Zarzadzenie Nr 27/2010
Starosty Tucholskiego

z dnia 31 marca 2010 roku

wW_sprawie: wprowadzenia ,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Tucholi”

Na podstawie art. 35 ust.2 Ustawy z dnia § czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym ( t.j. Dz.U. 2001, nr 142, poz.1592, z pdZn. zmianami) w zwigzku
z zapisami art. 272 ust. 1 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 roku (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zmianami) i Rozporzgdzenia
Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U 10, nr 21, poz. 108) oraz
realizujgc Standardy z Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z 19 lutego 2009
roku w sprawie standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finansdw publicznych opublikowanego w Dz .Urz.MF z 2 marca 2009 roku Nr 2
poz. 12, gdzie okreslono Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego opracowane przez The Institiute of Internal Auditors,
jako standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw,

zarzadzam:

§ 1 Przyja¢ ,Ksiege procedur audytu wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Tucholi” o tresci okreslonej w zatgczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

Zatacznik Nr 2 Zarzadzenia to Program zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego.

§ 2 Wykonanie zarzgdzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgacg od
dnia 8 lutego 2010 roku.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Starosty
Tucholskiego Nr 27/2010

z dnia 31 marca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia ,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w

Starostwie Powiatowym w Tucholi”

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

b2



1 WSTEP

Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Tucholi
stanowi zrodto i podstawe metodyki prowadzenia badan audytowych i realizacji
zadan audytora wewnetrznego w Urzedzie. Celem Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego jest dostarczenie Staroscie i audytorowi wewnetrznemu, a takze
innym zainteresowanym osobom, zasad i wskazdéwek, majacych stuzy¢ w ich
biezacej dziatalnosci.

Zatgcznik Nr 2 do powyzszego Zarzadzenia to Programu Zapewnienia i Poprawy
Jakosci Audytu Wewnetrznego. Jego celem jest zapewnienie i poprawa jako$ci
dziatan audytowych realizowanych przez audyt wewnetrzny funkcjonujacy w
strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Tucholi.

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
w Tucholi:

1. Ustawa o Finansach Publicznych z dnia 27 sierpnia 2008 roku (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdzn. zmianami);

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. nr 21,
poz.108);

3. Komunikat Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 1 z dnia 19 lutego 2009 roku
w sprawie: standardéw audytu wewnetrznege w jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz.Urz.MF. 2009, nr 2, poz.12);

Inne regulacje:

1. Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
opublikowane przez Ministra Finanséw w Komunikacie Nr 1 z dnia 19 lutego
2009 roku w sprawie: standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dz.U.MF. 2009, nr 2, poz.12);

2. Karta audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym i jednostkach
organizacyjnych Powiatu Tucholskiego wprowadzona Zarzgdzeniem
Starosty Tucholskiego Nr 12/2010 z dnia 10 lutego 2010 roku

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Tucholi
stanowi zbidr niezbednych 1 konkretnych procedur audytu wewnetrznego.
Stosowanie pisemnych procedur umozliwia realizowanie zadadA audytu
wewnetrznego w sposéb standardowy, dzieki korzystaniu z jednolitych wzordw
dokumentdéw i jednolitej formy sprawozdan. Wprowadzenie do procedur wzoréw
dokumentow roboczych unifikuje sposdb ich wykorzystywania, ujednolica stosowane
typy dokumentéw oraz ich forme graficzng. Procedury sg sposobem na okreslenie
wymagan wobec audytu wewnetrznego.

llekroé w niniejszym opracowaniu jest mowa o:
1. Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Tucholi

2. Staroscie oznacza to Kierownika Starostwa Powiatowego oraz
zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Starostwa i kierownikdw jednostek
organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i
strazy — zgodnie z art. 35 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. 2001, Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.);
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1.1

Audyt

. audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé¢ dziatalnosé

niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celdw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

audytorze wewnetrznym - rozumie sie przez to osobe zatrudniong na
stanowisku audytora wewnetirznego w Starostwie;

jednostce audytowanej - rozumie sie Urzad i jego jednostki
organizacyjne podlegajace audytowi wewnetrznemu;

. kierowniku jednostki audytowanej — rozumie sie przez to osobe

kierujaca jednostkg audytowana, jak rowniez osobe petnigca jego
obowiazki;

. zadaniu audytowym - rozumie sie przez to zadanie zapewniajace i

czynnosci doradcze;

obszarze audytu - rozumie sie przez to kazdy obszar dziatania
jednostki audytowanej, w obrebie kidrego audytor wyodrebnit obszary
ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego;

planie audytu — rozumie sie przez to roczny plan audytu wewnetrznego;

racjonalnym zapewnieniu — jest to satysfakcjonujacy poziom zaufania przy
danych kosztach, korzysciach i stopniu ryzyka;

Ustawie o finansach publicznych — rozumie sie przez to Ustawe z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240)

Standardach Audytu Wewnetrznego - rozumie sie przez to Miedzynarodowe
Standardy Profesjonainej Praktyki Audytu Wewnetrznego (Standard Atrybutow
1000, Standard Dziatania 2040) opublikowane przez Ministra Finanséw w
Komunikacie Nr 1 z dnia 19 lutego 2008 roku w sprawie: standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.U.MF. 2008,
nr 2, poz.12);

.JSFP — rozumie sie przez to jednostki sektora finanséw publicznych.

Definicja audytu wewnetrznego

wewnetrzny w Starostwie powinien by¢ prowadzony zgodnie ze Standardami

Audytu Wewnetrznego, by¢ skorelowany ze statutowymi celami jednostki oraz
spemiaé¢ wymagania okreslone w przepisach prawa.

Audyt wewnetrzny stanowi narzedzie, stuzgce Staroscie do uzyskania racjonalnego
zapewnienia, ze:

cele postawione przed Starostwem sg wykonywane,



e zasady | procedury wynikajgce z przepisbw prawa powszechnie
obowigzujgcego lub przyjete przez Staroste czy kierownikdw jednostek
organizacyjnych sg wdrazane i przestrzegane,

» mechanizmy | procedury stanowigce system kontroli zarzadczej sa
adekwatne i skuteczne dla prawidtowego funkcjonowania i dziatania Urzedu i
jego jednostek organizacyjnych.

1.1.1 Zadania zapewniajace

Zadanie zapewniajgce to zespdt dziatan podejmowanych w celu dostarczenia

niezaleznej i obiektywnej oceny, o kidrej] mowa w art.272 Ustawy o finansach
publicznych.

W wyniku tych dziatan, Starosta uzyskuje obiektywng | niezalezng ocene
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznoéci systemoéow zarzadzania 1 kontroli
funkcjonujgcych w jednostce pod wzgledem: legalno$ci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnoéci, przejrzystosci, jawnosci.

1.2.1.1 Legalnosc

Badaniu podlega:

1) zgodno§é funkcjonowania Urzedu i jego jednostek organizacyjnych z
przepisami prawa;

2) prawidtowos$é stanowienia przepiséw wewnetrznych;

3) zgodno$¢ z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdéw, umowami
cywilnoprawnymi i innymi normami;

4) zaniechanie dziatania mimo prawnie okreslonego obowiazku.
1.2.1.2 Gospodamosc

Badaniu podlega:
1) zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow;,
2) uzyskanie whasciwej relacji naktadéw do efektdw;
3) zapobieganie lub ograniczanie wysokosci szkod.

1.2.1.3 Celowose

Badaniu podlega:

1) zgodnoé¢é dziatan z celami statutowymi Urzedu i jego jednostek
organizacyjnych;

2) optymalizacja zastosowanych metod i $rodkéw, ich adekwatno$¢ dla
osiggniecia zatozonych celdw;

3) zakres przyjetych przez kierownictwo kryteridow oceny realizacji celéw i zadan.



1.2.1.4 Rzetelnos¢

Badaniu podlega:
1) starannosé, sumienno$é i terminowos¢ wypetniania obowigzkéw;
2) nalezyte wypetnianie zadan;

3) zgodne z rzeczywistoscig dokumentowanie dziatan i stanéw faktycznych.

1.2.1.5 Przejrzystosé

Badanie obejmuje:
1) klasyfikowanie dochoddw i wydatkéw publicznych;
2) stosowanie obowigzujgcych zasad rachunkowosci:
3) prowadzenie sprawozdawczosci.

1.2.1.6 Jawnosé

Badanie obegjmuje:
1) udostgpnianie sprawozdan finansowych i z dziatalnosci Urzedu ;

2) udostepnianie innych informacji dotyczacych funkcjonowania Urzedu i
podejmowanych decyzji.

1.1.2 Zadania doradcze

Zadania doradcze to inne niz zadania zapewniajgce dziatania podejmowane przez
audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem
jednostki, a ktdrych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny wykonuje czynno$ci doradeze jako:
1) cze$¢ zadan zapewniajacych lub
2) na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu za zgodg Starosty;
3) na wniosek Starosty.

1.1.3 Relacje z kierownikami i personelem innych komérek organizacyjnych

Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego obejmuje przede wszystkim:
v’ przeglad,
v ocene,
v weryfikacje

stopnia przestrzegania, stopnia efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizméw
kontroli. Stanowisko Audytora Wewnetrznego nie dysponuje uprawnieniami
wiadczymi wobec innych oséb w strukturze organizacyjnej Starostwa - nie ustanawia,



ani nie wdraza zasad i procedur. Osoba zatrudniona na stanowisku Audytora
Wewnetrznego moze dokonywaé jedynie przegladu zasad, plandw, procedur oraz
innych mechanizméw kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencji danej jednostki,
oraz skfada¢ sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi ich mozliwych ulepszen.

Obiektywizm audytora wewnetrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on
pewne standardy procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu
tych procedur zanim zostang one wdrozone. Decyzje o wdrozeniu danej procedury
podejmuje Starosta albo upowazniony przez niego pracownik i nie jest przy tym
zwigzany opinia audytora. Moze sie zdarzy¢, ze procedura, ktéra uzyskata
pozytywna opinie audytora wewnetrznego okaze sie w praktyce nieskuteczna lub
nieefektywna. Pozytywna albo negatywna opinia audytora wewnetrznego dotyczaca
projektowanej procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym
szczeblu zarzadzania od odpowiedzialnoéci za zarzgdzanie i funkcjonowanie kontroli
zarzadcze] w danym obszarze dziatalnosci jednostki.

Nie powoduje naruszenia bezstronnosci wykonywanie przez audytora wewnetrznego
czynnosci o charakterze doradczym w zakresie operacyjnych dziatan jednostki, za
ktére audytor wewnetrzny byt uprzednio odpowiedzialny. W przypadku wykonywania
czynnosci o charakterze doradczym w danym obszarze dziatalnosci jednostki,
audytor wewnetrzny nie powinien oceniaé tej dziatalnosci co najmniej przez 1 rok.

Zasadg obowigzujaca w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan
audytowych w sposéb konstruktywny, korzystajac w miare mozliwosci z opinii,
wskazowek i pomocy innych pracownikéw zatrudnionych w Starostwie.

Audyt wewnetrzny w zaden sposéb nie zwalnia innych o0séb w strukturze
organizacyjnej Starostwa z obowigzkéw im przypisanych. Co wiecej, audytor
wewnetrzny powinien pomagac, o ile to potrzebne, pracownikom Starostwa w
zrozumieniu faktu, ze sami pracownicy sg odpowiedzialni za mechanizmy kontroli i
nie powinni polegacd jedynie na ustaleniach audytu w kwestii tworzenia mechanizméw
kentrolnych.

1.1.4 Stosunki z audytorami i kontrelerami zewnetrznymi

Postawa wspétdziatania i wspdtpracy to najlepsze okreslenie relacji wystepujgcych
pomiedzy audytem wewnetrznym, a audytorami i Kontrolerami zewnetrznymi.
Koordynacja dziatan powinna polega¢ zasadniczo na wzajemnym sprawdzaniu i
wzajemnej wspdipracy, celem zapewnienia:

¢ uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,
* wymiany informacji,

» unikania dublowania wysitkow i kosztdw poswigcanych na rutynowe etapy pracy,
w zakresie audytu.

Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac¢ sie z NIK i innymi instytucjami
kontrolnymi za posrednictwem lub w porozumieniu ze Starosts. Dokumentacja
audytowa, w tym sprawozdania i notatki z czynnosci sprawdzajacych, powinny by¢
udostepniane audytorom i kontrolerom zewnetrznym za posrednictwem Starosty.



1.1.5 Przeglad sprawdzajacy, reakcja na sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego

Generalng zasadg prowadzenia audytu wewnetrznego jest osiggniecie porozumienia
z pracownikami jednostki audytowanej, co do prawdziwosci stwierdzonych faktéow
zwigzanych z ustaleniami audytu, przed rozpowszechnieniem sprawozdania z audytu
wewnetrznego. Tam, gdzie jest to wiasciwe i mozliwe, nalezy ustali¢ dziatania
korygujgce, jakie nalezatoby podijg¢ i uwzglednié je w sprawozdaniu.

W przypadkach, gdy osiagniecie w/w porozumienia staje sie niemozliwe, ustalenia
zadania audytowego, ktdére majg by¢ zamieszczone w sprawozdaniu poddawane s3
przegladowi sprawdzajgcemu z udziatem Starosty lub wyznaczonych przez niego
osdb. Oftrzymujg oni nastepnie egzemplarz projekiu sprawozdania =z
przeprowadzenia audytu do sprawdzenia przed jego podpisaniem. Po upewnieniu sie
przez audytora wewnetrznego, ze sprawozdanie uwzgledniajgce wyniki przegladu
sprawdzajgcego, jest adekwatne do wystepujgcych okolicznosci, nastepuje jego
podpisanie | ostateczna dystrybucja.

2 METODOLOGIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szczegdtowe procedury audytu wewnetrznego obejmujg nastepujgce zagadnienia:
+ planowanie audytu i ocene ryzyka, sprawozdanie z realizacji planu audytu;
e planowanie zadania audytowego;
e czynnosci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego;

s czynnosci sprawdzajgce, ocena wykonania zalecen audytu.

2.1 Planowanie audytu i ocena ryzyka, sprawozdanie z realizacji planu audytu

Prace w zakresie audytu wewnetrznego prowadzone przez audytora wewnetrznego
powinny opiera¢ si¢ o ocene ryzyka wystapienia istotnych bledéw w obszarach
dziatalnosci Starostwa, ktdére majg by¢ poddane audytowi wewnetrznemu. Kazdy
etap pracy audytora wewnetrznego, poprzedzajgcy opracowanie sprawozdania z
przeprowadzenia audytu, powinien opieraé sie na ocenie ryzyka.

2.1.1 Ocenaryzykai istotnos¢

Przeprowadzenie oceny ryzyka powinno w szczegdinoéci poprzedzaé sporzadzenie
rocznego planu audytu wewnetrznego.

RYZYKO jest to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze byé szkoda w majgtku lub wizerunku
Urzedu, ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celdw i zadan.



ISTOTNOSC -~ pojecie istotnosci ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka.
Istotnosé jest miarg;

» mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w
przypadku zaj$cia zdarzenia (w tym kosztéw dziatan naprawczych),

* ZzZnaczenia poszczegdlnych celéw realizowanych przez Urzad (skutkiem
zajScia zdarzenia jest nie zrealizowanie tych celéw — w miare mozliwosci
winno byé wyrazone w zf),

e strat, kidre nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia
(reputacji).

Istotnos¢ to iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje (potencjalnej straty):

» prawdopodobienstwo: wyliczone z wykorzystaniem rachunku
prawdopodobieristwa lub  przyjete metodg profesjonalnego  osadu
prawdopodobieristwo zaj$cia danego zdarzenia,

e wplyw (potencjalna strata): wyliczony (na ogét w wartosciach pienieznych)
efekt zajscia zdarzenia.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalnosci Urzedu jest podstawowym celem audytu
wewnetrznego.

W procesie ryzyka mozna wyrdzni¢ dwa podstawowe etapy:
1) identyfikacja obszarow ryzyka,

2) analiza ryzyka - wykonywana w celu ustalenia kolejnosci przeprowadzania
zadan audytowych, z uwzglednieniem wagi poszczegdinych obszardéw ryzyka.

