N0.420-2-Jom Zarzadzenie nr oo 2014
~ STAROSTY GRODZISKIEGO

w dnia )f:fhdt[ 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego w Powiecie Grodziskim,
Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w Powiecie Grodziskim oraz Ksiegi procedur
audytu wewnetrznego w Powiecie Grodziskim.

Na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240) oraz rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania | dokumentowania audyiu wewnelrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) zarzadza
sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie nastepujace procedury:
1. Karte audytu wewnetrznego w Powiecie Grodziskim, stanowigca zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;
2. Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w Powiecie Grodziskim, stanowiaca zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia;
3. Ksiege procedur audytu wewnetrznego w Powiecie Grodziskim, stanowiaca zalgcznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie audytorowi wewnetrznemu zatrudnionemu w

Starostwie Powiatowym, pracownikom Starostwa Powiatowego oraz pracownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§3
Traca moc nastepujace zarzadzenia Starosty Grodziskiego:
= nr 53/2005 z dnia 16 wrzesnia 2005 roku w sprawie wprowadzenia ksiegi procedur
audyiu wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim;

= nr 48/2008 z dnia 26 wrzesnia 2008 r w sprawie przyjecia regulaminu audytu
wewnetrznego w Starostwie Powiatu Grodziskiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 dnzarzad:m-tamz 11
Starosty Grodziskiego z dnia.. 4

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO W POWIECIE GRODZISKIM

Ustala sie nastepujace zasady realizacji funkcji audytu wewnetrznego w Powiecie Grodziskim:
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5.

Ogéinym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosci |
usprawnianie funkcjonowania Starostwa Powiatu Grodziskiego | powiatowych jednostek
organizacyjnych objetych audytem wewnetrznym

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywna oceng sysiemdw zarzadzania i kontroli
funkcjonujacych w Starostwie | powiatowych jednostkach organizacyjnych, dostarcza
Staroscie Powiatu Grodziskiego racjonainego zapewnienia, ze systemy te dzialajg prawidiowo
(czynnosci zapewniajace).

Audyt wewnetrzny, poprzez c2ynnoéci doradcze, przyczynia sie do usprawniania
funkcjonowania Starostwa Powiatu Grodziskiego i powiatowych jednostek organizacyjnych
objetych audytem wewnetrznym.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego sie pojawiaéc w ramach dziakinosci jednosiki oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, skutecznosci | efektywnosca systemow kontroli wewnetrznej, majgcych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewnigjacym. Dzialania o
charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel | zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu | niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Il. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego.
Pujd',rtﬂr wewnetrzny

jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszZysikich obszarach
dziatalnosci jednostki;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow | materiatow, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrmnego, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione,

ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki z zachowaniem przepisow o
tajemnicy ustawowo chronionej;

ma prawo 2adacd od kierownikow i pracownikow kombrek organizacyjnych i powiatowych
jednostek informacji oraz wyjasnien w celu zapewnienia wiasciwego i efekiywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego;

moze z wiasngj inicjatywy skiada¢ wnioski, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki;

nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy koniroli wewneirznej w
jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audyiu
wewnetrznego, wspomaga Staroste Powiatu Grodziskiego we wiasciwe] realizacji tych
procesow;

nie jest odpowiedziainy za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajaca mu zidentyfikowad znamiona przestepsiwa;

nie moze przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktére wchodzg w zakres zarzadzania
jednostks;

w zakresie wykonywania swoich Zzadan wspdlpracuje z audytorami zewnetrznymi |
kontrolerami.

lll. Niezaleznosc
Audytor wewnetrzny:

-
2
3.

podlega bezposrednio Starosce Powiatu Grodziskiego;

jesi niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

postgpuje zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu wewnetrznego w jednostkach
sekiora finansow publicznych i Kodeksem etyki audytora wewnetrznego.
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IV. Zakres audytu wewnetrznego

1

3.
4

5

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie | ocene adekwatnosci, skutecznosci | efektywnosci
systemu kontroli zarzadcze], w tym zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka. a w
szezegbinosci:
= przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci i
rzetelnosci informacii operacyjnych, zarzadezych i finansowych;
= gceng procedur i praktyki sporzadzania. klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,
= oceng przesirzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programéw, strategii i standardow ustanowionych przez wiasciwe organy.
oceng zabezpieczenia mienia Powiatuy;
= pcene efektywnosci | gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;
= przeglad programdw | projekiow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Powiatu
Grodziskiego z planowanymi wynikami i celami;
= pcene dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesnie] zalecen audytu
lub kontroli.
Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanis czynnosci doradczych majacych na celu
usprawnianie funkcjonowania Starostwa i jednosiek organizacyjnych.
Audyt wewnetrzny moze objac swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.
Zakres audytu wewnetrznego nie moze byé ograniczany. Starosta Powiatu Grodziskiego
powinien by¢ niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
Audytor wewnetrzny dysponuje peing swoboda w zakresie identyfikacji obszardw ryzyka.

V. Sprawozdawczosé

1.

Audytor wewnelrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwane dale] "sprawozdaniem”, w kidrym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezly,
ustalenia | zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny, przed zwolaniem narady zamykajacej, moze przekazaé kierownikowi
komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, projekt sprawozdania.

Sposob i tryb przekazania sprawozdania okresla ksiega procedur.

Audytor wewnetrzny, w terminie do kofica stycznia kazdego roku, przedstawia Staroscie
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audyior wewnetrzny dostrzeze znamiona czyndw,
ktbre wedlug jego oceny kwalifikuja sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postepowaniz kamego lub postepowania w sprawie o przesiepstwo
skarbowe lub o0 wykroczenie skarbowe, woéwczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomicé
Staroste Powiatu Grodziskiego.

VL Reia::]e z kontrolerami i audytorami zewnetrznymi

Podczas planowania | wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien braé¢
pod uwage, o ile jest to mozliiwe, plan czynnosdci kontrolnych i sprawdzajacych,
wykonywanych przez innych kontrolerdw i audylorow tak, by uniknaé niepotrzebnego
nakiadania sie kontroli | audytow.

Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i
sprawdzen dokonanych inne instytucje kontroine | audytowe.

Audytor wewnetrzny powinien porozumiewac sie 2 kontrolerami i audytorami zewnetrznymi za
posrednictwem lub w porozumieniu ze Starosta Powiatu Grodziskiego.

Wszelka dokumentacja z przeprow=dzania audytu wewnetrznego, moga byé udosicpniane
kontrolerom i audytorom tylko za posrednictwem Starosty Powiatu Grodziskiego.



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 11
Starosty Grodziskiego z dnia. 1. J Lom

KODEKS ETYK|I AUDYTORA WEWNETRZNEGO W POWIECIE GRODZISKIM

Audytor wewnetrzny ma obowiazek podczas realizacji zadan audytu wewnetrznego w
Powiecie Grodziskim przestrzegac nastepujacych zasad i regut postepowania:

. ZASADY:

1. Uczciwosc
Uczciwost audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe do
polegania na jego ocenie.

2. Obiektywizm

Audytor wewnegtrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia audytu
wewnetrznego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat
badanej dzialalnosci lub procesu. Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwage
wszystkie istotne okolicznosci Zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audyiowym. Formulujac swoja
ocene nie kieruje sig wiasnym interesem ani nie ulega wplywom innych oséb.

3. Poufnosé
Audytor wewnetrzny szanuje wartosc | wiasnos¢ informacii, ktdre otrzymuje i nie ujawnia ich bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.

4. Profesjonalizm
Audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci | doSwiadczenie do prowadzenia
audytu wewnetrznego.

5. Postepowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi.
Audytor wewnetrzny postepuje w sposéb sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspdipracy | dobrych
stosunkow Z innymi audytorami.

6. Konflikt interesow
Audytor wewnetrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowych, kidrych przeprowadzenie moze
prowadzic do powstania konfliktu interesdw.

li. REGULY POSTEFPOWANIA
1. Uczciwosc

Audytor wewnetrzny:

= wykonuje swoja prace uczciwie, rzetelnie | odpowiedzialnie:
przestrzega prawa oraz przepisow wewnetrznych obowiazujacych w jednostce;
uznaje | wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki;
przedklada dobro publiczne nad interesy wiasne | swojego srodowiska;
nie angaiuje sig w dzistania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktore mogiyby
podwazyc zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub dzialalnosci jednostki.

2. Obiektywizm

Audytor wewnetrzny:
= chroni swojg niezaleznost przed probami wplywania na wypracowsane przez niego
ustalenia i zalecenia;



= przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami i uznang prakiyka w zakresie audytu wewngtrznego;

= nie bierze udzialu w zadnych dzistaniach, kibre moga ufrudnic wypracowanie
bezstronnej cceny lub byé postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takie] oceny;
zalicza sie do nich w szczegdinosci te dzialania, kitbre sg niezgodne z celami lub
interesami jednostki;

= nie akceptuje niczego, co mogloby mu przeszkodzié w wypracowaniu obiektywne]
oceny lub byc postrzegane jako brak obiekiywizmu prZy ocenie;

* ujawnia wszystkie istotne fakly, o kidrych posiada wiedze, a kidrych nicujawnienic
mogloby znieksztalcié sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w
obrebie badanego obszaru dzialalnosci jednostki

3. Poufnosc

Audytor wem&tany
rozwaznie wykorzystuje i chroni informacie uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowiazkow,
= nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek
innym celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynosilby szkode dla etycznych i
zgodnych 2 prawern celow jednostki

4. Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny:

* podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktorych posiada
wystarczajaca wiedze, umiejeinosci | dodwiadczenie;

= prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sekiora finansow publicznych oraz wewneirznymi
przepisami jednostki dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego;

= stale podwyisza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé | jakosC
wykonywanych zadan.

