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Starosty Grodziskiego

zmieniajgce Zarzadzenie nr 2/2011 Starosty Grodziskiego z dnia 17 lutego 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnegtrznego w Powiecie Grodziskim, Kodeksu
etyki audytora w Powiecie Grodziskim oraz Ksig¢gi Procedur audytu wewngtrznego w

Powiecie Grodziskim

na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.
Dz. U.z 2013 r. poz. 885 ze zm.) zarzqdzam co nastepuje:

§1
Uchylam ksigge procedur audytu wewngtrznego w Powiecie Grodziskim stanowiaca
zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 2/2011 Starosty Grodziskiego z dnia 17 lutego 2011 r. w
sprawie wprowadzenia Karty audytu wewngtrznego w Powiecie Grodziskim, Kodeksu etyki

audytora w Powiecie Grodziskim oraz Ksiggi Procedur audytu wewngtrznego w Powiecie

Grodziskim.

§2
Wprowadzam ksigge procedur audytu wewngtrznego w brzmieniu stanowiacym zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Powiecie Grodziskim, zwana dalej ,ksiggq’, okresla
zasady i metodyke audytu wewnetrznego, stuzac zapewnieniu wiasciwej realizacji funkcji audytu
wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejszy
podrecznik okreéla obowigzki i terminy przekazywania przez audytora wewnetrznego planéw,
sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem dziatania komorki audytu wewnetrznego oraz
zasady dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach nie uregulowanych w niniejsze;
ksiedze zastosowanie majg przepisy ustawy o finansach publicznych.

llekro¢ w ksiedze jest mowa o:

1. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Grodziskiego;

2. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grodziski;

3. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatu Grodziskiego;
4

jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki organizacyjne Powiatu
Grodziskiego;

5. komoérce/jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub samodzielne
stanowisko Starostwa/powiatowg jednostke organizacyjng, w ktérej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny;

6. kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwego naczelnika
wydziatu lub osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko/ kierownika lub dyrektora
powiatowej jednostki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

7. audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku audytora wewnetrznego w Starostwie spetniajgcg wymogi wymagane ustawg
o finansach publicznych lub audytora ustugodawce w mysl ustawy o finansach
publicznych;

8. zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce (dziatania
podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej)
lub czynnosci doradcze;

9. ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia sierpnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. - Dz. U. 22013 r., poz. 885 ze zm.),

10. standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ standardy audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych ogtoszone w Komunikacie Nr
2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF poz. 15).

2. ZADANIA | ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

24 DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytem wewnetrznym jest niezalezna i obiektywna dziatalnos¢, ktérej celem jest wspieranie
Starosty w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdinosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w Starostwie i jednostkach.

Zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytoréw
Wewnetrznych (llA) audyt wewnetrzny jest dziatalnoécig niezalezng, obiektywnie zapewniajacg
i doradcza, ktorej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej
organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga organizacji w osigganiu jej celow poprzez systematyczne
i zdyscyplinowane podejécie do oceny i doskonalenia skuteczno$ci proceséw zarzadzania ryzykiem,
kontroli oraz zarzgdzania organizacja.

Dziatalno$é zapewniajgca audytu polega na dostarczeniu Staroscie racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej spetnia swoje zadania. Dziatalnos¢
zapewniajgca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych.
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Dziatalno$¢ doradcza wykonywana jest w zakresie iw sposob nie naruszajgcy zasady
niezaleznosci audytu. W szczegélnosci audytor nie moze wykonywa¢ zadan doradczych, ktorych
wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostkg. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Starosty
lub z wiasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym ze Starostg. W szczegéInosci audytor wewnetrzny
moze sklada¢ Staroscie wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa lub
jednostek. W wyniku wykonywania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic
Staroscie opinie lub zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania Starostwa lub jednostek.
Przedstawione przez audytora wewnetrznego wnioski, zalecenia i opinie nie sg wigzace dla Starosty.

2.2 PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W POWIECIE.
Audyt wewnetrzny w Starostwie prowadzi sie w oparciu o regulacje zawarte w:

a. Ustawie o finansach publicznych oraz aktach wykonawczych do ustawy dotyczgcych audytu
wewnetrznego;

b. Regulaminie organizacyjnym Starostwa.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majgce istotnego wptywu na okreslone
niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Starostwie
i jednostkach nie powodujg koniecznosci aktualizacji ksiggi.

2.3. CELE | ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka
w dziataniu komoérki lub jednostki, w ktorej jest on prowadzony oraz na zbadaniu i ocenie
adekwatnosci i efektywnoséci systeméw kontroli zarzadczej, stworzonych w celu kontrolowania ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego w Powiecie sg:

- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego =z dziatalnosciq Starostwa i jednostek,
a w szczegolnosci ocena efektywnosci procesu zarzgdzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli zarzadczej,

- wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych mechanizmow
kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Staroscie, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia, ze Starostwo

- ijednostki dziatajg prawidtowo,

- skiadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest towilasciwe,
przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy skutecznoséci dziatania Starostwa i jednostek w
danym obszarze.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny powinien by¢ dla Starosty zrodtem
informacji o Starostwie i o jednostkach. Dzigki informacjom dostarczanym przez audyt wewnetrzny
Starosta powinien otrzymac informacje niezbedne do oceny, czy wdrozony w Starostwie i jednostkach
system kontroli zarzadczej wiasciwie spetnia swoje zadania. Audyt wewnetrzny jest narzedziem
stuzgcym do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

- cele i zadania postawione przed Starostwem i jednostkami sg realizowane,

- procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez organy Powiatu sg wdrazane
i przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzadczej s adekwatne i skuteczne dla
prawidiowego dziatania Starostwa i jednostek.

Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Starostwa i jednostek oraz zidentyfikowane w ramach systemu wdrazania i realizacji projekty
finansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej.
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2.4. AUDYTOR WEWNETRZNY ZATRUDNIONY W STAROSTWIE/ AUDYTOR USLUGODAWCA.

Audyt wewnetrzny w Starostwie i w jednostkach jest realizowany przez osobg zatrudniong na
stanowisku audytora wewnetrznego, spetniajagcg wymogi kwalifikacyjne dotyczace audytora
wewnetrznego z ustawy o finansach publicznych.

Szczegotowe zadania powierzone audytorowi wewnetrznemu okresla zakres jego czynnosci.

Do gtéwnych zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1. Ustalenie, w uzgodnieniu ze Starostg, celéw, zakresu, zasad funkcjonowania oraz procedur
audytu wewnetrznego w Starostwie i jednostkach zgodnych z przepisami prawa i standardami
audytu wewnetrznego;

2. Opracowanie w porozumieniu ze Starostg rocznego planu audytu wewnetrznego, opartego na
analizie ryzyka i przedstawienie go Staro$cie do akceptaciji;

3. Realizacja planu audytu wewnetrznego oraz realizacja innych zadan, zleconych przez
Staroste, nie wynikajgcych z planu audytu;

4. Opracowanie i przedstawienie Staro$cie sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego
w danym roku;

5. Opracowywanie programéw zadan audytowych w oparciu o przeprowadzong analiz¢ ryzyka
w obszarze poddawanym audytowi;

6. Koordynacja prowadzonych czynnosci audytowych, w tym przeprowadzanie narad:
otwierajacej i zamykajace;j;

7. ldentyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk, ocena
alternatywnych rozwigzan, ktére mogg przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania komorki
audytowanej w obszarze poddanym  audytowi oraz przedstawianie  zalecen
z przeprowadzonego audytu;

8. Monitorowanie wdrozenia zalecen z audytu.

Audyt wewnetrzny w Starostwie i w jednostkach moze by¢ realizowany przez audytora
ustugodawce w mysl regulacji ustawy o finansach publicznych.

2.5. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Starostwa i jednostek;
2. okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;
3. przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowe;j i standardow
audytu wewnetrznego oraz postgpowania w sposéb wzbudzajgcy zaufanie do audytu wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor ma prawo do:

1. wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow zwigzanych
z funkcjonowaniem Starostwa i jednostek, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej, potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

2. dostepu do pomieszczen Starostwa i jednostek z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej;

3. uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Starostwa i jednostek informacii
oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu, za procesy zarzgdzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w Starostwie
i jednostkach, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi powinien wspomagac Staroste
we wiasciwej organizacji i realizacji tych proceséw. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za
wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajgcg mu zidentyfikowa¢ znamiona
przestepstwa. W zakresie wykonywania swoich zadar audytor wewnetrzny wspoétpracuje z audytorami
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zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
w celu unikniecia lub zmniejszenia zakresu dublowania sig¢ prac.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych biedow
we wszystkich obszarach dziatalnosci Starostwa i jednostek, dokonywanej zuwzglednieniem
kryteribw dotyczacych ryzyka. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszarow dziatania Starostwa i
jednostek narazonych na najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia sig
priorytety Starosty, majac na uwadze wymoég zachowania niezalezno$ci audytu.

3.1. OCENA RYZYKA

Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Starostwie i jednostkach jest
ograniczenie ryzyka zwigzanego z realizacjg celéw Starostwa. Ocena ryzyka jest dokonywana na
kazdym etapie pracy audytora wewngtrznego poprzedzajgcym opracowanie sprawozdania
z przeprowadzenia audytu, w szczegélnosci poprzedza sporzgdzenie rocznego planu audytu
wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére
przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych jej celéw i zadan. Do zdarzen bedacymi zrédiem ryzyka
mozna zaliczy¢ np. podjecie biednej decyzji, wynikajgce z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktualnych czy niepeinych informacji, niewlasciwe zaksiggowanie $rodkéw, przekazanie
nienaleznej dotacji itp.

W procesie oceny ryzyka wyroznia sie dwa etapy:
1. identyfikacje obszarow ryzyka,

2. analize ryzyka, w wyniku ktorej zostajq uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla dziatania Starostwa i jednostek, w tym wazno$ci zadan wykonywanych w danym
obszarze.

3.1.1. Identyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedle wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Identyfikacja obszaréw ryzyka
dla potrzeb opracowania planu rocznego odbywa sig¢ w oparciu o strukture organizacyjng Starostwa i
jednostek. Przyjmuje sie, ze dziatanie danego wydziatu, samodzielnego stanowiska lub jednostki
stanowi podstawowy obszar audytu. Obszarem audytu mogg by¢ réwniez inne zadania np. realizacja
konkretnego projektu dofinansowywanego ze $rodkow zewnetrznych.