2.1.2 ldentyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wediug wlasnej zawodowej oceny
obszaréw ryzyka - czyli procesdw, zjawisk lub probleméw, ktére wymagajg
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Proces ten uzalezniony jest od wiedzy audytora wewnetrznego i wymaga znajomosci
celow, dzialan, struktury organizacyjnej Urzedu, zakreséw odpowiedzialno$ci
poszczegblnych pracownikdw itp. oraz od intuicji audytora wewnetrznego.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny powinien wzigé
pod uwage w szczegdlnosci:

. cele i zadania Starostwa i jego jednostek organizacyjnych;
. system kontroli zarzgdcze] w jednostce;
. Tyzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki;

1
2
3
4. wyniki wcze$niej przeprowadzonego audytdéw lub kontroli;
5. uwagi Starosty i pracownikéw jednostki;

6

. przepisy prawne dotyczace dziatania Urzedu, w tym Jej jednostek
organizacyjnych;



7. sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

8. liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych;

9. mozliwos¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze zrodet

zagranicznych, nie podlegajacych zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow dawcy;

10.liczbe i kwalifikacje zatrudnionych pracownikéw;

11.dziatania jednostki, ktére moga wptywac na opinie publiczna.

Proces analizy obszardw ryzyka powinien byé udokumentowany.

W celu wiasciwej identyfikacji obszarow ryzyka, audytor wewnetrzny ma staty dostep
(z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chroniong]) do istotnych zrodet
informacji o wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:

1.

213

Zapoznawania si¢ z dokumentacjg i korespondencjg, a takze protokotami
spotkan i narad;

otrzymywania sprawozdan z pracy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych;

wglagdu do dokumentéw z kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych
przeprowadzanych w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych.

Analiza ryzyka

Proces analizy ryzyka jest kluczowg fazg procesu planowania audytu. Analiza
ryzyka to ocena podatnosci procesu lub obszaru na czynniki ryzyka.

Podstawowe definicje:

Ryzykec Mozliwos¢é wystgpienia zdarzenia, ktére bedzie miato,

niepozadany wplyw na organizacje

Ocena ryzyka ldentyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych skutkow.

Analiza ryzyka

czynniki ryzyka.

Czynniki ryzyka

wyliczenia ryzyka i istotnosci w planowaniu

Waga ryzyka

Wyrazenie wzglednego znaczenia danego ziawiska

przez to znacznymi.

Ryzyko audytu|Ryzyko sformutowania btednej opinii przez audytora.

10

Metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemoéw na
Fakty, ktérym nalezy przyporzadkowaé okreslone wagi w celu

Wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi.

kontekscie organizacji jako calosci. Jest sprawg profesjonalnego
osadu i obejmuje rozwazenie wywieranego na organizacje jako
catos¢ wplywu bleddw, zaniedban, nieprawidtowosci Iub
niedozwolonych czynéw, czy dziatah, ktére moga mieé miejsce
jako rezultat stabosci kontroli w ramach audytowanego obszaru.
Podczas oceny wagi audytor powinien rozwazyé, catkowity
poziom btedéw mozliwy do zaakceptowania przez kierownictwo i
audytora oraz zdolno$é do kumulowania si¢ matych bteddw i
stabosci (tworzenia tzw. efektu kumulatywnego) i stawania sig




(RA)

RA = RKx RW x RD

Ryzyko
(RK)

kontroli

Ryzyko wystapienia sytuacji, w kiérej istniejacy system kontroli
wewngtrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje bledu o znaczacej
wadze.

Ryzyko

wewnetrzne(RW)

Ryzyko wystgpienia btedu o znaczgcej wadze przy zatozeniu, ze
system kontroli wewnetrznej nie funkcjonuje. Jest to podatnosé
na wystgpienie istotnego btedu, ktéry sam lub w potgczeniu z
innymi bfedami bedzie miat istotny wplyw na analizowany
obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewnetrznych.

Ryzyko
(RD)

detekgji

Ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora testy, analityczne
procedury nie wykryjg bteddw, ktdéry sam lub w pofgczeniu z
innymi btedami bedzie miat istotny wptyw na analizowany
obszar.

Audytor wewnetrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia posz¢zegéinym
obszarom ryzyka w postaci ujednoliconych kryteribw oraz nadawania im okreslonych
wag. Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane pod wzgledem
stopnia ich priorytetu na potrzeby strategicznego (diugookresowego) planu audytu
oraz rocznego planu audytu. Starosta moze jednak niektére ryzyka zaakceptowad w
catosci lub do pewnego poziomu, przyjmujac, Zze ich wystapienie nie zagraza w
istotny sposéb funkcjonowaniu Urzedu i wykonywaniu przez niego zadan, a
zapobiezenie im pochtonetoby zbyt wiele srodkdw finansowych lub naktadu pracy.

Czynnosci podejmowane w analizie ryzvka 1o:

. Okreslenie celéw strategicznych i operacyjnych jednostki

. Ustalenie kategorii i czynnikéw ryzyka

. Okreslenie ryzyk na jakie narazone sg gtdbwne procesy

. Zdefiniowanie wia&cicieli ryzyk

. Zapoznanie sie z matematycznymi i szacunkowymi metodami oceny ryzyka

. Wybranie metody obliczania ryzyka

4
2
3
4
5. Okreslenie poziomu ryzyka akceptowanego przez Kierownictwo
6
7
8

. Przeprowadzenie analizy ryzyka

9. Dokonanie interpretacji uzyskanych wynikéw

10. Wykonanie analizy uzytecznosci zastosowanego modelu

11. Monitorowanie ryzyka

Audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé przy ocenie ryzyka wszelkie znane
metody, w szczegdlnosci:

—_—

ARl S

. matematyczng metode analizy ryzyka,

szacunkowsg metode analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka);
mieszane metody analizy ryzyka;

mape ryzyka w analizie ryzyka;

czynniki ryzyka w analizie ryzyka
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6. kwestionariusz oceny ryzyka.

Preferowana jednak metoda analizy ryzyka do sporzadzania rocznego planu audytu
wewngetrznego jest Matematyczna metoda analizy ryzyka. W Zataczniku Nr 1 Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego zawarto podstawowe informacje na temat
stosowania tej metody. Zalecane jest, aby zastosowana metodyka oceny ryzyka byta
kontynuowana w kolejnych latach, co umozliwi poréwnanie i jej coroczng
aktualizacje.

2.1.4 Wybor zadania audytowego

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking zadah audytowych
uszeregowanych wedtug malejgcego ryzyka. Wyboru zadan audytowych dokonuje
si¢ giébwnie na podstawie metody opartej na analizie ryzyka. Stosujac te metode
nalezy uszeregowac zadania audytowe wedfug ryzyka malegjaco, a nastepnie wybraé
do planu rocznego tyle zadan, ile audytor jest w stanie przeprowadzi¢ posiadanymi
Zasobami.

Audytor wewnetrzny, ustala kolejno$¢ zadan audytowych, biorac pod uwage stopien
ich waznosci oraz czynniki organizacyjne. Ponadto przeprowadza analize zasobéw
osobowych z uwzglednieniem, w szczegdinosci, liczonych w osobodniach:

e czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwéj zawodowy;
* CZasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne;

e urlopy i inne niecbecnosci;

* rezerwy czasowej.

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobdw osobowych audytor ustala w
osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadani audytowych i czynnoéci
sprawdzajacych.

2.1.5 Plan audytu

Audyt wewnetrzny powinien by¢ prowadzony wedtug rocznego planu audytu i opieraé
sie na ocenie ryzyka. W Zafaczniku Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego - Wzor Nr 7.1 zamieszczono wzér rocznego Planu audytu.

Plan audvtu zawiera w szczeagdlnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka
2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych

3) liste obszarow ryzyka, w ktorych =zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegdinych zadan zapewniajacych

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
czynnosci doradczych
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6) informacie na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
czynno$ci sprawdzajacych

7) informacije na temat cyklu audytu

Zanim zostanie podjeta decyzja o przyjeciu planu audytu, audytor wewnetrzny
konsultuje si¢ ze Starosta pod katem akceptacji niektérych ryzyk w catosci lub do
pewnego poziomu, przy zatozeniu, ze ich wystapienie nie zagraza w istotny sposéb
funkcjonowaniu Starostwa i wykonywaniu przez niego zadan, a zapobiezenie im
pochtongtoby zbyt wiele srodkdw finansowych lub naktadu pracy.

W celu wyliczenia planowanego czasu pracy audytora wewnetrznego
przeznaczonego na przeprowadzanie audytéw, nalezy z liczby dni roboczych w

catym roku wydzielic dni robocze, ktére beda przeznaczone na inne dzialania,
przykfadowo:

e szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne;

» urlopy wypoczynkowe;

e nieplanowane nieobecnosci, w tym choroby i urlopy okoliczno$ciowe;
¢ wspodlpraca z audytem i kontrolg zewnetrzna.

Whyniki przeprowadzonych wyliczen nalezy uwzgledni¢ przy sporzadzaniu planu
audytu.

Audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie plan audytu na rok nastepny do konca
kazdego roku kalendarzowego.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Starosta.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub
ze realizacja okreslonego zadania jest niecelowa, uzgadnia w formie pisemnej ze
Starostg zakres realizagji planu audytu. O zmianach w zakresie realizacji planu
audytu audytor wewnetrzny informuje Kkierownikéw jednostek organizacyjnych
objetych planem audytu na dany rok.

W razie zmiany celdw i zadah jednostki, zmiany c¢zasu niezbednego dla
przeprowadzenia zadan audytowych czy czynnosci organizacyjnych, a takze w
innych uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny przeprowadza audyt
wewnetrzny poza planem audytu na wniosek Starosty, na wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej w uzgodnieniu ze Starosta lub z wiasnej inicjatywy w
uzgodnieniu ze Starosta.

Na podstawie analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien oceni¢ czy zmiany, ktére
wystapity w zakresie ryzyka uzasadniajg przeprowadzenie wnioskowanego zadania.
O wynikach oceny powinien poinformowac Staroste. Jezeli przeprowadzenie zadania
poza planem audytu stworzy zagrozenie dla realizacji planu audytu, audytor
wewnetrzny rowniez zawiadamia o tym na piSmie kierownika jednostki organizacyjnej
wnioskujgcego o przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu oraz
Staroste, do ktérego nalezy podjecie decyzji o wycofaniu lub podtrzymaniu
formalnego wniosku o przeprowadzenie audytu poza planem audytu.

Zadania audytowe realizuje sie na podstawie upowaznienia. Zatgeznik Nr 7.3
zawiera wzor Upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
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2.1.6 Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Do konca stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie
Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego.

Wzér tego sprawozdania, Zatacznik Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego - Wzor Nr 7.2

2.1.7 Plan strategiczny audytu

W rocznym planie audytu nalezy wskazaé, ktére obszary beda objete dziataniami
audytu w Kolejnych latach.

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest wymagany przez przepisy
prawa. Plan taki powinien nakreslaé funkcje i obszary pracy audytu wewnetrznego w
perspektywie srednio-okresowej i diugo-okresowej. Powinien byé sporzadzony na co
najmniej trzy lata i powinien podlegaé corocznemu przegladowi oraz aktualizacji w
miare potrzeb. Powinien bra¢ pod uwage relacje pomiedzy dostepnymi zasobami i
zidentyfikowanymi priorytetami audytu, wyniki audytu oraz nowe systemy i inne
zmiany w Urzedzie. Plan strategiczny audytu zatwierdza Starosta.

2.2 Planowanie zadania audytowego.

W trakcie etapu planowania, audytor wewnetrzny powinien poznaé¢ =zasady
funkcjonowania jednostki audytowanej oraz zdarzenia, transakcje i procedury, ktére
bada. Pozwoli to okresli¢ poziom istotnosci. Audytor powinien uzywac tych informac;i
do identyfikacji potencjalnych probleméw, oceniania dowoddw audytowych i oceny
dziatan kierownictwa jednostki audytowanej.

Audytor wewnetrzny podejmuje zadanie na podstawie szacunkowego
harmonogramu ujetego w planie audytu. Wystarczajgca szczegdtowoscig
sporzadzenia takiegoe harmonogramu sa okresy kwartalne. Jeszcze przed
rozpoczeciem zadania audytor wewnetrzny okresla okres, jaki ma objaé zadanie
audytowe oraz planowang date jego zakoriczenia.

2.21 Wstepny przeglad i dokumentacja systemow.

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania sie z zakresem dziatania
poszczegdinych komérek organizacyjnych audytor wewnetrzny dokonuje wstepnego
przegladu polegajgcego na zbieraniu informacji o dziatalnosci, jednak w tym
momencie nie dokonuje szczegdtowe] weryfikacji pozyskanych informacii.

Cele wstepnego przegladu:
e zrozumienie badanej dziatalnosci,

¢ wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdblnej uwagi w
trakcie zadania audytowego,

» identyfikacja istniejacych mechanizmow kontroli wewnetrznej,

¢ pozyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.
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Wstepny przeglad mozna przeprowadzié z zastosowaniem m.in. nastepujacych
technik:

1) rozmédw z pracownikami jednostki audytowanej,

2) rozmdéw z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw, np.
wspotpracownikdw i odbiorcoéw wynikdw pracy jednostki audytowanej,

3) obserwacji i ogledzin na migjscu,

4) analizy sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa
komérki,

5) procedur analitycznych,
B) schematdw, wykresdw,

7) testéw kroczacych, czyli techniki powtarzania konkretnych mechanizmédw kontroli,
ktére umozliwiajg sprawdzenie procesu obejmujacego niewielkg liczbe operacji od
jego poczatku az do konca,

8) kwestionariuszy kontroli wewnetrzne] przekazywanych do wypetnienia
kierownikom jednostek audytowanych.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora wewnetrznego podstawe do
opisania procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. W
trakcie dokumentowania wszystkich procesdéw zachodzacych w obszarze audytu
oraz opisywania systemu kontroli wewnetrznej mozna postugiwaé sie Sciezka
Audytu.

Sciezka Audytu to zlozony dokument, ktory powinien zawieraé przejrzysty opis
przeptywéw finansowych, ich dokumentacje i kontrole, a jednoczesnie umozliwiaé
$ledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakciji.

Sciezke Audytu mozna przygotowaé w trzech podstawowych formach:

* opisowej — dokonuje sie opisu kazdego procesu, jego elementéw sktadowych
oraz kontroli przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaletg tej metody jest
mozliwosé kompleksowego i bardzo doktadnego opisania procesu, jednak
przyjecie te] metody moze spowodowaé, ze caty obraz funkcjonujgcego
systemu bedzie nieczytelny.

» graficznej — za pomoca odpowiednich symboli oraz tgczacych je linii
przedstawia sie dany proces oraz poszczegoine etapy kontroli wewnetrznej w
tym procesie. Metoda ta pozwala fatwo zrozumieé dany proces, jednak
informacje zawarte w schemacie moga by¢ niewystarczajgce ze wzgledu na
ograniczenia spowodowane zastosowaniem symboli.

¢ tabelarycznej — w kolumnach opisuje si¢ poszczegdlne etapy procesu i
wykonywane czynnoéci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/czynnosé, dokumenty
wynikajace z danego etapu/czynnosci, itp. Forma ta jest wygodna i
przejrzysta, istnieje jednak ryzyko, ze sporzadzona zostanie zbyt szczegétowo
i jej uzytecznosé bedzie ograniczona.

Kazda z powyzszych metod moze by¢ taczona z inng lub modyfikowana. Przyjecie
odpowiedniej formy zalezy od sporzadzajacego, posiadanego przez niego stopnia
doéwiadczenia zawodowego, jak i doswiadczenia w tworzeniu tego typu dokumentéw
oraz stopnia ziozonoéci danego procesu. Dokumentacja w postaci opisowej lub
analizy graficznej proces moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny systemu
kontroli wewnetrznej.
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2.2.2 Opracowanie programu zadania audytowego.

