmuje audytor w uzgodnieniu z
kierownikiem jednostki.

1. TECHNIKI BADANIA
1.1. WSTEPNY PRZEGLAD

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegbdtowej weryfikacji.
Do gtéwnych celéw wstepnego przegladu naleza:
- zrozumienie badanej dziatalnosci,
- wyodrebnienie istotnych obiektéw audytu, wymagajacych szczegdlnej uwagi w
trakcie zadania audytowego,
- zidentyfikowanie istniejgcych mechanizmoéw kontroli,
- uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego,
Wstepny przeglad pozwala zaplanowaé i przeprowadzi¢ zadanie audytowe w sposéb
efektywny.
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Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego nalezg:
- rozmowy z pracownikami komérki audytowanej,
- rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wptyw, np.
z uzytkownikami wynikow generowanych przez audytowang dziatalnos,
- obserwacja, ogledziny,
- analiza sprawozdan i innych dokumentéw
- procedury analityczne,
- schematy, wykresy,
- testy przegladowe,
- kwestionariusze kontroli wewnetrzne;.
- listy kontrolne
- kwestionariusze samooceny
Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora podstawe do opisania procesu,
ktéry ma byé poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
Przez proces nalezy rozumie¢ pewien logicznie uporzadkowany cigg czynnosci, dziatan,
decyzji i uzgodnien, ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci dodanej w postaci
dajacej sie okresli¢ zmiany w sSrodowisku wewnetrznym i ktérg mozna okresli¢ efektem pracy
jednej lub kilku komodrek organizacyjnych jednostki.
Dokumentacja w postaci opisowej lub analizy graficznej procesu moga ulec dalszym
modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli zarzadczej .

2.1. Testy przegladowe (walk-through)

Test ten oznacza wstepne badanie systemu, ktére pozwala audytorowi potwierdzié, ze
dobrze rozumie zasady jego funkcjonowania. Testy te prowadzone sg w pierwszej kolejnosci,
gdyz pozwalajg audytorowi zrozumie¢ system i zidentyfikowa¢ formy kontroli w danym
obszarze, ktére w nastepnej kolejnosci bedg testowane przy pomocy testéw zgodnosci.
Audytor przygotowujgc sie do testu przeglagdowego zapoznajg sie z opisem audytowanego
systemu, a jesli takiego dokumentu brak, zaleca podmiotowi adytowanemu jego
sporzadzenie tzw. $ciezke audytu wewnetrznego. Sciezka moze mie¢ postaé graficzng,
tabelaryczng lub zwykta opisows.

Zrozumienie systemu mozliwe jest dzieki obserwacji, wywiaddéw z pracownikami komorki
audytowanej oraz badaniu dokumentdw.

Podstawowym celem testéw przeglagdowych jest znalezienie dowoddéw potwierdzajgcych
istnienie kontroli na poszczegdlnych etapach funkcjonowania jednostki audytowanej oraz
kontroli zarzgdczej w catym procesie.

Mozna ten cel zrealizowac poprzez badanie rdéznych transakcji na kolejnych etapach ich
rejestrowania albo poprzez przesledzenie jednej transakcji od poczatku do korica.

2.2. Testy zgodnosci
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Testy zgodnosci majg na celu uzyskanie dowodow badania dotyczgcych skutecznosci
dziatania procedur kontrolnych (testy kontroli) oraz procedur operacyjnych (testy zgodnosci
procedur operacyjnych).

W przypadku testdw kontroli sprawdza sie koncepcje systemdéw kontroli wewnetrznej tj. czy
sg one tak zaprojektowane tak, by zapobiegaty lub wykrywaty i korygowaty istotne
nieprawidfowosci.

W przypadku testdw zgodnosci procedur operacyjnych weryfikuje sie zgodno$é dziatania
sprawdzanej procedury z przepisami prawa i przyjetymi wytycznymi, a takze ich skutecznos¢.

2.3. Testy wiarygodnosci

Testy wiarygodnosci sg to testy przeprowadzane w celu uzyskania dowoddéw badania
stwierdzajgcych wykrycie istotnych nieprawidtowosci na podstawie dokumentéow w tym
rowniez dokumentéw finansowych, a takze na podstawie innych okolicznosci np.
prowadzonych wywiadéw.

Wyrdznia sie dwa rodzaje testow wiarygodnosci: szczegétowe badania transakcji oraz
procedury analityczne.

2.4. Procedury uzyskiwania dowodow badania

Obserwacja

Obserwacja polega na przygladaniu sie czynnosciom lub zadaniom wykonywanym przez
innych, na przyktad audytor wewnetrzny obserwuje przeprowadzany przez pracownikdéw
jednostki spis z natury lub sposoby obstugi interesantow .

Inspekcja

Polega na zbadaniu zapiséw, dokumentéw lub aktywow trwatych. Stopied wiarygodnosci
dowoddéw badania, uzyskanych drogg inspekcji zapiséw i dokumentdw, zalezy od ich rodzaju,
zrédet oraz skutecznosci kontroli zarzadczej w procesach ich przetwarzania.

Zapytania i potwierdzenia

Zapytania polegajg na zasieganiu informacji u zaangazowanych w procesy o0séb -
pracujacych w jednostce lub Zrédet zewnetrznych wobec jednostki.

Zapytania mogg przyjmowac réznorodne formy — od formalnego pisemnego zapytania
skierowanego do stron audytowanych, po nieformalne zasiegniecie ustnych informacji u
0s0b postronnych pracujgcych w danej jednostce lub bedacych jej klientami.

W wyniku zapytan audytor wewnetrzny moze uzyska¢ informacje, ktérych wczesniej nie
posiadat lub dowody badania o charakterze potwierdzajgcym.