5. Postgpowanie audytora wewnetrznego oraz relacje pomiedzy audytorami

wewnetrznymi.

Audytor wewnetrzny:.
= swoim postepowaniem | wzajemna wspdlpraca umacnia range | znaczenie audyiu
wewngtrznego dia wiasciwego funkcjonowania jednostki;
= w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny i uczciwy.

6. Konflikt interesow

Audytor wewngtrzny
upewnia sie, ze 2alecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w
zakresie zarzadzania jednostka oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w
calkowitej | wylacznej kompetencji Starosty Powiatu Grodziskiego;

» dba o ochrone swoje] niezaleznosci | unika konfliktu interesdw, odmawiajgc
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszac jego niezaleZnosc,
uczcwost lub obiektywizm w wykonywane] pracy lub moglyby by postrzegane jako
naruszajace te zasady,

= unika wszelkich zwigzkdw z czlonkami kadry kierowniczej | z pracownikami jednostki
oraz innymi osobami, kiére mooa wywierac na niego naciski albo w jakikolwiek
sposob umniejszac lub ograniczac zdoinosé do dziatanis;

= unika powigzan, kiore mogg powodowac ryzyko korupcji lub moga byc Zrédiem
watpliwosci co do obiektywizmu | niezaleznosci audytora.
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRINEGDO

Lo R G e R E

Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatu Grodziskiego, zwana dalej
.ksiega”. okresla zasady i metodyke audytu wewnetrznego, stuzac zapewnieniu wiasciwej realizacji
funkgjii audytu wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac
audytowych. Niniejszy podrecznik okresla ponadio cbowiazki i terminy przekazywania przez audytora
wewnetrznego plandw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem dzialania komorki
audytu wewnetrznego oraz zasady dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach nie
uregulowanych w niniejszej ksiedze zastosowanie maja przepisy ustawy o finansach publicznych.

liekroc w ksiedze jest mowa o
1. Staroscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Grodziskiego,

2. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumiec Przewodniczacego Zarzadu Powiatu
Grodziskiego, wykonujacego w mysl ari 276 usiawy o finansach publicznych zadania
kierownika jednostki zwiazane z audytem wewnetrznym,

Starostwie — nalezy przez to rozumied Starostwo Powiatu Grodziskiego;

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

5 komdrcefednosice audyfowanej — nalezy przez to rozumieé wydzial lub samodzielne
stanowiska/ powiatowa jednostke organizacyjng, w kidre] jest przeprowadzany audyt
wewneirzny,;

6. loerowniku komorki audyiowanej — nalezy przez to rozumiec wiasciwego naczelnika
wydzialu lub osobe zaimujaca samodzielne stanowisko/ kierownika lub dyrektora
powiatowej jednostki organizacyjnej. w kiorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

7. audytorze wewnelrznym — nale2y przez to rozumieé osobe zatrudniona na stanowisku
audytora wewngirznego w Starostwie Powiaiowym w Grodzisku Mazowieckim;

8. zadaniu audytowym — nalezy przez 1o rozumie¢ ogét dzialah podejmowanych w ramach
prowadzonego w wyodrebnionym obszarze audytu wewnetrznego,

9. ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe 2 dnia sierpnia 27
sierpnia 2009 r. (Dz. U, nr 157, poz. 1240),

10. standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ standardy audytu
wewnctrznego w jednostkach sekiora finansoéw publicznych stanowiace Zalacznik do
Komunikatu Nr 8 Ministra Finanséw z 20 kwietnia 2010 r. w sprawie standardéw audyiu
wewnetrznege w jednostkach sekiora finanséw publicznych opublikowany jest w
Dzienniku Urzedowym Ministra Finansow z 19 maja 2010 r. Nr 5, poz. 24

2. ZADANIA | ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytem wewnetrznym jest niezaleznz | obiektywna dziatalnose, ktorej celem jest wspieranie
Starosly w realizacji celow | zadan przez sysiemaiyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efekiywnosci kontroli
zarzadcze] w Starostwie,

Zgodnie ze Standardami Profesjonalnsj Prakiyki Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytorow
Wewneirznych (lIA) audyt wewnetrzny jest dzislsinoscia niezalezng, obiektywnie zapewniajacg i
doradcza, ktdrej celem jest przysporzenie wartosci | usprawnienie dziakalnosci operacyjnej organizacii.
Audyt wewnetrzny pomaga organizacji wosigganiu jej celédw poprzez systematyczne i
zdyscyplinowane podej$cie do oceny i doskonalenia skutecznosci procesow zarzadzania ryzykiem,
kontroli oraz zarzgdzania organizacja.
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Dzialzinos¢ zapewniajgca audytu polega na dostarczeniu StaroScie racjonainego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej spelnia swe zadania. Dzialalnosc
zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych.

Dzialalno$¢ doradcza wykonywana jest w zakresie iwsposéb nie naruszajacy zasady
niczaleznoscl audytu. W szczegdinosci audytor nie moze wykonywad zadan doradczych, kidrych
wykonywanie prowadziloby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnient wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Starosty
lub z wiasnej inicjatywy. W szczegdlnosci audytor wewnetrzny mo2e skiada¢ Staroscie wnioski
majace nz celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa lub powiatowych jednostek organizacyjnych.
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 s wigzace dla Starosty.

2.2, PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W STAROSTWIE POWIATU
GRODZISKIEGO.

Audyt wewnetrzny w Starosiwie prowadzi sie w oparciu o regulacje zawarte w:

a. Ustawie o finansach publicznych oraz akiach wykonawczych do ustawy dotyczacych audytu
wewnetrznego;

b. Regulaminie organizacyjnym Starostwa i zarzadzeniach Starosty Grodziskiego dotyczacego
funkcionowania audytu wewnetrznego;

Zmiany w wyZzej wymienionych regulaciach nie majace istoinego wplywu na okresione
niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Starostwie i
jednostkach nie powoduja koniecznosci akiualizacii ksiegi.

2.3. CELE|ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacii i zrozumieniu potencjainego ryzyka w
dzialaniu jednostki, w kidre] jest on prowadzony oraz nazbadaniu i ocenie adekwatnoSci i
efekiywnosci systemow kontroli wewnetrznej stworzonych w celu kontrolowania ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego w Starostwie sa:

- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig Starostwa, a w szczegdinosci ocena
efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewngtrzne,

- wyrazanie opinii na femat adekwsainosci | skutecznosci ustanowionych przez Staroste
mechanizméw kantrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Staroscie, w oparciu o oceng systemu kontroli wewnetrznej, racjonainego
zapewnienia, 2e Starostwo i jednostki dzislajg prawidiowo,

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

MNiezalezny, profesjonainy i obiekiywny audyt wewnetrzny powinien by¢ dla Starosty Zrodiem
informacji o Starostwie | jednostkach. Dzieki informacjom dostarczanym przez audyt wewnetrzny
Starosta powinien otrzymac informacje niezbedne do oceny, czy wdrozony w Starosiwie system
kontroli zarzadcze] wiasciwie spelnia swe zadania. Audyt wewnefrzny jest narzedziem zarzadzania
stuzacym Staroscie do uzyskania racjonzalnego zapewnienia, 2e:

- cele i zadania postawione przed Starostwem | jednostkami s3 realizowane,

procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez Starosite sa wdrazane
i przestrzegane,

mechanizmy i1 procedury stanowiace system kontroli zarzadczej sa adekwatne i skuteczne dia
prawidiowego dziatania Starostwa i jednostek
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Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dzistania
Starostwa i jednostek oraz zidentyfikowane w ramach systemu wdrazania i realizacji projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

24, STANOWISKO AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Starostwie | w jednostkach realizowany jest przez audytora wewnstrznego
zatrudnionego w Starostwie. Zadania powierzone audytorowi wewnetrznemu okresla zakres
CZYNNOSCI

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy m.in.

