Zalacznik
do Zarzadzenia Starosty Wrzesifiskiego

Nr 13/2016 z dnia 8 lutego 2016t.

Ksigga Procedur Audytu Wewngetrznego

I. Postanowienia ogdlne
1. Audytor Wewnetrzny dziala na podstawie:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2013 poz. 885 ze zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015roku w sprawie audytu wewngtrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. poz. 1480).

2. Audytor Wewnetrzny kieruje si¢ wytycznymi zawartymi w Standardach audytu wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych, ogloszonych Komunikatem Nr 2 Ministra
Finans6éw z dnia 17 czerwca 2013 1. (Dz. Urz. MF z 24 czerwca 2013 r., poz. 15).

3. Niniejsza Ksi¢ga procedur audytu wewnetrznego obejmuje procedury audytu, stosowane przez
audytora swiadczacego ustugi audytu na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, na podstawie

umowy cywilnoprawne;j.

4. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Statoscie — nalezy przez to rozumiec Staroste Wrzesinskiego,

2) Kierownictwie Jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wrzesinskiego,

2) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ audytora uslugodawce.

II. Misja audytu wewnetrznego
1. Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach publicznych, jest dzialalnodcia
niezalezng 1 obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Ocena, o ktorej mowa powyzej dotyczy w szczegolnosct: adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce. Wedlug Miedzynarodowych Standardéw Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (ITA) audyt wewnetrzny
jest dzialalnoscia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie

dzialalnosci operacyjnej otganizacji. Audyt polega na systematycznej i dokonywanej -



w sposob uporzadkowany - ocenie procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli i ladu
organizacyjnego 1 przyczynia si¢ do poprawy ich dzialania. Pomaga on organizacji osiagnac cele

dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych procesow, jak towniez poprzez doradztwo.
2. Ogolne zasady, cele i zakres zadafl audytu wewnetrznego.

Podstawowym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest wspieranie Kietownictwa Jednostki
w realizacji celow i zadafn poprzez systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci

doradcze.

Audyt wewngtrzny poprzez niezalezna i obiektywna ocene kontroli zatzadczej dostarcza
racjonalnego zapewnienia, Ze istniejaca kontrola zarzadcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym.

Podstawowe znaczenie majq czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dzialania o charakterze
doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu

1 niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny poprzez zadania zapewniajace dokonuje oceny dowodéw w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej opinii lub wnioskéw w zakresie obszarow dzialalnosci jednostki.

Audyt wewnetrzny poprzez czynnosci doradcze przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
jednostki. Podczas $wiadczenia uslug doradczych audytor wewnetrzny zobowiazany jest
zachowac obiektywizm i nie przejmowacé obowigzkow Kierownictwa Jednostki.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci dotradczych, ktére
prowadzilyby do przyjecia pizez niego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnies
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Audytor wewngtrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Kierownictwa Jednostki
lub z wlasnej inicjatywy.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor ma prawo:

1) dostepu do pomieszczen audytowanej jednostki 2z zachowaniem przepiséw o tajemnicy

ustawowo chronione;.

2) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych matetialéw zwiazanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych,
pottzebnych do przeprowadzania audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy

ustawowo chronionej.

3) uzyskiwania od wszystkich pracownikéw jednostki informacji oraz wyjasnien dla efektywnego
przeprowadzania audytu.

4) sporzadzania kopii, odpiséw, wyciagow, zestawiei lub wydrukéw wszelkich dokumentéw,
informacji i danych oraz innych matetialéw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki

z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;.



3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania, przeprowadzania audytu oraz
skladania sprawozdan z jego ustalen.

Préby narzucenia audytorowi wewnetrznemu obszaréw audytu, wplywania na sposob
ptzeptowadzania audytu i przekazywania wynikéw, stanowia naruszenie niezaleznosci
operacyjnej.

W celu zapewnienia obiektywizmu w trakcie wykonywania zadan, audytor wewnetrzny nie moze
uczestniczy¢ w dzialaniach zwiazanych z zarzadzaniem jednostka.