Potwierdzenie polega na uzyskaniu odpowiedzi na zapytanie majgce na celu potwierdzenie
prawidtowosci informacji zawartych w dokumentacji.

Przeliczanie
Przeliczanie polega na sprawdzeniu arytmetycznej poprawnosci dokumentéw zréodtowych i
zapisow ksiegowych lub przeprowadzeniu niezaleznych obliczen.

Procedury analityczne
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Na procedury analityczne sktada sie analiza znaczacych wskaznikéw i trendow tgcznie z
badaniem wykrytych wahan wartosci i zaleznosci, ktére sg niespdjne z innymi informacjami
lub réznig sie od przewidywanych wielkosci.

2.5. Badania wyrywkowe

Audytor, w toku realizacji zadan audytowych czesto ma do czynienia z bardzo duzymi
zbiorami danych. Zbadanie wszystkich elementéw takiej populacji jest zbyt pracochtonne i
zazwyczaj ze wzgledu na ograniczony czas audytu, niemozliwe.

W zwigzku z tym Standardy Audytu Wewnetrznego dopuszczajg badania wyrywkowe, ktére
pozwalajg na ograniczenie czasu audytu i na podjecie z wystarczajgcym zapewnieniem
decyzji, co do poprawnosci badanego obszaru. Optymalnie wiarygodna proba wzieta do
badania i uzyskany wynik to min 5% populacji.

Podczas badan wyrywkowych wykorzystuje sie wybdr celowy, jak i losowy (tzw. probkowanie
audytowe).

Wybdr celowy probki polega na okresleniu przez audytora, na podstawie zawodowego
doswiadczenia, dotychczasowych wynikow audytu lub obranego celu kryteriow wyboru
proby lub catej populacji do badania.

Probkowanie audytowe jest metodg badania polegajgca na zastosowaniu procedur
audytowych do mniej niz 100% populacji, w taki sposéb, aby umozliwi¢ uzyskanie i
oszacowanie dowoddéw charakteryzujagcych wybrane pozycje, co pozwoli sformutowac lub
pomoze w sformutowaniu wnioskdw, dotyczacych catej populacji.

Prébkowanie audytowe polega na:

- ustaleniu niezbednej wielkosci prébki,

- wylosowaniu prébki,

- zbadaniu elementéw tworzacych prébke,

- uogodlnieniu wynikéw uzyskanych w prébce na catg populacje.

Zakres zastosowania prébkowania audytowego powinien by¢ przy tym ograniczony do
duzych populacji — liczacych co najmniej 100 elementéw.

3. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Program zadania audytowego opracowywany jest przez audytora wewnetrznego.

Program stanowi plan pracy do wykonania w toku danego zadania.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny moze, w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajgcego, dokonywaé udokumentowanych zmian w jego programie.

Audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego uwzgledniajgc - w obszarze
objetym zadaniem:

1) temat zadania audytowego

2) cel zadania audytowego,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

5) sposdb przeprowadzenia zadania,

6) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego i sposéb ich klasyfikowania
7) date rozpoczecia i przewidywana date zakoniczenia zadania
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4. PRZEPROWADZENIE ZADANIA AUDYTOWEGO

Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego w komodrce lub jednostce organizacyjnej,
audytor wewnetrzny zawiadamia kierownika tej komorki o przedmiocie i przewidywanym
czasie trwania audytu wewnetrznego.

Kierownik komérki audytowanej zapewnia audytorowi warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Przedstawia zgdane dokumenty oraz utatwia
terminowe udzielanie wyjasnien réwniez przez pracownikéw tej komaorki.

Na zadanie audytora wewnetrznego — przed rozpoczeciem zadania zapewniajcego,
kierownik audytowanej komorki przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie
zwigzanym z audytem.

Pracownicy audytowanej komérki majg prawo ztozy¢ oswiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania zapewniajacego.

Audytor wewnetrzny wigcza te oswiadczenia do akt biezgcych

4.1. Narada otwierajaca

W celu przedtozenia informacji o celach zakresie zadania i technikach pracy, audytor moze
zwotaé narade otwierajacg, z udziatem kierownika komorki, w ktérej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny, lub z udziatem wyznaczonego przez niego pracownika. W naradzie
otwierajgcej mogg uczestniczy¢ takze osoby sprawujgce nadzor nad dziatalnoscia komorki
audytowane;.

4.2. Wstepna ocena systemow kontroli zarzadczej

Ocena systemu kontroli zarzgdczej moze by¢ przeprowadzona, jako cze$¢ oceny ryzyka
wystepujgcego w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli na etapie planowania rocznego
audytu, jak réwniez w trakcie réznych faz planowania i realizacji zadania audytowego.

Ocena mechanizméw kontroli zarzgdczej powinna dostarczy¢ rozsadnego, zapewnienia, ze
podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce do osiggniecia zamierzonych celéw.

Ocena winna by¢ wystarczajgco udokumentowana oraz poparta wynikami testéw,
obserwacji i badan.

Gtéwnym celem wszystkich prac audytorskich jest ocena systemodw kontroli w jednostce,
ich szczelnosci i profesjonalnego dostosowania dla potrzeb jednostki.

Badajac systemy kontroli zarzadczej audytor moze postuzyc¢ sie kwestionariuszami kontroli
wewnetrznej, kwestionariuszami samooceny lub listami kontrolnymi.

Stanowig one dla audytora pomoc do uzyskiwania potrzebnych informacji o badanej
jednostce natemat istniejgcych mechanizméw kontroli.