1. Ustalenie, w uzgodnieniu ze Starosts, celow, zakresu, zasad funkcjonowania oraz procedur
audytu wewnetrznego w Starostwie i jednostkach zgodnych z przepisami prawa i standardami
audytu wawnetrznego,

2. Opracowanie w porozumieniu ze Starosts rocznego planu audytu wewnetrznego, opartego na
analizie ryzyka i przedstawienie go Staroscie do akcepltacji,

3. Realizacja planu audyiu wewnetrznege oraz realizacja innych zadan, zleconych przez
Staroste. nie wynikajacych z planu audytu;

4. Opracowanie i przedstawienie Staroscie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu
wawneltrznego;

5. Opracowywanie programdw zadan audytowych w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka
w obszarze poddawanym audytow;

6. Koordynacja prowadzonych czynnosci audytowych, w tym przeprowadzanie narad:
obwierajace] | zamykajace,

7. ldentyfikacja i analiza przyczyn nicekonomicznych i nieefektywnych prakityk, ocena
altematywnych rozwiazan. ktére moga przyczynit sie do poprawy funkcjonowania komdrki
audytowanej w obszarze poddanym audylowi oraz przedstawianie 2zaleceh =z
przeprowadzonego audytu;

8 Monitorowanie wdrozenia rekomendacji z audylu w drodze prowadzonych czynnogci
sprawdzajacych.

2.5, OB0OWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO.
Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzetsine, 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 usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnier.

Audytor wewnetrzny jest zobowiazany do przestrzegania zasad etyki zawodowej i standardéw audyiu
wewngtrznego oraz postepowania w sposdb wzbudzajacy zaufanie do audytu wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytorzy majg prawo:

1 wglgdu do wszelkich informacji, danych, dokumentow i innych materiaiéw zwiazanych z
funkcjonowaniem Starosiwa i jednosiek oraz komorki audytowanej, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego,

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

3. uzyskiwania od wszystkich pracownikéw Starostwa 1 jednostek informacii
oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedziainy za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za
procesy zarzadzania ryzykiem i procesy koniroli zarzadczej w Starosiwie i jednosikach, ale poprzez
swoje badanie, wnioski | uwagi powinien wspomagac Staroste we wlasciwej organizacii i realizacji
tych proceséw. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedziainy za wykrywanie przestepsiw, ale powinien



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

posiadac wiedze pozwalajaca mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa. W zakresie wykonywania
swoich zadan Audytor wewnetrzny wspoipracuje z sudytorami zewnetrznymi. w tym itakZe
z kontrolerami  Najwyzszej lzby Kontroli, Regionainej Izby Obrachunkowe]. w celu uniknigcia
lub zmniejszenia zakresu dublowania sie prac.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na ocenie ryzyka wystapienia istoinych bledow
we wszysikich obszarach dziatalnogci Starostwa 1 jednostek, dokonywanej z uwzglednieniem
kryteriow dotyczacych ryzyka. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszardw dziafania Starostwa i
jednostek narazonych na najwicksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia sie
priorytety dla zadan audytowych wskazane przez Staroste, majgc na uwadze wymog zachowania
niezaleznosci audylu.

31. OCENA RYZYKA

Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Starostwie i jednostkach jest
ograniczenie ryzyka zwiazanego z realizacia celdw Powistu Grodziskiego. Ocena ryzyka jest
dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z
przeprowadzenia audytu, wszczegdinosci poprzedza sporzadzenie rocznego planu  audytu
wewnsirznego

Ryzyko jest prawdopodobiefistwemn wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dzialania, kidrego skutkiem mozZze byé szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki, lub kidre
prZeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych jei celow i zadan. Do zdarzent bedacymi Zrodiem ryzyka
mozna zaliczy¢ np. podjecie blednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktuainych czy niepeinych informacii, niewtasciwe zaksiegowanie sSrodkow, przekazanie
nienale2nej dotaci itp
W procesie oceny ryzyka wyrdznia sie dwa stapy:

1. identyfkacje obszardw ryzyka,

2. analize ryzyka, w wyniku kidrej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla dziatania Starostwa i jednostek, w tym waznosé zadan wykonywanych w danym
obszarze.

3.1.1. Identyfikacja obszarow ryzyka

Audyior identyfikuje wedle wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli procesy, Zjawiska
lub problemy wymagajace przeprowadzenia audylu. Rozpoznanie obszardw ryzyka jest zalefne
od wiedzy audytora - znajomosci celdw, dziatan, struktury Starostwa i jednosiek, zakreséw
odpowiedzialnosci pracownikow itp. - oraz od jego intuicji. Identyfikacja obszardw ryzyka dla potrzeb
opracow=nia planu rocznego odbywa sie w oparciu © strukiure organizacyjng Starostwa i jednostek.
Przyimuje si¢, ze dziatanie danego wydzialu, samodzielnego stanowiska lub jednostki stanowi obszar
audytu

Audyior wewnetrzny ma zapewniony dostep do istoinych Zrodet informacji o wszystkim tym,
co dotyczy Starostwa, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej. Przy zbieraniu
informacji odnoszacych sie do obszardw ryzyka Audytor Wewnetrzny ma mozliwosé odbywania
rozmow Z kluczowymi osobami zajmujacymi sie danym problemem, przegladania korespondenci,
uczestniciwa w odbywajacych sie w Starosiwie |1 jednosikach spotkaniach i naradach, atakze
przegladania protokoldw ze spotkan | narad. Przy badaniu obszardw ryzyka audytor moze
wykorzystywat dokumentacje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, jak réwniez dodatkowe ustne
informacje uzyskane od kontrolerow. Audytor wewnetrzny ma zagwaraniowany dosiep do
dokumentacji kontroli zewnetrznych | wewnegtrznych, z zachowaniem przepisow © tajemnicy ustawowo
chroniong|. Audytor ma prawo uzyskiwac od pracownikow Starostwa i jednostek informacje na temat
badanych obszardw i wykorzystywad je w celu przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikac)i | oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audyiu sa zaangazowani
naczelnicy wydzialow, samodzielne stanowiska oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek - poprzez
dokonywana samooceng ryzyka. Audytor wewneirzny zwraca sie do nich z prosbg o dokonanie
przegladu dotychczasowych i dziatan oraz ich wycene wzgledem kategorii ryzyk. Analiza ofrzymanych
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odpowiedzi stanowi dla Audytora wewnetrznego uzupeinienie posiadanych informacji | wspomaga
proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

31.2. Analiza ryzyka

Dokonujac analizy zebranych informacji audyior zwraca uwage na newralgicz_-ne, wrazliwe
punkty zwigzane z dziatalnoscig Starostwa i jednostek. Poza czynnikami, ktdre bierze sie¢ pod uwage
przy identyfikacji obszarow ryzyka audytor uwzglednia takze:

1. Priorytety wskazane przez Staroste,
2. Uplyw czasu od poprzedniego audyiu lub kontroli wewnetrznejizewnetrzneaj.

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka audytor wewneirzny przedstawia Staroscie ranking
obszarow | zadan audytowych wraz ze swoimi propozycjami umieszczenia danych zadan w planie
audytu wawnetrznego.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach stalych audytu dotyczacych planow
audytu i sprawozdan z ich realizacji. Roczny plan audytu powinien zawiera¢ informacje dotyczaca
zastosowane] metodyki oraz otrzymanych wynikow analizy ryzyka.

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

Anzliza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego jest przeprowadzona z wykorZystaniem
metody matemaiycznej. Opis ifej metody zamieszczono odpowiednio w  Zafgezniku nr 1
oraz zatgczniku nr 2 (wzory tabel) do niniejszej ksiegi.

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 wewnetrzny w porozumieniu ze Starostg,

Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka:
wyniki przeprowadzone] analizy zasobow osobowych;
liste obszardw ryzyka, w kidrych zostang przeprowadzone zadania zapewnizjace;

informacje na temat czasu planowansgo w osobodniach na realizacje poszczegdinych
zadan zapewniajgcych, doradczych i sprawdzajacych;

5. informacje na temat cyklu audytu, przy czym cykl audytu nalezy obliczy¢ jako iloraz liczby
wszystkich obszardw ryzyka oraz liczby obszardw ryzyka wyznaczanych do
przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

Plan audytu podpisuje audyitor wewnetrzny a nastepnie Starosta. Audytor wewnetrzny
przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych kierownikom
wszystkich komorek audytowanych objetych planem audytu. Plan audylu nalezy sporzadzic do kofica
danego roku kalendarzowego.

Jezeli w trakcie rezalizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, Zze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest memozliwe lub niecelowe, uzgadnia ze Starosta, w
formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu. Zakres realizacji planu jest czescig akt statych audytu.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdinosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub tez
Zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia ze Starosty przeprowadzenie Zzadania
audytowsgo poza planem audyiu. W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnegtrzny
niezwiocznie sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia z kierownikiem jednostki. w formie pisemnej, zadania audytowe do przeprowadzenia do
kofica roku kalendarzowego. Uzgodnienie to jest czescig skiadowa akt statych audytu.

Z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny skiada kisrownikowi
jednostki sprawozdanie z wykonania planu audytu informujace w szczegdinosci o stopniu jego

o M

Strona 8 z 33



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGD

realizacii oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadezej. Sprawozdanie z wykonania planu
audyiu powinno zawierad.

