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1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego Powiatu Starogardzkiego okresla
zasady i metodyke audytu wewnetrznego, stuzac zapewnieniu wtasciwej organizacji
pracy audytu wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i
dokumentowania prac audytowych. Ksiega okresla ponadto obowiazki i terminy
przekazywania przez audytora wewnetrznego uprawnionym jednostkom plandw,
sprawozdan i innych informacji zwiazanych =z zakresem dziatania audytu
wewnetrznego oraz zasady dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach
nie uregulowanych w niniejszej ksiedze zastosowanie maja standardy audytu
wewnetrznego.

Ilekro¢ w ksiedze jest mowa o:

1) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i
obiektywna dziatalnos¢, ktorej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

2) kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego
Zarzadu Powiatu (Staroste), w przypadku jednostek organizacyjnych
powiatu sa to ich dyrektorzy lub kierownicy,

3) jednostce - nalezy przez to rozumiec starostwo i powiatowe jednostki
organizacyjne,

4) jednostce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ powiatowa jednostke
organizacyjng oraz wewnetrzne komorki organizacyjne starostwa, w
ktérych przeprowadzane sa czynnosci audytowe,

5) obszarze audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumieé obszar
dziatania jednostki, okreslony ze wzgledu na przedmiot dziatalnosci,
zaangazowane komorki organizacyjne, w obrebie ktorego audytor
wyodrebnit obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan audytowych,

6) obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumieé procesy, zadania, zjawiska
lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

7) powiecie - nalezy przez to rozumiec¢ Powiat Starogardzki z siedzibg w
Starogardzie Gdanskim,

8) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Starogardzkiego,

9) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia
zdarzenia, dziatania lub zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda
w majatku lub wizerunku Powiatu lub ktore moze przeszkodzi¢ w
osiagnieciu wyznaczonych celéw i zadan Powiatu,

10)starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w
Starogardzie Gdanskim,

11)staroscie - nalezy przez to rowniez rozumiec¢ Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu,

12)zarzadzie - nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu Starogardzkiego.
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2. ZADANIA AUDYTU WEWN ETRZNEGO

2.1. Definicja audytu wewn etrznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezna i obiektywna, ktorej celem
jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena dotyczy
w szczegoblnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
jednostce.

Zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (lIA) audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia
niezalezng, obiektywnie zapewniajaca i doradcza, ktorej celem jest przysporzenie
wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny
pomaga organizacji w osigganiu jej celow poprzez systematyczne i zdyscyplinowane
podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci procesow zarzadzania ryzykiem,
kontroli oraz zarzadzania organizacja.

Dziatalnos¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu kierownictwu
opinii, ze ustanowione systemy zarzadzania i kontroli wewnetrznej spetniaja swoje
zadania. Dziatalno$¢ zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan
audytowych.

Dziatalnos¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposéb nie naruszajacy
zasady niezaleznosci audytu. W szczegélnosci audytorzy nie moga wykonywac
zadan doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez nich
zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmuja: legalnos¢,
gospodarnosc, celowosc, adekwatnos¢, rzetelnosé, przejrzystosé oraz jawnosc.

Dla osiagniecia ustalonych celéw prowadzonego audytu dopuszcza sie
stosowanie innych kryteriow oceny, uzgodnionych kazdorazowo z kierownikiem
komorki audytowanej.

2.2. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewn  etrznego

Prowadzenie audytu wewnetrznego wynika w szczegolnosci z:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr
157, poz. 1240),

2) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. Nr 21,
poz. 108).

2.3. Celeizakres zada n audytu wewn etrznego

Celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest uzyskanie niezaleznej i
obiektywnej oceny systemdw zarzadzania i kontroli funkcjonujacych w jednostce
oraz przysparzanie wartosci i usprawnianie jej funkcjonowania.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu
potencjalnego ryzyka, mogacego sie pojawia¢ w ramach dziatalnosci jednostki oraz
na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemow

4/65



kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego
ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego s3:

1) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia jednostki,
a w szczegolnosci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem
oraz ocena systemu kontroli zarzadczej,

2) wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych w
jednostce mechanizmow kontrolnych oraz sposobéw zarzadzania
w badanym systemie,

3) dostarczenie kierownikowi jednostki, w oparciu o ocene systemu kontroli
zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,

4) sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest
to wtasciwe, przedstawienie zalecen dotyczacych poprawy skutecznosci
dziatania jednostki w danym obszarze.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny jest dla
kierownika jednostki informacja o jej funkcjonowaniu. Dzieki informacjom
dostarczanym przez audyt wewnetrzny kierownik jednostki moze oceni¢, czy
wdrozone systemy kontroli, zarzadzania i organizacji wtasciwie spetniajg swoje
zadania. Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze:

1) cele i zadania postawione przed jednostka sa realizowane,

2) procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez kierownika
jednostki sa wdrazane i przestrzegane,

3) mechanizmy i procedury stanowiace system kontroli wewnetrznej sa
adekwatne i skuteczne dla prawidtowego dziatania jednostki.

Audyt wewnetrzny moze objac zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania jednostki, w tym obszary zwiazane ze sprawowaniem nadzoru
nad samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi oraz zidentyfikowane w ramach
systemu wdrazania i realizacji programow finansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej.

2.4. Komorka audytu wewn etrznego

W strukturze Starostwa Powiatowego w Starogardzie Gdanskim funkcjonuje
samodzielne kierownicze stanowisko audytora wewnetrznego. Audytor wewnetrzny
podlega bezposrednio kierownikowi jednostki (staroscie), ktéry zapewnia
organizacyjna odrebnos¢ wykonywania ustawowo okreslonych zadan.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy m.in.:

1) ustalenie, w uzgodnieniu ze starosta celow, zakresu, zasad
funkcjonowania audytu wewnetrznego, zgodnych z przepisami prawa i
standardami audytu wewnetrznego,

2) opracowanie w porozumieniu ze starosta rocznego planu audytu
wewnetrznego, opartego na analizie ryzyka i przedstawienie go do
zatwierdzenia staroscie,
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9)

opracowanie i przedstawienie staroscie sprawozdania z wykonania
rocznego planu audytu wewnetrznego,

przekazywanie do odpowiednich instytucji planéw, informacji
i sprawozdan zwigzanych z zakresem dziatania audytu wewnetrznego,

dokonywanie oceny ryzyka i zatwierdzanie analizy obszaréw ryzyka
przeprowadzanej przez pracownikow dla potrzeb realizacji zadan
audytowych,

opracowywanie programow zadan audytowych w oparciu o
przeprowadzong analize ryzyka w obszarze poddawanym audytowi,

koordynacja prowadzonych czynnosci audytowych, w tym zatwierdzanie
przygotowywanych dokumentow roboczych audytu, dokumentowanie i
sktadanie  sprawozdan z poczynionych ustalen, przeprowadzanie
fakultatywnych narad: otwierajacej i zamykajacej,

identyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nieefektywnych
praktyk, ocena alternatywnych rozwigzan, ktore moga przyczynic¢ sie do
poprawy funkcjonowania jednostki audytowanej w obszarze poddanym
audytowi oraz przedstawianie zalecen z przeprowadzonego audytu,

monitorowanie wdrozenia rekomendacji z audytu w drodze prowadzonych
czynnosci sprawdzajacych,

10)podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia odpowiedniej jakosci prac

audytowych prowadzonych w jednostce,

11)podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia koordynacji prac audytu

wewnetrznego i zewnetrznego dla ustalenia odpowiedniego zakresu prac
audytu oraz unikania dublowania sie prac audytorow zewnetrznych
i wewnetrznych oraz kontrolerow wewnetrznych poprzez wymiane
dostepnych informacji na temat prowadzonych kontroli i audytow.

12)reprezentowanie  komorki audytu wewnetrznego w  starostwie

oraz w stosunkach z podmiotami zewnetrznymi, w tym z audytorami
zewnetrznymi.

2.5. Koordynacja pracy audytu wewn etrznego

Audytor wewnetrzny planuje dziatania audytu wewnetrznego w sposob
umozliwiajacy efektywne wykorzystanie umiejetnosci i czasu pracy, a takze innych
zasobow potrzebnych do wykonania zadania audytowego, biorac pod uwage
w szczegolnosci: ilos¢ zadan, rozwdj zawodowy, w tym potrzeby szkoleniowe,
czynnosci organizacyjne, urlopy oraz inne nieobecnosci.

2.6.

Obowi gzki, uprawnienia i odpowiedzialno $¢€ audytora
wewn etrznego

Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest obiektywne i niezalezne:

1)

2)

ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostce;

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;
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3)

przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien.

Audytor jest zobowiazany do przestrzegania zasad etyki zawodowej
i standardow audytu wewnetrznego, ogtoszonych przez wtasciwego ministra oraz
postepowania w sposob wzbudzajacy zaufanie do audytu wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor ma prawo:

1)
2)

przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostki,

swobodnego dostepu do wszystkich pracownikow, wszelkich informacji,
danych, dokumentoéw i innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak
réwniez do wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciagow, zestawien lub
wydrukdéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,
swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki z zachowaniem
przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,

uzyskiwania od kierownikéw i pracownikow komorek organizacyjnych
powiatu informacji, wyjasnien, zestawien i potwierdzonych kopii
dokumentow w celu zapewnienia wtasciwego i efektywnego prowadzenia
audytu wewnetrznego,

sktadania, z wtasnej inicjatywy, wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu, za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej
w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga kierownika
jednostki we wtasciwej organizacji i realizacji tych procesow. Audytor nie jest
takze odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajaca zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa. W zakresie wykonywania
swoich zadan audytor wewnetrzny wspétpracuje z audytorami i kontrolerami
zewnetrznymi oraz z kontrolerami wewnetrznymi.
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3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na ocenie ryzyka wystapienia
istotnych btedow w wyodrebnionych obszarach dziatalnosci, dokonywanej
z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka
ma na celu wskazanie obszarow dziatania narazonych na najwieksze ryzyko. W
procesie planowania rocznego uwzglednia sie priorytety dla zadan audytowych
wskazane przez Staroste, Wicestaroste i Sekretarza, majac na uwadze wymog
zachowania niezaleznosci audytu.

3.1. Ocena ryzyka

Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w Powiecie
Starogardzkim jest ograniczenie ryzyka zwigzanego z funkcjonowaniem jednostki.
Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym
opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczegoélnosci poprzedza
sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku
lub wizerunku danej jednostki, lub ktore przeszkodzi w osiaggnieciu wyznaczonych
jej celow izadan. Do zdarzen bedacymi zrodtem ryzyka mozna zaliczy¢ np.
podjecie btednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktualnych czy niepetnych informacji, niewtasciwe zaksiegowanie s$rodkow,
przekazanie nienaleznej dotacji itp.

W procesie oceny ryzyka wyroznia sie dwa etapy:

1) identyfikacje obszarow ryzyka,

2) analize ryzyka, w wyniku ktorej zostaja uszeregowane obszary ryzyka
pod wzgledem ich waznosci dla dziatania, a w konsekwencji ustalona
kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych.

3.2. ldentyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor identyfikuje wedle wtasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie
obszarow ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora - znajomosci celow, dziatan,
struktury, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw itp. - oraz od jego intuicji.
Identyfikacja obszarow ryzyka dla potrzeb opracowania planu rocznego odbywa sie
w oparciu o:

1) cele i zadania jednostki, wynikajace z przepisow prawa i innych regulacji
dotyczacych dziatania oraz ewentualne zmiany w tym zakresie,

2) wyniki wczesniej przeprowadzonego w jednostce audytu lub kontroli,

3) wyniki wczesniej dokonywanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci
oraz skutecznosci procedur i mechanizméw kontrolnych,

4) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje
celow,
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5) system kontroli zarzadczej w jednostce,

6) mozliwos¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze
zrodet  zagranicznych z  uwzglednieniem  wymogow  podmiotu
przekazujacego srodki finansowe,

7) uwagi kierownika jednostki,
8) liczbe i kwalifikacje pracownikow,

9) informacje dotyczace jednostki publikowane w prasie, radiu, telewizji,
na stronach internetowych, listach dyskusyjnych itp.