Audytor wewnetrzny ma zapewniony dostep do istotnych Zrodet informacji o wszystkim tym,
co dotyczy Starostwa i jednostek, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. Przy
zbieraniu informacji odnoszacych si¢ do obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny ma mozliwos¢
odbywania rozméw z kluczowymi osobami zajmujgcymi sie danym problemem, przegladania
korespondencji, uczestnictwa w odbywajacych si¢ w Starostwie i jednostkach spotkaniach i naradach,
atakze przegladania protokotéw ze spotkan i narad. Przy badaniu obszaréw ryzyka audytor moze
wykorzystywa¢ dokumentacje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, jak rowniez dodatkowe ustne
informacje uzyskane od kontrolerow. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany dostgp do
dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej. Audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikow Starostwa i jednostek
informacje na temat badanych obszaréw i wykorzystywac¢ je w celu przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu sg zaangazowani
naczelnicy wydzialébw, samodzielne stanowiska oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek - poprzez
dokonywang samoocene ryzyka. Audytor wewnetrzny zwraca si¢ do nich z prosbg o dokonanie
przegladu dotychczasowych dziatan oraz ich wycene wzgledem kategorii ryzyk. Analiza otrzymanych
odpowiedzi stanowi dla audytora wewnetrznego uzupetnienie posiadanych informacji i wspomaga
proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.
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3.1.2. Analizaryzyka

Dokonujgc analizy zebranych informacji audytor wewnetrzny zwraca uwage na newralgiczne,
wrazliwe punkty zwigzane z dziatalnoscig Starostwa i jednostek. Poza czynnikami, ktore bierze sie
pod uwage przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny uwzglednia takze:

1. priorytety wskazane przez Staroste,
2. uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli wewnetrznej/zewnetrznej.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w pozostatych aktach audytu dotyczacych
planéw audytu i sprawozdan z ich realizacji.

3.1.3. Przyjeta metoda analizy ryzyka dla potrzeb rocznego planowania audytu wewnetrznego

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego jest przeprowadzona z wykorzystaniem
metody matematycznej. Opis tej metody zamieszczono odpowiednio w zafgczniku nr 1
oraz zatgczniku nr 2 (wzory tabel) do niniejszej ksiggi.

3.2. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO | SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU

Audyt wewnetrzny w Starostwie i jednostkach przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Starosty, poza planem audytu.
Plan audytu przygotowuje audytor wewngtrzny w porozumieniu ze Starosta.

Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w danym roku;

2) informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegéinosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegoélnych zadan zapewniajgcych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

c¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacjg czynnosci sprawdzajgcych,
d) kontynuowanie zadarn audytowych z roku poprzedniego.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny a nastepnie Starosta. Audytor wewnetrzny
przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajgcych kierownikom
wszystkich komérek audytowanych objetych planem audytu. Plan audytu nalezy sporzadzi¢ do konca
danego roku kalendarzowego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia ze Starosta, w
formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu. Zakres realizacji planu jest czescig pozostatych akt
audytu. W uzasadnionych przypadkach, w szczegéinosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub
tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia ze Starostg przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny
niezwiocznie sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia ze Starosta, w formie pisemnej, zadania audytowe do przeprowadzenia do korica roku
kalendarzowego. Uzgodnienie to jest czescig pozostatych akt audytu.

Audytor wewnetrzny do korica stycznia nastgpnego roku skiada Staroscie sprawozdanie z
prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajgce w szczegolnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu;
2) inne istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie do korica stycznia kazdego roku — sprawozdanie z
prowadzenia audytu wewnetrznego za rok poprzedni.
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Zgodnie z zasadg jawnosci gospodarowania $rodkami publicznymi i przepisami ustawy
o finansach publicznych nalezy zapewni¢ Radzie Miejskiej dostep do sprawozdania z wykonania
planu audytu za rok poprzedni. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig,
udostepniang na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej. Inne dokumenty wytworzone w trakcie prowadzenia audytu
wewnetrznego podlegajg udostepnieniu na zasadach okre$lonych w ww. akcie prawnym.

4. ZADANIA AUDYTOWE

41. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Staroste oraz dowod tozsamosci. Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu
wewnetrznego przedstawiono w zatgczniku nr 3 do ksiggi.

Audytor wewnetrzny informuje kierownikéw komérek audytowanych/ jednostek audytowanych
objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza
przeglad wstepny, polegajacy w szczegoélnosci na:
1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane
zadanie;
2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmoéw kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z audytowanym, audytor
wewnetrzny uzgadnia je ze Starostg (w celu uzgodnienia kryteribw mozna przeprowadzi¢ narade
otwierajaca).

Naczelnicy komorek audytowanych i kierownicy jednostek audytowanych majg prawo do
czynnego uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegéinosci do:

1) zapoznania sig, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
2) zgtaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Naczelnicy i pracownicy komoérek organizacyjnych Starostwa i jednostek majg obowigzek
opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego informaciji
dotyczacych zakresu dziatania ich komoérek, ktére audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla
realizacji celéw zadania audytowego. Przekazanie audytorowi wewnetrznemu oryginatow
dokumentéw poddawanych badaniu oraz ich zwrot jest dokonywane za pisemnym potwierdzeniem.

4.2, OPIS METOD ANALIZY RYZYKA PRZEPROWADZANEJ PODCZAS REALIZACJI ZADAN ZAPEWNIAJACYCH

Audytor wewnetrzny podczas przegladu wstepnego dokonuje analizy ryzyka w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajagcym. W pierwszym etapie identyfikuje ryzyka dotyczace zakresu
zadnia audytowego, a nastepnie dokonuje oszacowania skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka. Skale ocen przedstawia zatgcznik nr 4 do niniejszej ksiegi. Nastgpnie — na podstawie
profesjonalnego osadu, rozméw z kierownikiem komorki/jednostki audytowanej, przegladu
obowigzujgcych procedur oraz innych dostepnych informacji dokonuje sie identyfikacji i oszacowania
sity mechanizméw kontrolnych funkcjonujacych w jednostce w odniesieniu do danego ryzyka. Dane, o
ktérych mowa powyzej sg umieszczane w zestawieniu stanowigcym zafgcznik nr 5 do niniejszej

ksiegi.
43. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.3.1. Wstepny przeglad

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegdlowej
weryfikacji — w celu zrozumienia badanej dziatalnosci, wyodregbnienia istotnych obszaréw,
wymagajacych szczegoinej uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania istniejacych
mechanizméw kontroli oraz uzyskania informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujgce techniki badania:
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e rozmowy z pracownikami jednostki’komorki, ktéra zostanie objeta audytem;

e rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw, np. z uzytkownikami
wynikéw generowanych przez audytowang dziatalnosc;

e obserwacje na miejscu / ogledziny;

e analiza sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe audytora;

e procedury analityczne;

e przeglad schematoéw, wykresow;

e przeprowadzenie testow kroczgcych;

e zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania procesu,
ktéry ma byé poddany badaniu w trakcie zadania audytowego. Dokumentacja procesu w postaci
opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli
zarzadcze).

4.3.2. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegotowy plan pracy do wykonania w toku danego
zadania. Opracowywany jest w oparciu o oceng ryzyka wystepujgcego w danym obszarze oraz
przeglad wstepny. Program zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 6 do ksiggi.

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny przygotowuje program
zadania zapewniajacego, uwzgledniajac w szczegoblnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania

pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania;

W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegéinosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

5) sposoéb zrealizowania zadania, w szczegélnosci opis doboru proby do badania oraz technik

badania;

6) uzgodnione kryteria oceny;

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.
Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

4.4. CZYNNOSCI AUDYTOWE
4.41. Narada otwierajaca

Przed rozpoczeciem czynno$ci audytowych na miejscu, mozna przeprowadzi¢ narade
otwierajgcg, w ktorej uczestniczy audytor wewnetrzny oraz przedstawiciele komorki audytowanej/
jednostki audytowanej. Audytor wewnetrzny przedstawia na naradzie informacje na temat celu,
zakresu zadania, narzedzi i technik przeprowadzenia zadania. W trakcie narady otwierajacej
uzgodnieniu z audytowanym podlegajg kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem. W przypadku niezorganizowania narady uzgodnienie nalezy
udokumentowac i wigczy¢ do akt audytu.

Przebieg narady otwierajgcej powinien by¢ udokumentowany protokotem (wzér umieszczono
w zafgczniku nr 7 do ksiegi). Protokét z narady otwierajgcej podpisuje audytor prowadzacy narade
oraz kierownik komorki/jednostki audytowanej lub wskazana przez niego osoba. Pracownicy komorki/
jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania czynnoséci, o ktérych mowa powyzej, mogq ztozy¢
audytorowi wewnetrznemu o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.
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4.4.2. Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej (badanie systemoéw)

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzgdczej powinna
dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce do
osiggniecia zamierzonych celéw. Etap badania ioceny mechanizméw kontroli zarzgdczej jest
dokumentowany. Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane sg ocenie przez caty czas trwania
audytu. Weryfikacja oceny systemu kontroli wewnetrznej nastepuje w trakcie dalszych badan, poprzez
przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych. Badajgc system kontroli wewnetrznej
audytorzy mogg sie postuzy¢ kwestionariuszami kontroli zarzadczej lub listami kontrolnymi.
Narzedziami wspomagajgcymi prace audytoréw na tym etapie sg notatki opisowe, notatki z rozméw
oraz graficzna analiza proceséw.

W ocenie mechanizmoéw kontroli zarzadczej audytorzy biorg pod uwage nastepujgce czynniki:
typy btedéw i nieprawidtowosci, ktére mogg wystepowac,
procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich biedow
i nieprawidtowosci,
czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg zadowalajgco przestrzegane,

o stabe strony, ktére mogtyby umozliwia¢ wymykanie sie btedéw i nieprawidtowosci istniejgcym
mechanizmom kontroli.

Stworzone dokumenty robocze audytu dostarczajg uzasadnien wnioskéw, do ktérych doszedt
audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli zarzadczej. Testowaniu i ocenie podlegajg
tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzadczej, ktére audytor uzna za krytyczne albo wazne dla
realizacji celéw Powiatu.

4.4.3. Testowanie

Testowanie polega na okre$leniu i doborze odpowiedniej do osiggniecia celéw zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz ocenie
wynikéw. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testéw zgodnosci oraz odpowiednich testéw
rzeczywistych (testéw wiarygodnosci).

W przypadku doboru préb reprezentatywnych w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachowa¢ odpowiednie zasady doboru préby, aby na podstawie badania pewnej czesci procentowej
wszystkich elementéw populacji mozliwe byto stawianie tez dotyczgcych wigkszych zbiorow —
z okreslonym stopniem pewnosci.

4.4.4. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow
danego zadania audytowego dla zapewnienia prawidiowej i petnej ilustracji danego zadania
audytowego w aktach audytu. Dokumentowanie ustaleri nastepuje niezwtocznie po stwierdzeniu danej
sytuacji. Dokumentowaniu podlegajg informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozmow
telefonicznych, narad iwywiadoéw, przekazane drogg elektroniczng, ztozone o$wiadczenia,
wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testéw itp.