= informacie na temat wszystkich zrealizowanych zadarn zapewniajgcych, czynnosci doradczych
i czynnodci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;

» wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu

« omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i siabosci kontroli zarzadczej;

= inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim, kiore
audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu ze Starosta,

Audytor Wewnetrzny przedstawia Staroscie do korica stycznia kazdego roku — sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz do korfca kazdego roku — plan audytu na rok
nastgpny

Zgodnie z zasada jawnosci gospodarowania Srodkami publicznymi | przepisami ustawy o
finansach publicznych nalezy zapewnic Radzie Powiatu dostep do sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audyiu stanowig,
udostepniana na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy Z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dosiepie do informacji publicznej. Informacji publicznej nie stanowig inne dokumenty wytworzone
przez audytora wewneirznego w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

4. ZADANIE AUDYTOWE

41. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audylu wewnelrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Staroste oraz dowdd tozsamosci Wazor upowaznienia do przeprowadzania audytu
wewnelrznego przedsiawiono w zafgczniku nr 3 do ksiegi.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audyior wewnetrzny informuje
kierownikow komorek audyiowanych/ jednostek audytowanych objetych zadaniem o planowanym
przeprowadzeniu zadania 2apewniajacego.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem
Zapewniajacym Oraz opracowuje program zadania zapewniajacego, uwzgledniajac:

= cele i zadania Powiatu Grodziskiego w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
» wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objeiego zadaniem zapewniajacym;
system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym,;
= mozliwos¢ wprowadzenia usprawnienn w systemie kontroli zarzgdczej w obszarze ryzyka

objetym zadaniem zapewniajacym:;
« date rozpoczecia i przewidywany czas irwania zadania zapewniajacego.
Kierownicy komérek audytowanych/ jednosiek audytowanych majg prawo do czynnego
uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci do:

1) zapoznania sig, na kazdym etapie audyiu, z ustaleniami audytora,

2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora.

Kierownicy i pracownicy komdrek organizacyjnych Starosiwa i jednostek maja obowigzek
opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora materiatow oraz informadii
dotyczacych zakresu dzialania ich komérek, kiore audytor uzna za niezbedne dia realizagji celow

zadania audytowego. Przekazanie audytorom oryginatow dokumentow poddawanych badaniu oraz ich
zwrot jest dokonywane za potwierdzeniem.
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42 PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.21. Wstepny przeglad

Wstspny przeglad polega na zbieraniu informacii 0 badanej dziatalnosci, bez ich szczegolowej
weryfikaci — w celu zrozumienia badane] dzialalnosci, wyodrebnienia istotnych obszardw,
wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie zadania audytowego, Zzidentyfikowania istnisjgcych
mechanizmow koniroli oraz uzyskania informacji watwiajiacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujace techniki badania:
= roZmowy z pracownikami departamentu, kiory zostanie objety audytem;
rozmowy 2z osobami, na ktdre audytowana dzialzlnosé wywiera wplyw, np. 2 uzytkownikami
wynikéw generowanych przez audytowana dzistalnosE;
obserwacje na miejscu / ogledziny;
analiza sprawozdan i innych dokumentdw, w tym dostarczonych na prosbe audytors;
procadury analityczne;
przeglad schematdw, wykresdw;
przeprowadzenie testow kroczacych;
zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania procesu,
Kiéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania sudytowego. Dokumentacja procesu w postaci
opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli
wewnetrzne]. Ostateczng wersje dokumentacji procesu audytorzy moga wigczy¢ do biezacych akt
audytu. Dokumentujgc dany proces, audylorzy moga poshugiwac sie wieloma technikami, w tym
opisem (notatka), schematem struktury organizacyjnej, graficzna analiza procesow lub
kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

a« & & & 8 @

42.2. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegélowy plan pracy do wykonania w toku danego
zadaniz. Opracowywany jest w oparciu o ocene ryzyka wystepujacego w danym obszarze oraz
przeglad wstepny. Program zadania audytowego stanowi zalacznik nr 4 do ksiegi. W programie
Zadanis audytowego Zamiesza sie:

« temat zadania,
cele zadania,
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;
narzedzia i techniki przeprowadzania zadzania;
kryteria oceny ustalen stanu fakiycznego;
sposob klasyfikowania wynikéw dia powyzszych kryteriow,

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego dokonywac zmian w jego programie. Zmiany programu powinny byé
udokumentowane. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor
wewneirzny.

4.3. CZYNNOSCI AUDYTOWE

4.3.1. Narada otwierajaca

Przed rozpoczgciem czynnosci audytowych na miejscu, moZna przeprowadzic narade
otwierajgcs, w ktdre] uczestniczy audytor oraz przedstawiciele komérki audytowanej/ jednostki
audytowanej. Audytor przedstawia na naradzie informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow
oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania. W przypadku, kiedy audytor nie organizuje
narady otwiergjace] poinformowanie kierownikéw audytowanych komdrek/ jednostek nalezy
udokumentowac

Przebieg narady otwierajgcej powinien by¢ udokumentowany protokotem (wzdr umieszczono

w zalgczniku nr 5 do ksiegi). Protokét z narady otwierajacej podpisuje audytor prowadzacy narade
oraz kierownik komarkifjednostia audytowanej lub wskazana przez niego osoba. Pracownicy komorii
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audytowane] w trakcie przeprowadzania czynnosci, o kiérych mowa powyzej, moga zlozy¢ audytorowi
wewnetrznemu ofwiadczenia dotyczace przedmioiu zadania Zapewniajacego.

4.3.2. Ocena systemu kontroli wewnetrznej (badanie systemow)

Ocena mechanizmow koniroli zastosowanych w sysitemie kontroli zarzadczej powinna
dostarczyé racjionalnego zapewnienia, 2e podsiawowe elementy systemu s3 wystarczajace do
osiggniecia zamierzonych celdw. Etap badania ioceny mechanizmow kontroli zarzadczej jest
dokumentowany. Mechanizmy konfroli zarzadczej poddawane $3 ocenie przez caly czas frwania
audytu. Weryfikacja oceny systemu kontroli wewnetrznej nastepuje w trakcie dalszych badan, poprzez
przeprowadzenie testdw zgodnosci | testdw rzeczywistych. Badajac system kontroli wewnetrznej
audytorzy mogg sie postuzyé kwestionariuszami kontroli zarzadczej lub listami  kontrolnymi.
Narzedziami wspomagajgcymi prace audytorow na tym eiapie sa notatki opisowe, notatki z rozmdw
oraz graficzna analiza procesow.

W ocenie mechanizmow kontroli zarzadeze| audytorzy biorg pod uwage nastepujgce czynnikic
s typy bledow i nieprawidtowosci, ktdre moga wystepowad,
» procedury mechanizméw konfroli sluzace zapobieganiu i wykrywaniu takich bledow
i nieprawidiowosci,
czy zostaly przyjete stosowne procedury i c2y sa zadowalajgco przestrzegane,
stabe strony, ktore moglyby umozliwiad wymykanie sie bledow i nieprawidlowosci istnicjgcym
mechanizmom kontroli,

Stworzone dokumenty robocze audyiu dostarczajg uzasadnien wnioskow, do kidrych doszedt
audytor w zakresie badania i oceny mechanizmdw kontroli zarzadczej. Testowaniu i ocenie podlegajg
tylko te funkcje mechanizméw kontroli zarzadcezej, kidre audytor uzna za krytyczne albo wazne dia
realizacji celow Powiatu Grodziskiego.

4.3.3. Testowanie

Testowanie polega na okredleniu i doborze odpowiedniej do osiggnigcia celéw zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz ocenie
wynikow. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testdw zgodnosci oraz odpowiednich tesidw
rzeczywistych (testow wiarygodnosci).

W przypadku doboru prob reprezentatywnych w oparciu o metody statystyczne nalezy
zachow=a¢ odpowiednie zasady doboru proby, aby na podstawie badania pewnej czesci procentowej
wszystkich elementow populacji moziiwe bylo stawianie tez dotyczacych wiekszych zbiordw —
z okreglonym stopniem pewnosci.

4.3.4. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidlowej i peinej ilustracji danego zadania audytowego w akiach
audytu Dokumeniowanie ustaledn nasiepuje niezwiocznie po stwierdzeniu danej sytuacii.
Dokumentowaniu podlegajg informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozmow
telefonicznych, narad iwywiadow, przekazane drogg elektroniczng, zioZone oSwiadczenia,
wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp.

Audytor ma prawe wgladu do dokumentéw i innych materialow zwiazanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, moze takze sporzadzaé niezbedne odpisy. kopie lub
wyciagi, jak rowniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Sporzadzane przez pracownikdéw komdrki
audytowans| zestawienia | obliczenia zatwierdza kierownik tej komorki. Odpisy | kopie s3
potwierdzane za zgodno$té z oryginatem. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i
obliczenia otrzymane lub opracowane wtrakcie zadania audytowego umieszczane s3 w akiach
biezacych audyiu. Wszystkic ustalenia audytu znajduja odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej
audyftu.
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4.4, SPRAWOZDAWCZOSC

4.4.1. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnos$ci w komdrkach audytowanych objetych
zadaniem zapewniajgcym przedstawia kierownikom tych komdrek ustalenia stanu faktycznego.
Audytor wewnelrzny moze 2zwolaé narade zamykajacg z udzialem kierownikow komorek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikow w celu
przedstawienia wsiepnych wynikow audytu wewnetrznego. Narada zamykajaca powinna byd
udokumeantowana protokotem (wzdr profokofu stanowi zafgcznik nr 6).