Kwestionariusze takie sg skonstruowane w taki sposéb, zeby odpowiedzi negatywne
wskazywaty na potencjalnie stabe punkty kontroli zarzagdcze;.

Negatywna odpowiedz bedzie powodowaé, o koniecznosci zgtebienia tematu oraz czy
istniejg inne elementy kontroli, ktére kompensowatyby negatywng odpowiedz.

Narzedziami wspomagajgcymi prace audytora sg notatki opisowe, kopie dokumentow/
dowoddéw, sprawozdania oraz wyniki wczesniejszych kontroli i realizacja zalecen
pokontrolnych.

Oproécz podanych powyzej narzedzi wiele informacji audytor uzyskuje podczas rozméw z
pracownikami komorek.
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Informacje te oraz wynikajgce z nich ustalenia i wnioski mogg by¢ takze dokumentowane w
dokumentach roboczych.
W ocenie mechanizméw kontroli wewnetrznej audytor bierze pod uwage nastepujgce
czynniki:
- typy bteddw i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowad,
- procedury kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich btedéw i nieprawidtowosci,
- czy zostaty przyjete stosowne procedury i czy sg zadowalajgco przestrzegane,
- stabe strony, ktére umozliwiajg wystepowanie btedow i nieprawidtowosci,
pomimo istniejgcych mechanizmoéw kontroli,

4.3. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej préobki operacji, zbadaniu ich,
porownaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badang
populacje.

Stosowanie préb statystycznych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala na
stawianie tez dotyczgcych wiekszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci na podstawie
badania pewnej czesci procentowej wszystkich elementéw.

Istniejg dwa podstawowe rodzaje testow:

1) testy zgodnosci,

2) testy wiarygodnosci.

4.4. Stwierdzenie stanu istniejacego

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

- ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,

- okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

- przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien / wprowadzenia usprawnien.

Cechy dobrze opracowanych ustalen audytu:

- kryteria (wg jakich norm to stwierdzono?),

- stwierdzenie stanu (gdzie jest btad?),

- przyczyna (dlaczego tak sie stato?),

- skutek (jaki to moze wywotaé negatywny skutek dla organizacji ),

- ocena ryzyka ( oszacowanie skali 1-5i co nalezy zrobi¢ aby zminimalizowac¢ jego
negatywne skutki?)

- zalecenie (rekomencja/propozycja co nalezy zrobic¢?, jakie wprowadzi¢ usprawnienia?).

4.5. Narada zamykajgca

Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstepnych wynikow audytu
wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze zwotaé narade zamykajaca z udziatem kierownika
komorki lub wyznaczonych przez niego pracownikéw.

Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komorki poddanej audytowi o wynikach
audytu, osiggniecie porozumienia na temat ustalen oraz zapoznanie kierownictwa z
proponowanymi dziataniami naprawczymi, zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu
poprawy ewentualnych wad, nieprawidtowosci, niedociggnie¢ ujawnionych przez audyt.
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5. SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

A.

Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, w
ktorym przedstawia, w sposdb jasny, rzetelny i zwiezty, ustalenia i wnioski poczynione w
trakcie audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie powinno zawieraé:

1) temat zadania zapewniajgcego

2) cele zadania audytowego zapewniajgcego

3) przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4)podmiotowy zakres zadania audytowego,

5)dane audytora przeprowadzajgcego zadanie oraz nr upowaznienia

6) wskazane podstawowego okresu objetego badaniem

7) ustalenia — wynik audytu

8) zalecenia , rekomendacje co do ewentualnych proceséw naprawczych.

B.

W przypadku duzych obszaréw audytowych czesto o znaczeniu réznorodnym i znacznie
podwyzszonym ryzyku w tym ujawnionych wielu niedomaganiach systemoéw kontrolnych
wskazane jest sporzadzenie sprawozdania bardziej szczegétowego uwzgledniajgc wszystkie
stabosci systemow kontrolnych w tym niedomagan w obszarach kontroli zarzadczej, zgodnie
z obowigzujgcymi Standardami Kontroli Zarzadczej, ustanowionymi przez Ministra Finanséw.

Podziat sprawozdanie na etapy (rozdziaty)
Rozdziat A

I
Obejmujacy podsumowanie rezultatéw zadania audytowego t;j.:
Opinia audytora wraz z oceng systemu Kontroli Zarzadczej wg przyjetych kryteridw istotnosci
tj. adekwatnosci, skutecznosci i istotnosci oraz przyjetej skali ocen tych kryteriow od 1-5
uwzgledniajac

e 1 system nieskuteczny

e 2 system mato skuteczny z licznymi/bardzo istotnymi niezgodnosciami lub

uchybieniami
e 3 system $rednio skuteczny ze Srednig iloscig niezgodnosci lub uchybien
e 4 system skuteczny z nielicznymi i matoistotnymi odstepstwami od obowigzujgcych

zasad
e 5 system skuteczny
Oceng kryteriow skutecznosci adekwatnosci i efektywnosci ocenia sie obszary

funkcjonowania Kontroli Zarzadczej jak wskazujg Standardy Kontroli Zarzadcze; tj.:
Srodowisko Kontroli Wewnetrznej

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena
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Analizy ryzyka oraz zagrozenia wynikajgce z tych ryzyk w zadaniu audytowym stanowig ciggly
proces zarowno na etapie wstepnym — badajgcym obszar audytu jak rowniez w procesach
testowania.