Audytor ma prawo wglagdu do dokumentéw i innych materiatbw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, moze takze sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie lub
wyciggi, jak réwniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Sporzadzane przez pracownikow komorki
audytowanej zestawienia i obliczenia zatwierdza kierownik tej komérki. Odpisy i kopie sg
potwierdzane zazgodno$¢ zoryginatem. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak roéwniez zestawienia
i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie zadania audytowego umieszczane sg w aktach
audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej audytu.

4.5. SPRAWOZDAWCZOSC

4.5.1. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komoérkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajgcym moze zwota¢ narade zamykajgcg z udziatem kierownikow komorek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w celu

Strona 11 z 46



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego. Narada zamykajgca powinna by¢
udokumentowana protokotem (wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 8).

Protokét z narady zamykajgcej podpisujg audytor wewnetrzny oraz kierownik
komoérki/jednostki audytowanej albo osoba przez niego wskazana. Protokét jest czescig akt audytu.

4.5.2. Wstepne wyniki audytu wewnetrznego (sprawozdanie wstepne)

W przypadku niezorganizowania narady zamykajacej dla kazdego zakonczonego zadania
zapewniajgcego audytor wewnetrzny opracowuje sprawozdanie wstgpne (projekt sprawozdania), w
ktorym informuje o ustaleniach, przyczynach i skutkach stwierdzonego stanu oraz przedstawia
zalecenia w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnier. Sprawozdanie powinno w
sposbb jasny, rzetelny i zwiezly przedstawia¢ wyniki audytu wewnetrznego.

W sprawozdaniu wstepnym zamieszcza sie:

temat i cel zadania;

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

date rozpoczecia zadania,

ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie;

propozycje zalecen;

ogélng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,;

date sporzadzenia sprawozdania wstepnego;

imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie wstepne z przeprowadzenia audytu jest przekazywane kierownikowi komorki/
jednostki audytowanej. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego  kilku
komorek/jednostek  audytowanych —audytor ~wewnetrzny moze przekazaC  kierownikowi
komérki/jednostki audytowanej tylko te cze$¢ sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci kierowanej
przez niego komorki/jednostki.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegélnosci ustalenia i propozycje
zalecen. Dowodem uzgodnienia tresci sprawozdania jest podpis audytowanego w rubryce
,uzgodniono treé¢ dokumentu” (wraz z datq i podpisem). W przypadku nieuzgodnienia wstepnych
wynikéw audytu wewnetrznego audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie
okre$lonym przez audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

4.5.3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego (sprawozdanie koricowe), zwane
dalej ,sprawozdaniem”, sporzadza sig:

1. po rozpatrzeniu zastrzezen kierownika komorki audytowanej co do tresci zawartych w
projekcie sprawozdania — w przypadku ich wniesienia;

2. po otrzymaniu wstepnego sprawozdania z podpisem w rubryce ,uzgodniono tres¢
dokumentu”.

Sprawozdanie ma forme pisemng i zawiera:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) date rozpoczecia zadania;
4) ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie;
5) zalecenia;
6) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen wniesionych na etapie uzgodnienia
wstepnych wynikéw audytu;
7) ogoing ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,;
8) date sporzadzenia sprawozdania;
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9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.
Przyktadowa strukture sprawozdania przedstawiono w zafgczniku nr 9 do ksiegi.

Sprawozdanie jest przekazywane Staro$cie oraz kierownikowi komorki/ jednostki, w ktdrej
przeprowadzono audyt wewnetrzny. Jeden egzemplarz sprawozdania wigcza sie do akt audytu.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pi$mie audytora wewnetrznego i Staroste.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko audytorowi wewnetrznemu i
Staroécie. W takim przypadku Starosta podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujgc o
tym audytowanego i audytora wewnetrznego. Audytor wewnetrzny informuje kierownikow
komérek/jednostek audytowanych oraz Staroste o powyzszych obowigzkach i uprawnieniach w pi$mie
przekazujgcym sprawozdanie z audytu. Wzory pism stanowig zafgcznikinr 10 i 11.

4.6. MONITORING WDRAZANIA ZALECEN, CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE | CZYNNOSCI DORARDCZE

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecer. Przed uptywem terminéw realizacji
zalecen audytor wewnetrzny zwraca si¢ do kierownikéw komérek/jednostek audytowanych objgtych
zadaniem o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Po uptywie terminéw wdrozenia zalecen audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci
sprawdzajgce, dokonujac oceny dziatan komorki/jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.
Czynnosci sprawdzajace to zesp6t czynnosci wykonywanych przez audytora w celu sprawdzenia, czy
i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgtoszonych w wyniku
audytu. Ustalenia poczynione w trakcie czynnoéci sprawdzajgcych oraz ich oceng audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Staroscie oraz kierownikowi komérki/jednostki
audytowanej, w ktorej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce. Wzér notatki informacyjnej
stanowi zafgcznik nr 12.

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnos$ci doradcze wspierajgce Staroste w realizacji
celéw i zadan, na wniosek Starosty lub z wiasnej inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci doradczych audytor wewnetrzny uzgadnia ze Starostg. Audytor
wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynno$ci doradczych, ktore prowadzityby do
przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawniern wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostkg, i informuje o tym kierownika jednostki.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki. Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku
czynno$ci doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora
wewnetrznego.

4.7. PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu wdrozenie standardu 1300 IIA. Celem
programu jest racjonalne zapewnienie, ze audyt wewnetrzny:
e dziata zgodnie z Kartg Audytu Wewnetrznego i Ksiggg Procedur Audytu Wewnetrznego i
Kodeksem Etyki;
e funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny;
e przysparza wartosci dodanej i usprawnia funkcjonowanie Powiatu.

Osobg odpowiedzialng za wdrozenie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci
jest audytor wewnetrzny.
4.7.1. Oceny wewnetrzne

Oceny wewnetrzne obejmuja;
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e przeglad akt audytu prowadzony we wiasnym zakresie pod katem sprawdzenia kompletnosci
dokumentaciji,

o listy sprawdzajgce, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposéb zgodny z przyjetymi
procedurami,

e informacje zwrotng od klientéw audytu (ankieta poaudytowa),

e coroczne samooceny.
Zapewnienie przeprowadzenia ocen wewnetrznych jest obowigzkiem Starosty.

Przeglad akt zadania audytowego.

Po przeprowadzeniu zadania audytowego Audytor wewnetrzny zobowigzany jest wypetnic liste
sprawdzajgcg stanowiaca zafgcznik nr 13 do niniejszej ksiegi. W przypadku ujawnienia niezgodnosci
zawarto$ci akt zadania dokumentacje nalezy niezwtocznie uzupeti¢. Kazdy przypadek niezgodnosci i
braku mozliwo$ci uzupetnienia powinien by¢ opisany w kolumnie ,uwagi” wraz z podaniem przyczyn
takiego stanu.

Przeglad realizacji zadania audytowego.

Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny wypetnia liste stanowigcag zatgcznik nr 14
do niniejszej ksiegi. Lista ma na celu przesledzenie realizacji zadania pod kgtem zgodnosci
postepowania audytora z przyjetymi w Powiecie procedurami oraz ze standardami audytu
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do wypetnienia listy i dotozenia nalezytej starannosci do
prowadzenia zadania zgodnie z lista. Wypetniona i podpisana lista stanowi czg$¢ akt biezgcych
audytu. W przypadku ujawnienia niezgodno$ci dziatan audytora z lista, oraz przyczyny tych
niezgodnosci nalezy opisa¢ w kolumnie ,uwagi”.

Ankieta poaudytowa.
Ankieta poaudytowa jest przekazywana do kierownika komorki/ jednostki audytowanej. Stanowi zrodio

informacji zwrotnej dla audytora wewnetrznego na temat postrzeganej jakosci jego pracy,
efektywnosci oraz wartosci dodanej. Wypetniong ankiete poaudytowg nalezy wpig¢ do akt biezgcych
audytu. Wzor ankiety stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszej ksiegi.

Samoocena.

Raz w roku audytor wewnetrzny jest zobowigzany do przeprowadzenia samooceny funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Powiecie w oparciu o liste stanowigacg zafgcznik nr 16 do niniejszej ksiegi.
Wyniki samooceny majg postuzy¢ do doskonalenia warsztatu pracy audytora.

4.7.2. Oceny zewnetrzne

W okresie piecioletnim powinno sie przeprowadzi¢ co najmniej jedng oceng zewnetrzna.
Celem oceny jest uzyskanie w petni obiektywnych wynikéw dotyczacych funkcjonowania audytu
wewnetrznego w Powiecie. Potrzeba przeprowadzenia czestszych ocen zewnetrznych moze wynikac
ze znaczacych zmian dokonanych w funkcjonowaniu audytu wewnetrznego lub Powiatu.

Dopuszczalne oceny zewnetrzne to:
e ocena niezaleznego zespotu, w ktorg jest zaangazowany zespét spoza organizacji pod
kierownictwem wykwalifikowanego i do$wiadczonego zawodowego audytora;
e samoocena audytu wewnetrznego z niezalezng walidacjg, wykonana przez wykwalifikowang
i niezalezng osobe lub zespot;
e przeglad partnerski.

Ocena niezaleznego zespotu.
To podejécie przewiduje przeprowadzenie oceny przez wykwalifikowany i niezalezny zespdt, od

ktérego cztonkéw wymagana jest gruntowna wiedza z zakresu standardow audytu wewnetrznego,
metodologii oceny oraz najlepszych praktyk audytu wewnetrznego. Zespét oceniajacy pracuje na
miejscu, w siedzibie Starostwa, przeprowadzajac rozmowy, badania, sporzadzajgc zestawienia
i analizy poréwnawcze (benchmarking), przeglady dokumentacji roboczej. Wyniki przeprowadzone;
oceny sg przekazywane Staroscie. Informacja o wynikach wskazuje na zgodnos¢ lub brak zgodnosci
dziatalnoéci audytu wewnetrznego ze Standardami oraz zawiera zalecenia przeprowadzenia
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mozliwych usprawnien. Do sprawozdania z oceny zalacza sie réwniez opracowany przez audytora
wewnetrznego pisemny plan dziatan, okreslajacy harmonogram wdrozenia zalecen.

Samoocena z niezalezng walidacja.
Walidacja samooceny dokonywana jest przez niezalezng i kompetentng osobe lub zespdt, ktoéry

zatwierdza prawidtowo$é przeprowadzenia samooceny i uzyskanych dzigki niej wynikéw. Oprécz
badania samooceny, walidator potwierdza niektére z czynnosci wykonanych przez zesp6t samooceny,
odbywa wizyte na miejscu, gdzie rozmawia takze z czionkami wyzszego kierownictwa. Koncowym
efektem oceny zewnetrznej z niezalezng walidacjg jest zatwierdzenie sprawozdania audytora
wewnetrznego dotyczacego zgodnosci audytu wewnetrznego ze standardami audytu wewnetrznego
lub sporzadzanie osobnego raportu wyszczegélniajacego wykryte rozbieznosci.