Audytor nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu, za procesy
kontroli zarzadczej, ale poprzez swoje wnioski i uwagi wspomaga Kierownictwo Jednostki
w prawidlowej organizacji i realizacji tych procesow.

Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie oszustw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajaca mu identyfikowaé znamiona oszustw.

III. Planowanie audytu.
1.Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny - przygotowujac plan roczny - przeprowadza w sposéb udokumentowany
analize ryzyka dzialalnosci jednostki. Ma ona na celu zidentyfikowanie obszaréw dzialania
narazonych na ryzyko o duzej istotnosci majace wplyw na realizacje celéw jednostki.

Ryzyko, czyli mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wplyw na realizacje
zalozonych cel6w jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub
braku dzialania, ktore wplynie negatywnie na osiagniecie wyznaczonych celéw i zadaf lub
ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki. Ryzyko jest mierzone

wplywem (skutkami) i prawdopodobiefistwem wystapienia.
2. Analiza ryzyka

Analiza ryzyka obejmuje w szczegélnosci identyfikacje obszaréw dzialalnosci jednostki oraz
oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dzialalnosci jednostki, zwanych dalej

,;0bszarami ryzyka”.

Audytor wewngetrzny identyfikuje wszystkie obszaty tyzyka tj. procesy, zjawiska lub problemy
wymagajace przeprowadzenia audytu. Identyfikacja obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy,
znajomosci celow, dzialad, struktury jednostki, zakreséw odpowiedzialnosci pracownikéw itp.,

a takze od profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka uwzglednia si¢ zakres odpowiedzialnosci kierownika jednostki za

funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegélnosci:
1) cele 1 zadania

2) funkcjonujacy system kontroli zarzadczej,



3) tyzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan,

4) ptiotytety kierownika jednostki,

5) czynniki tyzyka, w tym w szczegdlnosct:

- zakres dzialalnosci prowadzonej przez jednostke,

- liczbe, rodzaj i wielkosé dokonywanych operacji finansowych,
- liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

- zmiany organizacyjne i prawne.

6) wyniki innych audytéw 1 kontroli.

Audytor wewnetrzny - w wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka - sporzadza liste wszystkich
obszarow tyzyka, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka z podaniem wynikow

analizy ryzyka.

Proces analizy tyzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany,
a dokumentacja ta przechowywana jest w aktach stalych audytu.

3. Metody prowadzenia analizy ryzyka.

Analiza ryzyka dla pottzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona z zastosowaniem
wybranej jednej z wymienionych metod:

» matematycznej,
» szacunkowej - delfickiej (grupy eksperckiej).

Opis ww. metod analizy ryzyka stanowi zalacznik nr 1 niniejszej ICsiggi procedur.
O wybotze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewnetrzny.
4. Plan i sprawozdanie roczne.

Roczny Plan audytu wewnetrznego - audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego
Planu  audytu wewnetrznego, a w  uzasadnionych przypadkach poza  planem.
Za uzasadnione przypadki uznaje si¢ w szczegolnosci wystapienie nowych ryzyk lub tez zmiany
oceny tyzyka. Woéwczas audytor uzgadnia z Kierownikiem Jednostki przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

Audytor wewnetrzny wyznaczajac obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych
w roku nastgpnym, bierze pod uwage:

» zapisy umowy o Swiadczenie uslug audytu
» uwagi kierownika jednostki;
» wyniki analizy tyzyka;



W planie audytu wewnetrznego umieszcza si¢ informacje o cyklu audytu. Cykl audytu jest to czas,
wyrazony w latach, w ktérym — odpowiednio przy niezmienionych zasobach osobowych komorki
audytu wewnetrznego — zostalyby przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich
obszarach audytu. Stanowi on iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby obszaréw
tyzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

Plan audytu na rok nastepny sporzadza audytor wewnetrzny (wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 2 do niniejszej Ksiggi procedur), do konica roku kalendarzowego i przekazuje
Staroscie. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Kierownictwo Jednostki.

Roczny plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

» wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
» liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,
» informacj¢ na temat cyklu audytu.