Wyniki z tych analiz ujete sg w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego.
Kierowane w sprawozdaniu zalecenia wg waznosci / istotnosci ocenionego poziomu ryzyka
Poziom ryzyka identyfikowany jest w 5 poziomach istotnosci

BW?Z bardzo wysoki — zagrazajacy poziom ryzyka

BW bardzo wysoki poziom ryzyka

W  wysoki poziom ryzyka

Sr sredni poziom ryzyka

N niski poziom ryzyka

Rozdziat B

Obejmujacy tlo informacyjne tj zwiezty opis dziatania komérki audytowanej , date ostatnich

audytow i kontroli wraz z wykazanymi brakami i czy byty wyeliminowane.

Nastepnie dziatania audytora i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego.

Kryteria regulujgce obszar poddany audytowi.

Okreslenie zakresu badania audytowego

Ustalenie i analiza stanu faktycznego w tym :

- ustalenie stanu faktycznego i okreslenie réznicy pomiedzy stanem faktycznym, a

oczekiwanym,

- ujawnienie stabosci Kontroli Zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,

- skutki lub ryzyka wynikajgce z wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

- stanowisko audytora wewnetrznego w przypadku potrzeb dziatarh zmierzajgcych do
wyeliminowania stabosci kontroli zarzagdczej lub wprowadzenia usprawnien

- date sporzadzenia sprawozdania,

- odniesienie sie audytora co do zgodnosci przeprowadzenia zadania audytowego w
odniesieniu do Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu.
Wewnetrznego lub odstepstwo od ww Standardéw wraz z podaniem przyczyny.

- jasne okreslenie celu zadania audytowego jest konieczne dla prawidtowej oceny jego
wynikow.

- odniesienie sie w tresci sprawozdania do form i dowoddw na ktérych sie opierat audytor
przeprowadzajgc catos¢ zadania oraz zgromadzonych dokumentéw/dowododw i sposobu
ich przechowywania.

- podpis audytora wraz z pieczecig imienng oraz datg koncowgq sporzadzenia sprawozdania.

Ustalenia s3 to stwierdzenia faktéw.

Analiza przyczyn i skutkdw, znalezionych uchybien - to sporzgdzona przez audytora
wewnetrznego ocena wpltywu stanu faktycznego na badany rodzaj dziatalnosci i na catg
jednostke. W przypadku braku uchybien nalezy wyraznie wskazaé, ze system funkcjonuje
prawidtowo.

Uwagi i wnioski stanowig zalecenia co do ulepszen oraz plan dziatan naprawczych.

Zalecenia mogg by¢ ogdlne lub szczegdtowe i powinny wynika¢ z ustaled i wnioskdéw
audytora wewnetrznego.
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Wszystkie sprawozdania powinny posiada¢ nastepujgce cechy:

Doktadnos$¢ — sprawozdania muszg by¢ poparte faktami. Jest niezmiernie waznym dla
wiarygodnosci audytora wewnetrznego, aby zachowaé najwyiszy poziom rzeczowej,
bezstronnej i obiektywnej sprawozdawczosci.

Jasnos$¢ — sprawozdania muszg by¢ jasne, zrozumiate i nie powinny wymagac koniecznosci
ich interpretowania ani ustnych wyjasnien.

Zwiezto$¢ — sprawozdania muszg by¢ trafne i dotyczyé przedmiotu audytu. Niekoniecznie
oznacza to, ze majg by¢ krétkie.

Rzetelnos¢ — sprawozdania winny zachowac réwnowage.

Nacisk nalezy potozy¢ na warunki poprawy, a nie na krytyke oséb lub zdarzen z przesztosci.
Terminowo$¢ — Wszelkie sprawozdania muszg by¢ sporzadzane niezwtocznie po zakoiczeniu
danego zadania audytowego.

6. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE i MONITOROWANIE REALIZACJI ZALECEN

Czynnosci sprawdzajgce, to zespdt dziatan wykonywanych przez audytora w celu
sprawdzenia czy i w jakim stopniu, jednostka audytowana podjeta czynnosci dotyczace
rekomendowanych w wyniku audytu zalecen, jesli takowe byty wnoszone w sprawozdaniu z
audytu. Jedli natomiast odstepstwa /nieprawidtowosci byty mato istotne i nie niosgce
powaznych zagrozen, a kierownik jednostki audytowanej podjat niezwtocznie dziatania celem
ich wyeliminowania jeszcze w czasie trwania zadania audytowego , to audytor zamieszcza te
informacje w sprawozdaniu. Audytor wéwczas sam ocenia sytuacje o koniecznosci lub braku
prowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

Jesli czynnosci te ze wzgledu na wagg ryzyka byty niezbedne to z poczynionych czynnosci
sprawdzajacych i po ich ocenie audytor sporzadza notatke informacyjng, ktérg przekazuje
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komérki audytowanej , w ktérej byty
przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce.

W przypadku prowadzenia czynnosci sprawdzajgcych w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Staroscie, audytor przekazuje notatke informacyjng kierownikowi tej jednostki
oraz Staroscie Zdunskowolskiemu.

Czynnosci sprawdzajagce mogg obejmowac kategorie dziatan o rdéznej skali, od rozmowy,
poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacje od poczatku procesu zadania
audytowego.

Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje jak wyzej wskazano natomiast trzeci
egzemplarz wigcza do biezgcych akt audytu wewnetrznego.

VI. DOKUMENTACIJA

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

Audytor prowadzi:
1) Biezgce akta audytu wewnetrznego oznaczone jako (,akta biezgce”) w celu
dokumentowania przebiegu oraz wynikéw audytu wewnetrznego,
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2) State akta audytu oznaczone jako (,,akta state”), w celu gromadzenia informac;ji
dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére mogg by¢ w przyszto$ci pomocne w prowadzonych
zadaniach audytowych.