Audytor wewnetrzny ma zapewniony dostep do istotnych zrédet informacji
o wszystkim tym, co dotyczy jednostki, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej. Przy zbieraniu informacji odnoszacych sie do obszarow
ryzyka audytor wewnetrzny ma mozliwos¢ odbywania rozméw z kluczowymi
osobami zajmujacymi sie danym problemem, przegladania korespondenciji,
uczestnictwa w odbywajacych sie w Starostwie spotkaniach i naradach, a takze
przegladania protokotow ze spotkan i narad. Przy badaniu obszarow ryzyka
audytorzy moga  wykorzystywa¢  dokumentacje  kontroli  zewnetrznych
i wewnetrznych, jak rowniez dodatkowe ustne informacje uzyskane od
kontrolerow. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do dokumentacji
kontroli zewnetrznych iwewnetrznych, zzachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej. Audytor ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikow jednostki
informacje na temat badanych obszarow i wykorzystywa¢ je w celu
przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu
moga by¢ zaangazowani naczelnicy, dyrektorzy jednostek - poprzez dokonywang
samoocene ryzyka. Audytor wewnetrzny moze zwracac sie z prosba o dokonanie
przegladu dotychczasowych i planowanych dziatan, przekazanie istotnych
informacji oraz wskazanie zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych
odpowiedzi stanowi dla audytora wewnetrznego uzupetnienie posiadanych
informacji i wspomaga proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

1 3.2.1. Analiza ryzyka

Dokonujac analizy zebranych informacji audytor zwraca uwage
na newralgiczne, wrazliwe punkty zwigzane z dziatalnosciag jednostki.
Poza czynnikami, ktore bierze sie pod uwage przy identyfikacji obszarow ryzyka
audytor uwzglednia takze:

1) priorytety wskazane przez kierownictwo jednostki - zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w zataczniku nr 1 lub zataczniku nr 2,

2) uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli wewnetrznej,
3) dziatania jednostki, ktore moga wptywac na opinie publiczna,

4) jakos¢ kierowania dang komorka organizacyjng - doswiadczenie
i kwalifikacje kierownika tej komorki, delegowanie kompetencji,

5) jakos¢ i bezpieczenstwo systemow informatycznych,
6) przewidywane zmiany przepiséw prawnych.
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Po ustaleniu obszaréw, w ktorych przeprowadzone majg by¢ zadania
audytowe audytor wewnetrzny okresla, ktore z nich nalezy zrealizowac w pierwszej
kolejnosci.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest wumieszczana w aktach audytu
zawierajacych dokumenty zwiazane z analiza ryzyka (sygnatura akt 0940). Roczny
plan audytu zawiera informacje dotyczaca =zastosowanej metodyki oraz
otrzymanych wynikow analizy ryzyka dla wszystkich obszarow.

Kierownik komorki audytu wewnetrznego albo audytor ustugodawcy okresla
cykl audytu, wyrazony w latach, w ktérym — odpowiednio przy niezmienionych
zasobach osobowych komorki audytu wewnetrznego albo niezmienionych
warunkach umowy z ustugodawca — zostatyby przeprowadzone zadania
zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka. Cykl audytu oblicza sie jako iloraz
liczby wszystkich zidentyfikowanych obszarow ryzyka oraz liczby obszardow ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

3.2.2. Metody prowadzenia analizy ryzyka

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona
z wykorzystaniem jednej z nizej wymienionych metod:

1) matematycznej,
2) delfickiej (grupy eksperckiej).

Opis metody matematycznej zamieszczono w zataczniku nr 1 do ksiegi. Opis
metody delfickiej zamieszczono w zataczniku nr 2 do ksiegi. Wyniki oceny ryzyka
przedstawione zostajg za pomoca matrycy ryzyka.

Wybor metody analizy ryzyka nalezy do audytora wewnetrznego. Dokonujac
wyboru metody analizy ryzyka uwzglednia sie nastepujace kwestie:

1) rodzaj informacji, ktora nalezy zgromadzi¢, dostepnos¢ potrzebnych
informaciji,

2) ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiggniecia wiarygodnego
wyniku oceny tacznie z kosztem ich uzyskania (wtaczajac czas potrzebny
do zebrania tych informacji),

3) opinie innych uzytkownikow na temat przydatnosci danej metody w
audycie.

3.3. Roczny plan audytu wewn etrznego

Audyt wewnetrzny w Powiecie Starogardzkim przeprowadza sie na podstawie
rocznego planu audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek
kierownika jednostki, poza planem audytu. Plan audytu przygotowuje audytor
wewnetrzny w porozumieniu z kierownikiem jednostki. Do konca kazdego roku
audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie do zatwierdzenia podpisany przez siebie
plan audytu wewnetrznego na nastepny rok.

Plan audytu zawiera w szczegolnosci:
1) Wyniki analizy obszaréow ryzyka,
2) Wyniki analizy zasobow osobowych,
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3)

4)

3)

Wykaz obszaréw, w ktérych planowane jest przeprowadzenie zadan
audytowych, wraz z informacja o czasie przeprowadzenia poszczegolnych
zadan (w osobodniach),

Informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
czynnosci doradczych oraz czynnosci sprawdzajacych realizacje zalecen z
przeprowadzonych wczesniej audytow,

Informacje na temat cyklu audytu.

Roczny plan audytu przygotowuje sie uwzgledniajac czynniki organizacyjne,
a w szczegolnosci:

1)

3)
6)

czas niezbedny dla:
a) przeprowadzenia zadan audytowych,
b) przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych,

czas przeznaczony na szkolenie osob zatrudnionych na stanowiskach
zwiazanych z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego,

dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

wiedze, kwalifikacje i doswiadczenie oséb zatrudnionych na stanowiskach
zwiazanych z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego,

rezerwe Cczasowa ha nieprzewidziane dziatania,
doswiadczenia z lat poprzednich.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie kierownik jednostki,
w ktorej audytor wewnetrzny jest zatrudniony (wzor pisma w zataczniku nr 3).
Audytor przekazuje plan poczta elektroniczna kierownikom wszystkich jednostek
organizacyjnych i komorek, w ktorych planowane jest przeprowadzenie zadan
zapewniajacych - wzor tresci informacji zawiera zatacznik nr 4.

Jezeli uzasadniaja to okreslone okolicznosci, roczny plan audytu moze zostaé
zmieniony. Zmiany zakresu tematycznego planu audytor wewnetrzny uzgadnia
pisemnie z kierownikiem jednostki, w ktorej jest zatrudniony.

Z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny
sporzadza sprawozdanie informujace w szczegdlnosci o stopniu jego realizacji oraz
istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.

Sprawozdanie zawiera:

1)

informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych,
czynnosci doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do
planu audytu,

w przypadku zaistnienia znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu,
w sprawozdaniu nalezy wskaza¢ przyczyny,

omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli
zarzadczej,

inne ustalenia z kierownictwem, zwigzane z prowadzeniem audytu
wewnetrznego w roku poprzednim.

11/65



Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia,
udostepniang na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

3.4. Strategiczny plan audytu wewn etrznego

Sporzadzanie planu strategicznego nie jest obowiazkowe, nie jest wymagane
przepisami prawa.

Plan strategiczny obejmuje okres 5-letni i wyznacza obszary ryzyka, ktére
planowane s do objecia audytem wewnetrznym w kolejnych latach. Wybor i
kolejnos¢ typowanych obszarow ryzyka jest efektem oceny wysokosci poziomu
ryzyka, jaki przypisany zostat kazdemu z obszarow w wyniku prowadzonej analizy
ryzyka. Obszary o najwigekszym poziomie ryzyka planowane beda do zaudytowania
w pierwszej kolejnosci.

Plan strategiczny podlega aktualizacji w miare potrzeb. Przeglad aktualnosci
planu prowadzony jest co najmniej raz w roku, przy okazji opracowywania planu
rocznego audytu. Aktualizacja jest efektem prowadzonej analizy ryzyka, wynikow
przeprowadzonych audytow oraz zmian majacych wptyw na jednostke. Strategiczny
plan audytu zatwierdzany jest przez kierownika jednostki.
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4. ZADANIE AUDYTOWE ZAPEWNIAJ ACE

4.1. Ogodlne zasady realizacji zadania zapewniaj gcego

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Staroste oraz dowod tozsamosci. Wzor upowaznienia do
przeprowadzania audytu wewnetrznego przedstawiono w zataczniku nr 5 do ksiegi.

Audytor wewnetrzny zawiadamia na pismie kierownika komorki audytowanej
o przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego przed rozpoczeciem czynnosci
audytowych na miejscu. Wzér zawiadomienia przedstawiono w zataczniku nr 7 do
ksiegi.

Zarowno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze
gdy jest to niezbedne i mozliwe, audytorzy moga zwracac sie o informacje i pomoc
do personelu komorki audytowanej. Niezaleznie od powyzszego audytorzy maja
zagwarantowany, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej,
nieograniczony dostep do wszelkich dokumentow, pomieszczen i pracownikow
oraz innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu. Realizujac
zadanie audytowe audytorzy stosuja techniki badania opisane w rozdziale 4.7.
ksiegi.

Kierownicy komodrek audytowanych maja prawo do czynnego uczestniczenia
w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci do:

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

Kierownicy i pracownicy audytowanych komorek organizacyjnych maja
obowiagzek opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora
materiatow oraz informacji dotyczacych zakresu dziatania ich komorek, ktore
audytor uzna za niezbedne dla realizacji celéw zadania audytowego.

4.2. Planowanie zadania audytowego

' 4.2.1. Wstepny przegl ad

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez
ich szczegotowej weryfikacji - w celu zrozumienia badanej dziatalnosci,
wyodrebnienia istotnych obszarow, wymagajacych szczegoélnej uwagi w trakcie
zadania audytowego, zidentyfikowania istniejacych mechanizmow kontroli
oraz uzyskania informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujace techniki badania:

1) rozmowy z pracownikami komorki lub jednostki objetej audytem;

2) rozmowy z osobami, na ktore audytowana dziatalnos¢ wywiera wptyw,
np. z uzytkownikami  wynikow  generowanych przez audytowang
dziatalnosc;

3) obserwacje na miejscu/ogledziny;

4) analiza sprawozdan, protokotéw kontroli i innych dokumentéw, w tym
dostarczonych na prosbe audytora;

5) procedury analityczne;

6) przeglad schematow, wykresow;
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7) przeprowadzenie testow kroczacych;
8) zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytoréw podstawe
do opisania procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
Dokumentacja procesu w postaci opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym
modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej.

Dokumentujac dany proces, audytorzy moga postugiwaé sie wieloma
technikami, wtym opisem (notatka), schematem struktury organizacyjnej,
graficzng analiza procesow, kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

4.2.2. Program zadania audytowego, analiza ryzyka

Program zadania audytowego stanowi szczegotowy plan pracy do wykonania
w toku danego zadania.

Opracowywany jest w oparciu o analize ryzyka wystepujacego w danym
obszarze, dokonang przy wykorzystaniu roznych metod. Efektem przeprowadzenia
analizy badanego obszaru sa ryzyka mogace wptywac na funkcjonowanie jednostki i
realizacje przypisanych jej zadan. Ryzykom przypisane zostaja wagi (niskie,
srednie, wysokie).

Wyniki analizy ryzyka zamieszcza sie w formularzu analizy kontroli
zarzadczej (zatacznik nr 11), ktéry to dokument uzupetniany jest w trakcie trwania
audytu o dane uzyskiwane z przeprowadzonych analiz i testéw, co umozliwia
sformutowanie przez audytora oceny systemu.

W programie zadania audytowego zamiesza sig:

1) oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego tematu,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

5) sposob przeprowadzenia zadania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego sposob klasyfikowania wynikow
dla poszczegolnych kryteriow.

Wzor programu zadania audytowego zamieszczono w zataczniku nr 6 do ksiegi.

4.3. Czynno s$ci audytowe

' 4.3.1. Rozpocz ecie zadania

Po zakonczeniu etapu planowania zadania audytowego, przed rozpoczeciem
czynnosci audytowych na miejscu, audytor informuje kierownika komorki
audytowanej o planowanych przeprowadzeniu zadania, dostarczajac pisemne
zawiadomienie (wzor zawiadomienia przedstawiony zostat w zataczniku nr 7 do
ksiegi). Do spraw omawianych przez audytora z kierownikiem naleza nastepujace
kwestie:

1) przedstawienie sie i wizytacja - zorganizowanie spotkania z pozostatym
personelem, z ktérym audytorzy beda pracowa¢ w trakcie audytu;
zorganizowanie wizytacji, obejscia pomieszczen dla zaznajomienia sie
z fizycznym Srodowiskiem pracy.
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2) tematyka i cele - przeglad podstawowego zakresu i celow zaplanowanych
dla danego zadania audytowego,

3) zatozenia organizacyjne - wyjasnienie, w jaki sposob postepowac sie
bedzie z ustaleniami audytu, np.: rozwigzanie spraw zwigzanych z
drobnymi ustaleniami, narada zamykajaca po zakonczeniu czynnosci
audytowych, ewentualne dodatkowe czynnosci wyjasniajace (przeglad
sprawdzajacy projekt sprawozdania) oraz dystrybucja sprawozdania
Z przeprowadzenia audytu,

4) postepy audytu - ustalenia dotyczace informowania personelu komorki
audytowanej o postepach i ustaleniach audytu, ustalenie czestotliwosci
przekazywania informacji o postepach i ustaleniach audytu oraz szczebli
kierowniczych, do ktorych beda one kierowane,

5) wktad ze strony komorki audytowanej - sugestie kierownictwa komorki
audytowanej dotyczace obszarow problemowych, w ktorych audytorzy
moga by¢ pomocni,

6) wspotpraca administracyjna - informacje na temat: godzin pracy,
dostepu do akt, miejsca do pracy dla audytorow, wymogdéw dochowania
termindéw roboczych w dziatalnosci komorki audytowanej oraz inne
informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan audytu, tak aby
dopasowad je do trybu pracy komorki audytowanej i aby jak najmniej
zaktocac jej prace,

Wszelkie ewentualne zastrzezenia i sprzeciwy ze strony komorek i jednostek

objetych audytem zamieszcza sie w aktach audytu.

