ZARZADZENIE NR 2/2020
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 28 stycznia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,ksiegi procedur audytu wewnetrznego”
oraz ,,programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego”
w Starostwie Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2019 .
poz. 511, zp6zn. zm.), art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019.
poz. 869, zpdézn. zm.), Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow zdnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz.Urz.MRIiF poz. 28) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ksiege procedur audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Stupsku
stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ program zapewnienia ipoprawy jakosci audytu wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Shupsku stanowigcy zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Starosty Shupskiego nr 18/2009 =z dnia 26 marca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia ,,ksiggi procedur audytu wewngtrznego” w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 2/2020
Starosty Stupskiego
z dnia 28 stycznia 2020 r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Starostwie Powiatowym w Stupsku
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WSTEP

Ksigga procedur audytu wewnetrznego w  Starostwie Powiatowym w  Stupsku
(zwana dalej ,,Ksigga”) stanowi podstawowe zrodto informacji 0 organizacji komoérki audytu
wewnetrznego oraz metodach pracy audytora. Ksigga obejmuje zbioér procedur audytu
wewnetrznego stosowanych w  Starostwie Powiatowym w Stupsku oraz jednolitych wzoréw

dokumentow.

Ksiega opracowana zostata w szczeg6lno$ci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),
2. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 04.09.2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 506),
3. Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dn. 12.12.2016 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego  dla  jednostek  sektora  finansow  publicznych
(Dz.Urz.MRIF poz. 28),

4. Wytycznych Ministerstwa Finansow.

Obowigzek sformalizowania zasad 1 procedur shuzacych kierowaniu audytem wewngtrznym
w organizacji wynika ze standardu 2040 Miedzynarodowych Standardéow Profesjonalnej Praktyki

Zawodowej Audytu Wewngtrznego, opracowanych przez The Institute of Internal Auditors.

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1. audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ogédt dziatan, ktérych celem jest
wspieranie Starosty w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej (w szczegoOlnosci jej adekwatnos¢, skutecznos¢ 1 efektywno$¢) oraz czynnosci
doradcze;

2. audytorze badz audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora
wewngetrznego na samodzielnym stanowisku lub kierownika komorki audytu,

3. zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynno$ci
doradcze;

4. zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ uslugi polegajace na obiektywne;j
ocenie dowoddéw, dokonywanej przez audytora wewnetrznego w celu dostarczenia

niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;
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5. czynnoS$ciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane przez
audytora celem usprawnienia funkcjonowania jednostki, ktorych charakter i zakres sa
kazdorazowo uzgadniane ze Starosta;

6. ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub braku dziatania, ktore bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celow; ryzyko
mierzone jest wielko$cig mozliwych skutkow oraz prawdopodobienstwem wystapienia,;

7. analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ udokumentowany proces oceny czynnikOw
ryzyka pod katem ustalonych parametrow, prawdopodobienstwa ich wystgpienia oraz
potencjalnego skutku dla organizacji;

8. jJednostce — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, oddzial lub samodzielne stanowisko
Starostwa Powiatowego w Stupsku, a takze jednostke organizacyjna powiatu Stupskiego,
w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny;

9. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki w ktorej
prowadzony jest audyt wewnetrzny;

10. powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Stupski z siedzibg w Stupsku;

11. starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Stupsku;

12. staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Stupskiego;

13. kodeksie badz Standardach — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki Instytutu Audytorow
Wewngetrznych (IIA) oraz Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, o ktorych mowa w zalaczniku do Komunikatu Ministra Rozwoju
1 Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla

jednostek sektora finansow publicznych.

Z zasady zaden obszar dziatalno$ci Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnych Powiatu
nie jest wolny od btedow. Audytor wewnetrzny powinien ustali¢ jaki margines btedow nie stwarza
zagrozenia dziatalno$ci powiatu, a tym samym jest mozliwy do zaakceptowania.

Kluczowe jest ustalanie przez audytora, we wspolpracy ze Starosta, jakie skutki finansowe

lub poziom wystepowania btedow zostang uznane za istotne.
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1 Planowanie audytu

1.1 Identyfikacja obszaréw ryzyka

Pierwszym etapem procesu audytu jest planowanie prac audytowych. Audytor wewngtrzny ma
zagwarantowang niezalezno$¢ w zakresie planowania. Pracownicy jednostek udzielajg audytorowi
wewnetrznemu wszelkich informacji 1 udostepniajg dokumenty niezbgdne do przygotowania planu

audytu wewnetrznego.

Postawg przygotowania rocznego planu audytu jest analiza ryzyka. Analize rozpoczyna
identyfikacja wszystkich obszaréw dziatalnosci Powiatu. Obszary te moga ulega¢ zmianie, dlatego
konieczna jest ich coroczna weryfikacja. Nastepnie w obszarach tych audytor wewngtrzny
przeprowadza analiz¢ ryzyka, w wyniku ktorej ustala kolejno$¢ przeprowadzania zadan

audytowych w kolejnym roku, z uwzglednieniem wagi poszczegoélnych obszarow ryzyka.

Obszary ryzyka to procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu
wewngtrznego. Nie istnieje uniwersalny zbior obszaréw ryzyka, a ich wlasciwe rozpoznanie zalezeé
bedzie od wiedzy audytora wewngtrznego. Wazne jest, aby zidentyfikowane obszary ryzyka
obejmowaly swoim zakresem wszystkie zidentyfikowane obszary dzialalno$ci Powiatu.
Przy identyfikacji obszarow ryzyka, audytor wewnetrzny powinien wzia¢ pod uwage:

1) cele i zadania powiatu,

2) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan powiatu oraz sposob zarzadzania ryzykiem,

3) zmiany w otoczeniu prawnym,

4) liczbg, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

5) mozliwos$¢ dysponowania srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej oraz z innych Zrodet

zagranicznych,

6) dziatania lub ich zaniechania, ktore moga wplywaé na opini¢ publiczna.

1.2 Analiza ryzyka

Do przeprowadzenia analizy ryzyka dopuszcza si¢ stosowanie dwoch metod: metody

szacunkowej oraz metody matematycznej.
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Przy zastosowaniu metody szacunkowej poziom ryzyka oceniany jest subiektywnie, wylacznie na
podstawie doswiadczenia i profesjonalnego osgdu. Oceng przeprowadza grupa osob, w sktad ktore;j
wchodza audytor wewnetrzny, Starosta Stupski, a takze 0soby ze Scistego kierownictwa, w tym
Wicestarosta oraz Skarbnik Powiatu. Kazdy 2z oceniajagcych samodzielnie przypisuje
obszarom/obiektom audytu punkty w skali od 1 do 4, gdzie 1 oznacza niskie ryzyko, a 4 — ryzyko
bardzo wysokie. Nastgpnie przeprowadza si¢ sumowanie przyznanych punktow i tworzy listg
rankingowg. Do realizacji w danym roku przeznacza si¢ zadania, ktore trzymaty najwyzszg liczbe
punktow. Otrzymany wynik mozna przedstawi¢ w procentach dzielgc liczbe punktow, ktore
otrzymato dane zadanie przez liczbe punktoéw, ktora otrzymalo zadanie pierwsze z listy.
Wzér metody szacunkowej przedstawia zatacznik nr 1.

Matematyczna metoda analizy ryzyka polega na opracowaniu matrycy operujacej
kategoriami ryzyka, do ktorych przypisana jest odpowiednia waga lub punktacja, na podstawie
profesjonalnego osadu audytora wewnetrznego. Ocenie podlega obecnos¢ i sita danej kategorii
ryzyka w badanym obszarze przy zastosowaniu 4 — stopniowej skali ocen, gdzie: 1 — oznacza niskie
ryzyko, a 4 — ryzyko bardzo wysokie. Suma wag dla wszystkich kategorii uzywanych do oceny

wynosi 1. Przyjete kryteria ryzyka i opis stosowanej skali numerycznej przedstawia ponizsza tabela.

Warto$¢ | Materialno$¢ Wrazliwo$¢ Kontrola Stabilnos¢ Z}ozonos¢
ryzyka systemu wewnetrzna
1 Brak implikacji Mata Silna Bardzo stabilny Niska
finansowych
2 ?./[aie implikacje Srednia Racjonalna Stabilny Umiarkowana
inansowe
3 ?uze implikacje Wysoka Umiarkowana Znaczgce Wysoka
inansowe zmiany
Kluczowy system
4. finansowy Bardzo wysoka Staba Nowy system | Bardzo wysoka
Waga
w modelu 0,25 0,15 0,25 0,15 0,20

Charakterystyka kategorii ryzyka
P Materialno§¢ — jest miarg mozliwych bezposrednich i posrednich strat finansowych,
np.: kary finansowe, koszty dzialan naprawczych, zwigzanych z procesami wystgpujacymi
w danym obszarze ryzyka. Ocena materialnoSci wymaga rozwazenia, jaki wplyw na
jednostke jako calo$¢ moga wywrze¢ btedy, zaniedbania, nieprawidtowosci czy oszustwa,
ktore dotycza ocenianego obszaru. Przy ocenie materialno$ci nalezy uwzgledni¢ zaréwno
rozmiar potencjalnej szkody finansowej, jak i warto$¢ aktywow czy warto$¢ informacji lub

operacji przetwarzanych przez dany system.
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P Wrazliwos$¢ systemu — jest miarg wlasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym obszarem,
czyli tego, co moze si¢ nie udac i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko
majace skutki finansowe, np. zwigzane z utratg lub uszkodzeniem majatku, niewykrytym
btedem, nieznanym lub btednie skalkulowanym zobowigzaniem lub ryzyko o wymiarze
niefinansowym, np.: niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej lub
politycznej, itp. Ocena wrazliwos$ci powinna uwzglednia¢ takze potencjalne zagrozenie
i jego prawdopodobienstwo oraz mozliwos¢ wptywu btedu na inny system w jednostce.