Po zakoriczeniu planowania danego zadania audytowego, a przed przystgpieniem do
jego realizacji, audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego
uwzgledniajac w szczegdinosci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka zadaniem zapewniajgcym;
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym;

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym;

4) mozliwo$é wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym;

5) date rozpoczecia | przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.

W procesie analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem, audytor wewnetrzny
powinien zidentyfikowaé i oszacowac ryzyka zwigzane z tym obszarem dziatainoéci
jednostki. Cele zadania przyjete w programie powinny odzwierciedla¢ wyniki analizy
ryzyka.

W programie zadania zamieszcza sie w szczegolnosci:
1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
5) narzedzia i techniki przeprowadzenia zadania,

B) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposdb klasyfikowania wynikéw dla poszczegdlnych kryteridow, ktérych mowa w
ppkt.6.

Planowane techniki przeprowadzania zadania mogg obejmowaé w szczegdlnosci:

* zapoznawanie sie z dokumentami;

uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikdw jednostki;

obserwacje wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki;

przeprowadzenie ogledzin;

rekonstrukcje wydarzen lub obliczen;

» sprawdzanie rzeteino$ci informacji przez poréwnywanie je] z informacjg,
pochodzgcyg z innego Zrédta;

e poréwnywanie okreslonych zbioréw danych;
¢ graficzng analize procesow;

= rozpoznawcze badanie prébek polegajgce na pobieraniu prébek losowych oraz
stosowaniu testéw
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Wzdr Prograrmu Zadania Audytowego okresla Zatacznik nr 2 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego — Wzo6r Nr 7.4.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonaé zmian w
programie zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny byé
udokumentowane.

Cele i zakres czynnoéci doradczych powinny byé przez audytora udokumentowane.

Programy =zadan doradczych, wykonywanych na wniosek Starosty, powinny
dokumentowac:

1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu,
2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
4) metodologie realizacji celdw.

2.2.3 Przeprowadzenie narady otwierajacej.

Przed rozpoczeciem audytu, audytor wewnetrzny zawiadamia kierownika jednostki
audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu. Audytor wewnetrzny uzgadnia
termin narady otwierajgcej z kierownikiem jednostki audytowanej. Przed
przystapieniem do przeprowadzania audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny
przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego wraz
z dokumentem tozsamosci.

Przystepujac do realizacji zadania audytor przeprowadza narade otwierajgca z
udziatem kierownika komoérki audytowane] lub wyznaczonego przez niego
pracownika.

Podczas narady otwierajacej nalezy oméwi¢ w szczegolnoéci nastepujgce sprawy:
1) tematyke i cele zadania,
2) zatozenia organizacyjne zadania audytowego,

3) zasady informowania kierownictwa jednostki audytowane] o postepach i
ustaleniach audytu,

4) zasady dostepu audytorow do pomieszczen, sprzetu, akt i informagji
potrzebnych do przeprowadzenia zadania audytowego, w celu zmniejszenia
zaktéceh w pracy jednostki audytowane;,

5) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki audytowane] za
kontakty z audytorami.

Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy audytowane]
komoérki oraz uzyskanie o niej ogéinych informaciji. Kierownik komoérki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny, przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnétrznym sposoby unikania
zakibcen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego. Kierownik
jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewnetrznemu warunki niezbedne do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia zadane dokumenty oraz
utatwia terminowe udzielanie wyjasnieh przez pracownikdw tej komaorki.

Wzdr Protokotu z narady otwierajgcej znajduje sie w Zataczniku Nr 2 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzor Nr 7.5.
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2.3 Czynnosci audytowe, sprawozdanie 2z przeprowadzenia zadania
audytowego

Czynnosci audytowe wykonywane sa przez audytora wewnetrznego podczas
realizacji zadania audytowego w jednostce audytowanej. Audyt powinien byé
przeprowadzany w normalnych godzinach pracy jednostki audytowanej. Realizacja
czynnos$ci audytorskich poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy wymaga
uzgodnienia z kierownictwem jednostki audytowanej oraz starostg i uzyskania ich
akceptaciji.

W trakcie wykonywania czynno$ci audytowych, audytor wewnetrzny jest uprawniony
w szczegdlnosci do:

1. wstepu do wszystkich pomieszczen komoérki audytowane;,

2. bezpo$redniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pienieznego skiadnikéow
majatkowych komérki audytowanej,

3. zadania okazania niezbednych dokumentdéw, uméw, faktur, dokumentéw
ksiegowych, zezwolen i innych,

4. Zzadania sporzadzenia niezbednych kopii {potwierdzonych za zgodno$é z
oryginatem), odpisdw i wyciggdw z badanych dokumentow,

5. zabezpieczenia dokumentdw i innych dowoddw,

6. odbierania stosownych wyjasnien od kierownictwa i pracownikéw komorki
audytowanej,

7. zadania dostarczenia niezbednych danych w  zakresie  struktury
organizacyjnej, w szczegolnosci:

A. schematu organizacyjnego,
B. opisow stanowisk, |

8. zadania niezbednych danych dotyczacych zatrudnienia, przyktadowo:
A. stan zatrudnienia,

B. kwalifikacje 1 stopied wyksztalcenia poszczegéinych
pracownikdw,

9. zadania informacji na temat polityki finansowe].

Kierownictwo i pracownicy komérki audytowane] sa zobowigzani do udzielania
audytorowi ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
audytu. Odmowa udzielenia wyjasniern wymaga pisemnego podania przyczyn
odmowy. Oswiadczenie o odmowie dotaczane jest do dokumentéw roboczych
audytu.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze odbywaé narady
Zz kierownikiem lub z pracownikami komérki, w ktérej jest przeprowadzane jest
zadanie. W naradzie z pracownikami komérki moze braé udziat kierownik tej komérki.
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2.3.1 Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywne] prébki operacji,
zbadaniu wybranych operacji, poréwnaniu wynikébw z oczekiwaniami oraz
przetozeniu wynikéw na badang populacje. W trakcie tych prac wykorzystywane sg
techniki statystyczne i losowe, oparte na teorii prawdopodobieristwa, pozwalajace
audytorowi na stawianie tez dotyczacych wiekszych zbioréw z okreslonym stopniem
pewno$ci, na podstawie badanej pewnej czesci procentowej wszystkich elementéw.

Testowanie to techniki zbierania materiatu dowodowego. Na tym etapie audytor
wewnetrzny powinien zgromadzi¢ dokumenty robocze, kiére powinny zawieraé
szczegdty przeprowadzonych testéw, ich cel i wyniki. Po zakoriczeniu programu
testdbw jego wyniki nalezy podda¢ ocenie w celu ustalenia, czy program byt
wystarczajgcy, czy tez nalezy przeprowadzi¢ dalsze testy. Rezultaty te powinny byé
brane pod uwage przy formutowaniu ogélnej opinii o0 mocnych i stabych stronach
systemu oraz realizacji celéw kontrolnych. audytor wewnetrzny powinien
przeprowadzi¢ weryfikacje dokumentdw, ktdére potwierdzajg wyniki testow.
Dokumenty te stanowig podstawe dyskusji z kierownikiem jednostki audytowanej, po
zakonczeniu tej fazy audytu.

Podstawowe rodzaje testow:

1. Testy przealadowe — wykonywane w pierwszej kolejnosci, na etapie wstepnego
zapoznania z jednostka. Stanowig one wstepne, rozpoznawcze badanie systemu
i majg one na celu umozliwienie audytorowi zrozumienie systemu i
zidentyfikowanie kontroli, ktére w nastepnej kolejnosci nalezy poddaé badaniu
przy zastosowaniu testéw zgodnosci. Podstawowym celem testéw przegladowych
jest znalezienie dowoddw na istnienie kontroli. Dokonuje sie tego poprzez
wykorzystanie nastepujacych technik: obserwacji, zapoznania sie z dokumentacjg
oraz uzyskiwania informacji od pracownikéw audytowanej komorki. Dzieki
zebranym materiatom, stosujac te testy audytor sprawdza, czy system faktycznie
funkcjonuje tak jak jest to opisane w procedurach.

2. Testy zgodno$ci — prowadzone sg dla uzyskania dowodow, ze dany system dziata
zgodnie z rozumieniem audytora, uzyskanym poprzez ocene systemu kontroli
wewnetrznej, czyli ze mechanizmy kontroli sg stosowane.

Audytor wewnetrzny realizujgc testy zgodnosci winien bra¢ pod uwage:
- rodzaj, rozkltad czasowy i nasilenie testow zgodno$ci,
- dostepno$é materiatéw dowodowych,
- wktad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosci.

2. Testy wiarygodnosci (rzeczowe) — przeprowadzane s$a po wykonaniu testow
zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji
sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Testy te
przeprowadzane sg na poszczegdlnych operacjach celem stwierdzenia ich
poprawnosci. Jesli na podstawie testdw zgodnosci audytor stwierdzi stosowanie
danych mechanizméw kontroli - testy wiarygodnosci przeprowadzane sg na
matych prébach (tzw. ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku za$
stwierdzenia, ze mechanizmy kontroli nie sg stosowane — testy wiarygodnosci
prowadzi sie na odpowiednic zwiekszonych prébach.
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Kazdy test rzeczywisty powinien pozwoli¢ na sprawdzenie, czy spetnione sg
ponizsze kryteria:

Kryterium: o0 e e o stota i przyktad testu rzeczywistego

Legalno$¢ 1 prawidtowos$é| Sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane

dziatan dziatania dostosowane sg do stosownych
podstaw prawnych.

Kompletnosé zapisow | Sprawdzenie, czy system finansowy i inne

finansowych i innych systemy informacyjne rejestrujg wszystkie
stosowne szczegdty.

Rzeczywistos¢ operacj Sprawdzenie, czy operacie rejestrowane

w systemach finansowych i innych naprawde
miaty miejsce. Np. test rzeczywisty moze
sprawdzaé, czy optaty dla indywidualnych oséb
poddanych szkoleniu zarejestrowane w
systemach finansowych rzeczywiscie mialy
miejsce  poprzez  sprawdzenie  arkuszy
transakcji, na ktérych osoby poddane szkoleniu
ztozyty podpisy przy odbieraniu ptatnosci.
Podobnie lista $rodkéw trwatych moze byé
przeegzaminowana, aby sprawdzi¢ czy dobra
byly rzeczywiscie dostarczone. Mogg byé tez
zastosowane procedury analityczne -
szczegolnie analiza.

Pomitar dziatan Sprawdzenie, czy sumy transakcji sg
skalkulowane na witasciwych podstawach. Np.
test rzeczywisty moze sprawdzaé, czy uzyte
zostaly wiasciwe stopy wymiany przy
Zamienianiu whnioskow z panstwowych
jednostek pfatnosci (ztoty) na Euro. Stosowne
procedury  analityczne  zawierajg  testy
przewidywan i analize wskaznikow.

Ocena Sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje
zarejestrowane sg we wiasciwych wartosciach
w zapisach finansowych.

Istnienie Sprawdzenie, c¢zy aktywa i inne pozycje
rzeczywiscie istniejg. Np. test rzeczywisty moze
sprawdzac, czy aktywa =zarejestrowane w
zapisach finansowych istniejg Ilub czy
przeszkoleni pracownicy rzeczywiscie istniejs.
Te testy rzeczywiste wymagajg fizycznej
weryfikacji istnienia - policzenia szkolonych lub
obejrzenia aktywow.

Wiasnosc Sprawdzenie, czy zapisane aktywa sg
rzeczywiscie w posiadaniu lub czy sg wtasciwie
uzytkowane przez ciato poddane audytowi. Np.
test rzeczywisty moze wymagacé sprawdzenia,
czy podmiot poddany audytowi posiada wazng
dzierzawe lub jest prawnym wiascicielem
nieruchomosci
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NajczeSciej wykorzystywane techniki badania audytowego:

Audvt poswiadczajgcy - obejmuje badanie systemdw i operacji finansowych, w tym
oceng zgodnosci z przepisami prawa, badanie systeméw kontroli wewnetrznej oraz
funkcjonowania komérek kontroli wewnetrznej i audytu, kontrole dziatalnosci pod
wzgledem legalno$ci i rzetelnosci. Badanie to jest podstawa wydania poswiadczenia
prawidtowosci rozliczania finansowego jednostki kontrolowanej.

Test krok po kroku/przegladowy - precedura przeprowadzania zadania audytowego
polegajaca na przesledzeniu kolejnych etapdw przebiegu procesu na wybrangj
przez audytora prébie typowych operacji.

Zasieganie informacji — jedna z procedur przeprowadzania zadania audytowego,
polegajgca na uzyskaniu informaciji od oséb dysponujacych wiedzg na dany temat,
obecnych w audytowanej jednostce lub poza nig, w ramach posiadanego
upowaznienia.

Qgledziny - procedura przeprowadzania zadania audytowego, polegajaca na
obserwacji i udokumentowaniu stanu faktycznego skiadnikéw majatkowych lub
przebiegu okreslonej czynnosci.

Istnienie -~ jeden z elementéw oceny w audycie finansowym, oznacza sprawdzenie,
czy aktywa i pasywa rzeczywiscie istniejg na dzie sporzadzenia sprawozdania
finansowego.

Kompletnoéé -~ jeden z elementdw oceny w audycie finansowym oznacza
sprawdzenie, czy ksiegi rachunkowe zawierajg wszystkie operacje, aktywa i pasywa,
ktére powinny zawierac.

Przeliczenie — jedna z procedur przeprowadzania zadania audytowego polegajaca
na sprawdzeniu doktadnosci dziatann arytmetycznych droga ponownego dokonania
obliczen lub weryfikac]i ich poprawnosci przy pomocy innych obliczen.

Ujawnienie/Prezentacja - jeden z elementdw oceny w audycie finansowym oznacza
sprawdzenie, czy operacie, rozliczenia, zasady rachunkowos$ci i inne wymagane
informacje sg wilasciwie prezentowane, zgodnie z odpowiednimi standardami
rachunkowosci | zasadami budzetowymi.

2.3.2 Cechy ustalen audytu

Cechy wtasciwie opracowanych ustalen audytu:
o stwierdzenie stanu istniejacego (jak jest)
e kryteria (jak by¢ powinno)
o skutek (co z tego wynika)
e przyczyna (dlaczego tak sie stato)
* Zzalecenia (co nalezy zrobic)
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Stwierdzenie stanu istniejacego — okre$la rodzaj i zakres ustalenia, badz
stanu niezadowalajgcego. Czesto stanowi odpowiedZz na pytanie: ,Co byfo Zle?”
Zazwyczaj jasne | doktadne stwierdzenie stanu, wytania sie z poréwnan i wynikéw
uzyskanych przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteriow oceny.

Kryteria — cecha polegajaca na ugruntowaniu prawomecnosci danego
ustalenia, poprzez identyfikacje kryteribw oceny oraz uzyskaniu odpowiedzi na
pytanie: ,Na podstawie jakich norm oparto ustalenia?”

Skutek ~ cecha okreslajgca rzeczywisty lub potencjalny wptyw na istniejacy
stan, ktéra odpowiada na pytanie: ,Jaki to miafo skutek?” Znaczenie danego stanu
rzeczy jest zwykle oceniane przez jego skutki. W przypadku audytéw operacyjnych
dziatalnosci, ograniczenie efektywnosci i gospodarnoéci, albo nie osiggniecie celéw
danego programu (skutecznos$¢), stanowig wtasciwe miary skutku. Czesto znajdujg
one wyraz w ujeciu ilosciowym, np. Srodkdw pienieznych, liczby zatrudnionych oséb,
ilodci materiatéw, liczby transakcji, badz uptywu czasu. Jezeli rzeczywistego skutku
nie da sig ustalié, potencjalne lub niewymierne skutki mogg byé czasami przydatne
do pokazania danego stanu rzeczy.