4.3.2. Ocena systemu kontroli zarz gdczej

Ocena mechanizmow kontroli zastosowanych w systemie kontroli
wewnetrznej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe
elementy systemu sg wystarczajace do osiagniecia zamierzonych celow. Etap
badania i oceny mechanizméw kontroli jest dokumentowany. Wzoér formularza
analizy kontroli zarzadczej zamieszczono w zataczniku nr 11 do ksiegi. Mechanizmy
kontroli wewnetrznej poddawane sa ocenie przez caty czas trwania audytu.
Weryfikacja oceny systemu kontroli wewnetrznej nastepuje w trakcie dalszych
badan, poprzez przeprowadzenie testéw zgodnosci i testow rzeczywistych. Badajac
system kontroli audytor moze sie postuzy¢ kwestionariuszami kontroli (wzor w
zataczniku nr 8 do ksiegi) i listami kontrolnymi (wzor w zataczniku nr 9 do ksiegi).
Narzedziami wspomagajacymi prace audytora na tym etapie sa notatki opisowe,
notatki z rozmdw i ogledzin (wzdr stanowi zatacznik nr 10 do ksiegi) oraz graficzna
analiza procesow, ktére stanowity beda tres¢ sprawozdania z zadania.

W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej audytor bierze pod uwage
nastepujace czynniki:

1) typy btedow i nieprawidtowosci, ktore moga wystepowac,

2) procedury mechanizméw kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu
takich bteddéw i nieprawidtowosci,

3) czy =zostaty przyjete stosowne procedury i czy sa zadowalajaco
przestrzegane,

4) stabe strony, ktore mogtyby umozliwia¢ wymykanie sie btedow
i nieprawidtowosci istniejgcym mechanizmom kontroli.

Testowaniu i ocenie podlegaja tylko te funkcje mechanizmoéw kontroli
wewnetrznej, ktore audytor uzna za istotne dla systemu.
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Stworzone dokumenty robocze audytu dostarczaja uzasadnien wnioskow,
do ktorych doszedt audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli
wewnetrznej. Ustalenia audytu zbierane sa na biezaco z wykorzystaniem arkusza
ustalen audytu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 12 do ksiegi.

' 4.3.3. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze odpow1edn1e] do osiagniecia
celéow zadania audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw
z oczekiwaniami oraz ocenie wynikow. Testowanie obejmuje przeprowadzenie
testow zgodnosci oraz odpowiednich testow rzeczywistych (testow wiarygodnosci).
W audycie wewnetrznym od wtasciwie dobranej proby do badania oczekuje sie
spetnienia kryteriow:

1) reprezentatywnosci - prébka powinna mozliwie najdoktadniej

odzwierciedla¢ badany zbior,

2) poprawnosci - probka powinna identyfikowac jak najwiecej btedow,

by mozna byto je skorygowac,

3) protekcji - do préby zalicza sie jak najwiecej istotnych elementow,

4) prewencji - komorka audytowana nie wie, jakie elementy zostang

zaliczone do préby.

5) istotnosci - probka powinna reprezentowac cechy wazne pod wzgledem

np. wartosci finansowej, znaczenia dla wizerunku jednostki itp.

Probka do badania powinna by¢ dobrana w sposob zapewniajacy kombinacje
tych cech, adekwatng do osiggniecia wyznaczonych celéw zadania audytowego.

W przypadku doboru prob reprezentatywnych w oparciu o metody
statystyczne nalezy zachowac odpowiednie zasady doboru proby (m.in. mozliwosc
okreslenia liczby populacji i zapewnienie jej jednorodnosci), aby na podstawie
badania pewnej czesci procentowej wszystkich elementéow populacji mozliwe byto
stawianie tez dotyczacych wiekszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci.

4.3.4. Dokumentowanie czynno $ci audytowych

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow
danego zadania audytowego dla zapewnienia prawidtowej i petnej ilustracji danego
zadania audytowego w aktach biezacych audytu.

Audytor ma prawo wgladu do dokumentow i innych materiatow zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej. Pracownicy jednostki sg zobowigzani, na
zadanie audytora udziela¢ mu informacji i wyjasnien, sporzadzac niezbedne odpisy,
kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Odpisy i kopie
wykonywane przez pracownikow jednostki audytowanej sa potwierdzane
za zgodnos¢ z oryginatem. Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i
obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie zadania audytowego umieszczane
sa W aktach zadania audytowego. Ustalenia audytu znajduja odzwierciedlenie
w dokumentacji roboczej audytu, zamieszczanej chronologicznie w aktach
biezacych, pod sygnatura danego zadania audytowego.

4.4. Sprawozdawczo $¢

' 4.4.1. Zakonczenie audytu

Po zakonczeniu czynnosci audytowych audytor wewnetrzny przedstawia
kierownikowi komorki audytowanej informacje o ustaleniach stanu faktycznego i
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wstepnych wynikach audytu. Audytor przekazuje rowniez informacje o procesie
sprawozdawczym, sposobie postepowania z zaleceniami oraz obowigzkach
kierownika w tym zakresie.

' 4.4.2. Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audyt  u

Z przeprowadzonego zadania, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie,
w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezty ustalenia i zalecenia
poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.

W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej:

1) oznaczenie zadania oraz temat;

2) date jego sporzadzenia;

3) nazwe i adres komorki, w ktorej przeprowadzane byto zadanie;

4) imie i nazwisko audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu
wewnetrznego;

5) cele zadania;

6) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

7) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania;

8) termin, w ktorym przeprowadzono zadanie;

9) zwiezty opis dziatan jednostki w obszarze objetym zadaniem;

10)ustalenia stanu faktycznego z wynikami oceny wedtug kryteriow
ustalonych w programie zadania;

11)okreslenie oraz analize przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien oraz
stabosci kontroli zarzadczej, ktore przyczynity sie do wystapienia
uchybien, ze wskazaniem istniejacego ryzyka;

12)zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia
usprawnien;

13)opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w badanym obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem;

14) podpis audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu.

Sprawozdanie wstepne przygotowywane jest w dwdch egzemplarzach - jeden
dla kierownika komorki audytowanej i drugi dla audytora (dotaczany do akt
biezacych). W uzasadnionych przypadkach (objecia jednym zadaniem kilku
komorek/jednostek) audytor moze przekazac kierownikowi jednostki audytowanej
tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotycza dziatalnosci kierowanej przez
niego jednostki z zastosowaniem adnotacji o tym fakcie w sprawozdaniu. W takim
przypadku sprawozdanie musi by¢ sporzadzone w sposéb umozliwiajacy tatwe
rozdzielenie informacji na temat poszczegolnych jednostek. Egzemplarz dla
audytora wewnetrznego zawiera wszystkie czesci przekazane kierownikom
audytowanych komorek.

Kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ audytorowi wewnetrznemu na
piSmie, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace jego tresci.

W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci
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czesci albo catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupetnia
odpowiednig czesc albo catosé sprawozdania.

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czesci
albo w catosci, audytor wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem, na pismie, kierownikowi komorki audytowanej.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz stanowisko audytora
wewnetrznego, o ktérym mowa powyzej, wtacza sie do biezacych akt audytu.

4.4.3. Sprawozdanie ostateczne z przeprowadzenia au  dytu

Sprawozdanie ostateczne z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
(sprawozdanie koncowe), zwane dalej ,,sprawozdaniem”, sporzadza sie:

1) po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen kierownika
komorki audytowanej co do tresci zawartych we wstepnym sprawozdaniu
- w przypadku ich wniesienia;

2) po uptywie 7 dni od dnia otrzymania przez kierownika komorki
audytowanej wstepnego sprawozdania - w przypadku, gdy kierownik
komoérki audytowanej nie wniesie w tym terminie dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania. Zachowanie
7-dniowego terminu nie jest konieczne w przypadku wczesniejszego
ztozenia przez kierownika komorki/jednostki audytowanej pisemnej
informacji o braku uwag i zastrzezen do tresci sprawozdania wstepnego.
W takim przypadku, dla oszczednosci, nie sporzadza sie nowego
egzemplarza sprawozdania. Audytor informuje pisemnie kierownika
komorki audytowanej o zatwierdzeniu sprawozdania wstepnego jako
sprawozdanie ostateczne (wzor pisma w zataczniku nr 14 do ksiegi).

Sprawozdanie ostateczne ma forme pisemng i zawiera co najmniej elementy
wyszczegolnione dla sprawozdania wstepnego.

W sytuacji opisanej w punkcie 1 sprawozdanie ostateczne sporzadzane jest
w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz sprawozdania wtacza sie do biezacych
akt audytu, drugi otrzymuje kierownik komorki audytowanej (lub kierownicy
komorek), trzeci otrzymuje Przewodniczacy Zarzadu Powiatu.

W sytuacji opisanej w punkcie 2 sporzadzany jest jeden dodatkowy
egzemplarz sprawozdania ostatecznego, ktory przekazywany jest
Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu.

Wzér pisma w sprawie przekazania sprawozdania ostatecznego
Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu zawiera zatacznik nr 15.

Po otrzymaniu sprawozdania ostatecznego kierownik komorki audytowanej
moze zgtosi¢ w terminie 14 dni kalendarzowych Przewodniczacemu Zarzadu na
piSmie swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

4.4.4. Sposob wykorzystania uwag i wnioskéw z audyt  u wewn etrznego

Decyzja o wdrozeniu przedstawionych w sprawozdaniu zalecen z audytu
nalezy w pierwszym rzedzie do kierownika komorki audytowanej, a nastepnie - w
razie odmowy realizacji zalecen przez kierownika komorki audytowanej - do
Przewodniczacego Zarzadu.
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Kierownik komorki audytowanej, podejmujac na podstawie sprawozdania
dziatania majace na celu usuniecie uchybien lub usprawnienie funkcjonowania
komorki/jednostki, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o tym
pisemnie audytora wewnetrznego i Przewodniczacego Zarzadu Powiatu w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej
powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz Zarzad Powiatu o przyczynach
odmowy w terminie wspomnianych wyzej 14 dni.

4.5. Sprawdzenie realizacji zalece n z audytu

Po uptywie terminu realizacji zalecen, wskazanego przez kierownika komorki
audytowanej, audytor wewnetrzny zwraca si¢ o udzielenie informacji, na temat
charakteru i stopnia zaawansowania dziatan podjetych w reakcji na zalecenia
przedstawione w sprawozdaniu.

Audytor wewnetrzny, w wyniku analizy podjetych dziatan i oceny ryzyka,
moze przeprowadzic¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan jednostki
podjetych w celu realizacji zgtoszonych przez niego zalecen.

Czynnosci sprawdzajace to zespdt czynnosci wykonywanych przez audytora
wewnetrznego w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu podjeto kroki
zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgtoszonych w wyniku audytu.

Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne. Czynnosci
sprawdzajace przeprowadza sie, o ile zajdzie taka potrzeba, a czas przeznaczony
na przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych zostat uwzgledniony w rocznym
planie audytu. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie wymaga
wystawienia odrebnego upowaznienia dla audytora. Decyzje o przeprowadzeniu
czynnosci sprawdzajacych podejmuje  audytor  wewnetrzny. Termin
przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych jest okreslany z uwzglednieniem
informacji otrzymanych o terminie realizacji zalecen z audytu.

Audytor wewnetrzny podejmujac  dziatania sprawdzajace ocenia
dostosowanie dziatan jednostki do zgtoszonych przez niego uwag i wnioskow.

Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac dziatania o réznej skali:

1) rozmowa telefoniczna z odpowiedzialnym pracownikiem,

2) zbadanie okreslonej procedury,

3) realizacja od poczatku zadania audytowego.

Wybierajac okreslone powyzej czynnosci nalezy uwzgledni¢ nastepujace
czynniki:

1) znaczenie i liczba ustalen, uwag i wnioskow (zalecen),

2) skale wysitkow i kosztéw, potrzebnych do wypetnienia zalecen,

3) skutki zwigzane z ryzykiem nie wypetnienia zalecen,

4) ztozonosc zalecen i czas ich wykonania.

Planowanie audytu sprawdzajacego, mozna rozpoczaé, kiedy dziatania
naprawcze zostang potwierdzone lub kiedy kierownictwo audytowanej komorki
organizacyjnej wybierze podjecie ryzyka, w zwiazku z nie wprowadzeniem w zycie
danego zalecenia. Czynnosci audytu sprawdzajacego nalezy tak planowaé, aby
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monitorowac sytuacje (w wypadku nie wprowadzenia w zycie danego zalecenia) lub
potwierdzic¢ skutecznos¢ wprowadzonych zmian.