3) Akta state audytu to réwniez oprdécz plandw rocznych , strategicznych czy analiz ryzyka
rowniez wszelkie wytyczne i przepisy prawa dotyczgce obszaréw audytdw wewnetrznych.

1. BIEZACE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Akta biezgce zawierajg informacje stanowigcg podstawe do sformutowania sprawozdania
wraz z wynikiem audytu.
Biezgce akta obejmujg w szczegdlnosci:
- imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
- program zadania audytowego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,
- dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane
od oséb trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,
- informacje, oswiadczenia i wyjasnienia udzielane przez pracownikéw audytowane;j
jednostki,
- wyniki testow ( listy kontrolne, kwestionariusze kontroli, kwestionariusze samooceny ...)
- informacje i dokumenty zgromadzone/ wytworzone lub otrzymane w wyniku
wykonywania czynnosci doradczych,
- sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego (zadania audytowego),
- dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych, w tym
notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,
- inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnetrznego.
Wymienione wyzej dokumenty wtgcza sie do akt biezgcych, w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci.

1.1. Najczesciej stosowane dokumenty robocze

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW)

KKW jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania dotyczace istniejgcych
mechanizméw i systeméw kontroli w tym kontroli zarzadczej.

Odpowiedzi pomagajg w ocenie systemdw kontroli.

Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagajg potwierdzenia z innych zrodet.

Weryfikacja informacji przekazanych przez audytowanych pozwala oceni¢ réwniez ich
wiarygodnosé.

Pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny opis dziatan , zdarzen rozwigzan
merytorycznych w tym mechanizméw kontroli. Odpowiedzi pozwalajg zrozumieé zasady
funkcjonowania organizacji i systeméw kontroli.

KKW s stosowane w poczatkowej fazie audytu, aby audytor w procesach badania i
weryfikacji miat mozliwos¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania.

Kwestionariusze sg wypetniane przez podmioty audytowane lub wspdlnie wraz z audytorem.
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Lista kontrolna (check lista)

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim dysponuje audytor.

Ma wszechstronne zastosowanie. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania
audytowego.

Zalety stosowania listy kontrolnej:

- pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informaciji,

- zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzonego badania,

- zapobiega pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktdéw,

- stosowanie list kontrolnych powoduje transfer wiedzy pomiedzy audytorami.

Listy kontrolne moga by¢ stosowane zaréwno przez audytorow jak i audytowanych i
stanowig wdéwczas informacje zwrotng dla audytora.

Przy opracowywaniu list kontrolnych przedmiotem zainteresowania audytora bedzie sposéb
wykonywania i rejestrowania czynnosci nadzoru ( istnienie mechanizmdéw kontrolnych).

Listy kontrolne moga zawierac rubryki wypetniane przez pracownika komorki audytowanej
oraz rubryki wypetniane przez przetozonego w ramach nadzoru.

Audytor ustala na podstawie ww dowoddéw i na poszczegdlnych etapach zadania
audytowego czy nadzdr/ kontrola zarzadcza jest sprawowane rzeczywiscie, czy tez jest tylko
zabiegiem formalnym.

Stosowne dziatania nalezy potwierdzi¢ badaniem dokumentdw.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg narzedziem stosowanym przez audytorow:

- sg stosowane w poczgtkowej fazie audytu,

- wymagajg potwierdzenia z innych zrédet,

- pomagajg audytorom w zrozumieniu dziatalno$ci komorki audytowane;j,

- zastosowanie pytan otwartych daje audytowanym mozliwo$¢ opisania swojej dziatalnosci.
Kwestionariusz samooceny jest dokumentem podobnym w uktadzie do KKW.
Kwestionariusze samooceny s3 wypetniane samodzielnie przez kierownika komorki
audytowanej oraz jej pracownikdw.

Pytania dotyczg ryzyk, jakie s zwigzane z dziatalnoscia komérki audytowanej.
Kwestionariusze samooceny majg wszechstronne zastosowanie.

Moga by¢ stosowane jako jeden z elementdw szerszego procesu samooceny.

Sciezka audytu

Sciezka audytu oznacza ztozony dokument, ktéry powinien zawieraé przejrzysty opis procesu
przeptywéw, ich dokumentacje i kontrole oraz umozliwia¢ $ledzenie kolejnych faz
rejestrowania transakgcji.

Sciezka moze by¢ sporzadzona w sposéb graficzny , tabelaryczny lub opisowy.

Zadaniem Sciezki audytu jest wskazanie:

- sposobu realizacji procesu (systemu),

- 0s6b, organdéw lub zespotow odpowiedzialnego za wdrazanie i funkcjonowanie kontroli
zarzadczej,

- systemoéw informatycznych wspierajgcych realizacje procesu,

- sposobdw zarzadzania, kontrolowania, monitorowania, gromadzenia lub
wydatkowania srodkow finansowych.
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W opisowej formie $ciezki audytu

Dokonuje sie opisu kazdego procesu, jego elementéow sktadowych oraz kontroli
przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaletg tej metody jest mozliwos$é kompleksowego i
bardzo doktadnego opisania procesu.

Sciezka audytu w formie graficznej

Za pomocg odpowiednich symboli oraz taczacych je linii, przedstawia dany proces oraz
poszczegblne etapy kontroli wewnetrznej w tym procesie. Metoda ta pozwala tatwo
zrozumiec¢ dany proces.

Sciezka audytu w formie tabelarycznej

Ma postaé tabeli. W kolumnach opisuje sie poszczegélne etapy procesu i wykonywane
czynnosci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/ czynnos$é¢, dokumenty wynikajgce z danego
etapu/ czynnosci, itp. Forma ta jest wygodna i przejrzysta.