Przyczyna — cecha ta okresla powody lezgce u podioza niezadowalajacego
stanu rzeczy lub ustalania i odpowiada na pytanie: ,Diaczego tak sie stafo?” Jezeli
dany stan rzeczy utrzymywat sie przez dtuzszy czas, albo tez nasilat sie, nalezy
opisa¢ przyczyny wptywajace na takie cechy danego stanu faktycznego. Stanowi to
warunek do okreslenia i sformutowania znaczacych zalecen, dotyczacych dziatan
naprawczych. Przyczyna moze by¢ catkiem oczywista, jezeli zalecenia audytu
wskazujg na konkretny i praktyczny sposdb poprawy danego stanu rzeczy. Brak
identyfikacji przyczyny w ramach danego ustalenia moze m.in. oznaczaé, ze
przyczyna nie zostata ustalona z powodu ograniczen lub wady pracy audytu, albo ze
zostata pominigta, aby unikng¢ bezposredniej konfrontacgji z urzednikami
odpowiedzialnymi za niepozgdany stan.

Zalecenia — to sugerowanie dziatan zaradczych, ktére dajg odpowiedZz na
pytanie: ,Co nafezy zrobi¢?. Relacja pomiedzy zaleceniami audytu a lezgca u jego
podioza przyczyna danego stanu rzeczy powinna by¢ jasna i logiczna. W takim
przypadku zalecenia bedg wykonalne i wtasciwie ukierunkowane. Zalecenia powinny
precyzyinie okreslaé, co trzeba zrobié, zmieni¢ lub naprawi¢. Zalecenia kierowane sg
zawsze do osoby posiadajgcej kompetencje do podjgcia odpowiednich dziatan.

2.3.3 Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny ma prawo do:

¢ wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatdw zwigzanych 2z
funkcjonowaniem audytowanej jednostki, z zachowaniem przepiséw o
tajemnicy ustawowo chronionej;

* moze sporzadzaé z dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciggi, ktére -
w przypadku wigczenia ich do akt biezacych audytu - powinny by¢
potwierdzone przez kierownikéw lub pracownikdéw komaérki audytowanej,

¢ moze sporzagdzac zestawienia lub obliczenia,



¢ moze domagaé sie sporzgdzania zestawien lub obliczer przez pracownikdw
audytowanej jednostki, ktére powinny by¢ zatwierdzone przez kierownika
jednostki audytowane].

Pracownicy jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg
obowigzani, na Zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ informacji i ustnych
wyjasnien. Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone
na piSmie oraz podpisane przez osobe, kidra je ziozyta | przez audytora
wewnetrznego albo przez samego audytora wewnetrznego. Wzor Protokotu przyjecia
ustnych wyjasnieri okresla Zatacznik Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego - Wzor Nr 7.6.

Pracownicy jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, majg prawo z
wiasnej inicjatywy ziozyé oswiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.

Przebieg narady otwierajace], zamykajgcej oraz narad z pracownikami czy
kierownikami jednostek przeprowadzonych w trakcie zadania audytowego powinien
byé udokumentowany protokofem. Protokdt winien zawieraé w  szczegolnosci
informacje o celu , przebiegu i o wyniku narady. Protokoly te podpisuje prowadzacy
narade audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki, w ktdrej przeprowadzane jest
zadanie albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania protokofu
przez przedstawiciela komérki audytowanej - osoba ta powinna niezwiocznie
pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokofu. Audytor wewnetrzny
czyni wzmianke o odmowie podpisania protokeotu przez przedstawiciela jednostki
audytowanej w protokole. Wzér protokotu z narady zawiera Zatacznik nr 2 Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego: Profokét z narady otwierajacej/ z pracownikami/
zamykajgcej wzor nr 7.5.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego zawiera tylko podstawowe wzory
dowoddéw roboczych. Audytor wewnetrzny moze postugiwaé sie dowodami
roboczymi nie wymienionymi w niniejszym opracowaniu, jednak kazdy dowdd
roboczy powinien:

1. by¢ oznaczony nazwa;

posiadaé numer identyfikacyjny;

okresla¢ miejsce i date sporzadzenia dowodu;
okresla¢ nazwe dowodu roboczego;
wyjasnienie uzytych symboli i skrétow,
posiada¢ nazwe i numer zadania audytowego,

N o RO

w przypadku, gdy sporzadzone przez audytora wewnetrznego dowody
robocze skitadajg sie z kilku stron, powinny byé one przez niego
ponumercwane oraz zaparafowane w dolnym rogu.

Kazdy dokument roboczy powinien by¢ podpisany przez audytora wewnetrznego ze
wskazaniem daty podpisania, za wyjgtkiem dowoddéw roboczych kierowanych do
innych oséb celem ich uzupetnienia, ktére powinny byé opatrzone data, podpisem i
pieczatka tych oséb.

W przypadku opracowania nowych wzoréw dowoddw roboczych przez audytora
wewnetrznego, nie wymaga sie wprowadzania ich jako zafgcznikéw do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego. Sg one przechowywane w aktach statych i
aktualizowane w miare potrzeb.
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2.3.4 Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego audytor wewnetrzny moze
opracowac projekt ustalen stanu faktycznego, czy projekt koncowego sprawozdania,
w ktoérym informuje o ustaleniach, uwagach i wnioskach (zaleceniach) i sposobie ich
wdrozenia.

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewnetrznego jest:
* upewnienie sig, ze audytor prawidtowo zrozumiat czesci sktadowe systemu,

e zapewnienie Kierownikowi jednostki audytowanej mozliwosci ustosunkowania
sie i oceny tego sprawozdania,

* wyrazenie przez kierownika jednostki audytowanej wiasnej oceny i opinii.

W przypadku sporzadzenia projektu ustalen stanu faktycznego lub projektu
sprawozdania nalezy go dostarczy¢ kierownikowi komorki audytowanej w terminie co
najmniej 3 dni przed wyznaczonym terminem narady zamykajacej, w celu
umozliwienia zapoznania si¢ i ustosunkowania do jego treSci. Projekt ustaler czy
projekt sprawozdania powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami obowigzujacymi
przy sporzgadzaniu sprawozdania z audytu.

2.3.5 Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny przeprowadza narade
zamykajaca.

W naradzie zamykajacej biorg udziat:
* audytor wewngirzny przeprowadzajacy zadanie audytowe,
e kierownik jednostki audytowanej,

W naradzie zamykajgcej moga brac udziat:
e osoby sprawujgce nadzor nad dziafalnoscig jednostki;

* wskazani przez kierownika jednostki audytowanej zatrudnieni w niej
pracownicy.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstepnych wynikdw z audytu
wewnetrznego, a w szczegdlnosci:

» poinformowanie komérki audytowanej o wynikach przeprowadzonego audytu i
0 procesie sprawozdawczym,

* osiggniecie porozumienia na temat ustalen,

e zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w
celu poprawy ewentuainych niedociagnieé ujawnionych przez audvt,

s przedstawienie pozytywnych mechanizmédw Kontroli i zarzadzania
zidentyfikowanych podczas zadania audytowego.

Wzér Protokofu z narady zamykajacej znajduje sie w Zataczniku Nr 2 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzor Nr 7.5.
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2.3.6 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Audytor Wewngtrzny po naradzie zamykajgcej sporzadza Sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, tj. sprawozdanie koricowe - zgodnie ze

wzorem znajdujacym sie w Zalaczniku Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego — Wzér Nr 7.9.

Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej,
a w przypadku Urzedu kierownikowi komorki, w ktérej jest przeprowadzane zadanie,
zgodnie z zakresem podmiotowym okreSlonym w programie zadania. W
uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazac kierownikowi tylko
te fragmenty sprawozdania, ktdére dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego
jednostki fub komérki.

Kierownik jednostki audytowanej, a takze kierownik komoérki, w kidrej
przeprowadzane jest zadanie, moze zgfosi¢ na piémie w terminie do 7 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczgce tresci tego sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci albo
czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupetnia odpowiednig
czesc albo catodé sprawozdania. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien
ub zastrzezen w cato$ci albo w c¢czesci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piSmie kierownikowi zgtaszajgcemu
dodatkowe wyjasnienia i zastrzezenia

W przypadku, gdy nie byty zgtaszane dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia
pierwsza wersja Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
przekazana kierownikowi jednostki audytowanej, a w przypadku Urzedu kierownikowi
Komorki audytowanej staje sie ostatecznym Sprawozdaniem z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego - jeden egzemplarz tego sprawozdania jest przekazywany
Staroécie.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien Iub zastrzezen audytor wewnetrzny
przekazuje ostateczne Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego po
jednym egzemplarzu Staroscie oraz kierownikowi jednostki audytowane], a w
przypadku Urzedu kierownikowi komérki, w ktérej przeprowadzane byto zadanie
zgodnie z =zakresem podmiotowym okredlonym w programie zadania. W
uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi tylko
te fragmenty ostatecznego sprawozdania, ktére dotyczg dziatalnodci kierowanej
przez niego jednostki lub komarki.

Kierownik jednostki audytowanej i kierownik komorki audytowanej Urzedu mogg
przedstawié¢ Staroscie swoje stanowisko do ostatecznego sprawozdania.

Sprawozdanie korncowe podpisuja:
o audytor wewnetrzny uczestniczacy w zadaniu audytowym,

» kierownik dla potwierdzenia, Zze otrzymat jeden egzemplarz tego
sprawozdania.
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Kierownik jednostki, w kitérej bylo przeprowadzane zadanie, podejmujac na
podstawie sprawozdania dziatania majace na celu usuniecie uchybien Iub
wprowadzenie usprawnien, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o tym
audytora wewnetrznego.

W przypadku niepodjecia, w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania przez Staroste
sprawozdania ostatecznego z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, Zadnych
dziatann majacych na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania
jednostki w zakresie gospodarki finansowej kierownik audytowanej jednostki, a w
przypadku Urzedu kierownik audytowanej komoérki informuje o tym Staroste,
uzasadniajgc brak podjecia dziatan. Starosta z kolel informuje audytora
wewnetrznego o dziataniach podjetych przez kierownika jednostki audytowanej,
dokonujac stosownej dekretacji pisma otrzymanego od kierownika jednostki
audytowane;j.

Audytor wewnetrzny nie powinien dazy¢ za wszelkg cene do przedstawienia w
sprawozdaniu audytu uwag i wnioskdéw w sprawie usuniecia uchybien lub ulepszenia
dziatalnoéci. Moze on réwniez, jezeli takie sg ustalenia audytu, zapewni¢ Staroste i
kierownika jednostki audytowanej, ze badany obszar jest prawidiowo i efektywnie
zarzadzany, a audyt nie wykazat istotnych uchybied. Takie zapewnienia nalezy
uznaé rowniez za wartos¢ dodana.

2.3.7 Sprawozdanie z przeprowadzenia czynnosci doradczych

Forma i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnosci doradczych powinny
by¢ odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dziatan. Nie ma
potrzeby przekazywania szczegétowych sprawozdan z zadan doradczych ani
konkretnych wynikdw i zalecen. Nalezy jednak przedstawi¢ odpowiedni opis tych
zadan oraz wynikajace z nich istotne zalecenia.

2.4 Czynnosci sprawdzajace, ocena wykonania zalecen audytu.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajgce w celu dokonania
oceny czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w Zzycie
zalecen udzielonych w wyniku badania audytowego. Dokumentem ufafwiajacym
ocene dotyczaca w jakim zakresie nalezy przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace
wykonania zaleceh danego zadania audytowego jest Dokument zamkniecia zadania
audytu wewnetrznego, ktéry sporzadza audytor wewnetrzny, a nastepnie zatacza go
w aktach biezacych audytu.

Wzor Dokumentu zamkniecia zadania audyfowego znajduje sie w Zatgczniku Nr 2
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzér Nr 7.10.

2.41 Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewnetrzny podejmujac dziatania sprawdzajace ocenia dostosowanie
dziatan jednostki do zgtoszonych przez niego zalecen. Dokonujgc oceny audytor
wewnetrzny powinien w szczegélnoéci uwzglednié ocene ryzyka wystepujacego w
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obszarze dziatalnoéci jednostki objetym zadaniem. Wybierajac okreslone czynnoéci
nalezy uwzgledni¢ nastepujace czynniki:

1) znaczenie i liczbe ustalen, uwag i wnioskow (zalecen),
2) skale wysitkow i kosztoéw, potrzebnych do wypetnienia zalecen,
3) skutki zwigzane z ryzykiem nie wypenienia zalecen,
4) ztozonos¢ zalecen i czas ich wykonania.
Czynnosci sprawdzajace mogag obejmowac dziatania o réznej skali:
1) krétka rozmowa telefoniczna potwierdzajgca wykonanie zalecen,
2) zbadanie okre$lonej procedury,
3) realizacja od poczatku zadania audytowego.
Wyniki czynnosci sprawdzajgcych przedstawiane sg w formie:

1) Notatki z czynnodci sprawdzajgcych zalecenia audytu (Zatacznik Nr 2 do
Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzér Nr 7.11) — notatke te
otrzymuje Starosta i kierownik jednostki audytowane;j;

2) Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego {(Zatacznik Nr 2 do
Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzor Nr 7.9) — w przypadku
przeprowadzenia audytu sprawdzajgcego od poczgtku dane zadanie
audytowe.

2.4.2 Ocena jakosci pracy audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny w ramach swoich obowigzkow dgzy do zachowania nalezytej
starannoéci oraz efektywnosci wykonywanej pracy.

W celu zapewnienia i statego podnoszenia efekiywnosci i jakosci audytu
wewnetrznego nalezy przeprowadzi¢ okresowe oceny wewnetrzne (oceny lub
samooceny), co najmniej raz w roku. Oceny wewnetrzne mogg mieé postac:

e biezacych przeglgddw funkcjonowania audytu wewnetrznego;
e okresowych przegiadéw dokonywanych w drodze samooceny;

* analizy opinii o pracy audytora wewnetrznego, wyrazanych przez kierownikow
jednostek audytowanych w Kwestionariuszu ankiety poaudytowej -
(Zatacznik Nr 2 do Programu zapewnienia i poprawy jakosci).

Z przeprowadzone] oceny wewnetrznej (przegladu okresowego lub biezgcego)
audytor wewnetrzny sporzadza krétkg notatke informacyjna, ktérg wigcza do akt
biezacych.

Przynajmniej raz na p6t roku audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie informacje o
stanie realizacji planu audytu oraz dziatah podejmowanych poza planem. Wzér
Informacji o stanie realizacji audytu oraz dziafari podejmowanych poza planem
zawiera {Zafacznik Nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego — Wzor Nr
7.12)

Audytor wewnetrzny powinien kazdorazowo informowaé Staroste o wynikach
przeprowadzonych ocen wewnetrznych | zewnetrznych.
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2.4.3 Zamkniecie akt zadania audytowego

Zamknigcie akt zadania audytowego nastgpic moze wylgcznie po ztozeniu rocznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego za dany rok.

3 AKTAAUDYTU

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnoéci i zdarzenia, ktére majg
istotne znaczenie dla ustaleh audytu wewnetrznego. Akta audytu wewnetrznego

powinny byé prowadzone wedtug jednolitych wymogdéw zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjna.

Audytor wewnetrzny gromadzi:
1) state akta audytu - symbole teczek 0940 i 0941
v 0940 — zasady i metodyka audytu wewnetrznego
v 0941 — plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizac;ji
2) biezace akta audytu — symbol teczki 0942.
v 0942 - audyt wewnetrzny planowy i pozaplanowy

Akta audytu przekazywane sg do archiwum Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i aktami wewnetrznymi w podmiotowym zakresie.

Zatacznik Nr 4 a — Wzor opisu segregatora Akta biezace

Zatacznik Nr 4 b — Wzor opisu segregatora Akta state

Kategorie archiwalne:
1) 0940-B-10

2) 0941 -B-10

3) 0942 -BE-10

3.1 State akia audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny prowadzi state akta audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga byé przedmiotem audytu
wewnetrznego. Akta state podlegajg aktualizaciji.

State akta audytu oznaczone symbolem 0940 obejmuja w szczegdlnosci:

s wykaz podstawowych aktéw normatywnych oraz innych akitéw prawnych
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki oraz regulujgcych jej
funkcjonowanie;

* wykaz dokumentéw zawierajgcych opis systeméw zarzadzania i kontroli, w
tym procedur kontroli;

e inne informacije mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu
wewnetrznego i analize ryzyka.