Przeglad partnerski.
Dopuszczalne jest przeprowadzenie niezaleznej oceny zewnetrznej w ramach tzw. przeglagdow

partnerskich. Podstawg przeprowadzenia oceny drogg przegladu jest porozumienie obejmujgce
oprécz Powiatu co najmniej 2 jednostki samorzadu terytorialnego prowadzace audyt wewnetrzny.
Porozumienie to nalezy zawrze¢ na zasadach nie poddajgcych w watpliwo$¢, ze przeprowadzona
ocena zewnetrzna spetnita wymaég niezaleznosci.

Do obowigzku audytora wewnetrznego nalezy wdrozenie odpowiednich dziatarh monitorujgcych w celu
zapewnienia, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny programu zapewnienia i poprawy jakosci
oraz dziatania okreslone na ich podstawie zostang wdrozone w rozsgdnym terminie. Informacje o
podjetych dziataniach naprawczych muszg by¢ udokumentowane, a nastgpnie przekazane Staroscie.

4.7.3. Dobér kadr i szkolenia, organizacja audytu wewnetrznego

Na stanowisku audytora wewnetrznego mogg by¢ zatrudniane tylko osoby posiadajgce kwalifikacje
okreslone prawem. Musza to by¢ osoby dajgce gwarancje niezaleznosci i obiektywizmu w zakresie
realizacji zadan audytowych.

Szkolenia audytoréw sg planowane w cyklu rocznym w planie szkolen dla Starostwa.

4.7.4. Deklaracja zgodnosci

Uzycie formuty w dokumentacji audytowej: ,zgodny z migedzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego” wymaga uzyskania pozytywnych wynikéw programu zapewnienia
i poprawy jakosci dajacych racjonalne zapewnienie, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie ze
standardami audytu wewnetrznego i kodeksem etyki. Wyniki muszg pochodzi¢c zaréwno
z przeprowadzonych ocen wewnetrznych, jak i z oceny zewnetrznej. Deklaracja zgodnosci wymaga
takze przeprowadzenia wszystkich opisanych w programie usprawnien, w celu usunigcia wykrytych
w toku wczeéniejszych ocen znaczacych niezgodnosci. W takim przypadku audyt wewnetrzny musi
posiada¢ odpowiednig dokumentacje, potwierdzajaca przeprowadzenie zalecanych dziatan.

4.8. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego nastgpuje poprzez
wykorzystanie réznych technik, itp. zastosowanie testéw pozwalajgcych na zebranie dowodow
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sg stosowane przez audytoréw na
etapie planowania zadania audytowego, jak réwniez w trakcie czynnoéci audytowych (na miejscu).
Stosowane techniki audytowe uwzgledniajg cele zadania audytowego, zakres badania, dostgpno$c
dowodow i koszty przeprowadzenia audytu.

4.8.1. Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania
i zidentyfikowa¢ kontrole, ktére w nastgpnej kolejnoéci zostang zweryfikowane przy pomocy testow
zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przeglagdowego polega na zapoznaniu sig
z obowigzujacg procedura, z istniejagcym diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego
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wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowoddw potwierdzajgcych istnienie kontroli,
poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach lub przesledzenie jednej transakciji
od poczatku do konca.

4.8.2. Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczajg dowoddéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podlega system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia si¢ jego
istotno$¢. W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujgce techniki:

= obserwacja / ogledziny — obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sg
dokumentowane, przegladanie ewidencji isprawozdan dla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszczen; dokumentowane notatka,

*= rozmowa — istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki,

= wywiad - pracownicy komoérki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wczeséniej
przygotowane pytania, dokumentowany protokotem,

= analiza — audytor analizuje wszystkie elementy skiadajgce sie na dany system lub
transakcje, roznorodna dokumentacja robocza,

* powtdrzenie czynnosci — powtdrzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci
zwigzanych z dang transakcjg i przestrzeganie przy tym istniejgcych procedur oraz
wykonywanie obliczen, dokumentowane notatkg,

= weryfikacja — ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata
prawidiowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych,
a nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsgdne
zapewnienie, ze kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonujg wiasciwie. Stosowane
metody weryfikacji to:

- poréwnanie z korespondujgcymi faktami lub standardami, itp. czy stosowane
procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,
- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
- testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacjg, itp. zestawienie
faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).
Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sg pod uwage
nastepujgce czynniki:
kazda zidentyfikowana stabos¢ systemu kontroli,
kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,
kontrole, ktére nie funkcjonuja,
rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
istotno$¢ poszczegélnych procesow,
efekty kontroli uzupetniajgcych,
konsekwencje nadmiernej kontroli,
L skumulowany efekt w/w czynnikow.

Przeprowadzajgc testy zgodnosci audytorzy identyfikujg ryzyka, na jakie wystawiona jest
Powiat w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy
audytorowi do uzasadnienia celowosci rekomendowanych Staro$cie dziatan zmierzajgcych
do usprawnienia systemu kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytor zwraca
uwage Staroscie na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych kontroli.

Se@meooTD

4.8.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, doktadnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sg po testach zgodnosci. W zaleznosci
od wyniku testéw zgodnosci audytorzy okreslajg zakres testéw rzeczywistych. Pozytywny wynik
testbw zgodnosci pozwala zrezygnowa¢ lub ograniczy¢ zakres iskale testéw rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja, a nie system kontroli. W testach rzeczywistych
stosuje sie nastepujgce techniki:

= ogledziny — stwierdzenie istnienia,

* inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,
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= probkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,
= obliczenia — potwierdzenie doktadnosci zapisu,
= uzgodnienie z dokumentami zrédtowymi — potwierdzenie dokfadnoséci i poprawnosci zapisu,
= potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
= sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,
* metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapiséw, prawidtowosci wyliczen; znajdujg
szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.
4.8.3.1. Testy gwarancji

Polegajg na badaniu dokumentéw zrédiowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza si¢ do prawidtowych transakcji.
Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuzg do okreslenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.
4.8.3.2. Testy gora-dot

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku, niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksiegowania do zainicjowania. Najczeéciej przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce
transakcji, wielko$é testowanej probki transakcji jest okreslana wéwczas w oparciu o oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.
4.8.3.3. Metody analityczne

Metody analityczne stuzg do oceny zebranych informacji w wyniku poréwnywania ich z
oczekiwaniami okreslonymi przez audytora. Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

- nieoczekiwanych réznic,
- braku réznic, pomimo, ze sie ich spodziewano,
- bledéw, nieprawidiowosci, oszustw, nietypowych transakgii.
Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie wewnetrznym sg:

* analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikéw finansowych, indeksacja o wspéinej
podstawie);

» analiza trendu (porébwnanie badanego parametru z biezacego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia odchylen);

» analiza prognostyczna (prognozowanie wartoéci analizowanej zmiennej w przysztych
okresach w oparciu 0 wystepowanie powigzan migdzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:
- porébwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacijg z poprzedniego okresu,
- poréwnywanie biezgcej informaciji z istniejacymi planami finansowymi lub prognozami,
- poréwnanie informacji z analogiczng dotyczacg podobnych jednostek,
- badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow,
- badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,
- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
- badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych
wynikow).
4.8.3.4. Rozpoznawcze badanie probek

Wymaga spetnienia nastepujacych kryteriow:
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- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

- do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby
audytu da sie zastosowac system liczb losowych,

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.
Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:
= |osowanie statystyczne,
= |osowanie intuicyjne,
= Josowanie systematyczne (interwatowe),

= losowanie ,na chybit trafit”.

4.9. DoOwODY AUDYTOWE

4.91. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadzg dowody potwierdzajgce ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody muszg by¢:

a. dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, ze inna wystarczajgco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskoéw,

b. kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki,
istotne — wspierajg ustalenia audytu i sg powigzane z obiektami audytu,

uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

49.2. Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodno$¢ dowodéw potwierdzajacych ustalenia audytu jest rozna w zaleznoéci od zrédia
ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwiekszg wiarygodno$¢ majg
dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajgce pod jej kontrolg, gdyz
komorka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajgce pod jego kontrolg w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagajg
potwierdzenia.

4.9.2.1. Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne - audytor wysyla pisma do podmiotéw zewnetrznych z prosbg
o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. Jes$li nie wszyscy odpowiedzg, nalezy
ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikéw nie jest mozliwa z pominigciem tych, ktorzy
nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne - audytor wysyla pisma do podmiotéw zewnetrznych z prosbag
o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. W pi$mie audytor przedstawia informacje
bedgcy przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jesli informacja
nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

4.9.2.2. Badanie dokumentéw

Badanie dokumentéw jest podstawowg technikg uzyskiwania dowodoéw audytowych.
Sprawdzeniu podlega fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$¢ wystawienia, zgodnosc
z okreslonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz
stanem faktycznym.

Wiarygodno$¢ dokumentow jest uzalezniona od wielu czynnikéw, itp. od Zrodta pochodzenia,
terminowos$ci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy sg oryginatami lub
kopiami itp. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu audytor dgzy do ustalenia
stanu faktycznego.
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4.9.2.3. Wywiad

Rozmowy sg przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytorzy mogg
przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne ustalenia
z wywiadu audytorzy muszg potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad dokumentuje si¢ protokotem

z wywiadu.

4.10. DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

W celu dokonania ustalen audytorzy postuguja sie dokumentami roboczymi. Sg one
gromadzone w aktach audytu. Dokumenty robocze moga, ale nie muszg by¢ dowodami audytowymi.
Nie jest wymagane powolywanie si¢ w tresci sprawozdania na wszystkie zgromadzone w aktach
audytu dokumenty robocze.

4.10.1. Wykaz najczesciej stosowanych dokumentéw audytu

Akta zadania zawierajg w szczegolnosci:
1) program zadania zapewniajgcego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajgcych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnoéci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecer i przeprowadzania czynnoéci sprawdzajacych.

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentow
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznosci od potrzeb zadania
audytowego audytorzy mogg sporzadza¢ dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

4.10.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny mogg by¢ stosowane przez audytorow w poczatkowej fazie
audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrodet. Pytania
dotycza ryzyk dla Powiatu, jakie sg zwigzane z dziatalno$cig komorki/jjednostki audytowanej. Pytania
majg charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis dziatan komorki
audytowanej przez osobe udzielajacg odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest wypetniany
samodzielnie przez audytora wewnetrznego.

4.10.3. Kwestionariusz kontroli zarzadczej

Kwestionariusz kontroli zarzadczej jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi
pozwalajg zrozumieé¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypetniany przez
audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych przez pracownika komérki/jednostki audytowane;
lub jest wypetniany wspdlnie. Uzyskane informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrédet. Pytania
majg charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe
udzielajgca odpowiedzi).