P Kontrola wewnetrzna — w ramach tej kategorii ocenia si¢ elementy systemu kontroli
wewnetrznej zdefiniowane w standardach kontroli zarzadczej, tj. sSrodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy systemu kontroli
oraz jego monitorowanie. Podczas oceny nalezy uwzgledni¢ takze wnioski z poprzednich
audytoéw 1 kontroli zewnetrznych, a W szczegdlnosci istnienie 1 jako$¢ regulacji (procedur)
oraz inne istniejagce mechanizmy kontroli, takie jak np. rozdzial obowigzkéw
czy zabezpieczenie fizyczne.

P Stabilno$¢ — rozumiana jest jako podatno$¢ na zmiany. Zmiany te to wszelkie zadania, cele,
projekty (np.: informatyczne, organizacyjne), zmiany przepisow, przejecia lub pozbywanie
si¢ obowigzkow oraz rotacja personelu. Poniewaz zmiany wywieraja duzy wptyw na system
zarzadzania 1 kontroli wewngtrznej, moga zawiera¢ zaroOwno Kkorzystne skutki
dlugoterminowe, jak 1 krétkoterminowe zaklocenia, badz skutki uboczne. Systemy
zarzadzania 1 kontroli wewnetrznej niepodlegajace zmianom wymagaja mniejszego
nasilenia prac audytowych.

b Zloiono$¢ (stopien skomplikowania) — stanowi kategorie ryzyka, ktora definiuje
mozliwos¢ przeoczenia bledow lub nieprawidtowosci z powodu ztozonosci obszaru ryzyka.
Ocena ztozono$ci zalezy od wielu czynnikow, takich jak zakres informatyzacji,
skomplikowane przepisy, ztozone badz wieloetapowe procedury, duza liczba podsystemow,
wzajemnie powigzania i wspotzalezne dzialania, uzaleznienie od innych podmiotow,

oczekiwania opinii publicznej itp.

Nastepnym etapem oceny ryzyka jest analiza sposobu zarzadzania ryzykiem w starostwie.
W tym celu audytor taczy cele i zadania jednostki wyszczegdlnione w ostatnim rejestrze ryzyk
z poszczegolnymi obszarami ryzyka zidentyfikowanymi przez audytora. Obszarom tym nadaje si¢
ponizsze wagi, zgodnie ze stopniem istotnosci ryzyk przypisanych do celéw i zadan:

— ryzyko wysokie —waga 0,1 — celom/zadaniom przypisano wysoki stopien istotnosci ryzyka,

— ryzyko srednie — waga 0,05 — celom/zadaniom przypisano sredni stopien istotnosci ryzyka;
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— ryzyko niskie — waga 0,00 — celom/zadaniom przypisano niski stopien istotnosci ryzyka.
W przypadku, gdy w danym obszarze znajdzie si¢ Kilka celow/zadan z ryzykiem na réznym
stopniu istotnosci, wowczas obszar ten uzyskuje wage zgodna z najwyzszym stopniem istotnosci

przypisanym do jednego z ryzyk.

Kolejny etap oceny ryzyka polega na uwzglednieniu daty ostatniego audytu lub udokumentowanej
kontroli w badanym obszarze. Jesli kontrola badz audyt dotyczyly catoksztattu dziatalnosci danej
jednostki nalezy przeanalizowac sprawozdania i protokoty w celu okreslenia stopnia odniesienia
do danego obszaru. Wnioski z takiej analizy pozostawiane sg subiektywnemu osadowi audytora
1 nie wymagaja dokumentowania.

| tak, w zaleznosci od roku przeprowadzenia, ustalono ponizsze wagi:

priorytet wysoki — waga 0,3 — audyt/kontrol¢ przeprowadzono 4 lub wigcej lat przed rokiem

poprzedzajacym plan (wagg t¢ przypisuje si¢ takze w przypadku braku mozliwosci

jednoznacznego okreslenia daty audytu badz kontroli);

— priorytet $redni — waga 0,2 — audyt/kontrolg przeprowadzono 3 lata przed rokiem
poprzedzajacym plan,

— priorytet niski — waga 0,1 — audyt/kontrole przeprowadzono 2 lata przed rokiem
poprzedzajacym plan,

— priorytet bardzo niski — waga 0,0 — audyt/kontrole przeprowadzono w roku poprzedzajagcym

plan.

Nastepny etap oceny ryzyka polega na uwzglednieniu priorytetow kierownictwa, ktore odbywa si¢
poprzez okreslenie przez Starostg tych zadan, ktore w pierwszej kolejnosci powinny zosta¢ poddane

badaniu, i tak:

priorytet wysoki — waga 0,30;

priorytet sredni — waga 0,2;

priorytet niski —waga 0,1;

priorytet bardzo niski —waga 0,0.

Audytor moze opracowac ankiete¢ w sprawie okreslenia priorytetow audytu na dany rok 1 wreczy¢ ja
Staro$cie, a takze wg wlasnego rozeznania, takze pozostatym czltonkom zarzadu i skarbnikowi
powiatu. W koncowej ocenie brane jest pod uwage stanowisko Starosty lub $rednia ocen

wszystkich 0sob.
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Ostatnim etapem jest okreslenie przez audytora wlasnego priorytetu przeprowadzenia zadania

audytowego. Efektem jest przypisanie ponizszych wag:

priorytet wysoki —waga 0,1;

priorytet §redni — waga 0,05;

priorytet niski —waga 0,01.

priorytet bardzo niski —waga 0,0.

Zgodnie z profesjonalnym osgdem audytor wewnetrzny moze zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ liczbe
kategorii oceny ryzyka. Wprowadzenie nowej kategorii wymaga opisania jej znaczenia i dotaczenia
informacji do analizy ryzyka. Dla zachowania cigglosci interpretacyjnej pojeé nie zaleca si¢

dokonywania modyfikacji znaczenia juz istniejacych kategorii ryzyka.

Na podstawie wynikéw oceny ryzyka audytor wyznacza i szereguje malejaco wedlug stopnia
istotno$ci wszystkie obszary ryzyka. Koncowa oceng ryzyka dla poszczegélnych obszarow ryzyka
uzyskuje si¢ poprzez iloraz sumy wag wg powyzszych Kryteriow i najwyzszej, mozliwej
do uzyskania wagi. Najwyzsza waga, jaka moze uzyskaé¢ pojedynczy obszar ryzyka, ustalona
wedlug pigciu kryteriow ryzyka, oceny z rejestru ryzyk, uptywu czasu od ostatniej kontroli badz
audytu oraz priorytetow kierownictwa i audytora, wynosi 1,80. Koncowa ocena ryzyka dla kazdego
obszaru podawana jest w proc. najwyzszej, mozliwej do uzyskania wagi.

Koncowe wyniki oceny ryzyka dla poszczegélnych obszaréw ryzyka stanowia podstawe
do sporzadzenia listy rankingowej obszarow ryzyka stosujac nastepujaca skalg wielkosci ryzyka:
wysokie, srednie, niskie. Lista ta stanowi ostateczny priorytet audytu, wg trzystopniowej skali:

— wysoki priorytet — obszary, dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 80—100%,

— $redni priorytet — obszary, dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 60—79%,

— niski priorytet — obszary, dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 0-59%.

Matryca analizy ryzyka sporzadzana jest wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2.

1.3 Opracowanie planu audytu

Przed przystgpieniem do opracowania rocznego planu audytor wewnetrzny ustala w osobodniach
czas, jaki moze przeznaczy¢ na przeprowadzenie zadan audytowych oraz czynno$ci
sprawdzajacych w Kkolejnym roku. Wyniki analizy musza by¢ udokumentowane zgodnie

z zalgcznikiem nr 3. Planowanie czasu na realizacje zadan ujetych w rocznym planie uzaleznione
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jest od wielko$ci przypisanego im ryzyka. Na zadania o wysokim priorytecie powinno
si¢ przeznaczy¢ od 40 do 60 osobodni, na zadania o $rednim priorytecie od 30 do 50 osobodni,

na zadania o priorytecie niskim od 20 do 30 osobodni.

Na podstawie sporzadzonej listy obszarow audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka
do przeprowadzenia w kolejnym roku zadan zapewniajacych, doradczych oraz czynnosci
sprawdzajacych z podaniem liczby osobodni przewidzianych na kazde zadanie. Podstawowym
warunkiem realizacji zadania audytowego w danym obszarze jest uzyskanie przez ten obszar
wysokiego priorytetu. Poza obszarami o wysokim priorytecie, do realizacji w planie w danym roku
moga by¢ takze wlaczone obszary, ktore uzyskaty priorytet sredni, a w dalszej kolejnosci nawet
niski. Audytor wewnetrzny, przygotowujac plan audytu, wyznacza takze te obszary ryzyka, ktore
powinny zosta¢ objete audytem w roku nastepnym, po roku planowanym.

Tak przygotowany plan audytu moze zosta¢ opatrzony przez audytora informacja dodatkows,

stanowigcg uzasadnienie dokonanego wyboru. Wzor planu audytu stanowi zatgcznik nr 4.