Sciezke audytu sporzadza podmiot audytowany na zlecenie audytora.

Czynnos¢ winna byé wykonana we wstepnej fazie — rozpoczynania badania audytowego,
gdyz stanowi dla audytora cenne Zrédto informacji poznania catego procesu rozpoczynajac
badania audytowe.

1.2. Zasady gromadzenia biezacych akt audytu wewnetrznego

W celu zapewnienia wysokiej jakosci audytu, informacje na temat przebiegu zadania
audytowego, wszelkie dokumenty robocze powinny byé zamieszczane w aktach audytu.

Akta audytu uktadane sg wg jednolitych wymogoéw. Kazda teczka akt audytu jest

opatrzona nastepujgcymi informacjami:

- nazwa i znak i nr zadania audytowego,

- nazwa komoérki audytowane;j,

- termin przeprowadzenia zadania audytowego,

Wszelkie dokumenty audytu przed witgczeniem ich do teczki akt winny by¢ ponumerowane i
identyfikowalne.

2.STALE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Akta state audytu s3 kompletowane w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow
ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem przysztych zadan audytowych.

Akta state audytu zawierajg w_szczegdlnoSci:

1) Plany audytu

2) Sprawozdania z wykonania plandw audytu,

3) Zakres realizacji planu audytu z uwzglednieniem wniesionych zmian w ciggu roku ,
jezeli zostato stwierdzone niecelowe wykonanie wszystkich zadan lub stato sie ono
niemozliwe z wczesniej nieprzewidzianych przyczyn. Natomiast zmiana zostata
pisemnie uzgodniona z kierownikiem jednostki — Starostg Zduriskowolskim.

31



4) Realizacja planu audytu lub zadan audytowych realizowanych - wniesionych do
planu w ciggu roku / jesli nie byto takiego planu sporzgdzonego w ustawowym
terminie/ w uzgodnieniu w formie pisemnej z kierownikiem jednostki.

5) Dokumentacje z przeprowadzonych analiz ryzyka w obszarach podlegajacych procesom
audytowym w tym analizy zasobow osobowych i finansowych podmiotéw audytowanych
oraz inne informacje moggce mie¢ wptyw na przeprowadzenie zadan audytowych.

6) Strategiczne ( wieloletnie) Plany Audytu — jesli s sporzadzane

7) Normy prawne dotyczgce obszaréow audytu wewnetrznego.

VIl. PROCEDURA ZMIAN KSIEGI PROCEDUR

Audyt wewnetrzny i procedury jego wdrazania oraz catos¢ przepiséw prawnych dotyczacych
prowadzenia audytu wewnetrznego sg przedmiotem nieustannych zmian i dostosowan.
Okolicznosci nastepujgcych zmian w tym przedmiocie sktaniajg do wymogéw okresowego
uaktualniania niniejszej Ksiegi Procedur.

Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli zobowigzany
jest do monitorowania czynnikéw zewnetrznych i wewnetrznych mogacych wywotywac
koniecznos¢ zmian procedur.

W przypadku stwierdzenia koniecznosci dokonania zmian w Ksiedze Procedur, audytor
rekomenduje wprowadzenie tych zmian kierownikowi jednostki - Staroscie
Zdunskowolskiemu.

Zmiany niewielkie, wymagajgce wprowadzenia pojedynczej korekty mozna wprowadzié
aneksem zmieniajgcym Uchwate Zarzadu w sprawie wprowadzenia Procedur Audytu
Wewnetrznego.

W przypadku opracowania nowej lub aktualizacji istniejgcej wersji Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego, audytor opracowuje tekst jednolity po zmianach, przedktada jg do
zatwierdzenia Staroscie Zduskowolskiemu.

Nastepnie po akceptacji badz omodwieniu i wprowadzeniu ewentualnych korekt
przygotowuje projekt stosownej Uchwaty Zarzagdu Powiatu na mocy ktérej wprowadza sie
nowy dokument, a uniewaznia dotychczas istniejacy.

Nieznaczne zmiany w procesach prowadzenia zadahn spowodowane nieprzewidzianymi
okolicznosciami  nie wymagajg zmian procedur ani zatwierdzania ich przez kierownika
jednostki.

Bowiem ze wzgledu na réznorodnos$é tematyki zadarn audytowych mogg pewne elementy
proceduralne by¢ niewykonalnymi, zbednymi lub nie wnoszacym zadnych wartosci dodanych
do wynikéw audytu.

W zwigzku z powyzszym audytor sam ocenia wage stosowanych zmian proceduralnych w
procesach zadan audytowych ,a w razie koniecznosci (znaczacych korekt lub odstepstw od
procedur) uzgadnia je z zarzgdzajacym audyt.
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( piecze¢ nagtéwkowa jednostki ) Zatacznik nr 1

do Ksiegi Procedur
....................................... Audytu Wewnetrznego
(numer upowaznienia)

Nr zadania audytowego: ............

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 274 ust.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2013 poz. 885 z pdz. zmianami)

Upowaznia sie Panig

(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia zadania audytowego,

nazwa komorki audytowanej lub jednostki audytowanej

(pieczatka i podpis kierownika jsfp)
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Zatacznik nr 2
do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

Informacja o rozpoczeciu audytu wewnetrznego

Pan

--------------------------------------------------------

Dotyczy: zadania audytowego nr ..............

W zwigzku z realizacjg planu audytu wewnetrznego przyjetego w Starostwie Powiatowym w
Zdunskiej Woli na rok .................. i rozpoczeciem realizacji zadania audytowego- zapewniajgcego
oznaczonego w planie audytu wewnetrznego numerem.................. lub, doradczego poza planem*

o) PSR

informuje o rozpoczeciu w dniu .......ccceeeen. r. zadania audytowego, zgodnie z nazwg jak wyzej
wskazano.