4.10.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu wystepuje w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. Zawiera przejrzysty
opis realizowanych proceséw lub przeptywéw finansowych, ich dokumentacj¢ ikontrole oraz
umozliwia $ledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakcji. Sciezka audytu wskazuje:

- proces, osobe lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

- sposob realizacji programu (systemu),

- system informatyczny wspierajacy realizacje programu (systemu),

- sposbb zarzadzania, kontrolowania i monitorowania $rodkow finansowych.
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4.10.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewnetrznym —
w poczatkowych fazach audytu, na ogét na etapie wstepnego przegladu. Moze by¢é wykonany
w komorce audytowanej, jak réwniez przez audytora.

4.10.6. Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postugujg sie audytorzy. Moze byc¢
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Jesli procedury przewidujg
wykorzystanie list kontrolnych przez komorke/ jednostke audytowang, to audytorzy badajg
wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru, ustalajac czy nadzér jest wykonywany rzeczywiscie,
czy tez jest tylko formalny.

5. AKTA AUDYTU

51. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia
audytu wewnetrznego w jednostce. Audytor wewnetrzny prowadzi:
1) dokumentacje dotyczgcg zadania audytowego;
2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:
1) program zadania zapewniajgcego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnos$ci sprawdzajgcych.

5.2 POZOSTALA DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego stanowig w szczegoélnosci:
1) upowaznienie,
2) dokumentacja robocza zwigzana z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,
4) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Akta audytu przekazuje sie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, wediug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Powiecie.

6. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest monitorowa¢ czynniki zewnetrzne iwewngtrzne
mogace wywotywac konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewngtrzne mogg
wynikaé z ogéinych zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduraine,
formalne, systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne mogg dotyczyC przede wszystkim
uwarunkowan wewnatrz samej jednostki, takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany
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zakresu czynnosci poszczegoélnych pracownikow itp. Zmiany w ksigdze mogg polega¢ na anulowaniu
dotychczasowych zapiséw i wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu o nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksigdze a nowym
stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystapienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwigzan,
audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majgce na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

Zmiany i uzupetnienia w ksiedze sg dokonywane w formie aneksu zatwierdzanego w drodze
zarzadzenia Starosty lub poprzez anulowanie poprzedniej wersji ksiegi i wprowadzeniu nowej. Ksigge
procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza si¢ w pozostatych aktach audytu
wewnetrznego.

7. ZALACZNIKI

Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez audytora
wewnetrznego lub audytora ustugodawcy. W zaleznosci od wymogéw lub specyfiki zadania
audytowego wzory te mogg by¢ zmieniane lub dostosowywane do celéw i potrzeb audytu.

LISTA ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zatacznika
do Ksiegi
Procedur Nazwa zalacznika do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Audytu
Wewnetrznego
1. Opis metody matematycznej stosowanej dla celéw planowania rocznego
2. Wz6r tabel wykorzystywanych w analizie ryzyka
3. Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
4. Skala ocen ryzyka w procesie analizy ryzyka podczas realizacji zadania
5. Wzér formularza analizy ryzyka w zadaniu audytowym
6. W2z6r programu zadania audytowego
7. Wzor protokotu z narady otwierajgcej
8. Wzor protokotu z narady zamykajgcej
9. Wzér sprawozdania z audytu wewnetrznego
10 Wzor pisma_przekazujapego sprawozdanie kierownikowi komérki/jednostki
) audytowanej
11 Wzbr pisma przekazujgcego sprawozdanie Staroscie
12 W2zér notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajgcych
13. Lista sprawdzajgca przegladu akt zadania audytowego
14. Lista sprawdzajgca przeglgadu realizacji zadania
15. Wzér ankiety poaudytowej
16. Ankieta samooceny audytu wewnetrznego
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Zatacznik nr 1 Opis metody matematycznej stosowanej dla celéow planowania rocznego.

1. Zdefiniowanie ryzyk, okreslenie ich wagi
Analiza ryzyka przeprowadzona zostata w oparciu o 5 podstawowych czynnikow ryzyka
zidentyfikowanych przez audytoréw:

e ludzie — czyli efektywnos$¢ pracy, poziom rotacji pracownikéw, zmiany w kierownictwie;

e procedury (czynniki operacyjne) — czyli stopien skomplikowania przepiséw i procedur,
liczba subsystemow, liczba etapow procesow;

e przepisy prawa (czynniki zewnetrzne) — rozumiane jako stabilno$¢ systemu prawnego i
podatnos¢ Starostwa i jego jednostek organizacyjnych na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych, na podstawie ktérych realizowane sg zadania;

e finanse — rozumiane jako efektywno$¢ wykorzystania $rodkéw finansowych i mozliwo$¢
wystgpienia strat materialnych, przy ustalaniu wysokos$ci wagi uwzgledniono mozliwo$¢

wystgpienia lub braku implikacji finansowych oraz stopien skomplikowania systemu
finansowego;
o wizerunek jednostki — rozumiany jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu przez

mieszkancow.

Poszczegodlnym kryteriom ryzyka przyporzadkowano wagi. Suma wag dla wszystkich czynnikow
wynosi 1. Po okresleniu kategorii ryzyk i ich wag wszyscy kierownicy komoérek organizacyjnych
Starostwa i jednostek powiatowych ocenili pod ich kgtem potencjalne zadania audytowe zgodnie z
kryteriami przedstawionymi w ponizszej tabeli:

Kategorie ryzyk

Punktacja

Ludzie

Procedury/czynniki
operacyjne

Przepisy prawa/
czynniki
zewnetrzne

Finanse

Wizerunek
jednostki

Ustabilizowana
kadra, brak
zmian w
kierownictwie,
wysoka
efektywno$¢é
dziatania

Bardzo stabilne,
brak zmian

Bardzo stabilne,
ugruntowane

Brak
implikacji
finansowych

Bardzo
niewielki

wptyw

Kadra
czesciowo
zmieniona,

brak zmian w
kierownictwie,
dobra
wydajnos¢é
pracy

Stabilne

Stabilne

Potencjalne
implikacje
finansowe

Niewielki
wplyw

Kadra
Zmieniona,
nowe
kierownictwo,
poprawne
dziatanie

Wymagajace
czesciowych zmian

Mozliwe
wprowadzenie
zmian

System z
implikacjami
finansowymi

Realny
wplyw

Kadra
ulegajaca
rutynie, brak
innowacyjnosci
w zarzgdzaniu,
niewysoka
efektywnosc¢

Znaczace zmiany,
proponowany rozwoj
systemu

Nieuchronne
wprowadzenie
zmian

Duze
implikacje
finansowe

Istotny
wplyw
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Kadra
dziatajgca
rutynowo,

btedy w
zarzadzaniu, Kluczowy Bardzo
. bardzo niska Nowy system Nowowprowadzone system istotny

efektywnos¢ finansowy wplyw
pracy, niska
ocena
realizowanych
zadan

2. Okreslenie priorytetow kierownictwa

Audytor wewnetrzny poprosi w charakterze eksperta Staroste o okreslenie priorytetow dla wszystkich
wskazanych potencjalnych zadan audytowych. Okre$lenia priorytetbw dokonano w oparciu o
nastepujgca skale:

1 — niski priorytet,

2 — $redni priorytet,

3 — wysoki priorytet,

4 — bardzo wysokKi priorytet.

3. Okreslenie uptywu czasu od ostatniego audytu/kontroli

Dla kazdego potencjalnego zadania audytowego audytor wewnetrzny okresla ocene ryzyka wedtug
daty ostatniego audytu. Przyjmuje sie nastepujgce wartosci czynnika uptywu czasu od ostatniego
audytu:

30 — audyt (kontrola) nigdy nie zostat (a) przeprowadzony (a) lub przeprowadzony (a) w roku n-4,
gdzie n to rok na jaki sporzadza si¢ plan audytu,

20 — audyt (kontrola) przeprowadzony (a) w roku n-3,

10 — audyt (kontrola) przeprowadzony (a) w roku n-2 ,

0 — audyt (kontrola) przeprowadzony (a) w roku n-1.

4. Dokonanie obliczen za pomoca arkusza kalkulacyjnego

Wszystkie obliczenia dokonane zostaly przez audytoréw w arkuszu kalkulacyjnym w tabeli zgodnej z

wzorem w zatgczniku nr 2 do ksiegi.

Objasnienia do kolumn tabeli:

e kolumna 1 — kolejny numer zadania audytowego na liécie,

kolumna 2 — obszar-audytu, do ktérego przyporzgdkowane jest dane zadanie,

kolumna 3 — nazwa zadania audytowego,

kolumny 4-8 — ocena zadan audytowych pod katem okreslonych wczesniej kategorii ryzyk,

kolumna 9 — wyniki oceny priorytetow poszczegélnych zadan audytowych przez Staroste,

kolumna 10 — data ostatniego audytu,

kolumna 11 — ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteriéw liczona jako $rednia wazona ocen dla

poszczegoinych kryteriow w stosunku do maksymalnej mozliwej oceny, czyli oceny 5,

e kolumna 12 — ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu liczona jako suma
wartosci z kolumny 11 i wartosci 0, 10, 20 lub 30% w zaleznosci od daty przeprowadzenia
audytu lub kontroli

e kolumna 13 — ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetéw Starosty liczona jako suma warto$ci
z kolumny 12 i oceny Kierownictwa

e kolumna 14 — koricowa ocena ryzyka liczona jako stosunek oceny z kolumny 13 do
maksymalnej mozliwej do uzyskania oceny, czyli oceny 170%.
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Zatacznik nr 3 Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego

PIECZEC STAROSTY
/sygnatura/ Grodzisk Mazowiecki, /data/

UPOWAZNIENIENR ..........

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U., poz.1480),
upowazniam:

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia zapewniajgcego audytu wewnetrznego: ........................... /temat zadania/,
zgodnie z planem audytuna .......................... rok/ poza planem audytuna ................. rok

Wiy dtrund ot st shrsmdion pue wetomiaios £40h § /nazwa audytowanego/ nazwa jednostki/

Upowaznienie obowigzuje dodn. .................... /data/

Upowaznienie wazne jest za okazaniem dowodu osobistego.

Podpis Starosty
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Zatacznik nr 4 Skala ocen ryzyka w procesie analizy ryzyka podczas realizacji zadania.