Opracowany plan audytor wewngtrzny przedstawia do zatwierdzenia Staroscie w terminie

do dn. 31 grudnia roku poprzedzajacego rok objety planem.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt poza
planem audytu. Uzgodnienia dokonywane sg pomiedzy audytorem wewngtrznym a Starostg. Nazwa
wprowadzonego zadania audytowego wraz z oceng ryzyka i uzasadnieniem jej wprowadzenia

dokumentowana jest na piSmie 1 zatwierdzana przez Staroste 1 audytora wewngtrznego.

1.4 Plan strategiczny audytu

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest wymagany przepisami prawa. Audytor
wewnetrzny nakresla w nim, w perspektywie dlugookresowej, zasadnicze cele i obszary pracy.
Plan taki sporzadza si¢ co najmniej na trzy kolejne lata.

Plan strategiczny opracowywany jest w oparciu o analiz¢ potrzeb audytu i stwarza ramy do
planowania rocznego. Wskazuje czym audyt wewnetrzny sie zajmuje i czym bedzie si¢ zajmowat

W najblizszych latach. Plan taki powinien podlega¢ corocznemu przegladowi oraz aktualizacji.
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1.5 Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Audytor wewnetrzny przedstawia Staro$cie do konca stycznia kazdego roku sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Opisujac W sprawozdaniu zadanie audytowe nalezy okresli¢ typ obszaru dzialalnosci, w ktérym
zadanie to przeprowadzono. Moze to by¢ dziatalno$¢ ,,podstawowa” lub ,,wspomagajaca”.
Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dzialalno$¢ merytoryczng, statutows, charakterystyczng dla
Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu. Natomiast dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje
proces zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnos¢ i skuteczno$é dziatan w obszarze dziatalnosci
podstawowej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami, itp.

Wymienione obszary dziatalnosci nalezy rozpatrywaé odrebnie dla kazdej jednostki, gdyz dla
niektorych z nich mogg one stanowi¢ obszar dziatalno$ci podstawowej, podczas gdy dla innych
wspomagajace;.

Wzor rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu przedstawiono w zataczniku nr 5.

Plan audytu oraz sprawozdanie z realizacji planu audytu moga by¢ publikowane na tablicy ogloszen

w Starostwie lub w biuletynie informacji publicznej.

2 Zadanie audytowe

2.1 Planowanie zadania audytowego

Na etapie planowania audytor wewnetrzny powinien poznaé¢ zasady funkcjonowania jednostki
audytowanej oraz zdarzenia, procesy, transakcje i procedury, ktore bada. Audytor powinien uzywaé
tych informacji do identyfikacji potencjalnych problemow, oceniania dowodow audytowych
i oceny dziatan kierownictwa jednostki audytowanej. W przypadku zadanh wymagajacych
szczegolnej wiedzy, umiejetnosci badz uprawnien zawodowych, audytor moze wystapi¢ do Starosty
0 powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym. Audytor moze takze korzystaé
z kwalifikacji fachowcow dostepnych w Starostwie. Powotania rzeczoznawcy dokonuje si¢ za
zgoda Starosty na pisemny wniosek audytora. Wzor wniosku o powolanie rzeczoznawcy do udzialu

w zadaniu audytowym zawiera zataczniku nr 6.

Podstawa do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie do przeprowadzania
audytu wydane przez Staroste. Wzor upowaznienia okresla zatacznik nr 7. Audytor wewngtrzny
zawiadamia jednostki audytowane o planowanym terminie rozpoczecia zadania. Upowaznienie

moze by¢ przedtuzone w kazdym czasie, co wymaga poinformowania o tym fakcie audytowanego.
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2.2 Przeglad wstepny

Wstepne zapoznanie si¢ z badanym obszarem polega na zebraniu informacji o audytowanej
dziatalnosci, bez ich szczegdtowej weryfikacji, dzieki czemu mozliwe jest:
— zrozumienie badanej dziatalno$ci, w tym celow 1 zadan do wykonania oraz §rodkow za
pomoca ktorych sie je realizuje;
— wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegodlnej uwagi w trakcie realizacji
zadania;
— zidentyfikowanie istniejagcych mechanizmow kontroli zarzadczej oraz sposobow zarzadzania
ryzykiem w audytowanym obszarze;
— uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.
Do wstepnego zapoznania z badanym obszarem mozna zastosowac nastepujace techniki:
— rozmowy z pracownikami danej jednostki audytowanej;
— rozmowy z osobami, na ktore audytowana dzialalno$¢ wywiera wpltyw;
— obserwacja czynnosci i ogledziny na miejscu;
— analiza sprawozdan i1 innych dokumentow opracowywanych przez jednostke;
— procedury analityczne;
— schematy, wykresy;
— testy kroczace;
— zaprojektowane kwestionariusze kontroli wewngtrznej przekazywane do wypehnienia

kierownikom i pracownikom jednostek audytowanych.

Zebrane na tym etapie informacje stanowia dla audytora podstawe do analizy ryzyka w obszarze

ryzyka obje¢tym zadaniem audytowym oraz opracowania programu tego zadania.

2.3 Analiza ryzyka zadania

Analiza istotnych ryzyk w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem moze by¢
przeprowadzana metodg matematyczng badz opisowa. Przy wyborze metody audytor kieruje Si¢
przede wszystkim wielkoscig i strukturg jednostki poddanej analizie oraz dostepnoscig informacji.
Wyniki analizy musza by¢ udokumentowane 1 wlaczone do akt audytu. Pomocny

w przeprowadzeniu analizy ryzyka moze by¢ arkusz, stanowigcy Zatacznik nr 8.
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2.4 Program zadania

Przed przystgpieniem do wlasciwej realizacji czynnosci audytowych, audytor wewnegtrzny
opracowuje program zadania audytowego. Dokument ten stanowi szczegdétowy plan pracy do
wykonania w toku realizacji danego zadania. Na etapie planowania jak rowniez w trakcie czynnoS$ci
audytorskich w badanej jednostce nalezy stosowac tylko te techniki, ktore sg niezbedne do realizacji

celu audytu. Wzor programu zadania audytowego stanowi zatgcznik nr 9.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnegtrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany musza by¢ udokumentowane

z podaniem przyczyny ich wprowadzenia. Formularz zmian zawiera zatgcznik nr 10.

2.5 Realizacja zadania audytowego

Zadania audytowe nalezy zawsze realizowa¢ w sposob rzetelny, przestrzegajac kodeksu
i Standardow. W celu zapewnienia odpowiedniego zakresu audytu i minimalizacji powielania
wysitkow, audytor powinien wymienia¢ informacje 1 koordynowa¢ dziatania zaréwno
z wewngetrznymi, jak 1 zewnetrznymi wykonawcami uslug zapewniajacych 1 doradczych.
Koordynacja dziatan pomig¢dzy audytem wewnetrznym, kontrola wewnetrzng oraz audytorami
I kontrolerami zewnetrznymi polega¢ powinna na wzajemnej wspOlpracy oraz sprawnej wymianie

informacji.

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze przeprowadzié
narad¢ otwierajacg z udzialem kierownika jednostki audytowanej lub z udziatem osoby go
zastepujacej. W naradzie moga takze uczestniczy¢ inni pracownicy, zaangazowani bezposrednio
w zadanie audytowe. Podczas narady otwierajacej audytor przedstawia cel zadania audytowego,
jego zakres tematyczny, sposob i kryteria dokonywanych ocen oraz opisuje w sposdb zwiezty
1 przejrzysty narzedzia i techniki przeprowadzania zadania.

Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor sporzadza protokét, w ktorym zamieszcza
informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokét podpisuje audytor wewnetrzny oraz
kierownik jednostki audytowanej. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki
audytowanej musi by¢ uzasadniona na piSmie. Uzasadnienie odmowy audytor przedstawia Staroscie.
Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje dalszych czynnosci audytowych. Jesli odmowa

podpisania protokotu dotyczy braku uzgodnienia kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych
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w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem, audytor uzgadnia je pisemnie ze Starosta.
Wzoér protokotu z narady otwierajacej zawiera zatacznik nr 11.

W przypadku odstapienia od przeprowadzenia narady otwierajacej audytor wewnetrzny uzgadnia
pisemnie z audytowanym Kkryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci

jednostki objetym zadaniem.

Po przeprowadzeniu narady otwierajgcej lub odbyciu wstepnego spotkania audytor przystepuje do
badania danego obszaru, wykonujgc zaplanowane wczesniej wywiady, analizy, kwestionariusze
oraz testy umozliwiajace sformutowanie opinii i wnioskow na temat badanego obszaru.

Podczas realizacji czynnosci audytor moze odbywac narady z kierownikiem jednostki audytowanej
oraz pracownikami tej jednostki. W naradzie z pracownikami moze bra¢ udziat ich bezposredni
przetozony. Kierownicy i pracownicy jednostki sa zobowigzani do udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu. Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga

pisemnego podania przyczyny. Oswiadczenie o odmowie dotaczane jest do dokumentéw audytu.

W przypadku duzych zbiorow danych audytor wewnetrzny dobiera w sposob losowy probe
do badania. Od wiasciwie dobranej proby do badania oczekuje si¢ spelnienia nastepujacych

kryteriow:

Kryterium Opis

Reprezentatywno$ci  Probka danych (operacji) powinna mozliwie najdoktadniej odzwierciedla¢
badany zbior.

Poprawnosci Probka danych (operacji) powinna identyfikowa¢ jak najwiecej btedow, by
mozna byto je skorygowac.

Protekcji Do proby danych (operacji) zalicza si¢ jak najwigcej elementow.

Prewencji Komorka audytowana nie wie, jakie elementy zostang zaliczone do proby

danych (operaciji).