4. Sprawozdanie z wykonania planu audytor sporzadza do konca stycznia roku nastepnego.
Sptawozdanie z wykonania planu podpisuje audytor i przekazuje Staroscie. Sprawozdanie

z wykonania planu audytu zawiera:

1) informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych,
czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu oraz o monitorowaniu zalecen

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu;
3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i slabosci kontroli zarzadczej;

4) inne istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewrietrznego w roku poprzednim,

ktore audytor wewnetrzny ustala w porozumieniu z kierownikiem jednostki.

Wz6bt sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej

Ksiggi procedur.

IV. Ogodlne zasady realizacji zadania audytowego.

1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
kierownika jednostki.

2.  Rozpoczynajac  realizacje¢  zadania audytowego, audytor informuje kierownika
kométrki/jednostki audytowanej, objetej zadaniem, o temacie zadania i terminie rozpoczecia jego

realizacji.

3. Zatéwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor
pozyskuje informacje i potrzebne dokumenty od kierownictwa i pracownikéw komérlki/jednostki
audytowanej. Kierownicy i pracownicy komorel/jednostek audytowanych sa zobowiazani do
opracowywania i ptzekazywania w terminie wskazanym przez audytora wewngtrznego



materialow oraz informacji dotyczacych zakresu dzialania ich komorki, ktére audytor
wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji wytyczonych celéw zadania audytowego.

4. Planowanie zadania audytowego

1) wstepny przeglad;

Audytor wewnetrzny przed sporzadzeniem programu zadania audytowego dokonuje wstgpnego
przegladu, polegajacego na zbieraniu informacji o badanej dzialalnosci, bez ich szczegblowej
weryfikacji.

Do glownych celow takiego przegladu naleza:

» ztozumienie badanej dzialalnosci,

» wyodrebnienie istotnych obszarow, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania
audytowego, :

» zidentyfikowanie istniejacych mechanizmow kontroli,

» uzyskanie informacji ulatwiajacych przeprowadzenie zadania audyrowego.

Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasie przegladu wstepnego naleza:

» zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dzialalnosci poddanej audytowi,

» tozmowy z pracownikami danej komorki/jednostki, ktora zostanie objeta audytem,

rozmowy z osobami majacymi wplyw na dzialalnos¢ poddang audytowi,

obsetwacja / ogledziny,

analiza sprawozdan i innych dokumentéw ogoélnodostepnych przygotowywanych przez
kierownictwo komérki/jednostki, w tym dostarczonych na prosbe audytora,

analiza wynikow kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

przeglad schematow, wykresow,

YVVV VVY

zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;.

Zebrane na tym etapie informacje stanowiq dla audytora podstawe do opisania procesu, ktory ma
by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.

2) Analiza ryzyka na etapie zadania zapewniajacego.

Audytor wewngtrzny w procesie analizy ryzyka, na etapie realizacji zadania zapewniajacego
identyfikuje 1 szacuje ryzyka zwigzane z obszarem dzialalnosci jednostki/komorki audytowane;.

Audytor wewngtrzny powinien w szczegblnosci uwzglednial znaczace ryzyka, ktére moga
wplywac na cele, dzialalno$¢ operacyjna i zasoby organizacji tj. bra¢ pod uwagg istnienie planéw
cigglosci dzialania w audytowanej komorce, a takze mechanizmy kontrolne w zakresie zadan

1 stanowisk wrazliwych.

Audytor wewnetrzny ma mozliwo$é wyboru metody przeprowadzania analizy ryzyka w zaleznosci
od badanego obszaru.

Podstawa przeprowadzenia analizy ryzyka na etapie zadania zapewniajacego sa zebrane przez
audytora wewnetrznego na etapie przegladu wstepnego informacje o badanym obszarze
dzialalnosci komorki/jednostki poddanej badaniu (po analizie przepiséw prawnych i procedur



wewnetrznych regulujacych dany obszar) 1 informacje zebrane po analizie z wczesnie]
przeprowadzonych kontroli i audytow (jezeli takie byty).