Ustalenia poczynione w trakcie oceny realizacji zalecen zamieszcza sie
w notatce informacyjnej, przekazywanej Przewodniczagcemu Zarzadu oraz do
wiadomosci kierownikowi audytowanej komorki. Wzor notatki zamieszczono w
zataczniku nr 17 do ksiegi. Jeden egzemplarz notatki wtacza sie do biezacych akt
zadania audytowego, ktérego dotyczyty przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

Jezeli ocena dostosowania dziatan komorki audytowanej do zgtoszonych
przez audytorow zalecen wymaga przeprowadzenia audytu, stosuje sie procedure
jak dla zadania audytowego.

W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie wykona obowigzkow
omowionych w punkcie 4.4.4, albo odmowi wykonania zalecen, decyzje o realizacji
zalecen podejmuje Przewodniczacy Zarzadu Powiatu wyznaczajac osoby
odpowiedzialne za wdrozenie zalecen z audytu i ustalajac termin ich realizacji.

4.6. Techniki przeprowadzania zadania audytowego

W toku wykonywania zadania audytowego ustalenie stanu faktycznego
nastepuje poprzez wykorzystanie réznych technik, m.in. zastosowanie testow
pozwalajacych na zebranie dowoddéw audytowych. Opisane ponizej techniki
przeprowadzania zadania sa stosowane przez audytora na etapie planowania
zadania audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytowych (na miejscu).
Stosowane techniki audytowe uwzgledniaja m.in. cele zadania audytowego, zakres
badania, dostepnos¢ dowodow i koszty przeprowadzenia audytu.

4.6.1. Testy przegl adowe

Testy przegladowe oznaczaja wstepne badanie systemu i pozwalaja
zrozumiec zasady jego funkcjonowania, zidentyfikowac kontrole, ktore w nastepnej
kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci. Przygotowanie do
przeprowadzenia testu przegladowego polega na zapoznaniu sie z obowigzujaca
procedura, z istniejagcym 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 transakcji od poczatku do konca.

' 4.6.2. Testy zgodno $ci

Testy zgodnosci dostarczaja dowoddw na przestrzeganie ustalonych
procedur. Ocenie podlega system kontroli a nie wartos¢ transakcji, a po
stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego istotnos¢c. W testach zgodnosci
wykorzystuje sie nastepujace techniki:

1) obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktore nie sg
dokumentowane, przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia
pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen; dokumentowane notatka
(wzbr w zataczniku nr 10 do ksiegi),

2) rozmowa - istotne wyniki rozmowy sa dokumentowane w formie notatki
(wzér w zataczniku nr 10 do ksiegi),

3) analiza - audytor analizuje wszystkie elementy sktadajace sie na dany
system lub transakcje, roznorodna dokumentacja robocza,

20/65



4) powtoérzenie czynnosci - powtorzenie przez audytora krok po kroku
wszystkich czynnosci zwiazanych z dang transakcja i przestrzeganie przy
tym istniejacych procedur oraz wykonywanie obliczen, dokumentowane
notatka,

5) weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta
wazna i zostata prawidtowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena
mechanizmow kontrolnych, a nie potwierdzenie samej transakcji;
poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole
sq powiazane z operacjami i funkcjonujg wtasciwie. Stosowane metody
weryfikacji to:

a) poréwnanie z korespondujacymi faktami lub standardami, np. czy
stosowane procedury sa aktualne lub czy pracownicy przeszli
wymagane szkolenia,

b) potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),

Cc) testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagana dokumentacja,
np. zestawienie faktury z kosztorysem i dokumentacja odbioru prac).

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testow zgodnosci brane sa pod
uwage nastepujace czynniki:

1) kazda zidentyfikowana stabosc systemu kontroli,

2) kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,

3) kontrole, ktore nie funkcjonuja,

4) rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,

5) istotnos¢ poszczegolnych procesow,

6) efekty kontroli uzupetniajacych,

7) konsekwencje nadmiernej kontroli,

8) skumulowany efekt wyzej wymienionych czynnikow.

Przeprowadzajac testy zgodnosci audytor identyfikuje ryzyka, na jakie
wystawiony jest komodrka audytowana w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik
przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy audytorom do uzasadnienia celowosci
rekomendowanych kierownictwu dziatan zmierzajacych do usprawnienia systemu
kontroli.

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

4.6.3. Testy rzeczywiste

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

1) ogledziny - stwierdzenie istnienia,
2) inwentaryzacja - stwierdzenie kompletnosci,
3) probkowanie - stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,
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4) obliczenia - potwierdzenie doktadnosci zapisu,

5) uzgodnienie z dokumentami zrodtowymi - potwierdzenie doktadnosci
i poprawnosci zapisu,

6) potwierdzenie - stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,

7) sprawdzenie - potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacji,

8) metody analityczne - potwierdzenie  kompletnosci  zapisow,
prawidtowosci wyliczen; znajduja szerokie zastosowanie w audycie
wewnetrznym.

4.6.3.1. Testy gwarancji

Polegaja na badaniu dokumentéow zrodtowych w celu weryfikacji
zarejestrowanych kwot. Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone
kwoty odnosza sie do prawidtowych transakcji. Pomagaja w stwierdzeniu
wystepowania danego zjawiska, ale nie stuza do okreslenia jego kompletnosci.
Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.

4.6.3.2. 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. Najczesciej
przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce transakcji, wielkos¢ testowanej
probki transakcji jest okreslana wowczas w oparciu o oszacowanie ryzyka
oraz metody statystyczne.

4.6.3.3. Metody analityczne

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

1) nieoczekiwanych réznic,
2) braku réznic, pomimo, ze sie ich spodziewano,
3) btedow, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcji.

Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w
audycie wewnetrznym sa:

1) analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych,
indeksacja o wspolnej podstawie);

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

3) analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej
w przysztych okresach w oparciu o wystepowanie powigzan miedzy
parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:

1) porownywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z
poprzedniego okresu,

2) poréwnywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi
lub prognozami,

3) pordwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,
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4) badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow,

5) badanie zwigzkow miedzy saldami na kontach w danym okresie,

6) prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

7) badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla
identyfikacji nietypowych wynikow).

4.6.3.4. Rozpoznawcze badanie prébek
Wymaga spetnienia nastepujacych kryteriow:

1) wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy
do zidentyfikowania,

2) do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowiacych przedmiot testu
na potrzeby audytu da sie zastosowac system liczb losowych,

3) mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.

Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:

1) losowanie statystyczne,

2) losowanie intuicyjne,

3) losowanie systematyczne (interwatowe),
4) losowanie ,na chybit trafit”.

4.7. Dowody audytowe

4.7.1. Dowody potwierdzaj gce ustalenia audytu

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

1) dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze
inna wystarczajaco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do
takich samych wnioskow,

2) kompetentne - rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu
wtasciwej techniki,

3) istotne - wspieraja ustalenia audytu i sa powigzane z obiektami audytu,

4) uzyteczne - pozwalaja zrealizowad cele audytu.

4.7.2. Zrédia i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rdzna
w zaleznosci od zrodta ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne,
zewnetrzne). Najwieksza wiarygodnos¢ maja dowody zewnetrzne, tworzone przez
jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola, gdyz komorka audytowana
nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajace pod jego kontrola w pewnych sytuacjach nie sa
dostateczne i wymagaja potwierdzenia.

4.7.2.1. Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne - audytor wysyta pisma do podmiotow
zewnetrznych z prosba o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow.
Jesli nie wszyscy odpowiedza, nalezy ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji.
Analiza wynikéw nie jest mozliwa z pominieciem tych, ktérzy nie udzielili
odpowiedzi.
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Potwierdzenie negatywne - audytor wysyta pisma do podmiotow
zewnetrznych z prosba o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow.
W pismie audytor przedstawia informacje bedaca przedmiotem testu i
wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jesli informacja nie jest
prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

4.7.2.2. Badanie dokumentéw

Badanie dokumentow jest podstawowa technika uzyskiwania dowodow
audytowych. Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu,
terminowos$¢ wystawienia, zgodnos$¢ z okreslonymi wymogami (np. wymogami
prawnymi), wewnetrzna i zewnetrzng dokumentacja oraz stanem faktycznym.

Wiarygodnos¢ dokumentow jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in.
od zrédta pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jakosci systemu kontroli
wewnetrznej, od tego, czy sa oryginatami lub kopiami itd. W przypadku
watpliwosci, co do wiarygodnosci dokumentu, audytor dazy do ustalenia stanu
faktycznego.

4.8. Dokumenty robocze audytu

W celu dokonania ustalen audytorzy postuguja sie dokumentami roboczymi.
Sa one gromadzone w aktach biezacych danego zadania audytowego w uktadzie
chronologicznym  odzwierciedlajacym  kolejnos¢  prowadzonych  czynnosci.
Dokumenty robocze moga, ale nie musza by¢ dowodami audytowymi. Dokument
roboczy wytworzony przez audytora powinien zawierac:

1) tytut i date sporzadzenia,

2) okreslenie komorki audytowanej,

3) podpis audytora,

4) numer porzadkowy wynikajacy z kolejnosci dokumentdéw zebranych w

ramach sprawy (w ramach zadania audytowego),

5) sygnature sprawy.

Dokumentacja robocza audytu podlega nadzorowi audytora wewnetrznego
pod wzgledem kompletnosci, zwieztosci, jednolitosci i tadu dokumentacyjnego.

4.8.1. Wykaz najcz esciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu

Do dokumentow roboczych najczesciej stosowanych przez zespét audytu
wewnetrznego naleza:

1) program audytu,

2) opis operacji realizowanych przez komorke audytowang (w formie
opisowej, notatki, diagramu, schematu, tabeli),

3) dokumentacja oceny ryzyka (kwestionariusz oceny ryzyka, mapa ryzyka,
macierz ryzyka),

4) dokumentacja badania systemu kontroli zarzadczej (kwestionariusze
kontroli, arkusze oceny systemu, diagramy),

5) kwestionariusze samooceny,

6) zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentéw, listy
Z potwierdzeniem pozytywnym, wydruki komputerowe),

7) listy kontrolne,

8) sciezki audytu,

9) notatki (np. notatka z ogledzin, notatka z rozmowy, notatka
informacyjna),
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10)dokumenty opisujace realizacje zalecen (dokumentacja planowanych
i podjetych dziatan np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach),

11)mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji
wynikow z audytu),

12)arkusze ustalen audytu.

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

' 4.8.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sa stosowane przez audytora w poczatkowej
fazie audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagaja potwierdzenia
zinnych Zrédet. Pytania dotycza ryzyk dla komorki audytowanej zwiagzanych z
jej dziatalnoscia. Pytania maja charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie)
lub otwarty (mozliwy jest opis dziatan komorki audytowanej przez osobe
udzielajaca odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest wypetniany samodzielnie
przez kierownika komorki audytowanej (lub wyznaczonego pracownika). Wzor
kwestionariusza samooceny zamieszczono w zataczniku nr 18 do ksiegi.

' 4.8.3. Kwestionariusz kontroli

Kwestionariusz kontroli jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania
dotyczace systemu kontroli. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu.
Odpowiedzi pozwalaja zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli.
Kwestionariusz jest wypetniany przez audytora na podstawie odpowiedzi
udzielonych przez pracownika komérki audytowanej lub jest wypetniany wspolnie.
Uzyskane informacje wymagaja potwierdzenia z innych zrédet. Pytania maja
charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli
przez osobe udzielajaca odpowiedzi). Wzor kwestionariusza kontroli zamieszczono
w zataczniku nr 8 do ksiegi.

' 4.8.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu wystepuje w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej.
Zawiera przejrzysty opis realizowanych procesow lub przeptywow finansowych,
ich dokumentacje i kontrole oraz umozliwia sledzenie kolejnych faz rejestrowania
pojedynczej transakcji. Sciezka audytu wskazuje:

1) proces, osobe lub organ odpowiedzialny,

2) opis sposobu realizacji systemu, informacje o wykorzystywanych

systemach informatycznych,

3) sposob  zarzadzania, kontrolowania i monitorowania  Srodkow
finansowych,
4) punkty kontrolne (spodziewane lub faktyczne), ryzyka (spodziewane lub
zidentyfikowane).
' 4.8.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentow wykorzystywanych w audycie
wewnetrznym - w poczatkowych fazach audytu, na ogét na etapie wstepnego
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przegladu. Moze byc¢ wykonany w komorce audytowanej, jak rowniez przez
audytora.