Badania i oceny audytora wewngtrznego powinny by¢ odpowiednio udokumentowane, poparte
wynikami testow, obserwacji, weryfikacji i szczegétowych badan.
Dokumenty robocze audytu stanowig zestaw samodzielnych dowodow na podstawie ktorych bedzie
mozna zidentyfikowac dziatania przeprowadzone przez audytora dla speinienia celow programu
zadania audytowego i przygotowania sprawozdania z przeprowadzonego audytu. Celem tworzenia
dokumentéw roboczych jest:

— udokumentowanie wykonanej pracy,

— poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu,
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— usprawnienie wykonywanej pracy.
Dokument roboczy moze mie¢ forme papierowg lub moze by¢ umieszony w formie elektronicznej
na no$niku przystosowanym do przechowywania informacji. Do typowych dokumentéw roboczych
wykorzystywanych jako narz¢dzie wspomagajace prace audytora nalezy zaliczy¢:

— $ciezke audytu,

— diagram,

— plan kontroli,

— kwestionariusz kontroli wewnetrznej,

— list¢ kontrolna,

— notatke stuzbowsa,

— kwestionariusz samooceny.

Sciezka audytu jest dokumentem, zawierajacym przejrzysty opis przebiegu danego procesu od
poczatku az do konca, z opisem sposobu dokumentowania i kontroli kolejnych jego etapow.
Sciezka moze by¢ sporzadzona w sposob opisowy, tabelaryczny lub graficzny. Pomocnym
W opracowaniu $ciezki audytu jest Zatacznik nr 12. Z kolei wzoér kwestionariusz kontroli

wewnetrznej zawiera zatacznik nr 13.

2.6 Zakonczenie czynnosci audytowych

Po zakonczeniu czynno$ci audytowych audytor uzgadnia pisemnie z kierownikowi jednostki
wstepny wynik przeprowadzonego audytu. Uzgodnienie wyniku moze odby¢ si¢ takze w trakcie
narady zamykajacej. W naradzie mogg wzia¢ udzial takze pracownicy zaangazowani w czynnos$ci
audytowe.

Podczas narady zamykajacej lub w trakcie spotkania z kierownikiem jednostki audytor przedstawia
w sposob zwiezty wyniki przeprowadzonych analiz oraz wyciagnigte na ich podstawie wnioski.
Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokol, w ktorym zamieszcza informacje
0 przebiegu narady i jej wynikach. Protokot podpisuje audytor wewnetrzny, Kierownik jednostki
oraz pozostate osoby bioragce udzial w naradzie. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika
jednostki oznacza brak zgody audytowanego na wstgpne wyniki audytu. W takim wypadku audytor
zamieszcza pod protokotem informacje o odmowie jego podpisania przez audytowanego

oraz o poinformowaniu audytowanego 0 mozliwos$ci zgloszenia pisemnych zastrzezen, w terminie
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okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
spotkania badz narady zamykajace;.

Wzér protokotu z narady zamykajacej zawiera zatgcznik nr 14.

2.7 Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego stanowi koncowy etap badania,
a jego sporzadzenie nalezy do obowigzkow audytora wewnetrznego. Sprawozdanie powinno by¢
jasne, zwiezle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne. Wzor sprawozdania z przeprowadzenia
audytu stanowi zatacznik nr 15. Sprawozdanie przygotowuje si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych
jedno przechowywane jest w aktach audytu. Sprawozdanie powinno zosta¢ sporzadzone w terminie
14 dni roboczych od odbycia narady lub spotkania konczacego audyt wewngtrzny w jednostce.
Termin ten ulega przedtuzeniu 0 czas na wniesienie uwag przez audytowanego w przypadku
odmowy akceptacji wstepnych wynikow audytu.

W ciggu 7 dni od przekazania kierownikowi jednostki ostatecznego sprawozdania audytor
przedstawia sprawozdanie Staro$cie. Fakt zapoznania si¢ ze sprawozdaniem i opinig audytora

powinien zosta¢ potwierdzony przez Staroste odpowiednig adnotacja na sprawozdaniu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki moze w terminie 7 dni
kalendarzowych od otrzymania sprawozdania zgtosi¢ pisemne stanowisko Staroscie i audytorowi
wewnetrznemu. Po zapoznaniu si¢ z argumentami audytowanego i audytora wewnetrznego Starosta
podejmuje decyzje w sprawie zakresu i terminu realizacji zalecen. Ustalenia moga odby¢ sie takze
na naradzie w obecnosci audytowanego i audytora wewnetrznego. Z narady sporzadzany jest
protokét. Audytowany i audytor wewnetrzny otrzymuja pisemng informacje o podjetej decyzji.
Starosta moze takze z wlasnej inicjatywy i w innym terminie podja¢ decyzje o zakresie i terminie
realizacji zalecen. Woéwczas powiadamia o tym fakcie pisemnie audytowanego i audytora

wewngetrznego.

W przypadku akceptacji zalecen kierownik jednostki w ciggu 14 dni kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania ustala harmonogram realizacji zawartych w sprawozdaniu zalecen oraz wyznacza

osoby odpowiedzialne za ich realizacjg.

Jezeli w wyniku ushug zapewniajacych lub doradczych, monitorowania postepu dziatan podjetych
przez kierownictwo w odpowiedzi na poprzednie zadania lub innych prac audytor wewnetrzny

stwierdzi, ze przyjeto poziom ryzyka, ktory moze by¢ nie do zaakceptowania, musi omowic
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te kwestie z kierownikiem jednostki audytowanej i ze Starosta. Ze spotkania sporzadza si¢ notatke,

przechowywang w pozostatych aktach audytu.

2.8 Czynnosci doradcze

Audytor wewngtrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Starosty lub z wiasnej inicjatywy.
Poprzez czynno$ci doradcze audyt wewnetrzny wspiera Staroste w realizacji celow i zadan,
stad wszystkie czynno$ci doradcze wykonywane mogg by¢ tylko na rzecz jednostek powiatowych.

Sposoéb wykonywania czynnosci doradczych, dokumentowania ich przebiegu oraz prezentacji
wynikdw powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewngtrznego.
Tym niemniej wszystkie czynnosci doradcze musza by¢ udokumentowane, a zadania doradcze ujcte
w planie audytu. Kazdorazowo, przed przystapieniem do zadania doradczego, jego cel, zakres,
podziat obowigzkéw oraz inne oczekiwania audytor wewnetrzny uzgadnia ze Starosta.

W przypadku znaczacych zadan takie uzgodnienia musza by¢ udokumentowane.

Wykonujagc zadania doradcze audytor wewnetrzny musi zapewni, ze zakres zadania jest
wystarczajacy, by obja¢ nim uzgodnione wczesniej cele. Jesli w trakcie wykonywania zadania
audytor wewnetrzny mialtby zastrzezenia do zakresu zadania, to musi oméwié je ze Starosta, ktory

zdecyduje, czy zadanie bedzie kontynuowane.

Wyniki zadan doradczych mogg podlega¢ monitorowaniu w zakresie i na zasadach uzgodnionych

ze Starosta.

2.9 Monitoring biezacy i czynnoS$ci sprawdzajace

Audytor wewngtrzny monitoruje realizacje zalecen. Monitorowanie realizacji zalecen ma charakter
ciggly i odbywa sie¢ na podstawie rocznego planu audytu lub poza tym planem. W tym celu audytor
wewnetrzny moze w kazdym czasie zada¢ od kierownika jednostki audytowanej informacji
1 wyjasnien na temat postgpow we wdrazaniu zmian.

W przypadku stwierdzenia zagrozenia ustalonego harmonogramu realizacji zalecan audytor

wewnetrzny informuje Staroste, przedstawiajgc zwigzane z tym ryzyka realizacji celow.

W ciggu 14 dni od uplywu terminu realizacji zalecen wynikajacego z harmonogramu, audytor

wewnetrzny podejmuje czynnosci sprawdzajgce stopien realizacji podjetych dziatan naprawczych.
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Z czynno$ci sprawdzajacych audytor sporzadza notatke, w ktérej przedstawia szczegodtowe
informacje o sposobie realizacji zalecen lub przyczynach niepodjgcia ich realizacji. Wzor notatki
stanowi zatgcznik nr 16. Po zapoznaniu si¢ z wynikiem czynnoSci sprawdzajacych Starosta
podejmuje decyzje o konieczno$ci dalszej realizacji zalecen. Jezeli ocena dostosowania dziatan
jednostki audytowanej do zgloszonych przez audytora zalecen wymaga przeprowadzenia audytu

sprawdzajacego, wowczas stosuje si¢ procedure jak dla zadania zapewniajacego.

2.10 Zamkniecie akt zadania audytowego

Zamkniecie akt zadania audytowego nastapi¢ moze wylacznie po ztozeniu rocznego Sprawozdania
z przeprowadzonych zadan audytowych. Wzoér dokumentu zamknigcia zadania audytowego zawiera

zalagcznik nr 17.

3 Zarzadzanie dokumentacja audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja istotne znaczenie
dla ustalen audytu wewnetrznego. Przechowywane w Starostwie akta audytu sg zgodne ze
standardem 2330.

Starosta oraz kierownik jednostki audytowanej maja prawo wgladu do akt zgromadzonych
w trakcie realizacji zadania audytowego. Prawo wgladu do dokumentacji przez kierownika
jednostki audytowanej moze zosta¢ wytaczone w przypadku, gdy dokumentacja ta stanowi dowod
w sprawie o oszustwo badz przestepstwo zgloszone organom $cigania. Udostgpnienie
akt pozostatym podmiotom jest mozliwe tylko za zgoda Starosty.