Protokdl z narady zamykajace] podpisujg audytor uczestniczacy w naradzie oraz kierownik
komorkl audyiowane] albo osoba przez niego wskazana. Protokdl jest czescig skiadows akt biezacych
audytu.

44.2. Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu (sprawozdanie wstepne).

Diz kazdego zakonczonego Zzadania audylowego audytorzy opracowujg sprawozZdanie
wstepne (projekt sprawozdania), w kidrym informujg o ustaleniach, przyczynach i skutkach
stwisrdzonego stanu oraz przedstawizjg zalecenia w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien. Sprawozdanie powinno w spostb jasny, rzetelny | zwiezty przedstawia wyniki audytu
wewnetrznego

W sprawozdaniu zamieszcza sie:
temat i cel zadania zapewniajaceqo;
podmioiowy i przedmiotowy Zakres zadania zapewniajacego;
date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,
ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wediug kryteridw;
wskazanie stabosci kontroli zarzadcze| oraz analize ich przyczyn,
skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;
zalecenia w sprawie wyeliminowania slabosci kontroli zarzadcze] lub wprowadzenia
usprawnien,
» opinig audylora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci | efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym:;
date sporzadzenia sprawoczdania;
imig | nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audyiu jest przekazywany Kierownikowi komorkd/
jednostki audytowane; W przypadku objecia zakresem =zadania zapewnigjacego kilku
komorekfjednostek audytowanych audytor wewneirzny moze przekazaé kierownikowi komdrki
audytowane] tylko tg czesd sprawozdania, ktdra dotyczy dzialalnosci Kierowanej przez niego
komérkifjednostki.

Fo otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki/ jednostki audyiowans] moze zglosic na
pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie
okreslonym przez audytora wewnetrznego nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia ofrzymania
sprawozdania. W przypadku oirzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tresci sprawczdania audytor wewngtrzny dokonuje ich analizy i w miare poirzeby podejmuje
dodaikowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w
caiosci ich zasadnosci zmienia lub uzupelnia tresé sprawozdania. W przypadku nieuwzglednienia
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do fresci sprawozdania, w czesci albo w
calosci, audytor wewnetrzny przekazuje na pidmie swoje stanowiske wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komdrki audytowanej. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci
sprawozdania oraz kopie stanowiska audytor wewneirzny wiacza do akt biezacych.

- ® & & ® & @

4.4.3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

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

1. po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen kierownika komorki audytowanej
co do tresci zawartych w projekcie sprawozdania — w przypadku ich wniesienis;
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2. po uplywie terminu wyznaczonego przez audytora, nie krotszego niz 7 dni od dnia
otrzymania przez kierownika komérki audytowanej projektu sprawozdania — w przypadku,
gdy kierownik komoérki sudytowansj nie wniesie w tym terminie dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen dotyczacych fresci sprawozdania.

Sprawozdanie ma forme pisemns | zawiera co najmniej elementy projekiu sprawozdania.
Przykiadows strukture sprawozdania przedstawiono w zalgczniku nr 7 do ksiegi.

Sprawozdanie jest przekazywane Staroscie oraz kierownikowi komorki/ jednostki, w ktorej
przeprowadzono audyt wewnetrzny. Jeden egzemplarz sprawozdania wigcza sie do biszacych akt
audytu. Kierownik komorkifjednostki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarie w
sprawozdaniu sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposéb |
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Staroste w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

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

W przypadku gdy kierownik komérki audytowane] nie dokona powyzszych czynnosci lub
odmodwi realizacji 2alecen, Starosta - w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu s3
zasadne - wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizaci,
powiadamiajac o tym audyiora wewnetrznego.

W przypadku gdy kierownik jednostki audytowane] odmowi realizacji zalecen, Starosia - w
przypadku uznania, Zze zalecenia zawarle w sprawozdaniu sg zasadne - w ramach uprawnien
posiadanych na podstawie odrebnych przepiséw wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje
oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny informuje kierownikéw komérek/jednostek audytowanych oraz Staroste o
powyzszych obowigzkach | uprawnieniach w piSmie przekazujacym sprawozdanie z audytu. Wzor
takiego pisma stanowi zafacznik nr 8 9.

4.5. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE | CZYNNOSCI DORARDCZE

Czynnosci sprawdzajace to zespét czynnosci wykonywanych przez audytora w celu
sprawdzenia, czy | w jakim stopniu podjeio kroki zmierzajace do wprowadzenia w Zycie Zalecen

zgtoszonych w wyniku audytu.

Audytor wewnetrzny po uplywie terminow realizacji zalecen zwraca sie do kierownikow
komdrek audytowanych objetych zadaniem o informacje na temat dziatari podjetych w celu realizacji
zalecen oraz stopnia ich realizacji. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy uzyskane] w ten sposob
informacji uwzgledniajac w szczegoinosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym. Audytor wewneirzny moze przeprowadzic dodatkowe czynnosci
sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecer. Ustalenia
poczynione w frakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich oceng audytor wewnetrzny zamieszcza w
notaice informacyjnej, kidra przekazuje Staroscie oraz kierownikowi komérkifjednostki audytowansj, w
kiore] byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce. Wzdr notatki informacyjnej stanowi zafgcznik nr
10

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Starosty lub z wiasnej
inicjatywy w zakresie uzgodnionym ze Starosta. Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, Ze wykonanie
czynnoéci doradczych spowoduje zagrozenie dia realizacji planu audytu, informuje o tym Staroste.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktdre
prowadzilyby do przyjecia przez niego cbowiazkdw, odpowiedzialnoéci lub uprawnier wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostka Audytor wewneirzny informuje pisemnie Staroste o przyczynach
nieswykonania czynnosci doradczych wnioskowanych przez kierownika jednostki.

W wyniku czynnosci doradczych sudytor wewnetrzny moze przedstawic opinie lub wnioski
dotyczace usprawnienia funkcionowania jednostki Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy
skiada¢ kierownikowi komodrkifjednosiki audyiowane] lub SiaroScie wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w danym obszarze. Whioski i opinie z czynnosci
doradczych nie 53 wigzace.

Sposob wykonania | dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora wewneirznego.
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46. PRZEGLAD JAKOSCI ZADANIA AUDYTOWEGO
4.6.1. Ocena jakosci zadania audytowego przez zespdl przeprowadzajacy audyt

Po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu audytor uczestniczacy w zadaniu
audytowym dokonuje oceny jakosci zadania audytowego. Celem dokonywanej oceny jest poprawa
jakosci audytdw, kidre beda przeprowadzane w przysziosci. Ocena ma forme przegladu akt audytu
skoncantrowanym na nastepujacych kwestiach:

Zgodnosé realizacji zadania audytowego z zatozonym harmonogramenm;
Etapy zadania wykonane dobrze;

Ftapy zadania, ktore mozna byic wykonaé lepiej;

Przyczyny i skutki ewentualnych probleméw i niedociggnied;

Oc¢ena wiiadu pracy poszczegdinych audytorow na etapie planowania, czynnoéci audytowych
(na miejscu) | sprawozdawczosci;

6 Ocena poziomu komunikowania sie pomiedzy czlonkami zespolu audyiowego, jego
adekwatnosci do unikniecia dublowania pracy | zapewnienia jako$ci zadania audytowego;

A

=

Jakosc relacji z komdrkami audytowanymi, poziom porozumienia.

Ustalenia istotne dla poprawy jakosci sudyidw przeprowadzanych w przyszlosci, poczynione
w trakcie oceny jakosci zadania audytowego przez audytora, mogq byé dokumentowane w formie
notatki, kiorg zatacza sie do akt biezacych ocenianego zadania audytowego.

4.6.2. Zapewnienie jakosci zadania audytowego wobec komérkifjedno audytowanej

Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego, audylor moze zwrdcié sie do kierownika
komorkifjednostki audytowanej z prosba o wypelnienie kwestionariusza oceny przeprowadzonego
zadania audytowego. Zebrane informacje maja shuzyé poprawie jakosci zadan audytowych
przeprowadzanych w przysziosci przez zespdt audytu wewnetrznego.