State akta audytu oznaczone symbolem 0941 obejmuja w szczegdlnosci:
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* plany audytu wewnetrznego;
* sprawozdania z wykonania planéw audytu;

Plany audytu i sprawozdania roczne z realizacji audytu gromadzone sg w porzadku
chronelogicznym. Pozostate dokumenty, gromadzone sg i aktualizowane w trakcie
biezacej pracy audytora wewnetrznego.

W celu prawidlowego wykonywania swoich zadan audytor wewnetrzny ma
nieograniczony dostep do baz aktéw prawnych, w szczegdinoéci: Rejestru Uchwat
Rady Powiatu, Rejestru Zarzadzern Starosty, programéw komputerowych
Zawierajacych zbiory akidw prawnych.

3.2 Biezace akta audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny prowadzi biezace akta audytu w celu udokumentowania
przebiegu i wyniku zadan audytowych, 1j. zespotu dziatart podejmowanych w ramach
audytu wewnetrznego.

Biezace akia audytu wewnetrznego informacje do sformutowania zalecen, kiére bedag
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Biezgce akta audytu oznaczone symbolem 0942 obejmuja w szczegdinosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego — w
przypadku wystawienia jednego upowaznienia do przeprowadzenia wszystkich
zadan objetych planem audytu upowaznienie oryginat powinien by¢ wtaczony do
teczki ostatniego zadania wykonywanego w danym roku. W pozostatych
teczkach przechowywane sg jedynie kopie tego upowaznienia;

2) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,

3) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego i
program zadania audytowego,

4) protokoty z narad otwierajgcej, z pracownikami i zamykajace;i,

5) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty
otrzymane od 0s6b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,

6) udzielane audytorowi wewnetrznemu informacje | wyjasnienia oraz
os$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu;

7) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

8) dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia wnoszone przez kierownika
komérki audytowanej do sprawozdania z audytu, a takze kopie stanowiska
audytora wewnetrznego;

9) dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu
wewnetrznego.

Wymienione wyzej dokumenty wigcza sie do biezacych akt w kolejnosci wynikajace;
z toku dokonywanych czynnosci, numerujgc dokumenty i zamieszczajgc, na

poczatku kazdego tomu akt, wykaz materiatdw zawartych w danym tomie, z
podaniem ich numeru oraz nazwy.
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Kierownik jednostki audytowanej, kierownik komérki w ktérej przeprowadzany jest
audyt oraz Starosta majg prawo wglgdu do biezgcych akt. Udostepnienie
dokumentdw zgromadzonych w aktach biezgcych innym osobom jest mozliwe tylko
Zza pisemng zgodg Starosty. W takim przypadku, przekazanie kopii dokumentéw
roboczych bagdZz wydanie akt materiatéw roboczych osobom trzecim poza komorke
audytu wewnetrznego wymaga sporzadzenia krétkiej notatki informacyjnej, ktéra w
miare mozliwosci powinna by¢ potwierdzona pisemnie przez osobe, ktérej
przekazano te materialy. Notatke te wdgcza sie do akt biezgcych audytu.

3.3 Archiwizacja

System archiwizacji dokumentéw audytu wewnetrznego opiera sie na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu oraz Zarzadzeniu Starosty
Tucholskiego Nr 19/2010 z dnia 9 marca 2010 roku w sprawie przyjecia Instrukc;ji
organizacji | zakresu dziatania archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w
Tucholi.

Elektroniczna dokumentacja pracy audytora znajduje sie w Folderze Moje
Dokumenty umieszczonym na pulpicie komputera. Codziennie przy logowaniu i
wylosowywaniu dokumenty sg archiwizowane na serwer Starostwa. Kolejnym
etapem jest kopiowanie na tasmy archiwizacyjne (kopia codzienna).

Wersja elektroniczna dokumentacji audytowej moze byé,  dodatkowo,
zarchiwizowana na ptycie CD i dotgczona do zarchiwizowanej paczki dokumentow
papierowych.

4 ODPOWIEDZIALNOSC ZA AUDYT WEWNETRZNY

Starosta zapewnia;

funkcjonalng niezalezno$¢ audytora wewnetrznego;,

bezposrednig podlegto$é audytora wewnetrznego Staroscie.
Audytor wewnetrzny:

1. jest niezalezny pod wzgledem organizacyjnym oraz w zakresie planowania,
realizacji | sprawozdawczosci (raportowania),

2. pracuje w oparciu o pisemne procedury,

3. pracuje zgodnie z krajowymi i miedzynarodowymi standardami audytu
wewnetrznego,

4. realizuje roczny plan audytu oparty o analize ryzyka.

5. odpowiada bezposrednio wobec Starosty za realizacje funkcji zwigzanych z
audytem wewnetrznym.

Audytor wewnetrzny powinien zawsze dgzy¢é do zapewnienia zgodnosci dziatania
audytu wewnetrznego ze Standardami oraz Procedurami. W przypadku, gdy
dziatalno$¢ audytora wewnetrznego jest zgodna ze standardami moze on uzywacd
formuly ,przeprowadzone zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki
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Audytu Wewnetrznego™. Jezeli odstepstwa od standardéw moglty mie¢ wplyw na
ustalenia audytu, Starosta jest informowany o tym fakcie w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu wewnetrznego. W informacji takiej nalezy wskazaé

standardy, ktére zostaty naruszone, przyczyny ich naruszenia oraz wptyw naruszenia
na ustalenia audytu.

5 POSTANOWIENIA KONCOWE

W  pozostatych sprawach nie objetych niniejszg Ksiega Procedur Audytu
Wewnetrznego obowigzujg postanowienia wynikajace z aktéw wewnetrznych
Urzedu, Zarzadzen Starosty oraz powszechnie obowigzujacych przepisami prawa.



6 ZALACZNIK NR 1 - ANALIZA RYZYKA

6.1 Matematyczna metoda analizy ryzyka

Metoda matematyczna jest pracochfonna i wymaga zastosowania arkuszy
analitycznych, ale ma swoje zalety:

* moze by¢ przeprowadzana we wspoipracy z kierownictwem;

umozliwia pordwnywanie wynikow analizy ryzyka w kolejnych latach;
» dostarcza lepiej udokumentowanych argumentdw niz inne analizy;

 pozwala ulokowal zasoby audytu tam, gdzie wystepuje proces o
najwiekszym zapotrzebowaniu na audyt;

» pozwala ustali¢ kolejnos¢ zadan w $cistej korelacji do obszaru o jak
najwyzszym ryzyku.

Tabela Nr 1

Matematyczna metoda analizy ryzyka umozliwiajaca uszeregowanie obszarow
ryzyka w powigzaniu z tematem audytu wg stopnia waznosci

Kategorie ryzyk Ocena ryzyka
. o [o]
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Kolumny 1 =2

Etapy przeprowadzania analizy — Tabela Nr 1:
1. Wyodrebnienie obszardéw ryzyka
2. Okreslenie tematow zadan audytowych

Kolumny 3 -7

Okreslenie kategorii ryzyka i okreslenie czynnikdw wptywajacych na ocene ryzyka.
Przypisanie poszczegdlnym kategoriom ryzyka ocene wartosci i wagi ryzyka. Suma
wag ryzyka musi wynosi¢ 1 — Tabela Nr 2.
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Sktada sie z pieciu kateqorii:

A. Istotnosé

B. Jakosé zarzadzania

C. Kontrola wewnetrzna

D. Wptyw czynnikéw zewnetrznych
E. Czynniki operacyjne

A. Istotnosc - efektywno$é wykorzystania srodkéw finansowych i mozliwosé
wystgpienia strat materialnych, przy ustalaniu wysoko$ci wagi uwzgledniono
mozliwosé wystapienia [ub braku implikacji finansowych oraz stopieh
skomplikowania systemu finansowego - waga 0,25:

v budzetowe — wielkos¢ pasywow i aktywow jednostki

v" inwestycje — wielko$¢ inwestycji (koszty)

v rzetelno$¢ sprawozdan — zmiany w systemie ksiegowania,
kontrole sprawozdan

B. Jakosc¢ zarzadzania (jako$¢ kadry i struktura wewnetrzna) waga 0,15:
v kwalifikacje pracownikéw i kierownictwa
v"  czeste zmiany na stanowiskach kluczowych i kierowniczych

v'  struktura organizacyjna - zakresy obowigzkéw, przeptyw
informacii
C. Kontrola wewnetrzna — jako$¢ funkcjonowania kontroli wewnetrznej waga
0,25:
v dokumentacja — jej zgodnosé z przepisami i aktami wewnetrznymi
Urzedu

v podziat obowiazkéw — przejrzysty, skuteczny i adekwatny do
realizowanych zadan

v nadzér — pisemne procedury, ich zgodno$¢ ze standardami kontroli,
odpowiedni przeptyw informacii

D. Wplyw czynnikow zewnetrznych, czyli podatnos¢ na zmiany systemu i
wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktérych realizowane sg
zadania, uwzgledniono przewidywane zmiany przepisow prawnych i ich wpfyw
na funkcjonujacy system - waga 0,13,

E. Operacyjne - waga 0,20:
v wielko$¢ i czestosé operacji finansowych
v presja czasowa wykonywanych zadan
v stosowanie nowych rozwigzan i wykonywanie nowych zadan.

Kazde zadanie audytowe otrzymato w odniesieniu do kazdego wyzej wymienionego
kryterium okreslong ilo$é punktdw w skali od 1 do 4. Punkty zostaly przydzielone w
oparciu o profesjonalny osad audytora przygotowujacego plan audytu (1 to warto$é
minimalna a 4 to warto$¢ maksymalna jakg mozna przyznaé dla danego kryterium).
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Tabela Nr 2 — kategorie ryzyka

Kategorie ryzyka

. jakost Wptyw Wptyw
istotnosé zarzadzania kontrola czynnikdw czynnikow
zewnetrznych | operacyjnych
Brak Bardzo
implikacji K Silna kontrola | Niski wptyw | Niski wptyw
finansowych Wysoxa
Mate Wysoka
implikacje Wysoka kontrola Umiarkowany | Umiarkowany
finansowe
Duze Zadawalajaca
implikacje | Umiarkowana kontrola Wysoki Wysoki
finansowe
Ksll;cszfgnv:y Niska Staba Bardzo Bardzo
finansowy kontrola wysoki wysoki
Waga w modelu:
025 | 0,15 | 0,25 { 0,15 i 0,20
Kolumna 8

Kryterium priorytetu Pana Starosty zostaje wyznaczony przez niego przedziale od 1
do 4.

Skala 1 mate, 2 umiarkowane, 3 $rednie i 4 wysokie. Obszary, ktére zdaniem Pana
Starosty sa najwazniejsze i winny byé poddane badaniu audytowemu w pierwszej
kolejnosci. Wyniki powyZzszej oceny przez stanowig zatacznik do Planu.

Kolumna 9
Data ostatniego audytu okreslona w latach.
Kolumna 10

Obliczamy ryzyko ,Kryteriéw ryzyka jednostki” z poszczegolnych podkategorii i ich
waznosci nadanej przez audytora.

OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW:

= {[( Istotno$¢ x waga) + (Jakosé zarzadzania x waga) + (Kontrola wewnetrzna x
waga) + (Wptyw czynnikéw zewnetrznych x waga) + (Operacyjne x waga)] : 4}
X 100%

gdzie nazwa kryterium oznacza ilos¢ przydzielonych punktéw w skali od 1 do 4

Kolumna 11

Nalezy przyja¢ wartosci czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu, np:
s 25% - nigdy nie zostat przeprowadzony,
» 0% 1rok

Dodaé do wyniku Oceny ryzyka wg. kryteridw
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Kolumna 12

Warto$¢ priorytetu:

Bardzo wysoki —30%
Wysoki -~ 20%
Sredni -10%
Niski -0 %

Dodac do wyniku Oceny ryzyka wg. kryteridw i ostatniego badania

Kolumna 13:

Suma ocen wg. kryteriow, daty ostatniego badania i priorytetu Starosty
podzielona przez maksymalng ilos¢ pkt. % do uzyskania w powyzszych
obliczeniach

6.2 Czynniki ryzyka w analizie ryzyka

Opisane  Kategorie ryzyka sg  kategoriami  przyktadowymi, jednymi
z wielu mozliwych. W celu przypisania wtasciwej wartosci danej kategoerii ryzyka,
nalezy uwzglednié szereg czynnikdw ryzyka. Ponizej przedstawiono przyktadowe
czynniki ryzyka, ktére nalezatoby uwzglednié w wymienionych wczesniej w
kategoriach:

Tabela Nr 4 — kategorie i czynniki ryzyka

Kategoria i czynniki tendencja wptywu danego

czynnika na wielko$é ryzyka
1.Istotnos$¢ pod wzgledem finansowym: :

wielkos¢ budzetu/planu finansowego: majatek wzrosf wielkosci wyzsze ryzyko
wiasny, dochody, wydatki;

koszty inwestyci wzrost wielkosci wyzsze ryzyko

rzetelnodé sprawozdan finansowych: czeste wiecej zmian wyzsze ryzyko
zmiany pracownikdéw ksiegowosci, niedawne
zmiany w systemie ksiegowania

wielkosé zewnetrznych zrédet finansowania: wzrost wielkosci,
terminowos¢ otrzymywania srodkow niedotrzymywanie terminéw
budzetowych wyzsze ryzyko

finansowanie jednostek zewnetrznych: dotacje, | wzrost wielkosci wyzsze ryzyko
porozumienia

zatory pfatnicze: obawa utraty ptynnosci wzrost mozliwosci powstania
finansowej, problemy z pozyskiwaniem i zatoru ptatniczego wyzsze ryzyko
egzekwowaniem dochodow

2.Wplyw czynnikow zewnetrznych:

presja spofeczna, wizerunek spoteczny wiekéia présja Wstze ry'zy.ko
jednostki

stabilno$é zaopatrzenia w srodki niezbedne do | mnigjsza stabilno$é wyzsze ryzyko
prowadzenia dziatalnosci (materiaty, energia,
terminowe wykonywanie ustug)
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wzrost cen: inflacja, stopy procentowe, kursy
walutowe

wzrost wielkosci wyzsze ryzyko

sita wyzsza: pozar, powodz

wzrost mozliwosci wystapienia
wyzsze ryzyko

poziom skomplikowania i zmiennos$¢ przepisow

wzrost wielkosci wyzsze ryzyko

kontrola srodkéw z UE

wzrost wielkosci otrzymywanych
Srodkéw wyzsze ryzyko

uzaleznienie od Internetu i poczty eiektronlcznej
3.Srodowisko kontroli :

wzrost uzaleznienia wyzsze ryzyko

nie przystawanie pisemnych procedur do
rzeczywistosci,

im bardziej nieadekwatne
procedury tym wyzsze ryzyko, brak
procedur powoduje najwyzsze
ryzyko

brak kryteridw oceny i wyznacznikéw bteddéw

im wiecej brakow tym wyzsze
ryzyko

braki w kontroli automatycznej autoryzacji w
srodowisku komputerowym

im wiecej brakow tym wyzsze
ryzyko

braki w dokumentacji, dokumenty sporzadzane
po terminie

wigksze braki i opdZnienia wyzsze
ryzyko

podziat obowigzkéw w zakresie kontroli |
nadzoru: istnienie podziatu cbowiazkow,
istnienie wymogu autoryzacji,

wigksze braki w zakresie
jednoznacznego przypisania
obowigzkéw i odpowiedzialnosci
wigksze ryzyko

delegowanie funkciji: brak pisemnych
upowaznien, niewystarczajgcy przeplyw
informacii, btedy w zawieranych umowach

im wiecej brakow i bteddw tym
wieksze ryzyko

4 Wplyw czynnikéw operacyjnych

czynniki ludzkie: doswiadczenie zawodowe
pracownikéw, polityka szkoleniowa,

mniejsze doéwiadczehié i brakiw
przeszkoleniu pracownikéw
wieksze ryzyko

skomplikowanie operacji,

wieksze skomplikowanie wigksze
ryzyko

personel; zachwianie morale, niezadowolenie,
stres, czeste zmiany na stanowiskach
kluczowych

wieksze nasilenie zjawisk wieksze
ryzyko

informacja: integralnos¢ baz danych,
bezpieczenstwo IT, poufnosc baz danych

wyzszy poziom informatyzacii
wyzsze ryzyko

wzrost ilodci i skomplikowania spraw

wraz ze wzrostem roénie ryzyko

prowadzone projekty; liczba, poziom
skomplikowania, mozliwos¢ opdznien,
nadmiernych kosztow

wzrost wielkosci wzrost ryzyka

innowacyjnos$é: opor pracownikow, brak
sktonnosci do zmian, koszty wdrazania

wzrost wielkosci wigksze ryzyko

36




7 ZALACZNIK NR 2 - WZORY DOKUMENTOW

7.1 Plan audytu wewnetrznego

............ Skt tasanaarnaanw

(nazwa i adres Starostwa)

PLAN AUDYTU NAROK ...............