1. Skala oceny prawdopodobiernstwa.

Skala oceny prawdopodobienstwa

Wartos¢| 0,1-0,2 0,21-0,4 0,41-0,6 0,61-0,8 0,81-1
ryzyko mato prawie pewne
Opis rzadkie |prawdopodobne| $rednie prawdopodobne i pewne
2. Skala oceny skutkéw.
Tabela punktowa oddzialywania ryzyka (skutkéw)
Kryteria
Ochrona zdrowia
i bezpieczenstwa
Punktacja Opis Finansowe Organizacyjne oso6b Reputacja
Brak realizacji Doniesienia
Strata finansowa kluczowych prasowe w
5 Katastrofalne | >500.000 PLN celow Utrata zycia catym kraju
Pewne
Strata finansowa Brak realizaciji informacje w
100.000 PLN< kluczowego Powazne mediach
4 Powazne |500.000 PLN celu obrazenia ogélnokrajowych
Pewne
informacje w
Strata finansowa mediach
10.000 PLN Zakitécenia w lokalnych lub
3 Srednie <100.000 PLN dziatalnosci Pewne obrazenia |regionalnych
Ograniczone
informacje w
Strata finansowa Niewielkie mediach
1.000 PLN< zaktéceniaw | Niewielkie lokalnych lub
2 Mate 10.000 dziatalnosci obrazenia regionalnych
Ubogie
informacje w
Krétkotrwate mediach
Strata finansowa | zakiéceniaw | Minimalne lokalnych lub
1 Nieznaczne |<1.000 dziatalnosci obrazenia _regionalnych

3. Skala oceny sity mechanizmu kontrolnego.

Ocena skutecznosci mechanizmu kontrolnego

0,2*istotnos¢ 0,4* istotnosc¢ 0,6* istotno$¢ 0,8 istotnos¢ 1* istotnosc¢
Wartosé ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka
eliminuje
ryzyko w eliminuje ryzyko w eliminuje eliminuje ryzyko w | eliminuje ryzyko
Opis 20% 40% ryzyko w 60% 80% w 100%
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Zatacznik nr 6. Wz6r programu zadania audytowego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA ROZPOCZECIA | ZAKONCZENIA
ZADANIA

LACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI
(ZGODNIE Z PLANEM)

KRYTERIA OCENY USTALEN STANU
FAKTYCZNEGO, SPOSOB KLASYFIKOWANIA
WYNIKOW DLA POSZCZEGOLNYCH
KRYTERIOW

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO
(PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY)

UZGODNIONE KRYTERIA OCENY

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM
ZADANIEM

SPOSOB ZREALIZOWANIA ZADANIA (W TYM
DOBOR PROBY DO BADANIA | TECHNIKI
BADANIA)

IMIE | NAZWISKO AUDYTORA
PRZEPROWADZAJACEGO BADANIE

DATA | PODPIS AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

Zatgczniki:
1. Wyniki przegladu wstepnego.
2. Analiza ryzyka.




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 7 Wzér protokotu z narady otwierajace;j.

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

TEMAT ZADANIA

AUDYTOWEGO

DATA NARADY

CEL NARADY Przedstawienie informacji na temat celu, zakresu zadania,
kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia
zadania.

OBECNI: 1. audytor wewnetrzny

2. Kierownik komorki/jednostki audytowanej lub osoba
przez niego upowazniona

Ustalenia, w tym uzgodnienie kryteriow oceny stanu faktycznego:

IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS

kierownik komorki/jednostki audytowanej lub
osoba przez niego upowazniona

audytor wewnetrzny
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Zatacznik 8 Wzor protokotu z narady zamykajace;j.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

TEMAT ZADANIA

AUDYTOWEGO

DATA NARADY

CEL NARADY Przedstawienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego
OBECNI: 1. audytor wewnetrzny

2. Kierownik komarki/jednostki audytowanej lub osoba

przez niego upowazniona

Ustalenia, w tym uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu:

IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS

kierownik komérki/jednostki audytowanej lub
osoba przez niego upowazniona

audytor wewnetrzny
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Zatacznik nr 9. Wzér sprawozdania z audytu wewnetrznego.

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

TEMAT ZADANIA

DATA ROZPOCZECIA
ZADANIA

CEL ZADANIA

PODMIOTOWY I
PRZEDMIOTOWY ZAKRES
ZADANIA

DATA ROZPOCZECIA
ZADANIA

1. STRESZCZENIE.

2. USTALENIA | OCENA WEDLUG KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH
W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETEJ ZADANIEM.

3. OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI KONTROLI
ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM.

Zatgczniki:
1) Zastrzezenia audytowanego do wstepnych wynikéw audytu.
2) Odniesienie sig audytora do zastrzezer audytowanego do wstepnych wynikow
audytu.

DATA SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA

IMIE | NAZWISKO
AUDYTORA
REALIZUJACEGO
ZADANIE WRAZ Z
PODPISEM
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Zatacznik nr 10 Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie kierownikowi komérki/jednostki
audytowanej

AUDYTOR WEWNETRZNY
Grodzisk Mazowiecki, data.................
Kierownik audytowanej
komorki/jednostki
W zatgczeniu przekazuje sprawozdanie z audytu

..................................................................... /temat/

Jednocze$nie informuje, ze zgodnie z § 19 i rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U poz.
1480) audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pisémie audytora wewnetrznego i Starosty.

W przypadku odmowy realizacji zalecerh audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Starosty oraz audytorowi wewnetrznemu. W

powyzszym przypadku Starosta podejmuje decyzje dotyczacq realizacji zalecen, informujgc o tym
audytowanego i audytora wewnetrznego.

Zalacznik: sprawozdanie

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 11 Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie Staroscie.

AUDYTOR WEWNETRZNY
Grodzisk Mazowiecki, data.................
Starosta Grodziski
W miejscu
W zatgczeniu przekazuje sprawozdanie z audytu
.......................................................................................... /temat/

Jednoczes$nie informuje, ze zgodnie z § 19 i rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzes$nia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U poz.
1480) audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pismie audytora wewnetrznego i Staroste.

W przypadku odmowy realizacji zalecer audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Staro$cie oraz audytorowi wewnetrznemu. W

powyzszym przypadku Starosta podejmuje decyzje dotyczacq realizacji zalecen, informujgc o tym
audytowanego i audytora wewnetrznego.

Zalacznik: sprawozdanie

(podpis audytora wewnetrznego)
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Zalacznik nr 13. Lista sprawdzajaca przegladu akt zadania audytowego.

Temat zadania.............ccoooeveneeniiininann, SYENatura akt. .. coqsessms o ssawass

Imi¢ i nazwisko audytora wypemiajacego liste............oooviiiiiiiiiiiiiiiiii e,

Data wypehienia..................... POADIS. cioems s sammsios sums sandensmames oo s 5vs 553

L.p. Pytanie

TAK

NIE

UWAGI

1 Czy udokumentowano wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére maja istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewngtrznego ?

2. Czy akta zawieraja program zadania zapewniajacego oraz dokumenty
Zwiazane z jego przygotowaniem?

3. | Czy akta zawieraja dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez
audytora wewnetrznego w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego,
w tym o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone
przez pracownikéw komoérki audytowanej?

4. | Czy akta zawieraja sprawozdanie?

5. Czy akta zawieraja dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora
wewngtrznego w zwiazku z wykonywaniem czynnosci doradczych (jesli takie
czynnosci byly prowadzone)?

6. Czy akta zawieraja dokumentacje¢ dotyczaca przeprowadzonych czynnos$ci
sprawdzajacych?
- Czy udokumentowano poinformowanie kierownikow komoérek audytowanych

objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego?

8. Czy akta zawieraja wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka w obszarze

objetym audytem?

9. Czy udokumentowano z audytowanym ustalenia kryteriéw oceny?

10. | Czy udokumentowano przedstawienie kierownikom komoérek audytowanych
wstgpnych wynikéw audytu?

11. | Czy akta zawieraja zgloszone na pi$mie zastrzezenia do tresci sprawozdania
wstepnego, w terminie okres§lonym przez audytora wewnetrznego nie
krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania? (jesli
zostaly zgloszone)

12. | Czy udokumentowano analiz¢ i w miar¢ potrzeby podjecie dodatkowych
czynnosci wyjasniajacych w zakresie zgloszonych wyjasnien, a w przypadku
stwierdzenia w czg$ci albo w calosci ich zasadno$ci zmiany lub uzupekienia
tre$ci sprawozdania? (jesli zgloszono uwagi)

13. | Czy udokumentowano przekazanie na pi$mie stanowiska audytora wraz z
uzasadnieniem dotyczacym zastrzezen do tresci sprawozdania wstgpnego
kierownikowi komoérki audytowane;j? (jesli zostaly zgloszone uwagi)

14. | Czy udokumentowano przekazanie sprawozdania kierownikowi komoérki
audytowanej i Staroscie?

15. | Czy wlaczono do akt wyjasnienia przekazane Staro$cie przez kierownika
komdrki audytowanej? (jesli zostaly przekazane)

16. | Czy akta zawieraja decyzj¢ kierownika audytowanej komorki w zakresie
realizacji zalecen lub decyzje Starosty w przypadku niedopehienia obowiazku
przez kierownika komorki audytowanej lub odmowy wdrozenia zalecen?

17. | Czy udokumentowano monitorowanie wdrozenia zalecen/ notatkg z czynnosci
sprawdzajacych?

18. | Czy wszystkie dokumenty w aktach dotycza tego samego zadania
audytowego?

19. | Czy akta zostaly ponumerowane? (kazda zapisana strona)

20. | Czy akta zostaly opatrzone spisem treéci z odniesieniem do stron akt?

21. | Czy akta zostaly zabezpieczone przed zdekompletowaniem?

22. | Czy dokumenty w aktach utozono w spos6b chronologiczny biorac pod uwage
date wytworzenia lub dat¢ uzyskania informacji/ dowodu ?

23. | Czy dowody w formie elektronicznej zostaly wiaczone do akt poprzez
sporzadzenie opisu zawartosci no$nika elektronicznego i ponumerowanie
opisu jak innej strony akt?

Zatacznik nr 14. Lista sprawdzajaca przegladu realizacji zadania.




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Temat zadania

Data przekazania sprawozdania z audytu

Data wypelnienia ankiety

Imig i nazwisko audytora/podpis

L.p.

Pytanie

TAK

NIE

Uwagi |

1

Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Staroste?

Czy czynnosci audytowe odbywaly si¢ w terminie waznosci
upowaznienia?

Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze objetym badaniem?

Czy przy analizie ryzyka wykorzystywano informacje uzyskane od
pracownikéw/kierownika komoérki audytowane;j?

gl W N

Czy na podstawie przegladu wstgpnego w tym przeprowadzonej analizy
ryzyka opracowano program zadania audytowego odnoszacy si¢ do
zidentyfikowanych ryzyk?

Czy opracowany program zadania audytowego zawiera wszystkie
wymagane przepisami prawa elementy?

Czy ustalone w programie cele i zakres zadania wynikaja z analizy
obszaru objetego audytem?

Czy audytor na etapie tworzenia programu zadania audytowego
opracowat dokumentacje robocza (listy sprawdzajace, testy)?

O o N O

Czy opracowane listy sprawdzajace/ testy byly faktycznie zastosowane
w zadaniu audytowym?

=y
o

Czy udokumentowano zastosowanie opracowanej dokumentacji roboczej
w aktach audytu?