4.7. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu fakiycznego nasigpuje poprzez
wykorzysianie rdznych technik, m.in. zasiosowanie testdw pozwalajacych na zebranie dowodow
audytowych. Opisane ponizej techniki przeprowadzania zadania sg stosowane przez audytordw na
etapie planowania zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytowych (na miejscu).
Stosowane techniki audylowe uwzgledniaja muin. cele zadania audytowego, zakres badania,
dostepnosc dowoddw i koszty przeprowadzenia audyiu

4.7.1. Testy przegladowe

Oznaczaja wsiepne badanie systemu, pozwalajg zrozumied zasady jego funkcjonowania i
zidentyfikowaé kontrole, kidre w nastepnej kolejnosci zosiang zweryfikowane przy pomocy testow
zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przeglgdowego polega na zapoznaniu sie 2
obowigzujaca procedurg, Z istniejacym diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego
wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodow potwierdzajacych istnienie kontroli,
np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na roznych etapach lub przesledzenie jednej
transakeji od poczatku do korica

4.7.2. Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczajg dowoddw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podlega system kontroli a2 nie wartos¢ transakeji, 2 po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sig jego
istotnosé. W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujace techniki:

= obserwacja/ ogledziny - obserwacia wykonywania czynnosci, kidore nie s3

dokumentowane, przegladanie ewidencyi i1sprawozdan dla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszczen; dokumentowane notatka,

= rozmowa — istotne wyniki rozmowy s3 dokumentowane w formie notatki,
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= wywiad - pracownicy komodrki sudytowanej udzielajg odpowiedzi na wczesniej
przygotowane pytania, dokumentowany protokolem,
= 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 transakcja i przesirzeganie przy tym istniejacych procedur oraz
wykonywanie obliczer, dokumentowane notatka,
= weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byla wazna i zostala
prawidiowo zaksiegowana; zadaniem audylora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a
niz potwierdzenie samej transakcji, poprzez weryfikacie audytor uzyskuje rozsadne
zapewnienie, ze kontrole sa powiazane z operacjami i funkcjonujg wiasciwie. Stosowane
rnetody weryfikacji to
porownanie z korespondujgcymi fakiami lub standardami, np. czy stosowane
procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,
-  potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
- testy gwarancji (zestawienie iransakcji z wymagang dokumentacjg, np. zestawienie
faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).
Przy ocenie adekwatnosci konfroli w trakcie testdw zgodnosci brane sg pod uwage
nastepujace czynmk:
kazda zidentyfikowana slabosc systemu kontroli,
karda zbedna lub niewtasciwa kontrols,
kontrole, ktore nie funkcjonuja,
rezultaty wszystkich slabosci systemu kontroli,
istotnosc poszczegdinych procesow,
efekty kontroli uzupelniajacych,
konsekwencje nadmiernej kontroli,
skumulowany efekt whiwym. czynnikow.
Przeprowadzajac testy zgodnosci audytorzy identyfikujg ryzyka, na jakie wystawiony jest
Powiat Grodziski w wyniku slabosci systemu koniroli. Wynik przeprowadzonych testéw zgodnogc
shuzy audytorom do uzasadnienia celowosci rekomendowanych Starodcie dziatah zmierzajacych
do usprawnieniz systemu kontroli.
W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizméw kontrolnych audytorzy
Zwracaja uwage Staroscie na konsekwencje ekonomiczne nadmiemych kontroli.

JIE a0 on

4.7.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste sluzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, dokladnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sa po testach zgodnosci. W zaleznoéci
od wyniku testow zgodnosci audytorzy okreslaja zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik
testdw zgodnosci pozwala zrezygnowaé lub ograniczyé zakres iskale testdw rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli. W testach rzeczywistych
stosuje sig nastepujace techniki

*  pgledziny — stwierdzenie istnienia,

= inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

» probkowanie — stwierdzenie kompletnosci | poprawnosci zapisu,

= pbliczenia - poiwierdzenie dokiadnosci zapisu,

= uzgodnienie z dokumentami Zrédiowymi — potwierdzenie dokiadnosci | poprawnosci zapisu,

* potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

* sprawdzenie - potwierdzenie prawidiowosci obliczen, klasyfikacji,

* metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidlowosci wyliczen: znajduja
szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.

47.31.  Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentoéw Zrodiowych w celu wernyfikacji zarcjestrowanych kwot
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnosza sie do prawidiowych transakii.
Pomagaja w siwierdzeniu wystcpowania dansgo zZjawiska, ale nie shuza do okreslenia jego

_Lf
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kompletnosci. Poiwiendzenie zarejestrowania pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu,
2e wszystkie dane zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.
4732 Testy gora-dot

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji dia
siwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegajg na zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksicgowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane s3 na reprezentatywnej probce
transakgyi. wiclkosc testowanej probki transakcji jest okreslana wowczas w oparciu o oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.

47.3.3. Metody analityczne

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

nieoczekiwanych roznic,
braku réznic. pomimo, 2e sie ich spodziewano,
- Dbigdow, nieprawidlowosci, oszustw, nictypowych transakcji.
Podstawowymi metodami analitycznymi moziiwymi do wykorzystania w audycie wewnetrznym s

= analiza wskaZnikowa (w tym: analiza wskaZnikow finansowych, indeksacia o wspdinej
podstawie);

= analza trendu (pordwnanie badanego parameiru z bieZacego okresu do wielkosci tego
parametru w poprzednich gkresach w celu ustalenia odchylen);

= analiza prognostyczna (prognozowanie wariosci analizowane] zmiennej w przysziych
okresach w oparciu o wystepowanie powiazan miedzy parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:
pordwnywanie biezacej informacii z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu,
poréwnywanie biezgce| informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami,
- pordwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,
- badanie zmian w saldach kont wczesnigjszych okresow,
- badanie zwiazkow miedzy saldami na kontach w danym okresie,
- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
- badanie relacji migdzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych
wynikow).
4.734. Rozpoznawcze badanie probek
Wymaga spelnienia nastepujacych kryteridw:
- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny | mozliwy do zidentyfikowania,

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

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.
Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:
* losowanie statystyczne,
= |osowanie intuicyjne,
* losowanie systematyczne (interwalowe),
* losowanie .na chybit trafii”
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48. DoOWwWOoDY AUDYTOWE

4.8.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadza dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody audytowe musza byc:

a. dostateczne — oparte na faktach, adekwaine i przekonujace na tyle, Ze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

b. kompetentne — rzetelne i najlepsze moziwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki,
istotne — wspierajg ustalenia audytu | sa powiazane z obiektami audytu,
uzyteczne — pozwalaja zrealizowac cele audytu,

4.8.2. Zrodia i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnose dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rézna w zaleznosci od Zrddia
ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewneirzne, zewnetrzne). Najwieksza wiarygodnosc majg
dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzna i pozostajace pod jej kontrola, gdyz
komdrka audytowana nie ma moz2liwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audylowany | pozZostajace pod jego kontrola w pewnych syiuacjach nie s3 dosiateczne | wymagaja
potwierdzenia.

4821 Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — zudytor wysylz pisma do podmiotéw zewnetrznych z prosbg o
potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem tesiéw. Jesli nie wszyscy odpowiedzs nalezy
ponowic prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikow nie jest mozliwa z pominigciem tych, ktérzy
nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne - azudytor wysyla pisma do podmiotéw zewnetrznych z prosba o
potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem tesiow. W piSmie audyior przedstawia informacie
bedacg przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jesli informacja
nie jest prawdziwa, podmiot zewngtrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

4822 Badanie dokumentow

Badanie dokumentéw jest podstawowa technika uzyskiwania dowodow audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowosc wystawienia, zgodnosé 2
okreglonymi wymogami (np. wymogami prawnymi), wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacia oraz
stanem faktycznym.

Wiarygodnosé dokumentow jest uzalezniona od wielu czynnikow, m.in. od irddia
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy s3
oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu audytor dazy
do ustalenia stanu faktycznego

4.8.2.3. Wywiad

Rozmowy s3 przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytorzy mogg
przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Istotne ustalenia z
wywiadu audyiorZy muszg potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad dokumentuje sie protokolem 2z
wywiadu.

49, DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

W celu dokonania ustalen audylorzy poshuguja sie dokumentami roboczymi. Sg one
gromadzone w aktach bie2zacych audytu. Dokumenty robocze moga, ale nie muszg by¢ dowodami
audytowymi. Nie jest wymagane powolywanie sic w tre$ci sprawozdania na wszystkie zgromadzone
w akiach audytu dokumenty robocze.

4.9.1. Wykaz najczesciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu (akt biezacych)
Akta biezace zaiwerajg;
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= imisnne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

* program Zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,;

+ dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu
zadania zapewniajacego zlozone przez pracownikow komdrki audytowane;;

+ projekt sprawozdania | sprawozdanie;

+ dokumenty wytworzone Ilub otrzymane przez audytora wewnetrznego w 2wiazku z
wykonywaniem czynnosci doradczych;

+ dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpujg katalogu dokumentdw
roboczych sluzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zaleznodci od potrzeb zadania
audytowego audytorzy mogq sporzgdzac dowolne dokumenty robocze, z uwzglednieniem wszelkich
obowiazujacych zasad ich sporzadzania.

4.9.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny moga by¢ stosowane przez audytoréw w poczatkowej fazie
audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg potwierdzenia z innych Zrodel Pyiania
dotyczg ryzyk dla Powiatu Grodziskiege, jakie s3 zwiazane z dzialalnosciag komdrkifjednostki
audytowanej., Pytania majg charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis
dziatan komorki audytowanej przez osobe udzielajaca odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest
wypeiniany samodzielnie przez audytora wewnetrznego

48.3. Kwestionariusz kontroli zarzadczej

Kwestionanusz kontroli zarzadczej jest dokumentem roboczym zawiergjacym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi
pozwalaja zrozumiec zasady funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypeiniany przez
audyiora na podsiawie odpowiedzi udzielonych przez pracownika komorkijednostki audytowane)
lub jest wypeiniany wspdlnie. Uzyskane informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrodel. Pytania
maja charakter zamkniety (odpowiedZ tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis konfroli przez oscbe
udzielajaca odpowiedzi).