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym”

Wzor

Lp. Nazwa jednostki

Starostwo Powiatowe w Tucholi

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z
okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Poziom ryzyka w obszarze

Lp. Nazwa obszaru Typ obszaru dzialalnosci

(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to
konieczne)

Obszar dzialalnosci
zwigzany
z dysponowaniem
srodkami, o ktérych
mowa w art. 5 ust. 3
ustawy
o finansach publicznych

Opis obszaru
dziatalnosci
wspomagajacej

b Nalezy wskazaé jednostkg, w ki6rej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz jednostki objete audytem wewnetrznym na pedstawie art. 51 ust. 2-7 i usl. 12 ustawy z dnia 30 ezerwea 2005 1. o

finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104, z p6in, zm.).

2 Nicpotrzebne skreslié. Dzialalnoé podstawowa obejmuje dzialalnosé merytoryczna, statutowq charakterystyczng dia danej jednostki. Dziatalnodé wspomagajaca obejmuje ogdlnic rozumiany
roces zarzadzania jednostka; zapewnia sprawnoéé | skutecznodé dzialtai w obszarze dziatalnosei podstawowej, np, zaméwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

) Niepofrzebne skreslié,
N Kolumng 5 nalezy wypetnié tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3; ,,Dzialalnoéé Wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybraé odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, atbo

~Zarzadzenic mieniem”, albo , Bezpicezenstwo”, albo ,,Syslemy informatyezne”, atbo , Zarzadzanic”,



3. Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajace

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Ewentualna | Uwagi
zapewniajacego {nazwa obszaru z kolumny audytorow przeprowadzenia potrzeba
2w tabeli 2) wewnetrznych zadania powolania
przeprowadzajacych (w dniach) rzeczoznawcy
zadanie
(w etatach)
1.
3.2 Planowane czynnosci doradcze
Lp. Planowana liczba audytoréw wewnetrznych Planowany czas przeprowadzenia czynnosci doradczych Uwagi
przeprowadzajacych czynnosci doradcze (w dniach)
{w etatach}
4. Planowane czynnosci sprawdzajace
Lp. Temat zadania zapewniajacego, ktérego dotycza Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas Uwagi
czynnosci sprawdzajace audytoréw przeprowadzenia
wewnetrznych czynnosci
przeprowadzajacych sprawdzajacych
czynnosci {w dniach)
sprawdzajace
{w etatach)
1.
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5. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia audyfu Uwagi
(nazrwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) wewnegtrznego

6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewngtrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne)

(pieczalka i podpis audytora '\.:."é;.vnetrznego)

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

(pieczalka i podpis Starosty}
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7.2 Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego

(nazwa i adres Urzedu)

1.

Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym™

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK

Wzbr

Lp.

Nazwa jednostki

2. Podstawowe informacje o komoérce audytu wewnetrznego

Udzial w szkoleniach

Lp. imig i nazwisko? Nazwa stanowiska Numer telefonu Adres ppczty. Wymiar czasu pracy Kwallflkaqg w roku
elektronicznej (w etatach) zawodowe sprawozdawczym
{w dniach)
1 2 3 4 3 6 7 8
1.

b Nalezy wpisaé jednostke, w kidrej jest zatrudniony audytor wewngirzny oraz wszystkie jednostki objete audylem wewngirznym na podstawie art. 51 ust. 2-7 { ust. 12 ustawy.

3 Nalezy wpisad dane wszystkich 0sob zatrudnionych w koméree audytu wewngtrznego, wedlug stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.

3 Kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w art. 58 pkt 5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych oraz an. 23 ustawy z dnja 8 grudnia 2006 r. 0 zmianie ustawy o finansach
publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 249, poz. 1832). Nalezy wplsac¢ odpowiednio: CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CFSA, CFA, aplikacja NIK, inspektor kontroli skarbowej,
biegly rewident, egzamin MF. W przypadku braku ww. kwalifikacji zawodowych nalezy wpisa¢ ..

) Nigpotrzebne skreslic.
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1

samooceny audytu wewnetrznego?

Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowangj

3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Lp. Temat zadania | Zadanie Audyt Typ obszaru Obszar Opis Liczba Liczba Czas Czas Powol
audytowegos’ zapewniajac | wewnetrz |dzialalnosci, |dzialalnosci |obszaru audytoréw | audytorow | przeprowa | przeprow | anie
e (Z) albo(ny w ktérym Zwigzany  z | dzialalnosci | wewnetrzn | wewnetrzn | dzenia adzenia rzeczo
czynno$é zlecony przeprowadz |dysponowani | wspomagaj |ych ych zadania zadania |znawc
doradcza (D} ono zadanie{em $rodkami, [ acej przeprowa | przeprowa | audytowe |audytowe |y
audytowe o ktérych dzajacych |dzajacych |go go
mowa w art. 5 zadanie zadanie
ust. 3 ustawy audytowe |audytowe (w
(w dniach) | dniach)
(w {w etatach) Plan® Wykonani
etatach) | wykonani e
Plan® e
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 1 12
1.

4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

Lp. |Tematzadania Zadanie Efekty przeprowadzenia Podstawowe zalecenia fub opinie | wnioski | Ryzyka, do ktérych odnosza si¢ wydane
zapewniajacego lub | zapewniaja | zadania audytowego® zalecenia lub opinie i wnioski
przedmiot czynnosci | ce (Z) albo
doradczej” czynnosé
doradcza

8 Nalezy wpisaé wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace | czynnosci doradcze, réwniez te, ktére nie byly ujgle w planie audytu wewnetrznego.

8 Niepotrzebne skre$li¢. Dzialalnodé podstawowa obejmuje dzialao$¢ merytoryczna, statutowq charakterystyczng dla danej jednostki. Dzialalno$¢ wspomagajgca obejmuje ogdinie rozumiany
proces zarzadzania jednoslka; zapewnia sprawnosé i skutecznosé dzialan w obszarze dzfalalno$ci podstaw owej, np. zaméwienia publiczne, zarzadzanie kadrani.

N Koluming nalezy wypeinié tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dzialalnosci wspomagajacej, wpisujac odpowiednio: ,Gospodarka finansowa™ albo .Zakupy”, atbo .Zarzgdzanie mieniem”,
albo .Bezpieczenstwo”, albo ,Systemy informatyczne”, albo Zarzadzanie®,

8w przypadku zadari audylowych, ktére nie byly ujele w planie audytu wewnetrznego, nalezy wpisaé .-".
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(D}

1 2 3 4 5 8
1.
5. Przeprowadzone czynno$ci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym
Lp. | Tematzadania zapewniajacego, ktérego dotycza Czas przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych | Liczba audytorow wewnetrznych
czynnosci sprawdzajace (w dniach) przeprowadzajacych czynnosci sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 4
1.

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Zadanie zapewniajace (Z)

Przyczyna niezrealizowania zadania zapewniajacego lub czynnosci doradczej

Lp. | Temat zadania zapewniajacego lub przedmiot
czynnosci doradczej albo czynnos$é doradcza
(D)

1 2 4

1.
7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym'®

20......-01-31 Cerrsammsererranane Ceearesarnrnarcaansans ertrrereserriaaarnnas
(data) {podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

9 Nalezy wybra¢ odpowiednio: ,Zapewnienie o prawidiowosci dziatania™ albo .Werost efektywnosci | skutecznosel dziglania”, albo ,Zwigkszenie bezpieczenstwa zasobéw”, albo ,Doprowadzenie do
dzialania zgodnego z prawem”, albo Identyfikacja znacznego ryzyka®, albo ,Zwigkszenie efeklywnosci i skutecznosci kontroli wewnetrzne]”, albo Wykrycie znacznej nieprawidiowosci’.

10y tym propozycje zmian do obowiazujacych regulacji dotyczacych audytu wewnetrznego.
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7.3 Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
Wzor

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola, dnia.....................
Nr AW.0942-...... frok

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 272 Ustawy o finansach publicznych (Dz.U. 2009, nr 157, poz.
1240) i § 3 pkt. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 roku w
sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. 2010, nr
21, poz. 108)

upowaznia sie Pania:

(stanowisko sfuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu
wewnetrznego/poza planem audytu wewnqtrznego“

fnazwa i adres komérki, w kiérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego oraz poswiadczenia
bezpieczenstwa nr.............................,, upowazniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych, oznaczonych klauzulg ........cc.c.oc.......

Termin waznosci upowaznienia uplywa Z dniem .........ccceveevvrvccen e,

Waznosé upowaznienia przedtuza sie do dni@ .....eovvveeeeeeieec e

(pieczatka i podpis Starosty)
7 Niepotrzebne skreslié



7.4 Program zadania audytowego

Wzor

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola, dnia.....................
Nr AW.0042-...... frok

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Nazwa jednostki audytowane;
Adres jednostki audyiowanegj

Nr imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego:

Cele zadania:

Zakres podmiotowy zadania :

Zakres przedmiotowy zadania :

Istotne ryzyka w obszarze
ryzyka obietym zadaniem:

Narzedzia [ techniki
przeprowadzenia zadania;

Kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego:

Sposbb klasyfikowania wynikéw
dla poszczegdinych kryteridw:

............. data i podp:s;preczgc
audytora wewnetrznego
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7.5 Protokét z narady otwierajacej / z pracownikami / zamykajacej *
Wzér

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola, dnia.....................
Nr AW.0942-...... frok

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ / Z PRACOWNIKAMI /
ZAMYKAJACEJ*

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia
Zadania audytowego

Termin narady zamykajacej

Cel narady zamykajacej

OBECNI

Przedstawiciel Nazwisko i Imie Stanowisko

AW

Jednostki
audytowanej

Jednostki
audytowanej

Informacje o przebiegu narady:

Informacje o wyniku narady

data podpis i piecze¢
audytora wewnetrznego

data podpis i pieczec
przedstawiciela jednostki audytowanej

* - niepotrzebne skresli¢
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7.6 Protokot przyjecia ustnych wyjasnien
Wz6r

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola, dnia..........ccc.....
Nr AW.0942-...... frok

PROTOKOL
przyjecia ustnych wyjasnien

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Zagadnienie

Data przyjecia ustnych
wyjasnien

OBECNI Nazwisko i Imie Stanowisko

Przyjmujgey
wyjasnienia

Sktadajacy
wyjasnienia

Osoba obecna przy
sktadaniu
wyjasnien

Pytanie Nr...
(tre$¢ pytania):




Protokdt niniejszy sporzadzano w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu
podpisano.

data (podpis i pieczec Audytora Wewnetrznego)

Po zapoznaniu sie z trescig niniejszy protokdt podpisuje:

data (podpis osoby skfadajacej wyjasnienie)

data (Podpis i pieczec¢ Audytora Wewnetrznego)
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7.7 Karta robocza audytu

Wzér

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola,dnia.....................
Nr AW.0942-...... /rok

KARTA ROBOCZA AUDYTU Nr

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Sporzadzit: Podpis: Data:
Audytor wewnetrzny................

Zagadnienie

bez uwag* uwagi mniej istotne* | uwagi istotne*

(tres¢
USTBIBIT) ..ottt et en e e

* - niepotrzebne skreslic
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7.8 Arkusz ustalen audytu

Wzor

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola, dnia.....................
Nr AW.0942-...... frok

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Zagadnienie

1. Oméwienie stanu faktycznego:

2. Omdéwienie stanu niekorzystnego:
stwierdzenie odstepstw, uzasadniajace je fakty i wyniki testow, a takze skutek
danego stanu (powody zmiany, naruszone normy). O ile to mozfiwe, podanie
przyczyny odstepstwa i wyjadnienie, dlaczego uznano je za ustalenie audytu
(np. sprzeczno$c¢ z zapisang procedurs, itp.).

3. Zatgezniki
(zestawienia, kopie dokumentdw, odwofania , karty robocze audytu, itp.)

4. Zalecenia:
(Jak naflepiej naprawi¢ te syfuacje na podstawie akceptowalnych kryteriéw
uzgodnionych z zainteresowanym personelem)

5. Podstawa zalecen
(krytena)
6. Reakcja:
(stwierdzenie, czy zainteresowany personel zgadza sie, czy tez nie zgadza z

danym ustaleniem | rekomendacja. W przypadku niezgody — wskazanie
stanowiska, ktore zajefa komdrka audyfowana)

7. Narada zamykajaca:
(opis prezentacji ostafecznej opinii, kwestii otwartych, spornych interpretacji,
poczatkowych reakcji,)

8. Sprawozdanie ostateczne:
(wskazanie z uzasadnieniem czy ustalenia maja by¢ wykazane w
sprawozdaniu ostatecznym)

data podpis i pieczec
Audytora Wewnetrznego
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7.9 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Wzor

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola, dnia.........ccceeenn...
Nr AW.0942-...... /rok

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA
AUDYTU WWNETRZNEGO

Temat zadania zapewniajacego

Numer zadania

Nazwa jednostki audytowane]

Imie 1 nazwisko audytora
wewnegtrznego
przeprowadzajgcego badanie

Nr imiennego upowaznienia do

przeprowadzenia audytu
wewnetrznego
Cel przeprowadzenia

zapewniajiacego

Zakres podmiotowy zadania
zapewniajgcego

Zakres przedmictowy zadania
Zapewniajacego

Termin przeprowadzenia | Data rozpoczecia zadania zapewniajgcego: ...........
zadania

1. Zwiezly opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem audytowym.

2. Podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania
audytowego.

3. Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteridw okre$lonych w programie zadania

4. Wskazanie stabosci kontroli zarzadczej craz analize ich przyczyn.
5. Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych staboéci kontroli zarzadcze).

6. Zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybiefd lub wprowadzenia
usprawnien.

7. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadcze] w obszarze ryzyka objetym zadaniem
Zapewniajgcym.

8. Data sporzadzenia sprawozdania.
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POUCZENIE

W terminie 7 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania kierownikowi jednostki
audytowanej przystuguje prawo zgtoszenia na pismie dodatkowych wyjasnier lub
umotywowanych zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania.

data podpis | pieczec
audytora wewnelrznego

Sporzadzonow ......... egzemplarzach:

1.Kierownik jednostki audytowanej
2.Starosta
3.a/a

Potwierdzam odbior sprawozdania z przeprowadzenia audyfu wewnetrznego:

data podpis i pieczec
Kierownika jednostki audyfowanej

Potwierdzam odbior sprawozdania z przeprowadzenia audyifu wewnetrznego:

data podpis i pieczec
Starosty
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7.10 Dokument zamkniecia zadania audytowego

Wzor

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola, dnia.....................
Nr AW.0042-...... frok

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia
Zzadania audytowego:

Data przekazania sprawozdania
do Starosty:

Zalecenia:

1.
2.
3.

Uwagi:

(np. wybér metody i zakresu przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajgcych, propozycje
powtdrzenia zadania audytowego: w jakim czasie | w jakim zakresie, sugestie odnosnie
nastepnego badania tego obszaru, ujawnione sprawy wymagajgce przeglgdu takze w
trakcie innych zadan audytowych)

............. data podpls J:pieczgé
audytora wewnetrznego
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7.11 Notatka z czynnos$ci sprawdzajacych zalecenia audytu

(nazwa i adres Urzedu)

Tuchola, dnia............