Akta audytu powinny by¢ prowadzone wedlug jednolitych wymogdéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng obowigzujaca w Starostwie. Akta audytu moga mie¢ forme¢ papierowg lub
elektroniczng. W przypadku formy elektronicznej dokumenty musza by¢ trwale zapisane na
nosniku przystosowanym do przechowywania informacji, bez mozliwosci dokonywania zmian

w trescCi.

Teczki akt audytu wewnetrznego prowadzone sg w celu dokumentowania przebiegu i wynikow
zadan audytowych. Sa to dokumenty zgromadzone badz sporzadzone zaréwno przed rozpoczgciem
zadania audytowego, czyli na etapie jego planowania, jak réwniez w fazie przygotowywania

sprawozdania oraz dokumenty zwigzane z monitorowaniem wykonania zalecen.
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Kazda teczka akt audytu jest opatrzona nastepujacymi informacjami:
1. kolejny numer zadania audytowego,
2. nazwa zadania audytowego,
3. nazwa jednostki audytowanej,
4

. rok i numer teczki.

Kazdy dokument zamieszczony W teczce opatrzony jest numerem referencyjnym o nastepujacej
formule:
AW .X.Y.Z
gdzie:
AW — symbol komorki organizacyjnej: Audyt Wewngtrzny,
X — symbol akt wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt,
Y — numer Kolejny zadania audytowego,

Z — 0znaczenie roku, w ktorym przeprowadzany jest audyt.

Kazda teczka zadania zapewniajacego podzielona jest na sekcje, wg ponizszego zestawienia:

1. dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem zadania (w tym wstepny przeglad
dokumentacji),

2. analize ryzyka zadania,

3. program zadania,

4. dokumentacja procesu (w tym protokot z narady otwierajacej oraz dokumenty i oswiadczenia
zebrane w trakcie przeprowadzania audytu),

5. sprawozdanie w wykonania zadania (w tym protokot z narady zamykajace;j),

6. informacje zebrane po przedstawieniu sprawozdania (w tym dotyczgce monitorowania realizacji

zalecen i przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych).

W przypadku zadan doradczych podziatu na sekcje nalezy dokona¢ wg ponizszego zestawienia:

1. dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem zadania (w tym wstepny przeglad
dokumentacji),

2. dokumentacja procesu — dokumenty zwigzane z realizacja zadania,

3. sprawozdanie z czynno$ci doradczych,

4. informacje zebrane po przedstawieniu sprawozdania (wyjasnienia, notatki ze spotkan itp.)

W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem czynnos$ci doradczych, mozna pomingé¢

podziat na sekcje.
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Teczki pozostalych akt audytu wewnetrznego zakladane sa w kazdym roku i prowadzone
oddzielnie dla kazdego z ponizszych rodzajéow dokumentacji:
1) upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego i czynnosci doradczej,
2) plan i zmiany w planie audytu oraz dokumentacja robocza zwigzana z przygotowaniem
I zmianami w planie,
3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim,

4) wyniki oceny audytu wewnetrznego (w tym samooceny i oceny zewngtrzne).

4 Dokonywanie zmian w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego

Audyt wewngtrzny i procedury jego wdrazania sg przedmiotem nieustannych dostosowan
I zmian wynikajacych ze zmieniajacych si¢ przepisOw prawa, otoczenia spoteczno-ekonomicznego,
a takze dazenia audytora do profesjonalnego wykonywania swoich obowigzkow. Moze to wymagaé
okresowej aktualizacji ksiegi procedur audytu wewnetrznego.

Zmiany w ksiedze procedur audytu moga polega¢ na anulowaniu dotychczasowych zapisow
I wprowadzeniu nowych lub uzupelieniu obowigzujacych tresci. W przypadku dokonania
pojedynczej zmiany w procedurach nalezy sporzadzi¢ aneks do Ksiegi procedur, wraz z pissmnym

uzasadnieniem. Aneks zatwierdza Starosta w drodze zarzadzenia.

5 Spis zalacznikow do Ksiegi Procedur audytu wewnetrznego

Zatacznik nr 1 — METODA SZACUNKOWA ANALIZY RYZYKA
Zatacznik nr 2 — MATRYCA ANALIZY RYZYKA

Zatacznik nr 3 — ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH

Zatacznik nr 4 — PLAN AUDYTU

Zatacznik nr 5— SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU
Zatgcznik nr 6 — WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY
Zalacznik nr 7— UPOWAZNIENIE

Zatacznik nr 8 — ANALIZA RYZYKA ZADANIA AUDYTOWEGO
Zatacznik nr 9— PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

10. Zatacznik nr 10 — ZMIANA PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO
11. Zatacznik nr 11 — PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

12. Zatacznik nr 12 — SCIEZKA AUDYTU

© © N o g b~ w0 DR
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13. Zatacznik nr 13 — KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNE]J

14. Zatacznik nr 14 — PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

15. Zalacznik nr 15 — SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO

16. Zatgcznik nr 16 - NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH

17. Zalacznik nr 17 — DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO
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Zatgcznik Nr 1

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

METODA SZACUNKOWA (DELFICKA) ANALIZY RYZYKA

Wynik analizy ryzyka

Obszar ryzyka
/obiekt audytu

Oceniajacy

Suma uzyskanych

2

3

punktow

Pozycja
w rankingu

(podpis i piecze¢ Audytora Wewnetrznego )

(podpis i pieczeé Starosty Stupskiego )
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MATRYCA ANALIZY RYZYKA

Zatacznik Nr 2

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

Analiza ryzyka do planu audytuna ................... rok
Kategorie ryzyk wplywajacych OCENA RYZYKA (%) PO
na realizacje celow i zadan UWZGLEDNIENIU
jednostki KOLEJNO:
Obszar - A —
dzialaln. o 2 | u =
. = o) Data ; Pl o
zwigzany > 2 INx @ Z Oc_:enta ostatniego If_rloryte_t Priorytet S o |z 8 IR 2
z dyspon. = E % o | » = zrejestru audytu/ko lerownic audytora |® |0 |»g [ D 2|z é e U‘
Obszar typ obszaru | $rodkami, | oo F N 8 3| = &= ryzyk nirols twa AEEIE: (8 1= 12 |2 Z |c
zialalnosSci zialalnosci o ktorye . P = 17 - N m <
L ganline Qe LT dZIaJlalnosa g = 23 ; Z 32 = g ; % =z S
p. jednostki /podstawowa, mowa | o awaiacei | Z S (N’ ,Q 2 2 % e Jdo | c =R S ﬁ g 5
(obszar ryzyka) | wspomagajaca/ | wart. 5 P sajace] 8 %; > > e} S o S | ‘q = E‘ )2> % m e |~
ust 3 o} Z Z|lo |02 |m |» |3 |£ |7 |Q
(@) — =z by < Z N
ustawy |z |52 |0 |S |N|@ =<
ITAK J|1S |mzm|S | < | < |© a
/ o - Niz [ |S |3 |& =
NIE s |z |slz 1|2 |z|2|s|R|5|E0|5 |2 |®
025 015 025 (015 02 |3 |& |2 |& |3 |& |3 |& D, g |8
(<) Y ] =3 ] =3 ] = E
~—+ ~—+ >
T,
1/2
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»Ocena ryzyka (%) po uwzglednieniu kolejno:”:

KRYTERIOW RYZYK. Algorytm obliczen jest nastepujacy:

(waga materialno$¢ x liczba punktow + waga wrazliwo$¢ systemu x liczba punktéw + waga
kontrolna wewnetrzna x liczba punktow + waga stabilno$¢ x liczba punktow + waga
ztozono$¢ x liczba punktow)/4

OCENY Z REJESTRU RYZYK. Algorytm obliczen jest nastgpujacy: Obliczenia
uwzgledniaja wynik z poprzedniej kolumny + wartos¢ wagi dla wspoétczynnika
z kolumny : ,,Ocena z rejestru ryzyk”.

DATY OSTATNIEGO AUDYTU/KONTROLI. Algorytm obliczen jest nastepujacy:
Obliczenia uwzgledniajag wynik z poprzedniej kolumny + warto$§¢ wagi dla wspotczynnika
z kolumny : ,,Data ostatniego audytu/kontroli kompleksowej”.

PRIORYTETU KIEROWNICTWA. Algorytm obliczen jest nastgpujacy: Obliczenia
uwzgledniajg wynik z poprzedniej kolumny + warto$¢ wagi dla wspotczynnika z kolumny:
»Priorytet kierownictwa”.

PRIORYTETU AUDYTORA. Algorytm obliczen jest nastgpujacy: Obliczenia uwzgledniaja
wynik z poprzedniej kolumny + wartos¢ wagi dla wspotczynnika z kolumny: ,,Priorytet

audytora”.

Kolumna: ,,Koncowa ocena ryzyka (%0)”. Algorytm obliczen jest nastepujacy: wynik
z kolumny ,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu kolejno: priorytetu audytora”/1,8. Warto$¢
podawana jest w %.

1,8 jest warto$cig maksymalng jakg moze uzyska¢ w analizie ryzyka obszar ryzyka.
Kolumna ,Pozycja w rankingu” przyporzadkowuje kolejne liczby rozpoczynajac

od numeru 1 wartosciom z kolumny ,Koncowa ocena ryzyka (%)”, uszeregowanym

od najwigkszej do najmniejszej.