494, Sciezka audytu

_ Sciezka audytu wystepuje w formie opisowsj, tabelarycznej i graficznej. Zawiera przejrzysty
opis realizowanych proceséw lub przeplywow finansowych, ich dokumentacje ikonirole 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),

- sposdb zarzgdzania, kontrolowania | monitorowania Srodkéw finansowych.

4.9.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumeniow wykorzystywanych w audycie wewngtrznym -
w poczatkowych fazach audyiu, na ogdl na eiapie wsigpnego przegladu. Moze byC wykonany w
komorce audyiowane], jak rowniez przez audytora

496. Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim posluguja sie audytorzy. Moze byé
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Jesli procedury przewiduig
wykorzystanie list kontrolnych przez komérke/ jednostke audytowana, to audytorzy badajg
wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru, usialajac czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie,
czy tez jest tylko formalny.
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5. AUDYTFUNDUSZYUNWNYCH

W przypadku realizacji przez Powiat Grodziski projekidéw dofinansowywanych z funduszy
strukturainych, Funduszu Spaéjnosci, mechanizmow finansowych, inicjatyw wspolnotowych audytor
wewnetrzny uwzglednia te zadania w roczne] analizie ryzyka. W przypadku znacznego ryzyka
umieszcza sie te zadania w planie audytu w uzgodnieniu ze Starosta.

Przy ocenie ryzyka kontroli audytorzy biora pod uwage zdolnosé systemu kontroli wewnetrznej do
szybkiego zapobiegania lub wykrywania i korygowania bledéw oraz wytyczne instytucji finansujacej.

6. AKTA AUDYTU

6.1. STALE AKTA AUDYTU

Audytor wewnetrzny gromadzi akta stale audytu wewnetrznego zawierajgce w szczegdinosct:
1) plany audytu;
2) sprawozdania z wykonania planow audytu;
3) =zakres realizacji planu audytu;
4) wykaz zadan audytowych, w przypadku braku planu audytu;
S) informacje mogace mieé wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobow osobowych.

6.2. BIEZACE AKTA AUDYTU

Elementy akt biezacych audytu wewnetrznego zostaly opisane w rozdziale dotyczacym akt
roboczych. Akta biezace prowadzone s3 w teczkach aktowych odrebnie dla kazdego zadania
audytowsgo. Dokumentacja zawarta w aktach biezacych winna by¢ ponumerowana. W przypadku
danych zawartych na elektronicznych nosnikach informacii lub innych materialdéw, ktdrych
numerowanie jest bezzasadne, nalezy dofgczyt do materialu zwiezlg informacje o jego zawartosci
sporzadzona w formie papierowej oraz dokonat oznaczenia wylacznie stron tej informacii - jak dla
pozostatych stron akt. Kazdy tom akt biezacych winien zawierac wykaz materialow z podaniem ich
nazwy i odpowiedniej strony akt.. protokét z narady otwierajacej, wybrana metodyka audytu,

Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akia biezace | akta stale Staroscie lub osobie
przez niego upowaznionej.

Akta audytu przekazuje sie do archiwum zakiadowego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
prawa, wediug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie.

7. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnelrzny zobowiazany jest monitorowaé czynniki zewnetrzne i|wewnetrzne
mogace wywolywac koniecznosc zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne moga
wynikac z ogoinych zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduraine,
formaine, systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne mogg dotyczyé przede wszystkim
uwarunkowan wewnatrz samego Urzedu takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany
zakresu czynnosci poszczegodlinych pracownikow itp. Zmiany w ksiedze moga polegac na anulowaniu
dotychczasowych zapisow | wprowadzeniu nowych lub uzupeinieniu o nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami zawartymi w ksiedze a nowym
stanem prawnym lub faktycznym, jak rowniez wystapienia potrzeby wprowadzenia nowych rozwiazan,
audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majace na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

Zmiany i uzupeinienia w ksiedze sg dokonywane w formie aneksu zatwierdzanego w drodze

Zarzadzenia Siarosty. Ksicge procedur audyiu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza sie
w aktach stalych audytu wewnetrznego.

a
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Wzory dokumentow | formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez audytora
wewnetrznego. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania audylowego wzory te moga byé
zmicniane lub dosiosowywane do celow i potrzeb audytu.

LisTA ZAar aCZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

| Nr zatacznika
do Ksiegi |
Procedur ' Nazwa zalacznika do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Audytu
| Wewnetrznego |
| 1. | Opis metody matematycznej stosowanej dia celéw planowania rocznego
2| Wzortabel wykorzystywanych w analizie ryzyka i
1 3 _ | Wzér upowaznienia do przeprowadzania audylu wewnetrznego
[ 4 |Wadrprogramu zadaniaaudytowego 00 |
5. | Wzdr protokotu Z narady otwierajacej |
e o _ﬁz_ﬁiggrawozdan@_z_ay_dﬂu_______ngg____________________J
- Wazor pisma przekazujgcego sprawozdanie kierownikowi komdrki/powiatowe] |
L~ | jednostki organizacyjnej |
= TNl & | Wzdr pisma przekazujgcego sprawozdanie Staroscie J
RN o _‘ur"iz_br r profokolu znarady zamykajacej = 0
L il | Wzér notatki informacyjnej z prze zenia NNOSci S
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Zatacznik nr 1 Opis metody matematycznej stosowanej dla celow planowania rocznego.

1. Zdefiniowanie ryzyk, okreslenie ich wagi.
Analiza ryzyka przeprowadzona 2ostala w oparciu o 5 podstawowych czynnikéw ryzyka
zidentyfikowanych przez audytorow:

= ludzie — czyli efektywnosé pracy, poziom rotacji pracownikdw, zmiany w kicrownictwie;

« procedury (czynniki operacyine) — czyli stopier skomplikowania przepisdw i procedur,

liczba subsystemaow, liczba etapow procesow,;

= prZepisy prawa (czynniki zewnetrzne) — rozumiane jako stabilnosé systemu prawnego i
podatnosé Urzedu | jego jednosiek organizacyinych na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych, na podstawie ktdrych realizowane s3 zadania;

« finanse — rozumiane jako efektywnosc wykorzystania Srodkow finansowych i mozliwose
wystapienia strat materiainych, przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono moziiwosé
wysigpienia lub braku implikacji finansowych oraz stopienn skomplikowania systemu

finansowego;

= wizerunek jednostki — rozumiany jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu przez

mieszkancow

Poszczegbinym kryteriom ryzyka przyporzadkowano wagi. Suma wag dla wszysikich czynnikow
Po okresleniu kategorii ryzyk i ich wag wszyscy Kierownicy komodrek organizacyjnych

wynosi 1

Starostwa | jednostek powiatowych ocenili pod ich katem potencjaine zadania audytowe zgodnie z
kryteriami przedstawionymi w ponizsze] tabeli:

Kategorie ryzyk

| Punktacja ! Ludzie

Ustabilizowana |

kadra, brak
Zmian w

kierownictwie,
wysoka

| efektywnosé
dzialania

" Kadra

| czesciowo

Zrmieniona,

brak zmian w

2 | kierownictwie,
dobra

wydajnosc
pracy

T Kadra
Zmienionsa,
nowe

| kierownictwo,
3 poprawne
dzigtanie

ulegajaca
rutynie, brak

- Procedury/czynniki E
operacyjne 1

[
| Bardzo stabilne,
| brak zmian

Siabilne

—_——_—— — —— — — — —

| Wymagajace
| czedciowych zmian

Znaczace zmiany,

4 INNOW=ACYjNOSCI | proponowany rozwaj

| w zarzadzaniu,

niewysoka
sfektywnosé

| systemu !

e e e

Przepisy prawal
czynniki

Bardzo stabilne,
ugruniowane

Stabilne

Finanse

Wizerunek
jednostki

Brak i
implikacji
finansowych |

i

Potencjalne |
implikacje |
finansowe |

i

Bardzo
niswielki
wphyw

Nizwislki

wphyw

Mozliwe
wprowadzenie
Zrmian

Systemz |
implikacjami |
finansowymi |

Reainy
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2. Okreslenie priorytetéw kierownictwa.

Audytor poprosit w charakterze eksperta Staroste o okreslenie priorytetéw dla wszystkich wskazanych
potencjalnych zadan audytowych. Okreslenia prioryietow

dokonano w oparciu o nasiepujacy skale:

1 — niski priorytet,

2 — Zredni priorytet,

3 = wysoki priorytet,

4 — bardzo wysoki priorytet.

3. Okreslenie uplywu czasu od ostatniego audytu/kontroli.

Dia kazdeno potencjainego zadania audytowego audytorzy okreslili ocene ryzyka wediug daty
ostainiego audytu. Przyjeio nastepujace warioéci czynnika uplywu czasu od ostatniego audytu

30 — audyt (kontrola) nigdy nie zostal (a) przeprowadzony (a) lub przeprowadzony (a) w roku n-4,
gdzie n to rok na jaki sporzadza sie 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 audytordw w arkuszu kalkulacyjnym w tabeli zgodnej 2

wzoram w zalaczniku nr 2 do ksiegi.