Nr AW.0942-...... Irok

Notatka z czynnosci sprawdzajacych zalecenia audytu

Wzér

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia
zadania audytowego

Termin przekazania
sprawozdania Staroscie;

Termin przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajgcych

Sposob przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych:

Stopien realizacji

Lp. Zalecenie: .
P € Zalecenia:

Uwagi:

data podpis i pieczec
audytora wewnetrznego




7.12 Informacja o stanie realizacji audytu oraz dziatan podejmowanych poza

planem

Nr AW.0942-....../rok

Tuchola, dnia..............

INFORMACJA O STANIE REALIZACJI AUDYTU ORAZ DZIALAN
PODEJMOWANYCH POZA PLANEM

1. Zakres tematyczny i organizacja audytu

Temat
Zadania
audytowego

Obszar
ryzyka

Lp

Planowany
termin
przeprowadzenia
audytu
wewnetrznego

Faktyczny
termin

przeprowadzenia
audytu
wewnetrznego

Uwagi

1

2

2. Organizacja pracy audytu wewnetrznego

Lp. | Zadania

liczba
osobodni
planowana

Liczba stopien

osobodni
wykonana

realizacji
planu

Uwagi

2

3

4

5=4/3*100%

Przeprowadzanie
1 | zadan audytowych

Opracowanie technik
przeprowadzania zadania
audytowego

Przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych

4 |Wspdipraca z innymi
stuzbami kontrolnymi

Czynnosci organizacyjne,
w tym planowanie i
sprawozdawczosé

8 | Inne dziatania,
w tym rezerwa czasowa

podpis i pieczec
audytora wewnetrznego

podpis i pieczec
Starosty
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8 ZALACZNIK NR 3 - WYKAZ STOSOWANYCH SKROTOW DLA JEDNOSTEK
AUDYTOWANYCH

SP — Starostwo Powiatowe w Tucholi

Jednostki organizacyine Powiatu realizujace jeqo zadania:

PCPR - Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi, ul. Pocztowa 7
SOWdOPwR - Specjalny Osrodek Wsparcie dla Ofiar przemocy w Rodzinie w
Tucholi, ul. Przemystowa 6

DPS — Dom Pomocy Spotecznej im. Leona i Marii Janta Potczynskich w Wysokiej
SOS-W — Specjalny Oérodek Szkolno-Wychowawczy w Tucholi, ul. Piastowska 30
ZSL i T — Zespdt Szkét Licealnych i Technicznych w Tucholi im. Ziemii Tucholskiej, ul
Swiecka 89 a

ZSL i A — Zespdt Szkdt Licealnyceh i Agrotechnicznych w Tucholi, ul.
Nowodworskiego 8-13

ZS0 ~ Zespdt Szkot Ogoinoksztatcacych im. Barttomieja Nowodworskiego w Tucholi,
ul. Pocztowa 8a

PPP - Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Tucholi, ul. Piastowska 30

DD - Dom Dziecka w Tucholi, ul. Ko$ciuszki 16

ZDP - Zarzad Drog Powiatowych w Tucholi, ul. Przemystowa 6

PUP - Powiatowy Urzad Pracy w Tucholi — Plac Wolnosci 23

TCEZ - Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej w Tucholi, ul Swiecka 89

PZO - Powiatowy Zaktad Obstugi, ul. Pocziowa 7

ZSP - Zespdt Szkét Ponadgimnazjalnych w Sliwicach, ul. Szkolna 9
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Zatacznik Nr 4 a — Wz6r opisu segregatora Akta biezace

AXTA BIEZACE

Zadanie zapewniajace /
doradcze
Nr AW.0942-...... /rok

Temat zadania

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

Nazwa audytowanego
obszaru

...............................
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Zalgcznik Nr 4 b — Wzor opisu segregatora Akta stale

AW.0940-.../Tok

AW.094]1-..../rok

AKTA STALE

AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Data zalozenia

------------------------
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Starosty
Tucholskiego Nr 27/2010
z dnia 31 marca 2010 roku
w sprawie wprowadzenia ,Ksiegi procedur audytu wewnetrznego w
Starostwie Powiatowym w Tucholi”

PROGRAM ZAPEWNIENIA
| POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO
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1. CEL | ZAKRES PROGRAMU JAKOSCI

Celem programu zapewnienia | poprawy jako$ci audytu wewnetrznego jest
zapewnienie | poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych przez audyt
wewnetrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w
Tucholi.

Program okresla:
1) zasady dokonywania biezgcej oceny dziatalno$ci audytu wewnetrznego,
2) zasady dokonywania okresowych przegladdéw, prowadzonych drogg
samooceny lub przez inne osoby,
3) zasady dokonywania ocen zewnetrznych.

By zrealizowa¢ zapisy Miedzynarodowego Standardu Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego 1310 Wymogi co do Programu zapewnienia i poprawy jakosci
Program zapewnienia | poprawy jakosci musi uwzgledniaé zaréwno oceny
wewnetrzne, jak i zewnetrzne.,

2. OCENA PROGRAMU JAKOSCI

Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie procesow, ktérych celem jest
dostarczenie racjonalnego zapewnienia, ze samodzielne stanowisko audytora
wewnetrznego:

1. dziala zgodnie z Kartg Audytu, ktdéra jest zgodna z Miedzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

2. dziata zgodnie z Ksiegg procedur audytu wewnetrznego, stanowigcg instrukcje
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Tucholi i
jednostkach organizacyjnych Powiatu Tucholskiego

3. dziata w sposob skuteczny i sprawny.

4. jest postrzegane przez pracownikdw jako przysparzajgce wartosci i usprawniajgce
dziatalnosé¢ jednostki audytowanej.

Procesy te obejmujg, okresowe oceny wewnetrzne i biezgcy monitoring zapewnienia
jakosci oraz okresowe oceny zewnetrzne.

3. OCENA WEWNETRZNA

Ocena wewnetrzna obejmuje:

1. Biezgey przeglad jakosci - Zataeznik Nr 1 do Programu.

2. Okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku drogg samooceny.

Przeglady biezgce sg dokonywane poprzez:

1. przeglad akt biezacych pod wzgledem kompletnosci dokumentacji biezacej
zadania,

2. listy sprawdzajgce, zapewniajgce ze praca audytora przebiega w sposdb zgodny z
przyjetymi procedurami.

3. informacje zwrotne od kierownikéw komorek/jednostek audytowanych po kazdym
zadaniu audytowym w formie wypemione] ankiety poaudytowej— Zatacznik nr 2 do
Programu.
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Nastepnie audytor wewnetrzny opracowuje wnioski dotyczace jakoéci biezacych
wynikow oraz podejmuje czynnosci zmierzajgce do usprawnienia dziatalnosci audytu
wewnetrznego .

Przeglady okresowe dokonywane sg w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci
dziatalnoSci audytu wewnetrznego ze  Miedzynarodowymi  Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego, Kartg audytu oraz Ksiega Procedur. —
Zatacznik Nr 3 do Programu

Ponadto okresowa ocena powinna uwzgledniaé skutecznosé i efekfywnosé audytu | z
uwzglednieniem czasu przeznaczonego na wykonanie zadan zapewniajacych i
czynno$ci doradczych poprzez pordwnanie do planu audytu wewnetrznego —
Zatacznik nr 4 do Programu. Po wykonaniu przegladu okresowego audytor
wewnetrzny opracowuje wnioski dotyczace jako$ci | efektywnos$ci audytu
wewnetrznego | podejmuje dziatania zmierzajgce do wprowadzenia ewentualnych
usprawnien w dziatalnosci audytu wewnetrznego.

4. OCENA ZEWNETRZNA

Oceny zewnetrzne, zgodnie 2z zapisami Miedzynarodowego Standardu
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego 1312 Oceny zewnetrzne, muszg by¢
przeprowadzane przynajmniej raz na pie¢ lat przez wykwalifikowang osobe lub
zespét spoza organizacji:

1. peing ocene zewnetrzna, przeprowadza wykwalifikowany i niezalezny zespdt np.
pracownicy Departamentu Audytu Sektora Finanséw Publicznych Ministerstwa
Finanséw lub kontrolerzy Najwyzszej 1zby Kontroli ;

2. samoocena z niezaleznym, zewnetrznym zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespdt.

Ocena obejmuje:

1. Organizacje i zarzadzanie

2. Planowanie

3. Sprawozdawczosé

4. Realizacje zadan zapewniajgcych
5. Realizacje zadan doradeczych

Oceny zewnetrznej dokonujg réwniez kierownicy audytowanych obszaréw
wypetniajgc Kwestionariusz ankiety poaudytowe].

Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawic Staro$cie Tucholskiemu.
W razie istotnych uwag i zalecen, do wynikéw oceny zewnetrznej powinien by¢

zalagczony pisemny plan dziatan naprawczych.
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Zatacznik Nr 1
do Programu poprawy i zapewnienia jakosci audytu wewnetrznego

AUDYT WEWNETRZNY
Data
LISTA WERYFIKACJI JAKOSCI Wykonat Audytor EN

WYKONANIA ZADANIA
Nr AW.0942-....../rok
TeMAL ZAAANIE oo e e e e aaas
Nr zadania........ccceccevevnenne

Odpowiedz audytora
Lp Pytanie
Tak Nie Nd
Program zadania audytowego

4 Czy zawiadomiono kierownika audytowanego

obszaru ¢ rozpoczeciu zadania audytowega?

2 Czy wszystkie czynnosci programu zadania
zakonczonao | podpisano na znak zakonczenia?

Czy udokumentowano powody wszelkich pominiec

3 niektérych czynnoéci?
4 Czy powody te uzasadniajg pominiecia?
Zestawienie ustalen audytu

Czy we wszystkich arkuszach podano:
a) date

5
b) nezwiske finicjaty audytora
c) sygnature

6 Czy wszystkie ustalenia i zalecenia poparte sg materiatem
dowodowym?

7 Czy wszystkie zestawienia ustalen wystarczajaco
analizuja przyczyny ustalen?

8 Czy wszystkie zestawienia ustalenl sa kompletne i
zawierajg kryteria, stan, przyczyne, skutki i zalecenia?
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Czy arkusze sg jasne zwigzte | odzwierciedlajg
poprawny, obiektywny ton?

Szczegdtowa dokumentacja robocza

10

Czy dokumentacja robocza zawiera:

a/ wtasciwg numeracje

b/ daty przygotowania

cf imie | nazwisko/inicjaty audytora

d/ wlasciwy nagitéwek

e/ zrodto danych / informaciji

f/ podstawe wyboru

g/ legende oznacznikow

h/ stosowne wnioski

11

Czy wszystkie ustalenia z dokumentéw roboczych zostaty
podane w arkuszach ustalen lub odpowiednio rozwigzane w
dokumentacji robocze;?

12

Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadaja czynnosciom
programu zadania pod wzgledem zasiegu testéw [ zakresu
audytu?

13

Czy dokumenty robocze s3a czytelne, schiudnie i logicznie
utozone zgodnie z rozwojem informacji ?

14

Czy akta robocze wpieto do segregatora, ktdry oznaczono
zgodnie z przyjetym sposobem klasyfikacji dokumentdw?

Ogdlna ocena zadania

16

Czy zadania wykenano obiektywnie i samodzielnie?

17

Czy zadanie osiggngto cele ustalone w ramach
procesu planowania zadania?

18

Czy sg jakies obszary audytu warte zbadania, kiérymi nie
zajmowano sie w tym badaniu audytowym, a zainteresowaty
audytora w trakcie prowadzonych wywiaddw lub przy
analizie dokumentdw?

19

Czy czas trwania zadania audytowego byt zgodny z planem ,
czy potrzebne byto wyjasnienie od odstepstw od
harmonogramu?

20

Czy dokumenty robocze stworzone na komputerze przez
audytora zostaly zapisane na elektroniczrnych nosnikach
danych i odpowiedni opisane?
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Zakgceznik Nr 2

do Programu poprawy i zapewnienia jako$ci audytu wewnetrznego

Nr AW.0942-...... /rok

Wzor
AUDYT WEWNETRZNY
Data
KWESTIONARIUSZ ANKIETY Wykona: Audytor EN
POAUDYTOWEJ
Tuchola, dnia.....................

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia
zadania audytowego
Data i Nr  sporzadzenia

sprawozdania ostatecznego

UWAGA: Prosze ocenié¢ efektywnosé procesu zadania audytowego, przy kazdej pozycji zakreslajac
wlasciwg odpowiedz. Bede zohowiazana za pisemne uwagi w ostatnim rozdziale, ze
szezegbinym uwzglednieniem odpowiedzi ,Nie zgadzam sig” oraz ,Stanowczo nie zgadzam

)

sie”,
Nie Stanowczo
Lp Opis Stanowczq Zgac_izam zgadzam nie zgadzam
zgadzam sie sie sie sie
I Planowanie
1 Powiadomienie ol zadaniu

audytowym byto na tyle z
wyprzedzeniem, aby twd] personel
mégt sie odpowiednio przygotowad i
aby mozna bylo do minimum
ograniczy¢ zakidcenia w pracy.

2 Zakres i cel zadania audytowego
jasno podano na pismie i znany byt
czas pobytu sudytora.

3 Miates sposobnosé oméwié =z

audytorem swoje obawy, ¢o do
zakresu zadania audytowego.

Czynnosci audytowe

Audytor zawsze w razie potrzeby
wyjasniat sens pytan zadawanych
Tobie | Twojemu personelowi,
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2 W celu efektywnego wykorzystania
czasu na spotkaniach 4
Kierownictwem audytor starat sie
omawia¢ po Kkilka spraw lub
tematéw.

3 Audytor  okresowo  informowst
Kierownictwo 0 postepach audytu

4 W miare postepéw audytu, sudytor
przedstawiat odpowiednim pisemne
rekomendacie z audytu.

5 .Jzgodnione" rozwigzania ustalen
audytu z ostatecznego
sprawozdania z audytu byly
rozwigzaniami nailepszymi z
mozliwych w danych
okolicznosciach i mizates
sposcbno$é przyczynié sie do ich
opracowywania,

8 Audytor zwrocit wszystkie oryginaty
dokumentéw pe ich wykorzystaniu.

Il | Narada zamykajaca

1 O dniu | godzinie spotkania
powiadomiono odpowiednio
wezesnie wszystkie osoby

Catkowicie wyjasniono cel spotkania

WM

Zalecenia z audytu dyskutowano
otwarcie i1 obiektywnie, a audytor
reagowat na uwagi Kierownictwa.

IV | Sprawozdanie -z przeprowadzen:a
zadania audytowego - - -

1 Ostateczne sprawozdanse z
przeprowadzenia audytu wiasciwie
odzwierciedla wyniki audytu i
ustalenia w  trakcie  narady
zamykaiacej.

2 Sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu  napisano  rzetelnie |
uwzgledniono  wszystkie istotne
fakty

Ogblne

Audytor byt uprzejmy i obiektywny

V
1 Audyt byt przydatng ustuga
2
3

Audytor brat pod uwage obawy i
zastrzezenia podnoszone przez
kierownictwo

VI | Uwagi kierownictwa

1 Czy co$, co dotyczyto audytu szczegbinie spodobato Ci sig?

2 Jesli odczuwate$ spowodowane audytem zakidcenia w pracy, to w jaki sposob mozna byteby
ograniczy¢ je w przysztosci?

3 W jaki sposéb mozna bytoby poprawic¢ nastepny audyt Twojego obszaru?
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4 Inne uwagi;

5 Wyjasnienia nie wyjasnionych powyzej odpowiedzi Nie zgadzam sig oraz Stanowczo nie zgadzam
sie

............. data pOdp!SlpleCZ@C
Respondenta
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Zatgceznik Nr 3
do Programu poprawy i zapewnienia jakosci audytu wewnetrznego

Wzdr
AUDYT WEWNETRZNY
Lista weryfikacyjna okresowa Data
prawidtowosci wykonywania audytu o Audytor EN
wewnetrznego

Nr AW.0942-...... frok

Organizacja i zarzadzanie

Lp. | Kluczowe procesy Podstawa oceny | Kryterium oceny Odp.