2/2
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Zatacznik Nr 3

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

ANALIZA ZASOBOW OSOBOWYCH KOMORKI AUDYTU

1 1 I rok
Wymiar etatu: .c.oeeeeeennnnns
A. Liczba dni pracujacych w roku (przeliczona na wymiar etatu): ..............
B. Czas przeznaczony na szkolenie i rozwdj zawodowy: ....... dni
w tym:
— spotkania audytoréw i szkolenia: ......... dni
— inne: ......... dni
C. Czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne: ......... dni
D. Czas przeznaczony na urlopy i dni wolne od pracy: ......... dni
w tym:
— urlop (wypoczynkowy, okolicznosciowy, bezptatny, itp.): ......... dni
— inne dni wolne (opieka nad dzieckiem, dzien wolny za $wigto itp.) ......... dni
E. Rezerwa czasowa: ....... dni

(podpis i piecze¢ Audytora Wewnetrznego)

Zatwierdzam

(podpis i piecze¢ Starosty Stupskiego)

Id: 2C0762BF-D8D6-441F-86FA-71F1EBCCD498. Podpisany

Strona 1



Starostwo Powiatowe

w Shupsku

ul. Szarych Szeregow 14

76 — 200 Shupsk

Zatacznik Nr 4 do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

PLAN AUDYTU NA ROK ........

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

Nr AW.1721................

L.p.

Nazwa jednostki

1

2

1

Starostwo Powiatowe w Stupsku

2. Wyniki analizy obszarow ryzyka — obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego
z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Obszar dzialalno$ci jednostki

Nazwa obszaru

Obszar dzialalnosci
zwigzany

Opis obszaru

Lp (ze wskazaniem nazwy jednostki, Typ obszaru dzialalnosci | |, z dySpOrlowan,lem dzialalnoSci Poziom ryzyka w obszarze
jezeli jest to konieczne) Srodkami, o ktérych wspomagajgcej
mowa w art. 5 ust. 3
ustawy
1 2 3 4 5) 6
1
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3. Planowane tematy audytu wewnetrznego
3. 1. Planowane zadania zapewniajace

. Planowany czas
Planowana liczba :
. przeprowadzania Ewentualna
Nazwa obszaru audytorow sadania otrzeba
. - (nazwa obszaru wewnetrznych . P . .
L.p. Temat zadania zapewniajacego . (w dniach) powolania Uwagi
z kolumny 2 przeprowadzaja- K f K a
w tabeli 2) cych zadanie - wynik analizy ekspert
(w etatach) zasobow rzeczoznawcy
0sobowych
1 2 3 4 5 6 7
1 U

3. 2. Planowane czynnosci doradcze

Planowany czas przeprowadzenia czynnosci

Planowana liczba audytoréw wewnetrznych doradczych

L.p. przeprowadzaj(z};);ctl;t;zc)ﬁ;nosc1 doradcze (w osobodniach) Uwaygi
- wynik analizy zasobow osobowych
1 2 3 4

4. Planowane czynnoS$ci sprawdzajace

Planowana liczba Planowany czas
audytoréw wewnetrznych przeprowadzenia

Temat zadania zapewniajacego, ktérego . czynnosci .
L.p. . . Nazwa obszaru przeprowadzajacych . Uwagi

dotycza czynnosci sprawdzajace . . sprawdzajacych (w

czynnoSci sprawdzajace : . .

dniach) - wynik analizy
(w etatach) .
zasobow osobowych
2 3 4 5) 6
1o
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5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

L Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia audytu Uwadi
P (nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) wewnetrznego g
1 2 3 4

6. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego uwzgledniajace specyfike jednostki

7.

(np. zmiany organizacyjne)

Liczba wszystkich obszarow ryzyka: .....
Liczba obszarow ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych .....
Cykl audytu = ..... = ..... roku.

Informacja na temat cyklu audytu (jesli prawem wymagana)

(data)

Zatwierdzam

(pieczatka i podpis Audytora Wewnetrznego)

(data)

(pieczatka i podpis Starosty Shupskiego)
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Zatacznik Nr 5 do Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego

Starostwo Powiatowe, ul. Szarych Szeregow 14 , 76-200 Stupsk AW.1721................

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ..........

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym?»

Lp. Nazwa jednostki

1 2
Lo

2. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego

Podnoszenie
Lp. Tmie i nazwisko? Nazwa stanowiska Numer telefonu Adres ppczty_ Wymiar czasu pracy KW&|Iflkan)e kwalifikacji w roku
elektronicznej (w etatach) zawodowe sprawozdawczym
(w dniach)
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
1 2

Czy za ubiegly rok dokonywano udokumentowanej samooceny audytu
wewnetrznego?

D Nalezy wpisa¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny oraz wszystkie jednostki objete audytem wewnetrznym na podstawie art. 51 ust. 2-7 i ust. 12 ustawy.
2 Nalezy wpisa¢ dane wszystkich 0sob zatrudnionych w komdrce audytu wewngtrznego, wedtug stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.

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

9 Niepotrzebne skresli¢.
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3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

Lp. | Temat zadania Zadanie Audyt Typ obszaru | Obszar Opis obszaru Liczba Liczba Czas Czas Powola-
audytowego® zapewniajace | wewngtrzny dziatalnoéci, | dziatalnos$ci dziatalnosci audytorow | audytoréw przeprowa- | przeprowa- | nie
(2) albo zlecony w ktorym zwiazany z wspomagajacej”) | wewnetrz | wewnetrz- | dzenia dzenia rzeczo-
czynnos¢ przeprowa- | dysponowanie nych nych zadania zadania znawcy
doradcza (D) dzono m $rodkami, przeprowa | przeprowa- | audytowego | audyto-
zadanie o ktorych dzajacych | dzajacych wego
audytowe mowa w art. 5 zadanie zadanie
ust. 3 ustawy audytowe | audytowe .
(W dniach) (W dmach)
8) Wykonanie
(w (w etatach) Plan y
etatach) | \wykonanie
Plan®
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Lo

4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

Lp. Temat zadania Zadanie Efekty Podstawowe zalecenia lub opinie i wnioski Ryzyka, do ktorych
zapewniajacego lub | zapewniajace | przeprowadzenia odnosza si¢ wydane
przedmiot (2) albo zadania audytowego? zalecenia lub opinie
czynnosci czynno$¢ i wnioski
doradczej® doradcza (D)

1 2 3 4 5 6
I

9 Nalezy wpisa¢ wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace i czynnos$ci doradcze, rowniez te, ktore nie byty ujete w planie audytu wewnetrznego.

6) Niepotrzebne skresli¢. Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna, statutowa charakterystyczna dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogoélnie rozumiany proces zarzadzania jednostka;
zapewnia sprawno$¢ i skuteczno$¢ dziatan w obszarze dziatalno$ci podstawowej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

N Kolumng nalezy wypehic¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dziatalno$ci wspomagajacej, wpisujac odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, albo ,,Zarzadzanie mieniem”, albo ,,Bezpieczenstwo”,

albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.
8w przypadku zadan audytowych, ktdre nie byly ujete w planie audytu wewnetrznego, nalezy wpisac ,,-".

9 Nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Zapewnienie o prawidtowosci dziatania” albo ,,Wzrost efektywnosci i skutecznosci dziatania”, albo ,,Zwigkszenie bezpieczenstwa zasobow”, albo ,,Doprowadzenie do dziatania zgodnego z

prawem”, albo ,,Identyfikacja znacznego ryzyka”, albo ,,Zwigkszenie efektywnosci i skutecznosci kontroli wewngtrznej”, albo ,,Wykrycie znacznej nieprawidtowosci”.
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5. Przeprowadzone czynnoSci sprawdzajace i monitorujace realizacj¢ zalecen w roku sprawozdawczym

Lp. Temat zadania zapewniajacego, ktorego dotycza Czas przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych Liczba audytor6w wewnetrznych przeprowadzajacych
czynnosci sprawdzajgce (w dniach) czynnosci sprawdzajace
(w etatach)
1 2 3 4
PPN

6. Zmienione lub niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Lp.

Temat zadania zapewniajacego lub przedmiot
czynnosci doradczej

Zadanie zapewniajace (Z)
albo czynno$¢ doradcza (D)

Przyczyna zmiany/niezrealizowania zadania zapewniajacego lub czynnosci doradczej

1

3

4

7. Inne istotne informacje dotyczgce prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym
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(data) (podpis i pieczeé Audytora Wewnetrznego)

Zapoznalem si¢

(data) (podpis i pieczeé Starosty Stupskiego)
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Zatacznik Nr 6

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY
DO UDZIALU W ZADANIU AUDYTOWYM

Wnosz¢ o powotanie rzeczoznawcy do udzialu w czynno$ciach

audytowych dla zadania znak: AW............cccceevvevnnenne.

w dziedzinie:

(przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktorych ma wzig¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokona czynnosci audytowych samodzielnie/we wspotpracy

z audytorem wewnetrzny uczestniczacym w zadaniu audytowym”.

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)

Wyrazam zgode

(pieczatka i podpis Starosty Stupskiego)

“ niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 7

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

Stupsk, ..ol r.

SPO-11.077.1........

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869)

UPOWAZNIAM  ..ueiniitiiniiiii et eeeeeeeanaannss , audytora wewnetrznego w  Starostwie
Powiatowym w Stupsku, do przeprowadzenia W .............c.ovviiiiiiiiiiiiniiiiiannn, audytu
WEWNEIIZNEZO AOLYCZACEZO ...t et ntttt ettt ettt et et et et et eaeeanes

Audyt przeprowadzony zostanie zgodnie z planem zadan audytowychnarok ..............

Termin waznosci upowaznienia uptywa w dniu ............c.ooiiiiiiiiiiii i, r.

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia ...