Szacowanie ryzyka moze rowniez odbywac si¢ za pomoca oceny punktowej, dokonywanej na
podstawie wiedzy 1 dos$wiadczenia audytora wewnetrznego. Polega na okresleniu
ptawdopodobiefistwa zaistnienia zdarzenia 1 okresleniu wplywu jaki to zdarzenie bedzie mialo na
realizacje celow i zadan w danym obszarze.

Wyniki analizy ryzyka zostaja odzwietciedlone w celach zadania. Zakres zadania zostaje okreslony

w sposéb wystarczajacy dla realizacji celow.
3) Program zadania audytowego

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu przegladu wstepnego dokonuje analizy ryzyka
w obszatze tyzyka objetym zadaniem zapewniajacym oraz opracowuje program zadania.

Optracowujgc program zadania audytor wewnetrzny uwzglednia w szczegolnosci:

» cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;
wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym;

>
> system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym;
» date rozpoczecia 1 przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.
Program zadania zapewniajacego stanowi szczegdlowy plan pracy do wykonania w trakcie danego
zadania. Jest podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu
wstepnego oraz analizy tryzyka. W programie zadania zapewniajacego okredla si¢ przede

wszystkim:

temat zadania;

cele zadania;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;
narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;

kryteria oceny ustalent stanu faktycznego;

sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnych kryteriow.
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Kryteria oceny ustaled stanu faktycznego, stanowiace cz¢$¢ programu zadania, sluza wyznaczeniu
takich okolicznosci/stanéw, ktére pozwola stwierdzié, czy zaistniale w audytowanej komorce
fakty nalezy oceni¢ jako prawidlowe czy nieprawidlowe. W praktyce, zrédlami kryteriow oceny

moga by¢:

istniejace krytetia w audytowane] komorce/jednostce;

przepisy ptawa powszechnie obowiazujacego 1 procedury wewnetrzne;

standardy, normy otaz inne wytyczne o charakterze standardéw opracowane przez uznane
profesjonalne organy, instytucje i organizacje;

plany dzialalnosci i sprawozdania z planéw dzialalnosci;

wytyczne kierownictwa ;

dobre praktyki;

wyniki wczesniejszych kontroli i audytu wewnetrznego (np. kryteria oceny opatte na
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wydanych zaleceniach 1 rekomendacjach czy wnioskach pokontrolnych).

Po okresleniu kryteriow ustaled stanu faktycznego, audytor wewnetrzny oktesla sposob

klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnych kryteriow.

W programie zadania zapewniajacego oktesla si¢ planowane natrzedzia i techniki pomocne przy
przeprowadzaniu zadania. Techniki przeprowadzania zadania zapewniajacego moga obejmowaé

m.in.:

> zapoznawanie si¢ z dokumentami dotyczacymi badanego obszaru,

> uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki,

» obserwacje wykonywania zadafl przez pracownikéw jednostki,

» przeprowadzanie ogledzin, |

» rekonstrukeje wydatzen lub obliczen ,

» sprawdzanie rzetelnosci informacji przez potéwnanie jej z informacja pochodzaca
z innego zrodla,

» poréwnanie okreslonych zbiotéw danych w celu wykeycia operacji nieprawidlowych lub
wymagajacych wyjasnienia,

» graficzng analizg procesdw,

» rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz
stosowaniu testow.

W26t programu zadania zapewniajacego stanowi zalacznik nr 4 do Ksiegi procedur.

5. Przeprowadzenie zadania zapewniajacego

1) Audytor wewngtrzny przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego przedstawia kierownikowi
komorki objetej audytem informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny otaz
narzedzi 1 technik przeprowadzenia zadania.

Przedstawienie informacji, o ktérych mowa powyzej nastepuje w  trakcie spotkania
informacyjnego z udzialem kierownika komérki audytowanej objetej zadaniem zapewniajacym.

2) Stwierdzenie stanu istniejacego
Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

> ustalenie stanu faktycznego w zakresie przedmiotowym zadania audytowego,
» okreslenie uchybien oraz analiza przyczyn i skutkéw ich powstania,
> przedstawienie zalece w sprawie usunigcia uchybief.