Objasnienia do kolumn tabeli:

+ kolumna 1 - kolejny numer zadania audytowego na liscie,

kolumna 2 — obszar audytu, do kidrego przyporzadkowane 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 poszczegoinych zadan audytowych przez Starosie

Powiatu Grodziskiego,

kolumna 10 — data ostatniego audytu

* kolumna 11 — ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteridw liczona jako $rednia wazona ocen dla
poszczegoblnych kryteriow w stosunku do maksymalnej mozliwej oceny, czyli oceny 5,

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

*» kolumna 14 — ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetdw Kierownictwa liczona jako suma
wartosci z kolumny 12 i oceny Kierownictwa

= kolumna 15 — koficowa 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

STAROSTA GRODZISKI

Grodzisk Mazowiecki, data... ... .....

Nrupowaznienia:..............c.......

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie § 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)

upowazniam Panig/Pana ......... .. .----, peiniaca funkcje audytora wewnetrznego/ w
Powiecie Grodziskim, do p:zeprnwadzema zapewniajacego audytu wewneirznego:
= T e S ., Zgodnie z planem
audytu na. rﬂk

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistegonr ............................

Termin waznosci upowaznienia uplywa zdniem . ....................... roku.



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZINEGO

Zalacznik nr 4 Wzor programu zadania audytowego
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

B T TN S e S e shge
NR ZADANIA AUDYTU ;
| EACZNA LIGZDA PRIVZNANYCHDN | |

(ZGODNIE Z PLANEM) .

'KRYTERIA OCENY USTALEN STANU .
FAKTYCZNEGO, SPOSOB KLASYFIKOWANIA
WYNIKOW DLA PRZEGOLNYCH KRYTERIOW

_CEL ZADANIA AUDYTOWEGO
ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO '

LECEIRGINY L BNy - - 2oy o b
METODYKA AUDYTU (NARZEDZIA | '
TECHNIKI PRZEPROWADZENIA ZADANIA)

| ETORERZAGWOoBREAeE v | @00 1 |
OBJETYM ZADANIEM |
L . s

PRZEPROWADZAJACEGO BADANIE |

|ETAPY AN CeCaE -~ 54 | = - ]
PROGRAMY BADAN

riElkirEn S sPeR e - 9 0000 . 1
PROGRAM

— e —— e —— — — — e —— ——— ——————— e e e e
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGD

Zalacznik nr 5 Wz6r protokolu z narady otwierajacej.

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

' TEMAT ZADANIA ,
. AUDYTOWEGO |
| DATANARADY _'l B e g
| CEL NARADY | Przedstawienie informacji na temat celu, zakresu zadania,
| kryteriéw oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia l
___________ oG [ MRS S e i O S
- OBECNI: | 1. audytor wewnetrzny |
| 2. Kierownik komérkifjednostki audytowanej lub osoba
DIZEZ niego UpOWazniona l'

i e |

" ZALOZENIA ORGANIZACYJNE '
Ustalenia:
| e =
o - WMEINARWISKD . L - DR e

kierownik komorki/jednostki audytowane lub
| osoba przez niego upowazniona |

audytor wewnetrzny
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZINEGD

Zatacznik 6 Wzor sprawozdania z audytu wewnetrznego.
SFRAWULLAMIMTIL & e s o = -

e

S s e s oo RO SRR R R SR [t b e
IMIE | NAZWISKO
AUDYTORA
PRZEPROWADZAJACEGO
AUDYT

ROV - o]
PRZEDMIOTOWY ZAKRES
o B S r A ) R SR O DIV re AL S S St S ORI R k]
KOMORKI |
ORGANIZACYJINE
URZEDU, KTORE
' PODLEGALY AUDYTOW!I |
| WEWNETRZNEMU |
(PODMIOTOWY ZAKRES
AT R R ¢ S s, Lo ke
' OPIS DZIALAN 4
STAROSTWA W
_BADANYM OBSZARZE |
DATA SPORZADZENIA
_SPRAWOZDANIA

1. STRESZCZENIE.

2. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO WRAZ ZE SKLASYFIKOWANYMI
WYNIKAMI OCENY WEDLUG KRYTERIOW OCENY STANU
FAKTYCZNEGO.

2.1. Zalecenia.

3. OPINIA AUDYTORA W SPRAWIE ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI! |
EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE RYZYKA OBJETYM
ZADANIEM ZAPEWNIAJACYM.

* Data i podpis audytora
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Zatacznik nr 7 Wzor pisma przekazujacego sprawozdanie kierownikowi komoérki/powiatowej
jednostki organizacyjnej

AUDYTOR WEWNETRZNY

Grodzisk Mazowiecki, data.__..__......._.

Naczelnik

Dyrektor powiatowe]j jednostki
organizacyjnej

W miejscu

W Zataczeniu przekazuje ostateczna wers|g sprawozdania z audyiu

Jednoczesnie informuje, 2e zgodnie z § 25 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania | dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U nr 21,poz. 108)
kisrpwnicy audytowanych komérek majg prawe w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego
sprawozdania zglosi¢ na pismie Panu Staroscie swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania

Ponadio w przypadku uznania, ze zaleceniza zawarte w sprawozdaniu sa zasadne, kierownicy
audytowanych komoérek maja obowigzek wyznaczyt osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustalic termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewneirznego oraz Starosie w
terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecefi kierownicy audytowanych komdrek maja obowigzek
powiadomic pisemnie audytora wewnetrznego oraz Staroste o przyczynach odmowy, rowniez w
terminie 14 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania. W przypadku, gdy nie dokonajg czynnosci, o
kKtorych mowa wyzZej albo odmowig realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecer podejmuje Starosta
osobiscie, wyznaczajac osoby odpowiedzizine za realizacje zalecen i ustalajac termin ich realizacji
oraz powiadamiajac o tym pisemnie audylora wewnetrznego.

Zatacznik 1

i s e e
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Zatacznik nr 8 Wzor pisma przekazujacego sprawozdanie Staroscie.

AUDYTOR WEWNETRZNY
Grodzisk Mazowiecki, data. ... S i

Starosta Grodziski

iei

W zatgezeniu przekazuje ostateczng wersje sprawozdania z audytu

Jednoczesnie informuje, 2e zgodnie z § 25 rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 1 lutego 2010 r.
W sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U nr 21, poz. 108)
Maczeinik Wydziatu ... .. ceere-.. M2 prawd w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego

sprawozdania zglosi¢ na DEE-IT'IDE Panu Staroscie swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania.

Ponadio w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sz zasadne, Naczelnik
Whydzialu . : cereee... Ma obowigzek wyznaczyc osoby odpowiedzialne za ich
realizacje ﬂraz usl:allv: termm |::.h realizar.:y powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego
oraz Staroste w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen Naczeinik Wydziatu .. . ceeee.. N3 obDOWIGZEK
powiadomi¢ pisemnie audytora wewnetrznego oraz Siaroste o przyczynach odmnwy rowniez w
terminie 14 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania. W przypadku, gdy nie dokona czynnosci, o
ktorych mowa wyzej albo odméwi realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecen podejmuje Pan
Starosta osobiscie, wyznaczajac osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustalajac termin ich
realizaci oraz powiadamiajgc ¢ tym pisemnie audytora wewneirznego.

Zatacznik 1

t@‘[;;ﬁ“é‘[‘]a*‘t;s.r.a.l--..-I--II.‘I--.LL;j
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Zatacznik nr 9 Wzdr protokotu z narady zamykajacej.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

"TEMAT ZADANIA

AUDYTOWEGO '
a2 il vr i sl ot | e L 1l pagr et b T
' DATA NARADY .
[CELNARRDY | Przedstawienie wstgpnych wynikow audytu wewnetrznego |

OBECNI: 3. audytor wewnetrzny i
| 4. Kierownik komérki/jednostki audytowanej lub osoba

' przez niego upowazniona

|

Ustalenia:

SR oL _“&%W_@EL___!__“__EH_&LEE’EE‘E______!

kierownik komorkifjednostki audytowane lub |
osobza przez niego upowazniona

L e e e s

audytor wewnetrzny

R e VL



Zalacznik nr 10. Wzér notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnoscl sprawdzajacych

AUDYTOR WEWNETRZNY
Grodzisk Mazowieck:, data, ..., ..

Notatka
dla Starosty Grodziskiego,
z pmpmwaﬂzunych r.zynnntm sprnwdzajqc'yrch do audytu

Osoba ndpnwlndzialnn | Pndthe czynnaécl
za wdrozenieftermin J sprawdzajace

Wynikl czynnosci
sprawdzajacych

Informacia, czy |
wdrozono
~ zalecenie

Tresé zalecenia

|

|

|

' WDROZONO
‘ ZALECENIE
|

l

|

|

!
l
|
|
=

WDROZONO
_ ZALECENIE

NIE
WDROZONO
ZALECENIA

Czynnosci sprawdzajace przeprowadzonowdniach: ...............coocciiiiiiniin s

(data i podpis audytora wewnetrznego)

Do wiadomoscel:
1. Maczelnik Wydziatu