Do przeprowadzenia niniejszego zadania zostat upowazniony przez Staroste Zduniskowolskiego na
podstawie dokumentu Nr ................... audytor wewnetrzny Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli.

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)

*) Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3
do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

(nazwa i adres jsfp)

Znak @ e Data :
Nr zadania audytowego

Whiosek o powotanie rzeczoznawcy/eksperta do udziatu w zadaniu audytowym

Na podstawie § 6 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z dnia 28
wrze$nia 2015r. poz. 1480) oraz Komunikatu nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca
2013r. (Dz.Urz. MF z dnia 22 czerwca 2013r.), a takze wytycznych zawartych w Procedurach
Audytu Wewnetrznego, obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli
powotuje rzeczoznawce/eksperta w dziedzinie

Ekspert dokonuje czynnosSci audytowych samodzielnie/we wspoétpracy z audytorem wewnetrznymi
uczestniczagcym w zadaniu audytowym*)Dokumenty wywodzace z czynnosci eksperta stanowig
dokumentacje w rozumieniu §6 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015r.

w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu

(Dz.U.z 2015r. poz. 1480).

(podpis kierownika jsfp)

*) Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4
do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

TEM AT ZAD AN A
AUDYTOWEGO  rrsesssssssssmssss sttt

AUDYTOWANA KOMORKA ..ot eeeteesees s seaessese s s ss s s s sss et ess s sas s ss s sassssess e s ss et ans s sassssens s sas

UZGODNIONE KRYTERIA ettt ettt she e s et st b s e e et e sheeaeeat et eeb e b e s e be e e s
OCENY

SPOSOB REALIZOWANIA oottt ettt et et sa e s st a s ses s sas s st sas st ses e se s s ses e e bt
ZADANIA W TYM OPIS

DOBORU PROBY ORAZ

TECHNIKI BADANIA

TERMIN ROZPOCZECIA ettt e e ee e ete et s e e s e tseta et st se e s s s e eeeeresetsesess e
AUDYTU | PROGNOZOWANY
TERMN JEGO ZAKONCZENIA

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE

DZIALALNOSCIJEDNOSTKI oot ieeitees et sssessess s sessss et ees e ssss st ess e sas sas st et e ssssss et st e s ens s s ba et ens s seas

PODMIOTOWY ZAKRES
ZADANIA AUDYTOWEGOD s s bbb b s s sas b b bbb b sb s b ens

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ot s st sh s b s e s bbb s s b b bbb e bes
ZADANIA AUDYTOWEGOD s s bbb b s st sas b b bbb bt a b ens

CEL ZADANIA AUDYTOWEGQD ..ottt st s s b s s b s b b s st sa s sas b nnn e
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ZAKRES ZAD AN A e et e et e ea e e e eRe Rt R e ne e e eR R eR s e et eeene e srenennaen
AUDYTOWEGO et e e st et e b sheeat et s e b bes b e e e st sbesae saesnsenteas

IMIE | NAZWISKO AUDYTORA .
WEWNETRZNEGO

37



Zatgcznik nr 5
do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

Nazwa Zadania QUAYLOWEEO ....cccccuviieeeiiiiieeeeieeeeeecrire e e e srtee e e e e sabeaeeeeraataeeseeabaeeaeesttaeeseennsseeesennrenas
Nazwa KoOmMOrki QUAYTOWANE] ..cccccuviiiiiciieie ettt e e et e e e are e e s s eataeeeeeans

Osoby obecne podczas narady

L) ettt e ettt e bt et e b e e be bt eebeetaeebe et e ebeehe e beete e be et e teenteteebeeaaeareenrets
(nazwisko, imie — stanowisko)

2] ettt ettt et e et be et eabe e ebeebeeebeeheeeheebeeat e be et eateebeebeeabeeatesteeabesheentesereenteereens
(nazwisko, imie — stanowisko)

B ettt e et e b e e e e eteeebeeteeahaeebeeabaeebe e baeatbeeabeeaheeebe e baeeabeeabaeatbeeabeesetbeereennes

(nazwisko, imie — stanowisko)

Tres¢ narady:

(data) (podpis audytora wewnetrznego)

(data) (podpis przedstawiciela jedn. audytowane;j )
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Zatgcznik nr 6
do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACE)

Nazwa zadania
E T80 VA o1V =Y o PRSP

=108 01 (o T = 1= [« 12U SP
(O1Y I =T - o 1Y 2R

(010] o)Ae] o<Tol YT ToTe lor2= 1N F= 1 =T V20 USRSt

Ustalenie (Charakter stabosci mechanizmu kontroln@go).......ceceeeeeeeececeeiecceineeeee et
Proponowane dziatania NapraWeCzZe. ... iveceie st ettt sttt st e e e e e s s bte e e e s aaeae s ennseeeas

W L=Tol T 1T I [0 AV o PSPPSR

Uwagi kierownictwa komorki aUdYtOWaNE] ......ccccceveieieivieeeieere e st

Informacje zawarte w niniejszym protokole z narady zamykajgcej wyczerpujq prawa i obowigzki wynikajgce z § 17i 18
Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu.

Zgodnie z § 19 Rozporzadzenia jw.