3) Dowody potwierdzajace ustalenia audytu.

Podczas przeprowadzania zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny gromadzi dowody
potwierdzajace ustalenia audytu. Zgromadzone dowody audytowe musza by¢:

> dostateczne — opatte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystatczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw,
» wiarygodne — rzetelne i mozliwie najlepsze do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki,



» istotne — wspietrajq ustalenia audytu i sq powigzane z obiektami audytu,
> uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

4) Badanie dokumentow
Badanie dokumentéw jest podstawows technika uzyskiwania dowodéw audytowych.

Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowos¢ wystawienia, zgodnosc¢
z okreSlonymi wymogami, wewnetrznymi i zewnetrznymi procedurami i regulacjami oraz stanem
faktycznym.

Wiarygodno$¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, m.in. od zrédla pochodzenia,
terminowosci spotzadzenia, jakosci systemu kontroli wewngtrznej, od tego, czy sa oryginalami
lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu, audytor dazy do
ustalenia stanu faktycznego korzystajac z innych dostgpnych Zrédel informacii.

5) Wywiad

Rozmowy s przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audytor wewnetrzny moze
przeprowadzié¢ wywiad z pracownikami zatrudnionymi na réznych szczeblach. Ustalenia, ktote sa
istotne nalezy potwierdzi¢ innymi dowodami. 7 przeprowadzonego wywiadu audytor moze
sporzadzi¢ protokol (zalacznik nr 5 do Ksiegi procedur) lub tez pracownik audytowane;

komorki/jednostki sklada pisemne wyjasnienia.
6. Narada zamykajaca

Po zakoficzeniu czynno$ci audytowych audytor wewngtrzny opracowuje ustalenia stanu
faktycznego i przedstawia je kierownikowi komérki audytowanej. Audytor wewnetrzny moze
zwolaé narade zamykajaca z udzialem kierownika komérki/jednostki audytowanej, objetej
zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez niego pracownikéw w celu przedstawienia
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego. Tetmin narady zamykajacej audyt wyznaczany jest
ptzez audytora wewnetrznego w porozumieniu z kierownikiem komorki/jednostki audytowane;.

Celem narady zamykajacej jest poinformowanie kierownictwa komérki poddanej audytowi
o ustaleniach audytu i o procesie sprawozdawczym, osiagnigcie porozumienia na temat ustalen
oraz zapoznanie si¢ z dzialaniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu
eliminacji ewentualnych niedociagni¢¢ ujawnionych przez audyt.

7. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego

1) Audytor wewnetrzny dla kazdego zakoriczonego zadania zapewniajacego sporzadza
sprawozdanie, w ktorym przedstawia, w sposob jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i zalecenia

wynikajace z realizacji zadania.
Sprawozdanie powinno zawierac:
a) temat i cel zadania zapewniajacego;

b) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;



c) date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

d) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug ustalonych

kryteriow;
e) zalecenia;

f) odniesienie do zastrzezen zlozonych przez kierownika komérki/jednostki audytowanej po
przedstawieniu mu wstepnych wynikéw audytu,

g) ogdlng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dzialalnosci jednostki objetym tym zadaniem,

h) date sporzadzenia sprawozdania;
1) imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

Wzot sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajacego zalacznik nr 6 do niniejsze]

Ksiggi procedur.

2) Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi audytowanej kométki/jednostki przez audytora
wewnetrznego. W przypadku objecia  zakresem  zadania  zapewniajacego  kilku
komorek/jednostek audytowanych, audytor moze przekazac¢ kierownikowi komorki/jednostki
audytowanej tylko te czes¢ sprawozdania, ktora dotyczy dzialalno$ci kierowanej przez niego
komorki/jednostki.

3) Kierownik komérki/jednostki audytowanej moze zglosi¢ na piémie dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

4) Audytor wewnetrzny w przypadku otrzymania dodatkowych wyjasniesi lub umotywowanych
zasttzezei co do tresci sprawozdania dokonuje ich analizy i w miate potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci caloéci
lub czgsci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezei sprawozdanie ulega zmianie lub tez
uzupelnieniu.

5) Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopie
stanowiska audytora, o ktérym mowa powyzej, wlaczane sa do akt biezacych audytu.

6) Decyzja o realizacji sformulowanych w sprawozdaniu zalecesi nalezy do kierownika
audytowanej komorki/jednostki.

W przypadku uznania, Ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne kierownik
jednostki/komérki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie Staroste, w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania. '



7. Czynnosci sprawdzajace

1) Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace dokonujac oceny dzialan
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych ma na
celu ustalenie czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zaleceni
zgloszonych w wyniku przeprowadzonego audytu.

2) Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej. Wzor notatki informacyjnej stanowi zalgcznik nr 7 do

niniejszej IKsiegi procedur.

Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje Kierownictwu Jednostki oraz
audytowanemu. Jeden egzemplarz notatki wlacza si¢ do biezacych akt zadania audytowego,
ktérego dotyczyly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

8. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze, ktérych celem jest przysporzenie
watto$ci dodanej oraz usprawnienie proceséw zarzadzania jednostka, zarzadzania ryzykiem
1 kontroli. Czynnosci doradcze audytor wewnetrzny wykonuje na wniosek kierownictwa jednostki

lub z wlasnej inicjatywy.

Czynnosciami doradczymi wykonywanymi przez audyt moga by¢ réwniez biezace czynnosci
zwigzane z doradzaniem, a polegajace na skladaniu wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komérki lub jednostki. Wnioski i opinie wydane przez audytora w wyniku
przeprowadzonego zadania doradczego nie sa wiazace dla IKierownictwa Jednostki lub/i
kierownika komérki/jednostki audytowanej, na rzecz ktérego prowadzone bylo zadanie.

Biezace czynnosci doradcze muszg by¢ w odpowiedni sposéb udokumentowane tj. odpowiednio
do rodzaju i charakteru dzialan podjetych przez audytora wewnetrznego - w postaci notatki,
wydania opinii czy sporzadzenia sprawozdania — wzor stanowi zalacznik Nt 8 do niniejszej Isiegt

procedur.

VI. Akta audytu.

1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére maja istotne
znaczenie dla wynikow audytu wewngtrznego.
Audytor prowadzi dokumentacje:

» dotyczaca zadania audytowego i
» pozostalg dokumentacj¢ audytu wewnetrznego

2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje:
» program zadania zapewniajacego,
» sprawozdanie z zadania zapewniajacego
» wynik czynnosci doradczych
» notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych



» dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacj¢ zadania zapewniajacego,
czynnosci doradczych 1 sprawdzajacych

3. Pozostala dokumentacja to m.in.: imienne upowaznienie, dokumentacja zwigzana
z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z planu audytu, wyniki oceny
wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu.

Akta audytu stanowiq wlasnos¢ jednostki, w ktorej zawarto umowe z audytorem wewnetrznym.
Audytor przekazuje akta wyznaczonemu pracownikowi Starostwa.



Zalacznik nr 1
do
Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego
Metody analizy ryzyka.
1. Metoda matematyczna analizy ryzyka.

Najbardziej populatna, w zwigzku z czym najczesciej stosowana, jest metoda
matematyczna. W modelu matematycznym ustala si¢ odpowiednie do specyfiki danej jednostki
kategorie ryzyk, ustala si¢ wagi dla poszczegolnych kategorit a ocena tyzyk nast¢puje poptzez
ptzyznanie punktéw kategoriom.

Metoda matematyczna opatta jest na matrycy ryzyka, ktoéra przyjmuje postac arkusza
kalkulacyjnego. Ocena ryzyka przeprowadzona w formie mattycy ryzyka jest zgodna z przyjetymi
ptzez audytora krytetiami, uwzglednia takze termin ptzeprowadzenia poprzedniego audytu jak
i priorytet kierownictwa. Wynikiem tak przygotowanej matrycy jest ustalenie kolejnosci obszarow
tyzyka, wedlug ich waznosci dla jednostki a takze jest waznym etapem w procesie przygotowania

planu rocznego.