(pieczatka 1 podpis Starosty Stupskiego)
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Zatacznik Nr 8

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

ANALIZA RYZYKA ZADANIA AUDYTOWEGO

NN 2= T F- o 1
AN Eo VAT W42 o = o - N
Rodzaj zadania zapewniajace/doradcze

ODbszar aUdYtU

Typ obszaru dzialalnoSci ...,
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Obszar Istotne ryzyka w Istotne nastgpstwa Zaplanowane Dane niezbedne .
£ ryzyka obszarze TR A materializacji ryzyka czynnosci do analizy el
Stupsk, dn. .....cooovveiiiiiee .
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Zakacznik Nr 9

do Ksieggi Procedur Audytu Wewngetrznego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

(miejscowosc, data) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)
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Zakgcznik Nr 10

do Ksieggi Procedur Audytu Wewngetrznego
ZMIANA PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO

(miejscowos¢, data) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)
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Zatacznik Nr 11

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadania
audytowego

Termin narady otwierajacej

Cel narady otwierajacej

Obecni na naradzie

Przedstawiciel

Nazwisko i imie

Stanowisko

Komorki audytu

Jednostki audytowanej

Informacje o przebiegu i wyniku narady

objetym zadaniem

Uzgodnione kryteria oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dzialalno$ci jednostki

(podpis i piecze¢ audytora wewngtrznego)

Id: 2C0762BF-D8D6-441F-86FA-71F1EBCCD498. Podpisany
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Zatacznik Nr 12

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

NrAW...ooooo
SCIEZKA AUDYTU

Temat zadania audytowego
Nazwa audytowanej komorki

Osoba sporzadzajaca

Data sporzadzenia

Lp | Czynnosc¢ Jednostka/osoba | Przeprowadzone Dokument Dokument

odpowiedzialna kontrole kontrolowany wynikowy

Etap

Etap

(podpis i pieczgé osoby wypelniajacej)

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)
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Podpisany
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Zatacznik Nr 13

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Jednostka (komoérka) audytowana

Temat zadania audytowego

Przedmiot badania

Odpowiedzi udzielil

Zajmowane stanowisko

Lp. Zagadnienie/Tre$¢ pytania

Tak

Nie

Nd

Wyjasnienia/Uwagi

1.

(miejscowos¢, data)

(miejscowos¢, data)

(podpis i piecz¢é odpowiadajacego)

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)
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Strona 1



Zatacznik Nr 14

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ ZADANIE AUDYTOWE

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadania
audytowego

Termin narady zamykajacej

Cel narady zamykajacej

Obecni na naradzie

Przedstawiciel

Nazwisko i imi¢

Stanowisko

Komoérki audytu

Jednostki audytowanej

Informacje z przebiegu narady,
w tym przedstawienie wstepnych
wynikéw zadania audytowego

Propozycje zalecen

Podpisy 0sob biorgcych udziat w naradzie:

(podpis i pieczgé)

(podpis i pieczgc)
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Zatacznik Nr 15

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

Stupsk, dnia .......... , I

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Nazwa jednostki audytowanej

Adres jednostki audytowanej

Imie¢ i nazwisko audytora wewnetrznego
uczestniczacego w audycie

Numer imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Cele przeprowadzenia zadania

Termin w ktorym przeprowadzono zadanie

Zakres przedmiotowy zadania

Zakres podmiotowy zadania
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PODSTAWOWE INFORMACJE O ZADANIU AUDYTOWYM

1.Opis dzialan jednostki audytowanej

2. Metodyka audytu

3. Ustalenia stanu faktycznego

wg uzgodnionych kryteriow

oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien
/z odniesieniem do zastrzezen audytowanego/

4. Zalecenia audytora wewnetrznego

5. Opinia audytora wewnetrznego
/ocena adekwatnosci, skutecznosci
I efektywnosci kontroli zarzadczej/

POUCZENIE

Na podstawie §19 ust. 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dn. 04.09.2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pi$mie kierownika komorki audytu wewngtrznego i kierownika
jednostki. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

(data) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

Sprawozdanie sporzadzono w 3 egzemplarzach:
Otrzymuja:

1. Kierownik jednostki

2. Starosta Stupski

3. aa

Potwierdzam odbior sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

(data) (podpis i piecze¢ dyrektora jednostki)

(data) (podpis i pieczgé Starosty Stupskiego)
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Zatacznik Nr 16

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH
REALIZACJE ZALECEN
Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Termin przeprowadzenia czynno$ci
sprawdzajacych

Czy Kierownik jednostki wyznaczyt formalnie osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen? ...............

Analizg przeprowadZOono W OPATCIUL O ....uuturent et ettt ete e ettt et et et eeete et e et et et et e seaeasentaneaseneasensanns

. Dziatania podjecte
e A5 IBESI w celu realizacji zalecenia O IRt
1.
Uwagi

Koniecznoé¢ dalszej realizacji zalecen wymaga ustalenia 0osob odpowiedzialnych za ich realizacj¢ oraz sposobu i terminow
ich realizacji wraz z poinformowaniem o tym fakcie Starosty Stupskiego oraz audytora wewngtrznego.

(podpis i pieczec¢ audytora wewnetrznego)

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki)

Zapoznalem si¢

(podpis i pieczgé Starosty Shupskiego)

Stronalz1
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Zatacznik Nr 17

do Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Data sporzadzenia
sprawozdania

Data przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych

Koncowe wnioski/ustalenia

(data) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 2/2020
Starosty Stupskiego
z dnia 28 stycznia 2020 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

AUDYTU WEWNETRZNEGO
w Starostwie Powiatowym w Shupsku

Id: 2C0762BF-D8D6-441F-86FA-71F1EBCCD498. Podpisany Strona 1



1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego, zwany dalej ,,Programem”
stuzy do oceny audytu wewnetrznego pod katem zgodnosci z Kodeksem Etyki
I Standardami, wydajnos$cig oraz skuteczno$cig dzialania, a takze mozliwo$cig poprawy
efektywnos$ci jego dziatania. Program w swoim zalozeniu wpisuje si¢ W dziatania
zmierzajagce do przysporzenia warto$ci organizacji Oraz wiasciwego postrzegania roli
audytu wewnetrznego przez jednostki audytowane.

2. llekro¢ w programie jest mowa o Kodeksie badz Standardach nalezy przez to rozumiec
Kodeks Etyki Instytutu Audytorow Wewnetrznych (IIA) oraz Miedzynarodowe Standardy
Praktyki Zawodowej Audytu Wewngetrznego, o ktorych mowa w zalgczniku
do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie

standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.
2.

1. Program realizowany jest poprzez oceny wewngtrzne i zewngtrzne.

2. Ocena wewngetrzna dokonywana jest metoda samooceny pracy przez audytora
wewnetrznego. Ocene t¢ przeprowadza si¢ poprzez biezace monitorowanie
wykonywanych zadan oraz okresowg samooceng.

3. Biezace monitorowanie obejmuje w szczegdlnosci:

— przeglad jakosci i kompletnosci dokumentacji audytowej, zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1,

— stosowanie ankiet poaudytowych w celu poznania opinii i uwag klientow audytu, zgodnie
z Zakacznikiem Nr 2,

— badanie stopnia realizacji planu audytu.

4. Nalezy okresowo, nie rzadziej, niz raz w roku, przeglada¢ akta oraz dokumenty robocze
audytu. Celem przegladu akt audytu jest ocena adekwatno$ci wykonanych prac
audytorskich oraz sprawdzenie, czy ustalone z gory cele zostaly osiagnigte. Dokonanie
przegladu akt audytor potwierdza podpisem na formularzu dotagczonym do tych akt.

5. Okresowa samoocena przeprowadzana jest przynajmniej raz w roku i obejmuje wyniki
biezgcego monitorowania, ankiet audytowych oraz zgodnos¢ z Kodeksem i Standardami.
Pomocny do przeprowadzenia samooceny jest kwestionariusz, stanowigcego Zatacznik
Nr 3 do Programu. Przeprowadzajgc samooceng audytor moze zamiennie korzystac

z przygotowanych w tym celu przez Ministerstwo Finansow poradnikow i wzorow.
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6. Wyniki samooceny przekazywane sg Staro$cie Stupskiemu w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku za rok poprzedni.

7. Dokumenty stanowiace zalgczniki do Programu moga podlega¢ modyfikacji
lub uzupelnieniu W przypadku pojawienia si¢ nowych zagadnien, istotnych z punktu
widzenia zapewnienia 1 poprawy jakosci audytu wewnetrznego. Zmiana w tresci
zalgcznika nie powoduje koniczno$ci dokonania zmiany programu zapewnienia i poprawy

jakosci.

1. Zgodnie ze Standardem 1312 ocena zewngtrzna audytu powinna by¢ przeprowadzona
nie rzadziej, niz raz na pig¢ lat. Przynajmniej raz w roku, przy okazji przedstawiania
wynikow samooceny za rok miniony, audytor omawia ze Starosta potrzebe
przeprowadzenia zewngtrznej oceny audytu wewnetrznego.

2. Ocena zewngetrzna moze by¢ przeprowadzona metodg samooceny z niezalezng walidacja,
na ktorg sktadajg sie:

— udokumentowana samoocena, przeprowadzona zgodnie z wytycznymi do standardu

1312, co najmniej w odniesieniu do zgodnosci z Kodeksem Etyki i Standardami,

— walidacja przeprowadzona na miejscu przez wykwalifikowana, niezalezng osobe,

— omowienie i przedstawienie wynikéw oceny Staroscie.

3. Efektem prawidlowej realizacji programu powinno by¢ potwierdzenie, ze audyt
wewnetrzny w Starostwie Powiatowym w Stupsku funkcjonuje zgodnie z Kodeksem
i Standardami. Tylko wowczas audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich zadan
moze postugiwac si¢ formula: ,,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki

zawodowej audytu wewnetrznego”.