Wyodrebnienie organizacyjne
stanowiska audytu
wewnetrznego i bezposrednia
podlegtosc kierownikowi
jednostki

Audyt prowadzi audytor
zatrudniony w jednostce na

Art. 275 uofp stanowisku audytora
wewneirznegoe
Audyt wewnetrzny jest
Art. 286 ust 5 uofp | Prowadzony przez osobe,
ktdra speinia wymogi

okreslone w ustawie

Standardy
atrybutdw: 1100t
1110

Stanowisko audytora
wewnetrznego jest
wyodrebnione
organizacyjnie w strukturze
Starostwa

Art. 280 uofp Karta
audytu

Komérka audytu
wewnetrznego
merytorycznie podlega

wewnetrznego bezposrednio Staroscie
5 Karta audytu wewnetrznego i Standard 1100 Regulacje wewnetrzne okreslajg
' inne regulacje wewnetrzne Karta audytu nasiepujace elementy:
wewnetrznego - cel/misje audytu

wewnetrznego

- rodzaj zadan, ktére mogg
by¢ wykonywane przez aw

- zakres usiug
zZapewniajacych

- rodzaj ustug doradczych

- zakres przedmiotowy
audyiu

- zakres podmiotowy
audytu

- nigangazowanie aw w
dziatalnoss operacyjng
Starostwa

- prawa i obowigzki
audytora wewnetrznego

- Zapewnienie
niezaleznosci audytu
wewnetrznego

Regulacje wewnetrzne sg
zaakceptowana przez
Staroste
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Regulacje wewnetrzne sg
aktualne i cyklicznie
przegladana przez aw

Wszyscy pracownicy
jednostki zostali zapoznani
z trescig dokumentdw

Doskonzlenie zawodowe

Standard 1200
Standard 1210
Standard 1230

Aw posiada wiedzg oraz
kwalifikacje potrzebne do
wykonywania powierzonych
obowigzkow

Audytor wewnetrzny
poszerza swojg wiedze,
umiejetnosci oraz
kwalifikacje droga statego
doskonalenia zawodowego

Dobér dziedzin
doskonalenia zawodowego
audytora wynika z np.
zakresu obszardw, kidre
majg zostaé objete
audytem w najblizszym
czasie

Metodyka audytu
wewnetrznego

Standard dziatania
2040

Opracowany zostat
dokument okreslajgcy
metodyke audytu
wewnetrznego w
Starostwie

Dokument okreslajgey
metodyke audytu
wewnetrznego jest akiualny
- odpowiada aktualnemu
stanowi prawnemu i
standardom

Dokumenti opisujacy
metodyke audytu
wewnetrznege jest
praktyczny - zawiera wzory
stosowanych dokumentdw

Dokument okreslajacy
metodyke audytu
wewnetrznego
odzwierciedla rzeczywistg
metodyke prowadzenia
audytu wewnetrznego

Program zapewnienia i
poprawy jako$ci

Standardy
atrybutdw:
1300, 1310
1311, 1312
1320, 1321

Standard dziatania:

2340

Opracowany zostat Program
zapewnienia i poprawy jakosci
obeimujacy i okreslajacy:

- zasady dokenywania
biezacej oceny dziatalnesci
audyiu wewnetrznego

- zasady dokonywania ocen
zewnetrznych audytu
wewnetrznego Starostwa

- zasady dokonywania
okresowych przegladéw,
prowadzonych drogg
samooceny lub przez inne
osoby
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opracowany Program
Zapewnienia i poprawy
jakosdci jest realizowany w
praktyce

Audytor wewnetrzny uzywa
sformutowania
JPrzeprowadzono zgodnie
Z MSPPAW"

Planowanie

Proces identyfikacji
obszardw ryzyka abejmuje
wszystkie obszary
dziatalnosei jednostki

Audytor wewneirzny
dokonuje corocznego
przeglagdu i aktualizacji

Art, 283 ust.4 uofp katalogu zidentyfikowanych
§ 5 Rozporzadzenia | obszardw ryzyka

Ministra Finansdw Audytor wewnetrzny
1. Analiza ryzyka Dz.U.2010, nr 21, dokonuje szacowania
poz.108 ryzyka wszystkich
Standard 2010 zidentyfikowanych
obszarow ryzyka

W trakeie procesu analizy
ryzyka Audytor wewnetrzny
wykorzystuje informacje
uzyskane od kierownictwa i
pracownikow jednostki

Proces analizy ryzyka jest
udokumentowany

Audytor wewnetrzny
opracowujgc plan audytu
ustala kolejnosé
poddawania obszardw
audytem na podstawie
wynikow przeprowadzonegj
analizy ryzvka

Audytor wewnetrzny
opracowujgc plan audytu
uwzglednia czynniki

At 283 ust.1i3 organizacyjne.

uofp

Rozdziat 2

Rozporzadzenia

2 Opracowanie i dystrybucja Ministra Finansow
’ planu audytu Dz.U.2010, nr 21,

Plan audytu zostat
opracowany w terminie
okreslonym w przepisach
prawa art. 283 ust.3 UFP
poz.108 Dz.U. 2008, nr 157,

Standard 2010 poz. 1240

Plan audytu zostat
gz:gz;g %g%g przekazany kierownikowi
jednostki - Staroscie

Przewazajaca czesd
dostepnego zasobu czasu
zostata zaplanowana na
realizacje czynnosci
audytowych (min.55%)

Proces opracowania planu
audytu jest
udokumentowany w aktach
audytu.

68




Sprawozdawczoscé

Realizacja Planu audytu

Art. 283 ust. 1i2
uofp

Rozdziat 2
Rozporzgdzenia
Ministra Finanséw
Dz U.2010, nr 21,
poz.108

Standard 2030

Audytor wewnetrzny
zrealizowat wszystkie
zaplanowane do realizacji
zadania audytowe

Jezeli nie zrealizowano wszystkich

zaplanowanych zadzan:

Realizacje zaplanowanych
zadan byla niecelowa lub
niemozliwa

Audytor wewnetrzny
uzgodnit pisemnie ze
Starosty zakres realizagji
planu

Cpracowanie i dystrybucia
sprawozdania z wykonania
planu audytu

Rozdziat 4
Rozporzgdzenia
Ministra Finansow
Dz.U.2010, nr 21,
p0z.108

Standard 2060

Audytor wewnetrzny
opracowat sprawozdanie z
wykonania planu audytu

Sprawozdanie z wykonania
planu audytu zostato
opracowane w terminie
okreslonym w przepisach
prawa

Sprawozdanie z wykonania
planu audytu zostato
przekazane Staroscie

Sprawozdanie z wykonania
planu audytu zawiera
wszystkie infermacje
okreslone w przepisach
prawa

Sprawozdanie z wykonania
planu audytu zawiera
prawdziwe I rzetelne dane

Rea

lizacja zadan zapewniajacych

Analiza obszardw objetych
czynnosciami

§18
Rozporzgdzenia
Ministra Finansow
Dz.U.2010, nr 21,
poz.108

Audytor wewnetrzny
dokonuje identyfikacji ryzyk
w obszarach objetych
badaniem

Audytor wewnetrzny
dokonuje szacowania ryzyk
w obszarach objetych
badaniem

Audytor wewnetrzny w
trakcie analizy ryzyka
wykorzystuje informacje
uzyskane od pracownikéw i
kierownictwa
audytowanego obszaru

Audytor dokonuje analizy
systemow zarzadzania i
kontroli ustanowionych dia
badanego obszaru

Audytor wewnetrzny ustala
kryteria oceny badanego
obszaru

Proces analizy ryzyka
badanych obszardw jest
udokumentowany w aktach
biezacych zadan
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Stosowany przez audytora
wewnegtrznego sposéb
analizy badanych obszardw
jest zgodny z przyjeta
metodologig

Opracowanie programu
zadania

819
Rozporzadzenia
Ministra Finansow
Dz.U.2010, nr 21,
poz.108

Audytor wewnetrzny
opracowuje do kazdego
zadania program zadania

Opracowany program
zawiera wszystkie
wymagane przepisami
rozporzagdzenia elementy

Ustalone w programie cele i
zakres sg zgodne z
wynikami analizy obszaru
objetego badaniem

Program zadania zostat
wigczony do akt biezacych
poszczegoinych zadan

Realizacja zadania

Art. 287 ust 1 uofp,
Rozporzadzenie
Ministra Finanséw
Dz.U.2010, nr 21,
poz.108

Zadanie realizowane bytc
na podstawie imiennych
upowaznien podpisanych
przez Staroste

Audytor wewnetrzny
przystepujac do realizacji
zadania przedstawit
koméree audytowanej cel,
tematyke i zatozenia
_organizacyjne zadania

Audytor wewnetrzny
kohczac realizacje zadania
przedstawit komaorce
audytowane] wstepne
wyniki

Wszystkie ustalenia
poczynicne przez audytora
w trakcie przeprowadzenia
zadania zostaty
udokumentowane

Zadanie zrealizowane
zostato zgodnie z celamii
zakresem, okresiocnym w
programie

Weszystkie etapy zadania
zostaly udokumentowane w
aktach biezgcych zadania

Opracowanie i dystrybucja
sprawozdania z badania
audytowego

§24-§28
Rozporzadzenia
Ministra Finanséw
Dz.U.2010, nr 21,
pcz.108

Standard 1100
Standard 1130
Standard 1200
Standard 1300

Sprawozdanie z zadania
audytowego zawiera
wszystkie elementy
okreslone w
rozpeorzadzeniu

Ustalenia stanu
faktycznego przedstawione
sg w sprawozdaniu
obiektywnie i niezaleznie

Ustalenia stanu
faktycznego przedstawione
W sprawozdaniu sg
klasyfikowane w oparciu o
kryterium ich istotnosci
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Standard 2400
Standard 2410
Standard 2420
Standard 2421
Standard 2430
Standard 2431
Standard 2440

Zalecenia przedstawione w
sprawozdaniu sg,
adekwatne do ustalen
stanu faktycznego

Sprawozdanie z
przeprowadzonego zadania
audytowego zostato
przekazane odbiorcom
zgodnie z okreslonym
zakresem podmiotowym
zadania

Sprawozdanie z
przeprowadzonego zadania
audytowego jest doktadne,
obiektywne, jasne, zwiezte,
konstruktywne, kompletne i
dostarczone na czas

Proces komunikowania
wynikéw odbywa sie
zgodnie z zasadami i zostat
udokumentowany w aktach
biezacych zadania

5 Monitoring i czynnosci
* | sprawdzajace

§238ust3, 415
Rozporzadzenia
Ministra Finansdw
Dz.U.2010, nr 21,
poz.108

Standard 2500

Stan wdrazania zalecen
audytu jest moniiorowany

Tryb przeprowadzonych
czynnosci monitorujgcych
byt adekwatny w stosunku
do rodzaju i istotnosci
sformulowanych zalecen

Informacja na temat
monitorowania wynikéw
audytu jest przekazywana
Staroscie i kierownikowi
audytowanego obszaru

Proces monitorowania
wynikdw audytu jest
udokurnentowany w aktach
biezacych audytu

Realizacja zadan doradczych

Czynnosci doradcze

§29-§31
Rozporzadzenia
Ministra Finansdw
Dz.U.2010, nr 21,
poz.108

Czynnosci doradcze sg
przeprowadzane na
zlecenie Starosty lub w
uzgednieniu z nim

Cel | zakres czynnosei
doradczych jest zgodny z
zakresem dziataniz audytu

Audytor opracowat program
czynnoéci zawierajacy
informacje istotne dia
realizacji czynnosci
doradczych, zaleznie od ich
rodzaju

Czynnosci doradcze sg
realizowane zgodnie z
ustalonym zakresem i
celem

Wyniki czynnosci
doradczych odpowiadajg,
ustalonemu celowi i
zakrescwi zadania
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Standardy wdrozenia
— wymagania
dotyczace dziatan
doradczych ,C".

Przebieg czynnosci
doradczych jest
udokumentowany
stosownie do ich rodzafu

Sprawozdanie, informacje o
wyhikach jest sporzadzane
odpowiednio do rodzaju i
charakteru zrealizowanych
czynnosci

Sprawczdanie zawiera
opinie lub wnioski
dotyczgee funkcjonowania
badanego obszaru

Sprawozdania z
przeprowadzonych
czynnosci doradczych
zostato przekazane
odbiorcom zgodnie 2
okreslonym zakresem
podmictowym zadania
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Zatgcznik Nr 3

do Programu poprawy i zapewnienia jakosci audytu wewnetrznego

Wzor

AUDYT WEWNETRZNY

Ankieta efektywnos$ci audytu wewnetrznego za rok ...

Data

Wykonat

Audylor EN

Lp. | Wskaznik Opis wskaznika Uwagi
. Liczba sprawozdan z

Sprawozdania z przeprowadzonych I )

zadan audytowych w stosunku do Licznik przeprowadzenia audytu
1 ; ! wewnegtrznego

planu w danym okresie - wartos¢ Liczba zaplanowanych

. A . .
wyrazona w % Mianownik zadan audytowych
Liczba zadan audytowych . .

Zadania audytowi zakonczone Licznik zakonczonych zgodnie z Z?ztigczzen?;esoir;?u?zijania
2 zgodnie z harmenogramem - wartos¢ harmonogramem P! anie sp .

wyrazona w % Liczba zaplanowanych kierownikow! jednostii

Mianownik zadan audylowych audytowanej

Sredni czas dla zadan zrealizowanych

w roku, ktory uplynat od narady Srednia liczba dni roboczych liczonych od dnia nastepujacego po
3 zamykajacej do momentu naradzie zamykajacej do dnia przediozenia kierownikowi jednostki

przedstawienia kierownikowi jednostki | sprawozdania (wiacznie)

sprawozdania

Liczba osobodni Budzet czasu - czas
. . . przeznaczonych na liczony w dniach jakim

4 Wydajny czas audytu w porownaniu Licznik zadania audytowe dysponuje audytor, z

do budzetu czasu - wartos¢ w %

(zapewniajace, doradcze,
czynnoéci sprawdzajgce)

wylaczeniem urlopu
wypoczynkowego oraz dni




Mianownik

Budzet czasu w dniach

ustawowo wolnych od
pracy

Sredni czas wykonania zadania
audytowego

Sredni czas wykonania zadania zapewniajacego liczony od narady

otwierajacej lub powiadomienia ¢ audycie do przekazania

sprawozdania do Starosty

Liczba zalecen przyjetych
przez kierownikow

liczba zalecen w skali roku

Licznik audytowanego obszaru w odniesieniu do
oraz Staroste w danym wszystkich zadan
. . s 0 roku audytowych — dotyczy
Przyjets zalecenia - wartosc w % taczna liczba zalecen tych zalecen, ktére
wydanych przez audytora | wynikaja ze sprawozdan
Mianownik w sprawozdaniu z zadan przekazanych Staro$cie w
zapewniajacych w danym | danym roku
roku
Liczba wdrozonych
zalecen przyjetych przez
Licznik kierownikow
audytowanego obszaru
oraz przez Staroste w
Wdrozone zalecenia - wartosé¢ w % danym roku
Liczba przyjetych zalecenh
przez kierownikéw
Mianownik audytowanego obszaru
oraz przez Staroste w
danym roku
Klienci zadowolenie z procesu audytu TAK/NIE
(jezeli dokonywana jest ocena pracy | Czy po kazdym audycie dokonywana jest ocena pracy audytora? | Jesli TAK - jaki %
audytora po kazdym audycie} - stanowiag oceny
wartos¢ wyrazona w % pozytywne?
TAK/NIE

Ocena zewnetrzna audytu
wewnetrznego

Czy w poprzednim roku przeprowadzono zewnegtrzne oceny pracy

audytoréw zewnetrznych

Jesli TAK - czy ocena byla
pozytywna?
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