Analiza ryzyka wedlug tej metody zaklada przyjecie tzw. kryteriow oceny ryzyka, ktorym
przypisuje si¢ wagi. Wagi poszczegolnym kryteriom nadaje audytor wewnetrzny opierajac si¢ na
swoim profesjonalnym osadzie. Suma pojedynczych wag musi by¢ réwna 1. Audytor wewnetrzny
wykonujac analize ryzyka ocenia ryzyko dla kazdego zadania audytowego, po uwzglednientu
kategorii ryzyk. Wagi ustalone dla poszczegélnych kryteriéw ryzyka maja wplyw na wynik
obliczeft w matrycy.

Audytor wewnetrzny stosuje nastepujacy algorytm obliczed by uzyskaé ocen¢ ryzyka po
uwzglednieniu kategorii ryzyk wyrazona w %: (waga 1 x liczba punktéw) + (waga 2 x liczba
punktéw) + (waga 3 x liczba punktow) + (waga 4 x liczba punktéw) / 4 (jest to wattosc
maksymalna oceny, jaka mozna przypisa¢ danej kategorii).

Otrzymany w ten sposéb wynik wyrazony w procentach okresla dla kazdego zadania z osobna
oceng tyzyka, po uwzglednieniu przyjetych kategorii ryzyk. Nastepnym krokiem jaki audytor
wykonuje przeprowadzajac analiz¢ ryzyka jest uwzglednienie priotytetu kierownictwa wyrazonego
procentowo. Oceng ryzyka po uwzglednieniu priorytetéw kierownictwa uzyskuje si¢ poprzez
zsumowanie oceny tyzyka po uwzglednieniu kategorii ryzyk i wartosci wagi priotytetu

kierownictwa.
Przykladowe obliczenia moga przyjac przedstawiona ponizej forme:
Zadanie 1: 100% + 30% (ptiotytet kierownictwa wysoki) = 130%

Zadanie 2 : 67,5%+ 30% (ptiotytet kierownictwa wysoki) = 97,5% itd.



2. Metoda szacunkowa (delficka) analizy ryzyka.

Inng metoda niz matematyczna, ktora audytor wewnetrzny moze wykorzysta¢ wykonujac analize
tyzyka, jest metoda szacunkowa, zwana delficka. Ryzyko w tej metodzie oceniane jest na
podstawie do$wiadczenia audytora. Zaklada sie, ze audytor stosujacy ta metode musi bardzo
dobrze znac¢ swoja jednostke. Te metode mozna zastosowaé w przypadku, gdy w jednostce

pracuje wigcej niz jeden audytor.
Zastosowanie metody delfickiej mozna zobrazowaé nastepujacym przykladem.

Zalozmy, ze zespol audytu wewnetrznego zaklada dokonanie wyboru 4 spostéd 10 zadan
audytowych. Poszczegblnym zadaniom zostaly przypisane kolejne numery. W ocenie ryzyka
bietze udzial 5 audytoréw zatrudnionych w komérce audytu. Kazdy audytor dokonuje oceny
samodzielnie 1 nie porozumiewajac si¢ z innymi audytorami przypisuje punkty zadaniom.
Nastepnie w wyniku oceny tworzy whasng liste rankingowa. Zadanie, ktore powinno by¢
wykonane jako pierwsze (tam gdzie jest najwyzsze tyzyko) otrzymuje 10 punktéow. Kazde
nastepne ottzymuje o jeden punkt mniej. Ostatnie z zadafi otrzymuje 1 punkt,

Nastepnie punkty otrzymane dla poszczegélnych zadan od kazdego z audjroréw sa sumowane
i hierarchizuje si¢ zadania (okteSlana jest pozycja w rankingu). Oceng ryzyka wytazona w %
uzyskuje si¢ dzielac liczbe punktéw, ktéte otrzymalo kazde zadanie lacznie przez ilos¢ punktow,
ktora otrzymalo zadanie z najwicksza iloscia punktéw na liscie. Trzeba podkreslic, ze w tej
metodzie mozliwe jest uzyskanie takiego samego wyniku przez dwa lub tez wigcej zadafi

audytowych.