4.8.6. Lista kontrolna

Lista kontrolna moze byc¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania
audytowego. Jesli procedury przewiduja wykorzystanie list kontrolnych przez
komorke audytowana, to audytor bada wykonywanie i rejestrowanie czynnosci
nadzoru, ustalajac czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko
formalny. Wzor listy kontrolnej zamieszczono w zataczniku nr 9 do niniejszej ksiegi
procedur.
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5. CZYNNOSCI DORADCZE

5.1. Ogolne zasady realizacji czynno $ci doradczych

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek kierownika
jednostki, w ktorej jest zatrudniony lub z wtasnej inicjatywy.

Audytor moze odmdwic¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze
ich zakres lub cel nie jest zgodny z calami audytu wewnetrznego. W szczegoélnosci
odmowa dotyczy¢ powinna czynnosci, ktorych wykonywanie prowadzitoby do
przyjecia przez audytora zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka. Odmowe podjecia czynnosci doradczych z podaniem przyczyn audytor
sktada kierownikowi jednostki, ktéry wnioskowat o podjecie przedmiotowych
czynnosci. Kierownik jednostki, w ktorej zatrudniony jest audytor moze, mimo
odmowy audytora, wydac pisemne polecenie wykonania.

Audytor wewnetrzny moze z wtasnej inicjatywy sktadaé kierownikowi
jednostki wnioski majace na celu usprawnienie jej funkcjonowania. Przedstawione
przez audytora wewnetrznego wnioski, zalecenia i opinie nie sa wiazace dla
kierownika jednostki.

5.2. Dokumentowanie czynno $ci doradczych

Forma przedstawienia kierownikowi jednostki efektow przeprowadzonych
czynnosci doradczych powinna byc¢ adekwatna do sytuacji i posiada¢ forme
pisemng. Moze np. przybrac¢ forme notatki z czynnosci doradczych podpisanej przez
audytora wewnetrznego. Moze tez przybra¢ forme informacji przedstawiajacej stan
aktualny i postulowane jego zmiany, wraz z uzasadnieniem. Moze przybrac¢ forme
pisemnej propozycji rozwigzania aktualnego problemu, nienaruszajac przy tym
standardéw niezaleznosci i obiektywizmu audytora.

Informacje, zalecenia i wnioski zawarte w notatce powinny posiadaé
potwierdzenie w dokumentach biezacych zgromadzonych w odrebnej teczce
sprawy, ktora jest dana czynnos¢ doradcza.
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6. AUDYT WEWNETRZNY ZLECONY

Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej (GIKS) moze zleci¢ jednostce
przeprowadzenie audytu wewnetrznego w zakresie sSrodkéw, o ktorych mowa w art.
139 ust. 2 ustawy o finansach publicznych

GIKS moze zadac od kierownika jednostki przedtozenia wszelkich materiatow
i dokumentow, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, a
takze udzielania informacji i wyjasnien.

Audyt zlecony przeprowadza sie zgodnie z zatozeniami lub programem
przekazanym przez Generalnego Inspektora Kontroli Skarbowej.

Sprawozdanie z audytu zleconego, badz inne wymagane informacije,
kierownik jednostki przekazuje, zgodnie ze wskazanym w zatozeniach lub
programie terminem, Gtownemu Inspektorowi Kontroli Skarbowej.

Przy przeprowadzaniu audytu zleconego kierownik jednostki oraz audytor
wewnetrzny wspoétpracuja z pracownikami urzedu wskazanego przez Gtownego
Inspektora Kontroli Skarbowej.

Wspotpraca polega w szczegolnosci na:

1) przekazywaniu dokumentow, w tym w wersji elektronicznej oraz odpisow
i kopii, z zachowaniem przepisow o tajemnicy chronionej,

2) udzielaniu informacji i wyjasnien.

Do realizacji audytéw zleconych stosuje sie procedury jak dla pozostatych
audytow.
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7. AKTAAUDYTU

Dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego w trakcie
prowadzenia audytu wewnetrznego, za wyjatkiem rocznego planu audytu i
sprawozdania z jego wykonania, nie stanowia informacji publicznej i nie podlegaja
udostepnieniu.

Zasada jawnosci gospodarowania srodkami publicznymi jest realizowana
przez zapewnianie radnym jednostki samorzadu terytorialnego dostepu do
sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz przez podawanie do
publicznej wiadomosci tresci planow dziatalnosci i sprawozdan z wykonania planow
dziatalnosci.

7.1. State akta audytu

Teczka aktowa statych akt audytu zaktadana jest w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszarow ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem audytu ,
m.in.:

1) zakres realizacji planu audytu, jesli w trakcie roku ustalono zmiany;

2) wykaz zadan audytowych w przypadku braku przygotowania planu
audytu na dany rok;

3) plany audytu wewnetrznego;

4) sprawozdania z wykonania planéw audytu;

5) inne informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu
wewnetrznego, w tym dokumentacje analizy ryzyka lub analizy zasobow
osobowych.

7.2. Biezace akta audytu

Biezace akta audytu zawieraja dokumentacje zgromadzong w trakcie
przygotowania i przebiegu zadan audytowych, w tym dokumenty robocze
wytworzone przez audytora.

Akta biezace prowadzone sa w teczce aktowej, odrebnie dla kazdego
zadania audytowego. Dokumenty w ramach jednego zadania zgromadzone sa pod
jedna sygnaturg sprawy (np. AW.0942/1/10). Dokumenty dotyczace jednego
zadania wtacza sie do akt biezacych tego zadania (sprawy) w kolejnosci
wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci, nadajac dokumentom dla zachowania
przejrzystosci dodatkowe numery porzadkowe i zamieszczajac na poczatku teczki
ich wykaz, z podaniem numeru porzadkowego oraz nazwy.

Akta biezace, zebrane w ramach jednego zadania audytowego zawieraja w
szczegolnosci:

1) imienne upowaznienie do przeprowadzania zadania audytowego;
2) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego
i program zadania audytowego;
3) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz
dokumenty otrzymane od o0so6b trzecich w trakcie przeprowadzania
zadania;
4) informacje i wyjasnienia oraz oswiadczenia;
5) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania;
6) dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych;
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7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego zadania
audytowego.

Prawo wgladu do akt biezacych ma Przewodniczacy Zarzadu oraz kierownik
komorki audytowanej, odnosnie dokumentow, ktore dotycza kierowanej przez
niego dziatalnosci. Prawo wgladu ma tez osoba upowazniona do tego przez
Przewodniczacego Zarzadu.

7.3. Klasyfikacja, rejestracja, znakowanie i archiw izacja akt audytu

Jednolity rzeczowy wykaz akt statych audytu obejmuje klasy:
1) 0940: zasady i metodyka audytu wewnetrznego, kategoria archiwalna
(B10) oraz
2) 0941: Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizacji,
kategoria archiwalna (A).

Jednolity rzeczowy wykaz akt biezacych audytu obejmuje klase 0942:
Zadania audytowe, kategoria archiwalna (BE10).

Dokumenty audytu zawarte w aktach biezacych opatrzone sa sygnatura z
kolejnym numerem (np. AW.0942/1/10). Kazde zadanie audytowe stanowi jedna
sprawe, posiadajaca wtasna sygnature. Dokumenty zebrane pod syghatura zadania
oznaczone zostaja na potrzeby wewnetrzne dodatkowym numerem porzadkowym,
zgodnie z chronologia prowadzenia czynnosci audytowych. Numer porzadkowy
umozliwia w razie potrzeby odwotanie sie w sprawozdaniu z przeprowadzenia
audytu do odpowiedniego dokumentu oraz stuzy zapewnieniu tadu
dokumentacyjnego.

Numer porzadkowy posiada nastepujaca formute:

x/IylAW/B/z

gdzie:
dane dot. —x - nr kolejny zadania audytowego,
zadania {y - oznaczenie roku, w ktorym przeprowadzany jest audyt,
audytow. (_ AW - symbol AW oznacza komorke audytu wewnetrznego,
B - symbol B oznacza akta biezace audytu,
z - nr kolejny dokumentu.

Akta audytu przekazuje sie¢ do archiwum zaktadowego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

30/65



8. ZASADY ETYKI ZAWODOWEJ | STANDARDY
WYKONYWANIA ZAWODU AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

Audytorzy majg obowigzek postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi
w ,,Kodeksie etyki” oraz w ,,Standardach audytu wewnetrznego”, ogtoszonych przez
Ministra Finansow.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwosé
odstepstw od standardow.

W przypadku, gdy dziatalnos¢ audytu wewnetrznego jest zgodna ze
standardami w sprawozdaniach z zadan audytowych powinno sie uzywac formuty
»przeprowadzony zgodnie ze Standardami Audytu Wewnetrznego".

Zasady etyki zawodowej zawarte zostaty w ,Kodeksie etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” i zawieraja zasady

oraz reguty postepowania audytora, gwarantujace uzyskanie niezbednego zaufania
w pracy.
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9. ZAPEWNIENIE | POPRAWA JAKO SCI AUDYTU

Dazac do zapewnienia wysokiej jakosci audytu wewnetrznego i spetniania
Standardow audytu wewnetrznego prowadzi¢ nalezy biezacy monitoring polegajacy
na ocenie prowadzenia poszczegolnych zadan audytowych przez komorke
audytowana (ankiety jakosci prac audytu wewnetrznego) i przez audytora (listy
sprawdzajace). Ponadto nalezy prowadzi¢ monitoring okresowy jakosci
prowadzenia catosci prac sktadajacych sie na audyt wewnetrzny (w formie
corocznego kwestionariusza samooceny wypetnianego przez audytora).

9.1. Ocena jako sci zadania audytowego przez audytora

W trakcie prowadzenia zadania audytowego audytor dokonuje przegladow
akt biezacych pod katem kompletnosci dokumentacji. Po opracowaniu
sprawozdania z przeprowadzenia audytu audytor dokonuje oceny jakosci zadania
audytowego. Celem dokonywanej oceny jest poprawa jakosci audytow, ktore beda
przeprowadzane w przysztosci. Ocena ma forme listy kontrolnej zadania
audytowego, sprawdzajacej zgodnos¢ przebiegu pracy z przyjetymi procedurami i
zatozeniami (wzor stanowi zatacznik nr 13), ktora wypetnia audytor wewnetrzny.
Liste wtacza sie do akt biezacych ocenianego zadania audytowego.

9.2. Ocena jako sci prowadzenia zada nh audytowych przez
jednostk e/komérk e audytowan g

Ocena jakosci prowadzenia zadan audytowych dokonywana jest réwniez na
podstawie ankiety jakosci prac audytu wewnetrznego (wzér w zataczniku nr 16),
ktorg kierownik audytowanej jednostki/komorki wypetnienia po zakonczeniu
narady zamykajacej zadanie audytowe.

Zebrane informacje maja stuzy¢ doskonaleniu catosci czynnosci zwigzanych z
prowadzeniem audytu wewnetrznego w przysztosci.

9.3. Zapewnienie jako $ci prowadzenia audytu przez audytora

Ocena zapewnienia i poprawy jakosci audytu dokonywana jest przez
audytora raz do roku w formie kwestionariusza samooceny, ktérego wzor stanowi
zatacznik nr 18 do ksiegi.

Pytania przedstawione we wzorze powinny byc traktowane jako podstawa,
ktorag mozna i nalezy modyfikowac¢ lub uzupetnia¢c w celu dostosowania do
stawianych jednostce celow i zadan oraz warunkéw, w jakich audyt w jednostce
dziata.

Samoocene prowadzi audytor wewnetrzny. Wszystkie pytania zostaty
skonstruowane w taki sposob, aby odpowiedz ,,NIE” wskazywata na obszary, gdzie
by¢ moze niezbedne beda pewne ulepszenia czy usprawnienia.
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10. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSI EDZE
PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace
wywotywac¢ konieczno$s¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki
zewnetrzne moga wynika¢ z ogélnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego,
takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne, systemowe, czy legislacyjne.
Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz
samej jednostki takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu
czynnosci poszczegblnych pracownikow itp.

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

Zmiany i uzupetnienia w ksiedze sa dokonywane poprzez opracowanie
nowego tekstu ksiegi i wprowadzenia go w drodze zarzadzenia Starosty, przy
jednoczesnym uchyleniu obowiazujacego uprzednio zarzadzenia.

Ksiege procedur audytu wewnetrznego umieszcza sie w aktach statych
okreslajacych zasady i metodyke audytu wewnetrznego (symbol klasyfikacyjny
0940).
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11. ZAL ACZNIKI DO KSIEGI PROCEDUR

Wzory dokumentow i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania
przez zespét audytu wewnetrznego okreslaja zataczniki do niniejszej ksiegi
procedur. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki zadania audytowego wzory te
moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celow i potrzeb audytu. Wzory planu
audytu oraz sprawozdania z realizacji planu okreslone sg wtasciwymi przepisami
wykonawczymi do ustawy o finansach publicznych.
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Zatacznik nr 1
Opis matematycznej metody analizy ryzyka

Analiza ryzyka w oparciu o meteodmatematyczsy prowadzona jest z wykorzystaniem
arkusza kalkulacyjnego (matrycy oceny ryzyka) osamn waonych. Metoda ta stwarza
mozliwos¢ uwzgkdnienia wielu czynnikbw o eym znaczeniu, w tym réwniezdania,
doswiadczenia i potrzeb kierownictwa jednostki.