1. Kierownik komorki audytu wewnetrznego przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi jednostki.

2. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji
zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajgc o tym na pismie kierownika komarki
audytu wewnetrznego i kierownika jednostki.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczqgcq realizacji zalecen, informujgc o

tym audytowanego i kierownika komérki audytu wewnetrznego *

* klauzula ma zastosowanie jesli w poz. uwagi kierownictwa komdrki audytowane jest zapis ,, brak uwag

(data) ( podpis kierownika komoérki audytowanej)
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Zatgcznik nr 7
do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO i,

NR ZADANIA AUDYTOWEGO e

ZALECENIA

PODPISIDATA e et
Audytor
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Zatacznik nr 8
do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego

ANALIZA RYZYKA NA POTRZEBY BUDOWY ROCZNEGO PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO

Matematyczna metoda analizy ryzyka

Przeprowadzenie analizy ryzyka w celu wybrania zadan audytowych do wykonania
w planie rocznym. Zastosowana metoda matematyczna z wykorzystaniem

arkusza kalkulacyjnego.

1. Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli
wykonanie oceny potrzeb audytu. Wszystkie zadania wyliczone sg w kolumnie 1
("Nazwa zadania audytowego").

2. Nastepnie nalezy okredli¢ jednostki organizacyjne odpowiedzialne za prawidtowy
przebieg danego procesu (kolumna 2 ,,Nazwy jednostek audytowanych”).

3. Po zasiegnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany
proces oraz kierownictwa organizacji, okreslany jest priorytet kierownictwa (kolumna 10
"Priorytet kierownictwa"). Dla kazdego z priorytetdw przyznawane sg wagi, ktére zostang
uzyte w modelu. W zaleznosci od znaczenia, jakie KAW przywigzuje do opinii
kierownictwa przyznane wagi mogg sie zmienia¢. W prezentowanym modelu przyznane
dla priorytetu kierownictwa wagi wynoszga:

- duzy - 0,30 (tj. 30%),

- $redni - 0,15 (tj. 15%),

- niski - 0,0 (tj. 0%).

4. W kolumnie 11 uwzgledniany jest czynnik ryzyka — czas jaki uptynat od ostatniego
audytu (kolumna 11 ,Data poprzedniego audytu”). W prezentowanym modelu przyznane
wagi wynoszg:

nigdy - 0,3 (tj. 30%)

e 2012 (audyt lub kontrola przed trzema laty) - 0,2 (tj. 20%)

2013 ( audyt lub kontrola przed dwoma laty) -0,1 (tj. 10%)

2014 (audyt lub kontrola w ubiegtym roku) — 0,0 (tj. 0%)

Ocena wag ryzyka zawsze uwzglednia poprzednie trzy petne lata kalendarzowe

5. Okreslenie wag dla kryteridow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami ryzyka.
Suma poszczegdlnych wag musi wynosié 1. Wagi dla poszczegdlnych kryteridw ustalane

sg przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu.

Wagi poszczegdlnych kryteridéw ryzyka majg wptyw na wynik obliczeh wskazany w kolumnie
12 ,,0cena po uwzglednieniu kryteriéw”.

6. Przyznanie punktéw dla przyjetych w tym modelu kategorii ryzyka w modelu. Punkty dla
poszczegdblnych kryteriow przyznawane sg przez audytordw na podstawie ich
profesjonalnego osgdu. Punkty (1, 2, 3, lub 4) przyznane dla poszczegdlnych kategorii po
uwzglednieniu wag (pkt. 5) s wykorzystane do obliczenia rezultatu w kolumnie 12

,Ocena po uwzglednieniu kategorii ryzyk”

7. Kolumna ,,Ocena po uwzglednieniu kategorii”.
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Algorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotnos¢ x liczba punktéw) +

(waga jakosc¢ zarzadzania x liczba punktéw) +

(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) +

(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktéw) +

(waga czynniki operacyjne x liczba punktow)] / 4

(4 to wartos¢ maksymalna jakg mozna przyznac¢ dla danego kryterium).

Roboczy przyktad obliczen

Obliczenia dla zadania audytowego nr ...

[(0,25x3) +(0,15x 3) +(0,25x2) + (0,15 x4) + (0,20x 2)] /4 =0,675 = 67,5%

8. Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniajg wynik w kolumnie
12 oraz date przeprowadzenia ostatniego audytu (wynik w kolumnie 13). Algorytm
obliczen jest nastepujacy: wynik kolumna 12 + wartos¢ wagi z pkt 4 przyznana dla
danego okresu w kolumnie 11).

Obliczenia dla zadania audytowego nr ...

67,5% % + 20% (2000 r. — 0,2 tj. 20%) = 87,5 %

9. Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniajg wynik w
kolumnie 13 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest nastepujgcy:
Wynik z kolumny 14 (,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) =
Wynik z kolumny 13 + wartos$¢ liczbowa odpowiadajgca priorytetowi kierownictwa.
Obliczenia dla zadania audytowego nr ...

87,5 % +30% (duzy — 0,3 tj. 30%) = 117,5%

10. Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika. Wynik
zapisany jest w kolumnie 15 (koricowa ocena ryzyka).

11. Algorytm obliczen jest nastepujacy:

Obliczenia dla zadania audytowego nr ...

117% :160% = 0,734 =73,4 %

160 % jest wartoscig maksymalng jaka moze uzyska¢ w analizie ryzyka zadanie
audytowe. Kazde zadanie moze uzyska¢ od 100 % (160 % : 160 % x 100 %) do 15,6 %

(25 % : 160 %)

12. Kolumna 16 (,,ilo$¢ dni roboczych”) pozwala przyporzadkowaé poszczegdlnym zadaniom
audytowym odpowiednig ilos¢ dni roboczych

100 % do 75 % - najwyzszy priorytet — 90 dni roboczych

75 % do 50 % - wysoki priorytet — 60 dni roboczych

50 % do 30 % - sredni priorytet — 45 dni roboczych

ponizej 30 % — 30 dni roboczych
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