Czy audytor przedstawit kierownikowi komorki audytowane;j cel,
tematyke i zakres audytu oraz narzgdzia i techniki przeprowadzania

audytu?

12

Czy otrzymana przez audytora dokumentacja z komérki audytowanej
zostala przekazana protokolarnie?

13

Czy protokoty zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej do wgladu
audytora sa dotaczone do akt zadania?

14

Czy audytor konczac realizacj¢ zadania przedstawit kierownikowi
komorki audytowanej sprawozdanie wstgpne?

15

Czy sprawozdanie wstgpne zostato dotaczone do akt zadania?

16

Czy zadanie zostalo zrealizowane zgodnie z zakresem okreslonym w
programie?

17

Czy sprawozdanie koncowe zawiera wszystkie elementy wymagane
przepisami prawa?

18

Czy sprawozdanie koficowe przekazano kierownikowi audytowane;j
komorki/ jednostki?

19

Czy sprawozdanie konicowe przekazano Staro$cie?

20

Czy sprawozdanie koncowe zamieszczono w aktach?

21

Czy wszystkie dokumenty wytworzone przez audytora sg przez niego
podpisane/parafowane?

22

Czy zalecenia i ustalenia sformulowane w sprawozdaniu z audytu sa
poparte dowodami w aktach audytu?

23

Czy zadanie osiagnelo cele ustalone w programie audytu?

.............................. /data i podpis wypelniajacego liste/
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Zatacznik nr 15. Wzér ankiety poaudytowej.

ANKIETA POAUDYTOWA

Temat zadania

Audytor przeprowadzajjcy zadanie

Osoba wypelniajaca ankiet¢/podpis

Data wypelnienia ankiety

Ankieta adresowana jest do kierownika komorki/jednostki audytowane;.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego, prosz¢ o dokonanie oceny jako$ci pracy audytu
wewnetrznego, wg zaprezentowanych ponizej kryteriéw. Wyniki ankiety zostana przeanalizowane pod katem
mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia realizacji funkcji audytu wewnetrznego w powiecie.

Opinie negatywne prosz¢ uzasadni¢ w uwagach.

L.p. Pytanie TAK | NIE | Uwagi |

1 Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w odpowiednim czasie o zadaniu
audytowym, tak ze nie spowodowalo to zakldcenia w wykonywanej pracy?

2 Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania audytowego?

3 Czy czas trwania zadania audytowego byl odpowiedni (nie za dtugi lub zbyt
krétki)?

4 Czy audytor bral pod uwage Pana/Pani uwagi i sugestie ?

5 Czy spotkania inicjowane przez audytora byly odpowiednio wczesniej
uzgadniane, tak ze nie powodowato to zakiocenn w wykonywanej pracy?

6 Czy audytor w sposéb komunikatywny i zrozumialy przedstawial kwestie
zwigzane z zadaniem audytowym?

i Czy audytor informowat o postgpach w audycie?

8 Czy audytor zwrdcit wszystkie dokumenty przekazane do wgladu?

9 Czy audytor rozpatrzyt wszystkie zgloszone przez Pana/Pania uwagi do
zastrzezen, zalecen ujetych w sprawozdaniu wstgpnym?

10 Czy sprawozdanie napisane jest w sposob zrozumialy, przejrzysty?

11 Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla fakty ?

12 | Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do poprawy efektywnosci i
skutecznosci zarzadzania Pana/Pani komoérka/jednostka?

13 Czy audytora charakteryzowal:

13a | obiektywizm?

13b | profesjonalizm?

13¢ | komunikatywno$¢?

13d | znajomo$¢ audytowanego obszaru?
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Uwagi (prosze wpisaC swoje spostrzezenia i sugestie niewymienione powyzej. Je$li odczuwal(a)
Pan/Pani zaktécenia spowodowane audytem prosze o informacje jak mozna by je ograniczy¢ w
przyszto$ci):
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Zatacznik nr 16. Ankieta samooceny audytu wewnetrznego.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO

I. Utworzenie komoérki audytu wewnegtrznego lub stanowiska do spraw audytu wewngtrznego,

niezalezno$¢ i obiektywizm (Standardy 1000, 1100)

L.p. | Pytania TAK NIE

1. Czy regulamin organizacyjny Starostwa zawiera przepisy dotyczace
audytu wewngtrznego?

2. Czy regulamin okre$la:
— formalne utworzenie stanowiska audytora wewnetrznego w jednostce
— miejsce audytora wewnetrznego w strukturze jednostki?

3. Czy w Starostwie istnieje aktualna karta audytu (dokument okreslajacy
cele, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego)?

4. Czy karta audytu okreéla:

— cel/misj¢ dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

— uprawnienia audytoréw,

—  zakres odpowiedzialno$ci audytu wewngtrznego w zakresie zadan
zapewniajacych,

—  zakres dziatalno$ci audytu wewnetrznego w zakresie zadan
doradczych,

— odbiorcéw wynikdw prac audytorow,

— informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np. sprawozdania
kwartalne, roczne z prowadzonej dzialalnosci audytu wewngtrznego),

— kwestie angazowania audytoréw w dziatalno$¢ operacyjna jednostki,
— role audytorow w procesie zarzadzania ryzykiem w jednostce?

S: Czy ww. dokument zostal zaakceptowany przez Staroste?

6. Czy karta audytu jest udostgpniona w taki sposob, aby kazdy pracownik
jednostki mial mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nig?

T Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz w roku) oceniany
przez audytora pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,
wewnetrznymi procedurami oraz celami i planami/programami powiatu?

8. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja bezposrednia podleglos¢
audytora wewnetrznego Staroscie?

9. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja niezalezno$¢ organizacyjna
audytora (status samodzielnej komorki lub inne rownorzedne rozwiazanie
organizacyjne)?

10. | Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja mozliwo$¢ badania wszystkich
obszaréw dziatalno$ci jednostki?

11. | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja audytorom dostep do akt,
personelu i obiektéw fizycznych?

12. | Czy audytor wewnetrzny/audytor ustugodawcy regularnie spotyka si¢ ze
Starosta lub osoba przez niego wyznaczona do kontaktow z audytorem?

13. | Czy audytor wewnetrzny bierze udzial w posiedzeniach kierownictwa, na
ktorych podejmowane sa decyzje zwiazane z dziatalno$cia audytu
wewnetrznego, sprawozdawczo$cia finansowa oraz zarzadzaniem
jednostka?

14. | Czy w ciagu roku poprzedzajacego niniejsza samooceng dziatalnos¢
audytora wewnetrznego dotyczyla wylacznie zadan z zakresu audytu
wewnetrznego?

15. | Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu
wewnetrznego, zadan przez audytora wewnetrznego pozwalaja one
zachowa¢ obiektywizm i niezalezno$¢ audytorowi?

16. | Czy audytorzy maja biezacy dostgp do informacji o nowych ryzykach w
jednostce np. w formie dostgpu do narad kierownictwa lub protokotéw z
ww. narad, otrzymywania podejmowanych w jednostce decyzji i
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wydawanych aktéw normatywnych, doplywu informacji o dokonywanych
zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji komorek
organizacyjnych itp.?

17. | Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostce oraz zmian
osobowych wyzszej kadry zarzadzajacej, audytor organizuje dodatkowe
spotkania informacyjne o roli i celu audytu wewnetrznego w jednostce?

I Zarzgdzanie komérka audytu wewngtrznego

A. Procedury audytu (Standard 2040, 2500, 2330)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e zwigzty opis metodyki
audytu wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

2.

Czy ww. procedury okreslaja metodologi¢ przeprowadzania analizy ryzyka?

Czy audytor dokonuje okresowej oceny aktualnos$ci i adekwatno$ci ww.
procedur pod katem zmieniajacych si¢ potrzeb oraz srodowiska
zewnetrznego?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sa udokumentowane?

Czy audytor posiada pisemny aktualny zakres czynno$ci?/ Czy umowa z
audytorem ushugodawca zawiera zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci
ustugodawcy?

Czy ww. zapisy jasno okres$laja:
—  zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
— inne zadania jakie moze wykonywa¢ audytor wewnetrzny?

Czy audytor wprowadzil system wewngtrznej organizacji akt biezacych i
statych?

Czy procedury audytu okreslaja:
wzory dokumentéw audytowych:
=  programu zadania,
=  sprawozdania z przeprowadzonego zadania,
—  wytyczne dokumentowania prac audytu
— dot. numerowania dokumentéw i umieszczania odno$nikow?

Czy audytor wprowadzil system archiwizacji dokumentow audytu
wewnetrznego, w tym wersji elektronicznych?

10.

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja system monitorowania
wynikéw audytu np. w formie czynno$ci sprawdzajacych?

115

Czy opis systemu monitorowania wynikdw obejmuje jego wszystkie
aspekty, w tym:

—  w jakich przypadkach nalezy weryfikowa¢ wdrazanie zalecen
audytorow,

— planowanie wykonania czynnosci poaudytowych/czynnosci
sprawdzajacych,

— sprawozdawczo$¢ oraz przekazywanie informacji kierownictwu?

B. Zarzqdzanie realizacjq zadan komorki audytu (Standard 2000, 2020, 2050, 2060).

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy audytor okre$la formalnie cele dziatalnosci w okreslonej perspektywie
czasu np. co roku?

2.

Czy audytor dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktére moga
negatywnie wplywa¢ na realizacj¢ zadan audytora?

Czy Starosta jest biezaco informowany przez audytora o
problemach/zagrozeniach w realizacji zadan audytu?

Czy audytor ma wyznaczane zadania/cele do realizacji w danym roku w
zakresie:
— realizacji zadan audytowych,

Strona 41 z 46




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

— szkolen?

Czy okreslono zasady wspolpracy z audytorami zewnetrznymi
/wewngtrznymi z innych jednostek (np. czy wyznaczono osobe
odpowiedzialna za kontakty z innymi shuzbami kontrolnymi, czy okreslono
zasady wymiany dokumentéw)?

Czy obecne zasoby audytu mozna uzna¢ za wystarczajace do dostarczenia
Staroscie zapewnienia o prawidtowosci systeméw kontroli i zarzadzania w

najwazniejszych obszarach dziatalno$ci jednostki w rozsadnym czasie?

€

Bieglos¢ i nalezyta starannosé (Standardy 1210, 1220, 1230)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1

Czy audytor wewngtrzny/audytor ushugodawcy spetnia warunki okreslone w
odpowiednich przepisach?

2.

Czy wewngtrzne procedury audytu zawieraj kryteria umiejetnosci,
wyksztalcenia i do§wiadczenia dla 0os6b wykonujacych audyt wewnetrzny w
powiecie?

Czy audytor wewngtrzny/audytor ustugodawcy posiada wiedzg, umiejetnosci
oraz kwalifikacje niezbgdne do zrealizowania zadan okreslonych w rocznym
planie audytu?