Ocena ryzyka wg kryteriéw

Analiza prowadzona jest przy zaémiu nastpujacych kryteriow wptywajcych na ostateczny
poziom ryzyka, w proporcjach oznaczonych wagamiwiyasza waga tym wksze znaczenie
danego kryterium):

materialno $¢

stopie h 30%

skomplikowania
15%

stabilno $¢
15% kontrola wewn etrzna

20%

wrazliwo §¢
20%

Materialno §¢/istotnosé — ocena maiwosci wystapienia strat materialnych, wielkéi rodzaj
operacji finansowych

Kontrola wewngtrzna — ocena efektywrsai kontroli wewrgtrznej, rozumianej jako istnienie
wewretrznych regulacji i procedur kontroli, jak® i morale oraz rotacja kadr, jado
zarzdzania

Wrazliwosé/wptyw na srodowisko zewrgtrzne — ocena wpltywu na opinie mieszkaw,
mozliwosci utraty dobrego wizerunku, ocena waosci spotecznej na dany obszar.
Stopien skomplikowania — ocena stopnia skomplikowania przepiséw i procetiozby
podsystemoéw, trudsoi procedur, liczby etapéw procesowaniazeioos¢ zada.

Stabilno§¢é — ocena podatdoi nha zmiany systemu organizacyjnego i wszelkigbgulowa
prawnych, na podstawie ktorych realizowaaeadania.

Kazdy ze zidentyfikowanych obszarow ryzyka otrzymujeodniesieniu do kalego wyej
wymienionego kryterium okidona ilos¢ punktow, z wykorzystaniem napujacej skali:

Punktacja Materialno §é Kontrola Wrazliwosé Stabilnosé¢ Sto_plen .
wewnetrzna skomplikowania
Brak konsekwencji ) . o
1 finansowych Bardzo silna Brak wplywu Brak wptywu zmian Bardzo niski
Mate konsekwencje ) - - ; o
2 finansowe Silna Niski wptyw Niski wptyw zmian niski
Umiarkowane .
3 konsekwencje Umiarkowana Umiarkowany wptyw Umlark;):nvia;‘my wplyw Umiarkowany
finansowe
Duze konsekwencje . . . .
4 finansowe Staba Wysoki wptyw Wysoki wptyw zmiary Wysoki
5 Kluc_zowy system Bardzo staba Bardzo wysoki Bardzo wy_sokl Bardzo wysoki
finansowy wplyw wplyw zmian
Punktacja Materialno$é Kontrola Wrazliwosé Stabilnosé Sto_pum .
wewnetrzna skomplikowania
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Punkty zostaj przydzielone w oparciu o deiadczenie audytora.
W oparciu o przydzielone punkty, w ramach dloaych kryteribw i przytych wag,
wyznaczona zostaje ocena ryzyka wedtuggpagicego wzoru:

[(pkt za Materialné¢ x 0,30)+(pkt za Kontrel wew. x 0,2)+(pkt za Stabildé x 0,15)+(pkt
za Wraliwos¢ x 0,2)+(pkt za Stopteskomplikowania x 0,15)]

Dla uzyskania matematycznej prawidtiadieomodelu (uzyskanie maksymalnie 100%) wynik
podzielono naley przez 5, czyli maksymadnilos¢ punktow maliwych do uzyskania w
ramach poszczegolnych kryteriow.

Ocena ryzyka wg priorytetéw kierownictwa

Pod uwag bierze st rowniez priorytety kierownictwa. Priorytety okémne zostaj dla
kazdego obszaru ryzyka oddzielnie przez StaroStarogardzkiego i Wicestarst
Starogardzkiego, wedtug trzystopniowej skali:

= Priorytet niski — 0%

» Priorytetsredni — 7,5%

» Priorytet wysoki — 15%
CO po zsumowaniu obu ocen neo maksymalnie da 30% (przy ustaleniu przez obu
oceniajcych priorytetu wysokiego dla danego obszaru ryzyka

Ocena ryzyka wg czasu od ostatniego audytu

Dla uwzgkdnienia czynnika czasu, ktory upiyrod przeprowadzenia poprzedniego audytu w
danym obszarze ryzyka przyjmuje siastpujaca skak:

= Audyt nie byt wczéniej przeprowadzany — 30%,

= Audyt przeprowadzono 3 lata wéneej — 20%,

» Audyt przeprowadzono 2 lata wénée] — 10%,

= Audyt przeprowadzono rok wcadej — 0%.

Po zsumowaniu oceny ryzyk wedtug kryteridéw, prietytkierownictwa i czasu od ostatniego
audytu otrzymany wynik podziélinalezy przez maksymalnhmazliwa do uzyskania liczb
punktow: 1,6. W przeciwnym przypadku zaistniatabyzhwos¢ uzyskania wynikow
przekraczajcych 100%, co stanowitoby nieprawidto$¢o

W wyniku zastosowania prayej metodologii zostaje wyznaczony ostateczny ptedr
audytu wg trzystopniowej skali:

— Niski: 0-50%,

— Sredni: 51-70%,

-  Woysoki: 71-100%.

*Powyzsze wartéci przedstawione zostaty przyktadowo, celem zobnreoa sposobu

uzyskiwania kolejnych wynikow i ustalane mylgy¢ na innym poziomie, w zateosci od
osadu audytora.
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AW.0940/.../...
Analiza obszaréw ryzyka
do Planu Audytu Wewnetrznego dla Powiatu Starogardzkiego na ....rok.

priorytet kierownictwa

obszar ryzyka Starosta/Wicestarosta

obszar audytu
=]

niski | sredni | wysoki

Ol |N|O|O|[~[W[IN|F

=
o

[y
[N

ey
N

=
w

=
i

ey
[¢)]

ey
[¢]

17

Data i podpis wypetniagego
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wysoki
71-100

razem

niApne obaluleiso po nsezd Bm

BMIOIUMOIBR MalAiold Bm

ocena ryzyka

eAzAl 1iobarey bm

eluemoijdwoys uaidois

osou|iqels

9S0MI[ZRIM

waga ryzyka

BUZNBUMBM B|0JIUOY

kategorie ryzyka

osoufelarew

niApne obalurelso po sezo

BMIDIUMOIDIY ©1S0JBISBIIMN
191/101d

elsolels

obszar ryzyka

Matryca ryzyka dla zidentyfikowanych obszaréow ryzyka

niApne 1ezsqo

0,3/0,2 | 0,2 0,15 0,15
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Zatacznik nr 2

Opis eksperckiej metody analizy ryzyka

Analiza ryzyka w oparciu o metodeksperck prowadzona jest z wykorzystaniem
arkusza kalkulacyjnego, do ktérego wpisywanénsormacije na temat obszarow wskazanych
przez grup ekspertéw, jako obszary, w ktorych wamstije najweksze ryzyko dla jednostki.
Eksperci niezalemie od siebie wskazajustalom z gory liczlz obszarow. W przypadku
zgodndci wskazanych obszarowsvad kilku ekspertéw uznaje siwynik za osigniety i
wpisuje do arkusza. W przypadku braku pokrycia alb®z przeprowadzana jest kolejna
runda oceny po wskazaniu uprzednio uzyskanych vwymikanonimowych). Powtérzenie
badania zmniejsza zakres rozmesci i doprowadza do uzgodnionej opinii akEzaCi
ekspertow. Audytor ocenia wszystkie obszary w tigysiowej skali, co po zestawieniu z
wynikami uzyskanymi od ekspertow pozwala ustdlierarch¢ wszystkich obszaréw pod
wzgledem poziomu ryzyka. Metoda ta stwarza ztiveos¢ uwzgkdnienia opinii i
doswiadczenia kierownictwa jednostki w pokeniu z wiedz audytora.
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AW.0940/.../....

Analiza obszarow ryzyka
do Planu Audytu Wewn etrznegodla .............ccoovvviiiiiin e, na........ rok

Jakie obszary/zadania zwigzane z dziataniem urzedu i jednostek organizacyjnych powinny zosta¢ poddane
audytowi w pierwszej kolejnoéci?

Prosze o zaznaczenie siedmiu obszaréw, w ktérych ryzyko prawidtowej realizacji zadan jest najwieksze. W
uwagach prosze obligatoryjnie uscisli¢ wybrany obszar, scharakteryzowaé dostrzezone ryzyko, co pozwoli
trafniej okresli¢ temat i miejsce audytu.

obszar ryzyka uwagi

obszar audytu
=
prosz e zaznaczy €

wybrane obszary

Data i podpis wypetniajgcego
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Matryca ryzyka dla zidentyfikowanych obszaréow ryzyka

ocena ryzyka
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Ip obszar ryzyka g 2 E E Wysoki
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§ Niski —n
~ (0%) 1r-0%
Sredni —s 21-10%
(20%) 31-20%
Wysoki —w nigdy -
wysoki — 1 (20%) (40%) 30% razem
1
2
3
4
5
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Zatacznik nr 3
Starogard Gdeski, dnia .................. I.
AW.0941/.../....

Starosta Starogardzki

W zwiazku z art. 283 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 finansach publicznych
przedstawiam Plan audytu wegtrznego na ..... rok i zwracamesiz pragba o jego

zatwierdzenie.

Z powaaniem

Podpis Audytora Wewtrznego

Zat.:
1. Plan audytu wewgirznego na ............ rok
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Zatacznik nr 4
Starogard Gd., dnia ....................I.
AW.0941/...../1.....

Pani/Pan .............c.ccoii. .

Wypetniapc obowhzek wynikajcy z § 8 ust. 4 rozposgdzenia Ministra Finanséw z
1.02.2010 mw sprawie przeprowadzania i dokumentowania audydwmtrznegoprzekazug
w zahczeniu kop¢ Planu audytu wewgtrznego na ...... rok.

Jak wynika z Planu, w .......... rokprzeprowadzone zostan... zadania audytowe w

nastpujacych jednostkach:

Z powaaniem
Podpis Audytora Wewgtrznego
Zat.:
1. Planu audytu wewgtrznego na ...... rok
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Zatacznik nr 5

Lodnia roku
(data i miejsce wystawienia)

(numer upowanienia)

Upowaznienie
do przeprowadzenia audytu wewagtrznego

Na podstawie 8§ 3 ust. 1 rozpedzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audygwmtrznego(Dz. U. Nr 21, poz.
108),

upowania st Pana:

KRZYSZTOF CHEREK — AUDYTOR WEWN ETRZNY

(imieg, nazwisko i stanowisko sthowe)

do przeprowadzenia audytu weptnznego W ..................... oraz w jednostkach
organizacyjnych ...................oooooe ,

w zakresie wynikaicym z Planu Audytu Wewtrznego dla ......................... na..... rok,
Przyjetego ZaradzZEeNIEIM ... ... .ttt it e e e e e et

1.
2.

Upowaznienie jest wane za okazaniem dowodu osobistegonr ........................

Termin wanosci upowanienia uptywa z dniem 31 grudnia ............. roku.

(piecatka i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik nr 6

AW.0942/...1.....

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego

Numer zadana audytowego

Liczba przyznanych w planie dni

l.
CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

.
PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

II.
PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

V.
ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE OBJ ETYM ZADANIEM

Ryzyka wysokie:

Ryzyka srednie:

V.
KRYTERIA OCENY USTALE N STANU FAKTYCZNEGO

VI,
SPOSOB KLASYFIKOWANIA WYNIKOW

VII.
SPOSOB PRZEPROWADZENIA ZADANIA
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VIII.
NAZWISKO | IMI E AUDYTORA WEWN ETRZNEGO

Zadanie przeprowadzanedzie przez:
......................................... — Audytora Wewnetrznego Powiatu Starogardzkiego

na podstawie upowaienia nr: ........ [,
wystawionego przez Stare¥owiatu Starogardzklego

IX.
UWAGI

............................................ ta®gard Gd. .............

Podpis Audytora Wewtnznego Data i miejsce podpisania
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Zatacznik nr 7

Starogard Gd., dnia ....................I.
AW.0942/.....1.....

ZAWIADOMIENIE
0 planowanym przeprowadzeniu audytu wewgtrznego

Realizupc postanowienia zagdzenia................ccceeen.n.n) w sprawie planu audytu
wewretrznego dla .................... na .... roAwiadamiamze w terminie od................
przeprowadzone zostanie zadanie audytoOWE .PL........cooe i it i e

Z powaaniem

Podpis Audytora Wewgtrznego
Otrzymup:

1. adresat
2. ala
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Zatacznik nr 8

AW.0942/...1....