Zalacznik nt 2
do

Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Planu audytu wewnettznego

Miejscowost, ata. comns s ssuwonns

NR JRWA

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

1. Nazwa jednostki, w ktorej zatrudniony jest audytor wewnetrzny (uslugodawca):

2. Podstawowe cele i obszary dzialania jednostki, w ktorej audytor wewnetrzny prowadzi audyt

WEWILGEIZILY 40 e e euaeenease et s e e e eeea e et e s as sttt e et st s e h e s s s s

3. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewngtrznym:

4.Analiza ryzyka.

4.1. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora
wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze:

OBSZAR POZIOM RYZYKA




4.2. Obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych w roku ....... przeprowadzone zostang:

A. Zadania zapewniajace:

data Audytor wewnetrzny

data Kierownictwo Jednostki



Zalacznik nr 3
do

Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Sprawozdanie z planu audytu

Miejscowosé, data ....oovvvviniiiiiniiiiiiii

Nt JRWA

SPRAWOZDANIE Z PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO

3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym:

L Temat zadania Zadanie zapewniajace (Z) Wydane zalecenia lub opinie
P audytowego® albo czynnos¢ doradcza (D) w ramach zadan audytowych
1 2 3 6

4. Tnne istotne informacje majace wplyw na dzialalno$¢ audytu wewnetrznego.

data Audytor wewnetrzny




Zalacznik Nr 4
do
Ksiggi Procedur Audytu Wewnettznego

Program zadania zapewniajacego

I. Temat zadania:

II. Cele zadania:

II1. Zakres zadania:
Podmiotowy

Przedmiotowy

IV. Wyniki analizy ryzyka obszatze tyzyka objetym zadaniem:

V. Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania:
VI. Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego:

VII. Sposéb klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriow:

Data :

Sporzadzajacy:

Audytor wewnetrzny:



Zalacznik nr 5
do

Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Protokot z wywiadu (rozmowy)

BpotzatZil «ooceii i vnmimenne s sssmmnen s s snie



Zalacznik nr 6
do

Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

I. Temat zadania:

II. Cel zadania:

IIL. Przeprowadzajacy zadanie zapewniajace: (Iwig, nazwisko audytora, npowasnienie do
} AL i N

preprowadsenia sadania sapewniajacego wydane pres ........coeeneueenen AN oiiiniinn., )

IV. Zakres zadania zapewniajacego:
a. Podmiotowy:
b. Przedmiotowy:
V. Data rozpoczecia 1 zakoficzenia zadania zapewniajgcego.

VI. Ustalenia stanu faktycznego.

(Ustalenia stanu faktycznego wraz, 3 wynikami  oceny wedlug nstalonyeh kryteridw, wskazanie
slabosci kontroli 3arzadezej w badanym obszarze wrag 3 analizq prayesyn, ryzyka i skutki
jawnionych stabosci kontroli garzadeze))

VII.  Zalecenia.
(Wskaznyace wyeliminowanie stabosei kontroli zarzadezej lub/ oraz, wprowadsenie nsprawnien)

VIII.  Opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym.

Data :

Audytor wewnetrzny:



Zalacznik nr 7
do

Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Notatka informacyjna z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych.

1.Nazwa zadania audytowego, ktorego czynnosci sprawdzajace dotycza
2.Jednostka/komorka audytowana

3.Termin, w ktotym przeprowadzono czynnosci sprawdzajace
4.Audytor wewnetrzny przeprowadzajacy czynnosci sprawdzajace
5.Zakres czynnosci sprawdzajacych

6.Ustalenia stanu faktycznego

7.Wnioski 1 ocena

Data sporzadzenia :

Audytor wewnetrzny:



Zalacznik Nr 8
do

Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Notatka/opinia/sprawozdanie z przeprowadzonych czynnoéci doradczych

Notatka/opinia/sprawozdanie z ...............cooevveninn, ;PR T

Temat:

Jednostka:

Audytor wewnetrzny:

Data sporzadzenia:

Tres¢ notatki/opinii/sprawozdania

Data:

Podpis audytora wewnetrznego:

Zalaczniki:
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