Czy istnieja plany doskonalenia zawodowego audytor6w wewnetrznych?

Czy ww. plany zapewniaja, iz audytorzy zdobywaja wiedzg¢ w wymaganym
stopniu w nastgpujacych obszarach:

— standardy, procedury i techniki audytu wewngtrznego,

—  badanie sprawozdan finansowych,

—  zarzadzanie organizacja,

—  wykrywanie oszustw i naduzy¢,

— technologie informatyczne?

Czy audytor wewnetrzny/ audytor uslugodawca potwierdzaja posiadane
umiejetnosci, wiedze oraz kwalifikacje poprzez zdobywanie powszechnie
uznawanych certyfikatow?

Czy audytor korzysta z dobrych praktyk audytu wewnetrznego, wymiany
dos$wiadczen z innymi audytorami?

D.

Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu (Standard 1300)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

I

Czy wprowadzono system monitorowania efektow, jakie audyt
wewnetrzny przynosi jednostce np. w postaci ankiet oceny audytoréw
wewnetrznych po zakonczonym zadaniu audytowym?

Czy przeprowadzono dzialania majace na celu poprawe kwestii
wskazanych przez osoby wypehiajace ww. ankiety jako wymagajace

poprawy?

Czy w przypadku braku ww. ankiet byly podejmowane jakiekolwiek
dzialania w ostatnim roku, majace na celu usprawnienie dziatalno$ci

audytu?

Czy dziatania te mozna uzna¢ za wystarczajace?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja elementy skladajace si¢ na
program zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:

- okresowa (np. coroczng) samooceng,

- biezacy monitoring efektywno$ci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jakos$ci obejmuje wszystkie
aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego i na biezaco monitoruje jego
efektywno$c¢?

Czy w ostatnim roku zostala przeprowadzona ocena (wewnetrzna lub
zewngtrzna) programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?
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8. Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach formuty
»Przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnegtrznego”?

9. Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci audytora (np. audytow
zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane Burnistrzowi?

10. | Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena stopnia
zrealizowania programu zadania?

11. | Czy po zakonczeniu zadania audytowego audytorzy otrzymuja informacje
nt. jakosci ich pracy przy tym zadaniu?

1I. Realizacja audytu wewnetrznego

E. Planowanie (Standard 2200, 2201, 2010, 2020)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy w Starostwie zostal opracowany plan strategiczny?

Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan strategiczny
przewiduje objecie badaniem istotnych obszaréw dziatalno$ci jednostki w
przeciagu 3-5 lat)?

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez audytora w
porozumieniu z kierownikiem jednostki?

Czy plan roczny zostal opracowany przez audytora z uwzglednieniem
kierunkéw dziatania audytu wewnetrznego okreslonych w planie
strategicznym?

Czy plan audytu zostal opracowany przez audytor6w po przeprowadzeniu
analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalnosci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniala (poza czynnikami wymienionymi w
przepisach) nastgpujace kwestie:

— cele organizacji,

—  istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnymi,

— prawidlowos$¢ i skuteczno$¢ systemow zarzadzania ryzykiem i
kontroli,

mozliwos¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem i kontroli,
proces governance,

mozliwos$¢ popehienia oszustwa,

—  wyniki kontroli NIK lub innych?

|

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy Starosta brat udzial w analizie ryzyka przeprowadzanej na potrzeby
planowania rocznego?

10.

Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z obowiazujacymi w
przepisach wytycznymi?

11.

Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie podmiotom wskazanym
w ustawie?

12.

Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostal zachowany tryb
okreslony w przepisach?

13.

Czy planujac iloé¢ zadan audytowych audytorzy uwzglednili czas
i pozostate aktywa na przeprowadzenie zadan poza planem? (nie dotyczy
ustugodawcy)

14.

Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego?

15.

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty zrealizowane?
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F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajqcych) — na podstawie wybranych zadan
zapewniajqcych (Standard 2240)

L.p. Pytania TAK NIE

Program zadania (Standard 2200, 2210, 2220, 2230 )

1. Czy przed zadaniem audytowym audytorzy dokonali analizy ryzyka w
obszarze objetym zadaniem?

2. Czy przed rozpoczgciem zadania audytorzy opracowali program zadania?
3: Czy program zadania zostat zatwierdzony przed rozpoczeciem zadania?
4. Czy program zadania zawiera nastgpujace elementy:

— wskazéwki metodyczne, ktore okreslaja w jaki sposob zadanie
zostanie przeprowadzone,

— cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

—  zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzenia
zadania?

5. Czy tres¢ programu pozwala stwierdzi¢, w jaki spos6b audytor planowat
przeprowadzi¢ dane zadanie — tj, czy zawiera:

— opis doboru préby (jezeli przeprowadzane jest probkowanie),

— testy, ktdre sa do przeprowadzenia,

— wskazanie dokumentéw, ktére beda badane,

— wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie poszczegélnych
czesci zadania?

6. Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio udokumentowane i
zatwierdzone przez audytora?
7. Czy do zadania zostaly wyznaczone osoby, ktére nie byly zaangazowane

w oceniang dziatalno$¢ w ciagu roku poprzedzajacego zadanie lub tez
przeprowadzaly czynnosci doradcze w badanym obszarze?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)

Skuteczno$¢ i efektywno$¢ dziatalnosci

8. Czy w ramach realizacji zadania audytorzy sprawdzali, czy kierujacy
komorka/ jednostka audytowana ustala zadania/cele operacyjne do
wykonania w okre§lonym czasie?

9. Czy audytor ocenit adekwatno$¢ kryteriéw przyjetych przez kierownika
komorki audytowanej do oceny stopnia realizacji ustalonych zadan?

10. | Czy w ramach zadania audytor ocenit stopien realizacji zadan
operacyjnych komorki audytowanej?

Zarzadzanie ryzykiem

11. | Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor rozpoznawat i
oceniat istotne zagrozenia ryzykiem w komérce audytowanej/badanym
obszarze?

12. | Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywno$¢ procesu zarzadzania
ryzykiem w komoéree audytowanej/badanym obszarze?

13. | Czy ocena ta dotyczyta rowniez zarzadzania ryzykiem zwiazanego z
systemami informacyjnymi w badanym obszarze?

14. | Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem
audytor zwrécil uwage na ten fakt oraz zasugerowali kierownikowi
komorki audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej
polityki?

Ochrona zasobéw

15. | Czy w trakcie zadania audytor zbadat istnienie planow ciaglosci dzialania
w komérce audytowanej/badanym obszarze (zwlaszcza, jezeli zadanie
dotyczylo systeméw informacyjnych czy bezpieczenstwa obiektéw)?

System kontroli wewnetrznej

16. | Czy w ramach zadania audytor ocenial skuteczno$¢, efektywnos¢ i
wydajnos¢ systemu kontroli wewnetrznej w badanej komorce/obszarze w
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zapewnieniu osiggania ustalonych celéw/zadan?

17.

Czy w ramach zadania audytor oceniat dzialania podejmowane przez
badang komérke/komorki w celu zapewniania zgodnosci jej
funkcjonowania z przepisami?

18.

Czy w ramach zadania audytor oceniat podzial obowiazkéw w badanym
procesie/dziatalno$ci komoérki audytowanej?

19.

Czy w ramach zadania audytor ocenial rotacje zadan wrazliwych?

20.

Jezeli komoérka nie ustanowila rotacji zadan wrazliwych czy audytor
ocenial inne $rodki zaradcze podjete przez kierownika komorki/ jednostki
audytowanej w tym zakresie?

21,

Czy w ramach zadania audytor ocenial nadzér sprawowany nad
pracownikami w komdrce/jednostce audytowane;j?

22,

Czy w trakcie realizacji zadania audytor oceniat kompletnosé
dokumentacji?

Governance

23.

Czy w trakcie zadania audytor brat pod uwage mozliwo$¢ usprawnien
procesu governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (2400, 2410, 2420, 2440, 2340)

24.

Czy po zakonczeniu zadania audytorzy przekazali kierownikowi komérki
sprawozdanie?

25,

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub
wprowadzenia usprawnien,

- opinig¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci
objetej zadaniem.

26.

Czy sprawozdanie mozna uznac za:
—  obiektywne,

— jasne,

- zwiezle,

—  konstruktywne,

—  kompletne,

— dostarczone na czas.

27.

Czy w razie otrzymania od komoérki/jednostki audytowanej dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania
audytor przeprowadzili ich analiz¢?

28.

Czy w zwiazku z powyzszym audytor podjat dodatkowe czynnosci
wyjas$niajace?

29.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czgsci lub catosci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienil lub uzupehit odpowiedni

30.

fragment sprawozdania?

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen audytor przekazal swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komoérki/jednostki audytowane;?

31.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska
zostaly wlaczone do akt biezacych?

32.

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub w przypadku ich braku
po uplywie terminu wskazanego przez audytora na zgloszenie
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazat
sprawozdanie odpowiednim stronom?

33.

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajduja
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

34.

Czy mozna oceni¢, iz audytor zachowal obiektywizm przy realizacji
danego zadania audytowego?

Strona 45 z 46




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Czynnodci sprawdzajace (Standard 2500)

35.

Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone czynnosci
sprawdzajace?

36.

Czy wszystkie zalecenia audytora zostaty wdrozone przez
komérke/jednostke audytowana?

37.

Czy audytor dokonat oceny systemu kontroli wewnetrznej po wdrozeniu
zalecen audytoréw?

38.

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaly
udokumentowane w formie notatki informacyjne;j?

39.

Czy wyniki czynnos$ci sprawdzajacych zostaly przekazane Staro$cie oraz
kierownikowi komorki/jednostki audytowane;j?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

40.

Czy dla zadania zostaty zalozone akta biezace?

41.

Czy akta biezace zawieraja:

— program zadania,

— dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,

— opis badanych procesow,

—  protokoly z narady otwierajacej/zamykajace;j,

— upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozmow,

—  wyniki testow, kwestionariuszy,

—  kopie istotnych dla zadania dokumentow,

— sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie ostateczne),
— informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej wersji
sprawozdania,

— informacje nt. czynno$ci monitorujacych/sprawdzajacych.

42.

Czy dokumenty opracowane przez audytora sa przygotowane zgodnie ze
wzorami zawartymi w procedurach audytu?

43.

Czy dokumenty w aktach biezacych sg ponumerowane?

44.

Czy w trakcie zadania audytor dokonat przegladu akt biezacych?

45.

Czy przeglad ten zostat udokumentowany?

G. Czynnosci doradcze

L.p. |Pytania TAK NIE
L. Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan doradczych?
2. Czy w trakcie planowania rocznego uwzglgdniono w planie rocznym
mozliwos$¢ przeprowadzenia zadan doradczych?
3. Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaly udokumentowane w
niezbgdnym zakresie?
4. Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci doradczych
jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?
5. Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wpltywaja na niezaleznos$¢ i

obiektywizm audytora?
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