Kwestionariusz Kontroli

Temat zadania:

Komorka/jedn.: Nr zad.:

Opracowat: data: podpis:

Wypehhit: data: podpis:

p | Pytanie | TAK | NIE | UWAGIi WYJASNIENIA
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Zatacznik nr 9

AW.0942/...]....
Lista Kontrolna (LK1)

Temat zadania: Nr

Komérka/jedn.: zad.:

Opracowat: data: podpis:

Wypehhit: data: podpis:

p | Zadanie | Wykonawca | TAK | NIE |  UWAGI

AW.0942/...1....
Lista Kontrolna (LK2)

Temat
zadania:

Komérka/jedn.: Nr zad.:

Opracowat: data: podpis:

Wypehhit: data: podpis:
*0-cecha nie wystepuje, 1-cecha wystepuje

Numer badanego dokumentu
Ip Cecha/parametr | Kryterium | |
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Zatacznik nr 10

AW.0942/....1.....

Sporadzit:
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AW.0942/...1....

Zatacznik nr 11

Formularz analizy kontroli zarz adczej

Temat zadania: Proces/
system:
Komorka/jedn.: Nr zad.:
Opracowat: data: podpis:
Wypehhit; data: podpis:
Przyczyna Mechanizmy kontroli Ocena reakcji na ryzyko
Ryzyka [reakcja na ryzyko — zapobieganie [adekwatno $ci, efektywno $ci i .
przyczynom] skuteczno $ci mechanizmu] Uwagi

[ocena]

spodziewane faktyczne

stabo sci opinia
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Zatacznik nr 12

AW.0942/....1.....

ARKUSZ USTALEN
dla zadanianr .................
dot. nieprawidtowséci lub uwag

1

Ustalenie

Ocena

Przyczyna

Zalecenie

2

Ustalenie

Ocena

Przyczyna

Zalecenie

3

Ustalenie

Ocena

Przyczyna

Zalecenie

4

Ustalenie

Ocena

Przyczyna

Zalecenie
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Zatacznik nr 13

AW.0942/.../....
Lista Kontrolna zadania audytowego
Temat
zadania:
Jedn/kom Nr
audytow. zad.:
Wypehit: data: podpis:
Data
Ip Opis czynno $ci/pytania wykonania | TAK | NIE UWAGI
PLANOWANIE
1 Przeglad sprawozdania z poprzedniego audytu
2 Zapoznanie sig¢ z celami jednostki
3 Przeglad przepiséw normujacych audytowany
obszar
4 Dokonanie analizy ryzyka, spodziewanego
przebiegu procesu i spodziewanych kontroli wew.
5 Przeglad protokotéw z kontroli
6 Zapoznanie sie z realizacja zalecen
7 Ustalenie celéw i zakresu zadania audytowego
8

Przygotowanie programu zadania audytowego

CZYNNOSCI AUDYTOWE

9 Powiadomienie jednostki o planowanym
rozpoczeciu zadania

10 Sporzadzenie protokotu z narady

11 | Uzyskanie kopii dokumentéw wewnetrznych i
wiaczenie ich do akt biezacych

12 | Zapoznanie sie z dziatalnoscig jednostki, jej
organizacja i przepisami wewnetrznymi

13 | Przeglad systemu kontroli zarzadczej i jego ocena

14 | Przeprowadzenie testéw w jednostce i ich
udokumentowanie

15 | Przeprowadzenie rozméw w jednostce i ich

udokumentowanie

ETAP KONCOWY

16 | Opracowanie projektu uwag i zalecen

17 | Przeglad akt biezacych pod wzgledem
kompletnosci

18 | Omowienie z kierownikiem komérki audytowanej
wstepnych zalecen

19 | Ustalenie terminu przekazania sprawozdania

20 | Przekazanie sprawozdania wstepnego

21 | Przekazanie sprawozdania ostatecznego

UWAGI KONCOWE Z ZADANIA

22 | Czynnosci, ktére mozna wykonac lepiej - uwagi

23 | Przyczyny ewentualnych probleméw w
przeprowadzeniu zadania

24 | Jakos¢ komunikacji z pracownikami jednostki

25 | Pozostate uwagi
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Zatacznik nr 14

Starogard Gdeski, dnia ................. roku
AW.0942/..../....
..(kierownik komorki audytowane))..
Uprzejmie informu, ze tre&¢ przekazanego Pani/Panu ..............r. sprawozdania z
zadania audytowego Pt........ccccoveviiiiiiiiiiiiiininnns uznana zostata za ostategzn

Dodatkowy egzemplarz sprawozdania przekazany zestiiu dzisiejszym Stasoie.
Jednoczeéie informug, ze obowazkiem kierownika audytowanej komorki jest
wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za zrealizowaaiecé& zawartych w sprawozdaniu
oraz wskazanie sposobu i terminu ich realizacji.p@vyzszym prosgz poinformowa
pisemnie Starost i audytora wewetrznego w terminie 14 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, t.J. do ................. (827 ust. 1 rozpdeenia Ministra Finanséw z 1 lutego

2010 r.w sprawie prowadzenia i dokumentowania audytu wazmegq.

Z powaaniem

Podpis Audytora Wewgtrznego
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Zatacznik nr 15

Starogard Gdaski, dnia .................. roku
AW.0942/.....1.....

Starosta Starogardzki

W zwiazku z § 26 rozporzdzenia Ministra Finanséw z 1.02.2010wr sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wsawnego przekazuj Panu sprawozdanie
ostateczne z zadania audytOWEgO Pl. .....oveieir i et e e e eas e e e e ,
przeprowadzonego na podstawie Planu audytu wimnmrego na ...... rok, w celu zapoznania
Si¢ z jego trécia.

Jednoczénie informug, ze .................. (Kierownik KOmGOrki AUAYLOWANE])« -+« « v e nereenennanens

zobowgzany jest do wyznaczenia os6b odpowiedzialnycheatizacg zalecé zawartych w

sprawozdaniu i wskazania terminu ich realizacjip@vyzszym ................. (kierownik komorki
AUAYIOWANE]) -+ ++ e vve veeveaennananens poinformow& powinien pisemnie Pana | Audytora
wewrgtrznego w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprasamia, t.jdo ................roku.

Z powaaniem

Podpis Audytora Wewgtrznego

Zat..
1. Sprawozdanie ostateczne z zadania aUAYtOWEGO NI+ eereeemmeine i i eiiienienaen

e,
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Zatacznik nr 16

AW.0940/...1....
Ankieta jako $ci prac audytu wewn etrznego
Temat Nr
zadania: zad.:
Wypehhit: data: podpis:

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wadnie zakonczonego
zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria. Pani/Pana odpowiedzi wykorzystane zostang
wytgcznie dla wewnetrznych potrzeb komérki audytu wewnetrznego.

Zakres prac audytu

Pytanie Tak | Nie Uwagi

Czy audytor poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle wczesnie, aby
zapewni¢ niezakldcong wspéiprace?

Czy audytor wystarczajaco wyjasnit cel i zakres zadania audytowego?

Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie dotyczace zakresu zadania przed
jego rozpoczeciem, jesli takie sugestie byly przez Pania/Pana przekazane?

Organizacja zadania

Pytanie Tak | Nie Uwagi

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub zbyt krétki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byly na biezgco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byly wystarczajaco
wczeshiej uzgadniane?

Czy dziatalno$¢ Pani/Pana komérki przebiegata bez istotnych przeszkéd, ktére
byly zwigzane z prowadzeniem przez audytora zadania?

Ocena jako $ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowe  go

Pytanie B. dobra| Dobra | Dosta- | Zia Uwagi
teczna

Jasnos¢ sprawozdania (sprawozdane jest logiczne,
zrozumiate, bez zbednego jezyka technicznego)

Precyzja ustalen audytora (ustalenia prawidtowo
odzwierciedlajg fakty)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego istotnego w nim
nie brakuje)

Ogodlna ocena zadania audytowego

Pytanie Tak | Nie Uwagi

Czy przewiduje Pani/Pan, ze wyniki zadania audytowego przyczynig sie do
poprawy efektywnosci i skutecznosci zarzadzania Pani/Pana komoérkg?
(pytanie wytacznie do kierownikéw komérek audytowanych)
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Ocena zespotu audytorow

Pytanie B. Dobry | Dosta- | Zly Uwagi
dobry teczny

Obiektywizm audytora wewnetrznego

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos¢ audytora

Znajomos¢ audytowanej dziatalnosci

Relacje pomiedzy audytorem oraz Panig/Panem

Pytania otwarte
*odpowiedz nie jest konieczna, ale moze okaza¢ sie cenna przy planowaniu innych audytéw

Czy jest cos$, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolnie sie podobato?

Czy jest co$, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolnie sie nie podobato?

W jaki spos6b audyt wewnetrzny mogtby poméc Pani/Pana komérce?

Bardzo dziekuje za wypeltnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg komérce audytu wewnetrznego
na dalsze doskonalenie pracy.

Audytor Wewnetrzny
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Zatacznik nr 17

Starogard Gdeski, dnia ............... I.
AW.0942/.....1.....

Starosta Starogardzki

Uprzejmieinformuje, ze w zwhzku z 828 rozpormizenia Ministra Finanséw z dnia
1.02.2010 rw sprawie przeprowadzania i dokumentowania audy@wmtrznegodokonatem

oceny realizacji zaleée wskazanych w sprawozdaniu z zadania audytowego nr

oL PP
z dnia r
WYKONANI€ ZaleGE PrZEZ .......oviiriieie it e e e e et e e e e e e
............................................. oceniam ogadlnie .....pozytywnie/negayie*............
W zahczeniu do pisma przedkltadam notatkoceny realizacji zalefie
Z powaaniem
Podpis Audytora Wewtrznego
Zat.:

1. Notatka z oceny realizacji zalece

Otrzymup:

1. Adresat

2. Do wiadomdci ...... (kierownik komérki audytowanej . .............
3. ala
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Powiat Starogardzki
Audytor Wewn etrzny

AW.0942/...1...
NOTATKA Z OCENY REALIZACJI ZALECE N
Cel Ocena dostosowania dziatan jednostki do zgloszonych przez audytora
wewnetrznego zalecen, uwag i wnioskow
Zakres Oceng objeto: ........ jednostka/komarka............

w zakresie realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego
zadania audytowego.........ccoeeiui i e

Przyj ete kryteria oceny
wykonania zalece nh

Do oceny stopnia i poziomu realizacji zgtoszonych uwag i wnioskéw przyjeto
nastepujace kryteria:

Pozytywnie zostanie ocenione:
- catkowite wdrozenie uwag i wnioskoéw zawartych w sprawozdaniu.

- catkowite niewdrozenie lub czesciowe wdrozenie uwag i zalecen zawartych
w sprawozdaniu, w przypadku merytorycznego uzasadnienia przez
komorkel/jednostke audytowang przy zaakceptowaniu przez audytora
wewnetrznego.

Negatywnie zostanie ocenione:

- czesciowe wdrozenie uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu. W
zaleznosci od stopnia podjetych dziatan, audytor okresli dla kazdej z
rekomendaciji ryzyko na poziomie srednim lub niskim (w odniesieniu do
Znaczenia opisanego

w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego),

- niewdrozenie uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu. Audytor okresli
dla kazdego z zalecen ryzyko adekwatnie do uwag zawartych w sprawozdaniu
z audytu wewnetrznego lub wyzszym.

Zalecenia z planowany |faktyczny |sposob ocena wyja $nienia audytowanego

zadania termin

audytowego realizacji

nr:

termin realizacji | Audytora
realizacji

data i podpis Audytora Wewn etrznego:
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Zatacznik nr 18

AW.0940/.../....
Kwestionariusz samooceny audytu
komdrka: | Audyt Wewnetrzny - Starostwo Starogardzkie data: podpis:
wypehit:
*KAW - komorka audytu wewnetrznego
Ip. | Pytania | TAK | NIE

UTWORZENIE KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

niezale zno$¢ i obiektywizm

1 | Czy wewnetrzne przepisy regulujgce organizacje JSFP zawierajg przepisy dot. KAW?

2 | Czy ww. przepisy zawieraja:
- formalne utworzenie KAW w jednostce,
- miejsce KAW/audytora wewnetrznego w strukturze jednostki?

3| Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument okreslajacy cele, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ KAW)?

4 | Czy karta audytu okresla:

- cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

- uprawnienia audytoréw,

- zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadan zapewniajacych,

- zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadan doradczych,

- odbiorcow wynikéw prac audytorow,

- informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np. sprawozdania kwartalne, roczne z
prowadzonej dziatalnosci audytu wewnetrznego),

- kwestie angazowania audytoréw w dziatalno$¢ operacyjng jednostki,

- role audytoréw w procesie zarzadzania ryzykiem w jednostce?

5 | Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez kierownika JSFP?

6 | Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposéb, aby kazdy pracownik jednostki miat
mozliwo$¢ zapoznania sie z nig?

7 | Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz w roku) oceniany przez zarzadzajacego
audytem pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz

celami i planami/programami JSFP?

8 | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig podlegtos¢ audytoréw wewnetrznych

kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem odpowiednich przepiséw)?

9 | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg niezalezno$¢ organizacyjng KAW (status
samodzielnej komérki lub inne réwnorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

10 | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg mozliwo$¢ badania wszystkich obszaréw dziatalnosci

jednostki?

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

12 | Czy zarzadzajacy KAW regularnie spotyka sie z kierownikiem JSFP?

13 | Czy zarzadzajacy KAW bierze udziat w posiedzeniach kierownictwa JSFP, na ktorych

finansowag oraz zarzadzaniem jednostkg?

podejmowane s3 decyzje zwigzane z dziatalnoscig audytu wewnetrznego, sprawozdawczoscig

14 | Czy w ciggu roku poprzedzajgcego niniejszg samoocene dziatalnos¢ zarzadzajgcego KAW
dotyczyta wytacznie zadan z zakresu audytu wewnetrznego?

15 | Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu wewnetrznego, zadan przez

KAW?

zarzadzajacego KAW pozwalajg one zachowac obiektywizm i niezaleznos$¢ zarzadzajacemu

16 | Czy audytorzy majg biezacy dostep do informacji o nowych ryzykach w JSFP np. w formie

JSFP decyzji i wydawanych aktéw normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych
zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji komérek organizacyjnych itp.?

dostepu do narad kierownictwa lub protokotéw z ww. narad, otrzymywania podejmowanych w
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ZARZADZANIE KOMORKA AUDTU WEWNETRZNEGO

Procedury audytu

17 | Czy w KAW istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e zwiezly opis metodyki audytu
wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

18 | Czy ww. procedury okreslajg metodologie przeprowadzania analizy ryzyka:

- na etapie planowania rocznego,
- ha etapie planowania zadania audytowego?

19 | Czy zarzadzajacy KAW/osoba przez niego wskazana dokonuje okresowej (np. raz na pét roku)
oceny aktualnosci i adekwatnosci ww. procedur pod katem zmieniajacych sie potrzeb KAW oraz
Srodowiska zewnetrznego KAW?

20 | Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sg udokumentowane?

21 | Czy pracownicy KAW posiadajg pisemne aktualne zakresy czynnosci?

22 | Czy ww. zakresy czynnosci jasno okreslaja;

- zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
- inne zadania jakie moze wykonywa¢ audytor wewnetrzny?

23 | Czy zarzadzajacy KAW wprowadzit system wewnetrznej organizacji akt biezacych i statych?

24 | Czy zarzadzajacy KAW wprowadzit system archiwizacji dokumentéw audytu wewnetrznego, w
tym wersji elektronicznych?

25 | Czy zarzadzajacy KAW ustanowit zasady dostepu os6b spoza KAW do dokumentacji audytu
wewnetrznego?

26 | Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system monitorowania wynikéw audytu np. w formie
czynnosci sprawdzajacych?

27 | Czy opis systemu monitorowania wynikow obejmuje jego wszystkie aspekty, w tym:
- w jakich przypadkach nalezy weryfikowa¢ wdrazanie zalecen audytorow,
- planowanie wykonania czynnosci poaudytowych/czynnosci sprawdzajacych,
- sprawozdawczos$¢ oraz przekazywanie informacji kierownictwu?

28 | Czy odstepstwa od procedur audytu sa:

- akceptowane przez kierownika KAW/osobe nadzorujaca zadania/innego audytora
zatrudnionego w JSFP
- dokumentowane?

Zarzadzanie realizacj g zadan komérki audytu

29

Czy zarzadzajacy KAW okresla formalnie cele dziatalnosci KAW w okreslonej perspektywie
czasu np. co roku?

30

Czy zarzadzajacy KAW dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktére moga negatywnie wptywaé
na realizacje zadan powierzonych KAW?

31

Czy kierownik JSFP jest biezgco informowany przez zarzadzajacego KAW o problemach/
zagrozeniach w realizacji zadan KAW?

32

Czy zarzadzajacy KAW okreslit zasady wspotpracy z audytorami zewnetrznymi /wewnetrznymi z
innych jednostek (np. czy wyznaczono osobe odpowiedzialng za kontakty z innymi stuzbami
kontrolnymi, czy okreslono zasady wymiany dokumentéw)?

33

Czy obecne zasoby kadrowe KAW mozna uznaé za wystarczajace do dostarczenia kierownikowi
JSFP zapewnienia o prawidlowosci systemow kontroli i zarzgdzania w najwazniejszych
obszarach dziatalnosci jednostki w rozsadnym czasie?

34

Czy mozna uzna¢ obecne wyposazenie stanowisk pracy audytorow w systemy IT/programy
wspomagajace za wystarczajace?

35

Czy kierownik JSFP otrzymuje od zarzagdzajgcego KAW okresowe sprawozdania dotyczace
stopnia realizacji wyznaczonych zadan?

36

Czy ww. sprawozdania zawierajg rowniez informacje dotyczace znaczacych zagrozen ryzykiem,
stabosci systemu kontroli i procesu governance w JSFP?
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Biegto

$¢ i nale zyta staranno $¢

37 | Czy wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku audytora wewnetrznego, w tym kierownik KAW,
spetniajg warunki okreslone w odpowiednich przepisach?

38 | Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan
okreslonych w rocznym planie audytu?

39 | Czy w KAW istniejg plany doskonalenia zawodowego audytoréw wewnetrznych?

40 | Czy plany doskonalenia zawodowego okreslajg minimalng liczbe godzin szkolen, ktéra powinni
odby¢ audytorzy wewnetrzni?

41 | Czy audytorzy wewnetrzni potwierdzajg posiadane umiejetnosci, wiedze oraz kwalifikacje
poprzez zdobywanie powszechnie uznawanych certyfikatow?

42 | Czy audytorzy przynaleza do organizacji zrzeszajacych audytoréw wewnetrznych?

43 | Czy zarzadzajacy KAW Kkorzysta z dobrych praktyk audytu wewnetrznego, wymiany
doswiadczen z innymi KAW?

Zapewnienie jako $ci i efektywno $ci prowadzenia audytu

44 | Czy KAW wprowadzit system monitorowania efektéw, jakie audyt wewnetrzny przynosi jednostce
np. w postaci ankiet oceny audytoréw wewnetrznych po zakoriczonym zadaniu audytowym
kierowanych zaréwno do kierownikéw komorek audytowanych jak i kierownika jednostki?

45 | Czy przeprowadzono dziatania majace na celu poprawe kwestii wskazanych przez osoby
wypetniajgce ww. ankiety jako wymagajace poprawy?

46 | Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg elementy sktadajace sie na program zapewnienia i
poprawy jakosci, w tym:
- okresowg (np. coroczna) samoocene,
- biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

47 | Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena (wewnetrzna lub zewnetrzna) programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego?

48 | Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalno$ci KAW (np. audytéw zewnetrznych, kontroli NIK) sg
przekazywane kierownikowi JSFP?

49 | Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena stopnia zrealizowania programu

zadania (np. przez kierownika KAW/koordynatora zadania/innego audytora)?

REALIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Planowanie
50 | Czy w KAW zostat opracowany plan strategiczny?
51 | Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan strategiczny przewiduje objecie
badaniem istotnych obszaréw dziatalnosci jednostki w przeciggu 3-5 lat)?
52 | Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez zarzadzajagcego KAW w porozumieniu z
kierownikiem jednostki?
53 | Czy plan roczny zostat opracowany przez audytoréw z uwzglednieniem kierunkéw dziatania
audytu wewnetrznego okreslonych w planie strategicznym?
54 | Czy plan audytu zostat opracowany przez audytoréw po przeprowadzeniu analizy ryzyka?
55 | Czy analiza ryzyka dotyczyta wszystkich obszaréw dziatalnosci jednostek objetych audytem?
56 | Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami wymienionymi w przepisach)
nastepujace kwestie:
- cele organizacji,
- istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnymi,
- prawidtowo$¢ i skutecznos$¢ systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli,
- mozliwos¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem i kontroli,
- proces governance,
- mozliwos¢ popetnienia oszustwa,
- wyniki kontroli NIK lub innych?
57 | Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?
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58

Czy kierownictwo JSFP brato udziat w analizie ryzyka przeprowadzanej na potrzeby planowania
rocznego?

59

Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

60

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

61

Czy planujac ilos¢ zadan audytowych audytorzy uwzglednili czas i pozostate aktywa na
przeprowadzenie zadan poza planem?

62

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

63

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly zrealizowane?

Przeprowadzanie zada n audytowych (zada h zapewniaj acych) — na podstawie wybranych zada

Program zadania

64

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

65

Czy przed rozpoczeciem zadania audytorzy opracowali program zadania?

66

Czy program zadania zostat zatwierdzony przed rozpoczeciem zadania (np. przez koordynatora
zadania, zarzadzajacego KAW)?

67

Czy program zadania zawiera nastepujace elementy:

- wskazowki metodyczne, ktore okreslajg w jaki sposdb zadanie zostanie przeprowadzone,
- temat i cele zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

- kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

- sposoéb klasyfikowania wynikéw dla poszczegélnych kryteriéw

Zakres zadania

Skutecznosc¢ i efektywnosc¢ dziatalnosci

68 | Czy w ramach realizacji zadania audytorzy sprawdzali, czy kierujgcy komoérka audytowanag ustala
zadania/cele operacyjne do wykonania w okreslonym czasie?

69 | Czy audytorzy ocenili adekwatnos$¢ kryteriéw przyjetych przez kierownika komérki audytowane;j
do oceny stopnia realizacji ustalonych zadan?

70 | Czy w ramach zadania audytorzy ocenili stopien realizacji zadan operacyjnych komorki
audytowanej?

71 | Zarzadzanie ryzykiem

72 | Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytorzy rozpoznawali i oceniali istotne
zagrozenia ryzykiem w komérce audytowanej/badanym obszarze?

73 | Czy w ramach zadania audytorzy oceniali efektywno$¢ procesu zarzadzania ryzykiem w
komorce audytowanej/badanym obszarze?

74 | Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem audytorzy zwrdcili uwage na

ten fakt oraz zasugerowali kierownikowi komérki audytowanej/kierownikowi jednostki
ustanowienie takiej polityki?

System kontroli wewnetrznej (zarzgdczej)

75

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali skutecznos¢, efektywnos$é i wydajnos¢ systemu
kontroli zarzadczej w badanej komoérce/obszarze w zapewnieniu osiggania
ustalonych celéw/zadan?

76

Czy w ramach zadania audytorzy ocenili dziatania podejmowane przez badang komdérke/komérki
w celu zapewniania zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

77

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali podziat obowigzkéw w badanym procesie/dziatalnosci
komorki audytowanej?

78

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali rotacje zadan wrazliwych?
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79

Jezeli komorka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy audytorzy oceniali inne $rodki
zaradcze podjete przez kierownika komérki audytowanej w tym zakresie?

80

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali nadzér sprawowany nad pracownikami w komérce
audytowanej?

81

Czy w trakcie realizacji zadania audytorzy oceniali kompletno$¢ dokumentac;ji?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

82

Czy audytorzy przekazali kierownikowi komorki sprawozdanie?

83

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnien,

- opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu
zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci objetej zadaniem.

84

Czy sprawozdanie mozna uznac za:
- obiektywne,

- jasne,

- zwiezte,

- konstruktywne,

- kompletne

- dostarczone na czas.

85

Czy w razie otrzymania od komdrki/komérek audytowanych dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania audytorzy przeprowadzili ich
analize?

86

Czy w zwigzku z powyzszym audytorzy podjeli dodatkowe czynnosci wyjasniajace?

87

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catosci dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen audytorzy zmienili lub uzupetnili odpowiedni fragment sprawozdania?

88

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytorzy przekazali
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komérki/komérek audytowanych?

89

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska zostaty wiaczone do akt
biezacych?

90

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

91

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

Czynnosci sprawdzajace

92

Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce?

93

Czy wszystkie zalecenia audytorow zostaty wdrozone przez komorke/komorki audytowane?

94

Czy audytorzy wewnetrzni dokonali oceny systemu kontroli wewnetrznej po wdrozeniu zalecen
audytorow?

95

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaty udokumentowane w formie
notatki informacyjnej?

96

Czy wyniki czynnosci sprawdzajgcych zostaly przekazane kierownikowi JSFP oraz kierownikowi
komorki audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego

97

Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezace?

98

Czy akta biezace zawieraja:

- program zadania,

- dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,
- opis badanych proceséw,

- protokoly z narady otwierajgcej/zamykajacej,

- upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

- notatki z rozmoéw,
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- wyniki testéw, kwestionariuszy,

- kopie istotnych dla zadania dokumentoéw,

- sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie ostateczne),

- informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej wersji sprawozdania,
- informacje nt. czynnosci monitorujacych/sprawdzajacych.

99

Czy dokumenty opracowane przez audytoréw sg przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi w
procedurach audytu?

100

Czy dokumenty w aktach biezacych sa ponumerowane?

CZYNNOSCI DORADCZE

101

Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan doradczych?

102

Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym mozliwos¢ przeprowadzenia
zadan doradczych?

103

Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty udokumentowane w niezbednym zakresie?

104

Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci doradczych jest wykorzystywana do
rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?

105

Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wplywajg na niezaleznosc i obiektywizm audytorow
wewnetrznych?
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