W ramach zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu wewnetrznego audytor powinien poszerzac
swoja wiedze 1 umiejetnosci drogg statego doskonalenia, w szczegdlnosci poprzez udziat
w szkoleniach, wymian¢ doswiadczen zawodowych =z innymi audytorami oraz

samoksztalcenie.

Spis zalacznikoéw do Programu:
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Zatgcznik Nr 1 - FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI DOKUMENTACII ZADANIA
AUDYTOWEGO

Zatacznik Nr 2 — KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Zatgcznik Nr 3 — KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO
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Zatgcznik Nr 1

do Programu Zapewnienia i Poprawy Jako$ci

FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI
DOKUMENTACJI ZADANIA AUDYTOWEGO

Audytu Wewnetrznego

LI AT 2= Vo F= T 1T PSR

L.p. Wskaznik jakosci Tak | Nie | Nd. Uwagi
1. |SPRAWY OGOLNE

1.1 | Czy akta audytu zawierajg imienne upowaznienie
do przeprowadzania audytu wewngtrznego?

1.2 | Czy upowaznienie jest zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa?

1.3 | Czy wszystkie dokumenty w aktach sa opisane
zgodnie z obowiazujacg procedura?

2. |ZADANIE ZAPEWNIAJACE

2.1 | Czy w aktach znajduja si¢ dokumenty z przegladu wstgpnego?

2.2 | Czy przeglad wstepny obejmowal zapoznanie si¢ z celami
i obszarem dzialalnos$ci jednostki audytowane;j?

2.3 | Czy akta zawieraja udokumentowang ocene ryzyka
W obszarze ryzyka obj¢tym zadaniem zapewniajacym?

2.4 | Czy w trakcie oceny ryzyka wzigto pod uwage mozliwosé
wystapienia celowych oszustw lub korupcji?

2.5 | Czy uzgodniono z audytowanym kryteria oceny mechanizmow
kontrolnych w obszarze dziatalnos$ci jednostki objgtym zadaniem?

2.6 | Czy akta audytu zawierajg program zadania zapewniajgcego?

2.7 | Czy program zadania przygotowano przy uwzglednieniu wyniku
przegladu wstgpnego?

2.8 | Czy w programie zadania uwzgledniono uwagi kierownika
jednostki?

2.9 | Czy w programie zadania uwzglgdniono niezb¢dne zasoby do jego
przeprowadzenia oraz okreslono przewidywany czas jego trwania?

2.10 | Czy program zadania zawiera elementy wymagane przepisami
prawa?

2.11 | Czy zadanie przeprowadzono zgodnie z zatozeniami
wynikajgcymi z programu?

2.12 | Czy dokonywano udokumentowanych zmian w programie?

2.13 | Czy uzgodniono pisemnie z audytowanym wstepne wyniki
audytu?

1/2
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2.14

Czy uzgodniono pisemnie z audytowanym propozycje zalecen?

2.15

Czy w ciagu 14 dni od uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu
sporzadzono sprawozdanie?

2.16

Czy sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

- temat i cel zadania zapewniajacego,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- ustalenia i ocen¢ wedlug kryteriow przyjetych w programie
zadania,

- zalecenia uzgodnione z audytowanym,

- odniesienie si¢ audytora do zastrzezen audytowanego,
w przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw zadania,

- 0go6lng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym
zadaniem,

- date sporzadzenia sprawozdania oraz podpis audytora?

2.18

Czy sprawozdanie podpisat kierownik jednostki audytowane;j?

2.19

Czy sprawozdanie przekazano niezwlocznie do zapoznania si¢
Staroscie Stupskiemu?

2.20

Czy akta audytu zawieraja dokumentacj¢ dotyczaca
przeprowadzonych czynnos$ci sprawdzajacych?

2.21

Czy akta zawieraja wypelnione ankiety jako$ci prac audytu?

CZYNNOSCI DORADCZE

3.1

Czy akta audytu zawieraja dokumenty wytworzone
lub otrzymane przez audytora w zwiazku z wykonywaniem
przez niego czynnosci doradczych?

3.2

Czy dokumentacja czynno$ci doradczych odpowiada przyjetym
w tym zakresie regulacjom wewnetrznym?

Przeglad przeprowadzit:

(data i podpis audytora wewngtrznego)

2/2
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Zatacznik Nr 2
do Programu Zapewnienia i Poprawy Jako$ci

Audytu Wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Temat zadania audytowego

Numer zadania audytowego

Miejsce przeprowadzenia zadania
audytowego

Prosz¢ o dokonanie oceny jako$ci pracy audytu wewnetrznego na podstawie witasnie
zakonczonego zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria:
Ocena zakres prac audytu
Pytanie Tak | Nie Uwagi
Czy audytor poinformowat o celu i
zakresie zadania na tyle wczesnie, aby
zapewnic¢ niezaktocong wspotprace?

Czy audytor wyczerpujaco wyjasnit cel
i zakres zadania audytowego?

Czy audytor uwzglednil Pani/Pana sugestie
dotyczace harmonogramu realizacji
zadania?

Ocena organizacji zadania
Pytanie Tak | Nie Uwagi
Czy ustalenia dokonane przez audytora
byty przez niego na biezaco omawiane?

Czy spotkania organizowane przez
audytora byly odpowiednio wczesniej
uzgadniane?

Czy dziatalno$¢ Pani/Pana jednostki
przebiegala bez istotnych przeszkaod,
zwigzanych z przeprowadzanym zadaniem
audytowym?

1/3
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Ocena jakosci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

: Bardzo . .
Pytanie dobra | Dobra | Przecigtna | Slaba Uwagi

Przejrzystosé
(sprawozdanie jest logiczne,
fatwe do zrozumienia,

bez jezyka technicznego)

Precyzja ustalen
(ustalenia wiernie odzwierciedlaja
fakty, sg wolne od btedow)

Kompletnosé
(niczego istotnego nie brakuje)

Terminowos¢

(sprawozdanie dostarczone w czasie
umozliwiajacym skuteczne podjecie
dziatan naprawczych)

Ogolna ocena zadania audytowego

. . Nie ;
Pytanie Tak | Nie | g7 Uwaygi

Czy wyniki zadania audytowego
przyczynia si¢ do poprawy
efektywnosci i skutecznosci
zarzadzania Pani/Pana jednostka
(pytanie do kierownikow komorek

audytowanych)
Ocena audytora wewnetrznego
. Bardzo ] f
Pytanie dobra Dobra | Przecietna | Slaba Uwagi
Obiektywizm
Profesjonalizm
Komunikatywnos¢

Znajomos$¢ audytowanej
dzialalnos$ci komdrki

Relacje pomiedzy audytorem
a Panig/Panem

Relacje z kierownictwem komoérki
audytowanej

Pytania otwarte*
*| Odpowiedz na pytania otwarte moze by¢é pomocna, cho¢ nie jest konieczna

Czy jest co$, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegodlnie si¢ podobato
badz nie podobato?

W jaki sposéb audyt wewnetrzny mogtby pomodc Pani/Pana jednostce?

213
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Bardzo dzigkuje za wypehienie niniejszej ankiety.
Jej wyniki pozwolg na dalsze doskonalenie pracy audytora wewnetrznego.

Osoba wypelniajaca (prosz¢ wpisa¢ w okienko odpowiednig literke)
K — kierownik komorki
P—pracownik L ———

(data wypehienia)

Ankiete mozna wypetni¢ anonimowo, jednak w celu uwiarygodnienia zach¢gcam do podania swoich danych

(podpis respondenta)

3/3
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Zatacznik Nr 3

do Programu Zapewnienia i Poprawy Jako$ci

Audytu Wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO

L.p.

Kryteria samooceny audytu wewnetrznego

Tak

Nie

Komentarz / uwagi /

plan dzialan
naprawczych

Organizacja audytu wewnetrznego

1.1

Utworzenie komorki audytu wewnetrznego lub stanowiska ds. audytu wewnetrznego

1)

Czy akty normatywne regulujace organizacj¢ Starostwa
Powiatowego zawieraja przepisy dot. komoérki audytu
wewnetrznego (KAW)?

2)

Czy przepisy wewngetrzne Starostwa Powiatowego reguluja
bezposrednia podlegtos¢ KAW Staroscie?

3)

Czy osoba zatrudniona na stanowisku audytora wewnetrznego
spetnia warunki, o ktérych mowa w art. 286 ustawy o finansach
publicznych?

1.2

Opracowanie zasad organizacji audytu wewnetrznego

1)

Czy KAW posiada dokument formutujacy cele, uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ KAW (tzw. Karte Audytu), zatwierdzona
przez Starostg?

2)

Czy tre$¢ kary audytu zostata przedstawiona kierownikom
komorek starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu?

3)

Czy Kartg Audytu opracowano zgodnie z przepisami prawa
oraz Standardami [1A?

4)

Czy Karta Audytu jest aktualna?

5)

Czy audytor wewngetrzny ustalil zasady i procedury stuzace
prowadzaniu audytu wewnetrznego w jednostce
(tzw. Ksiege Procedur Audytu)?

6)

Czy Ksiega Procedur Audytu jest aktualna?

7)

Czy w Starostwie przyjeto ,,Program zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego”?

8)

Czy audytor wewngetrzny realizuje powyzszy program?

9)

Czy miata miejsce wspolpraca z audytorami zewngtrznymi oraz
zewnetrznymi stuzbami kontrolnymi?

10)

Czy w toku wspotpracy doszto do wzajemnej wymiany
informacji, udostepniania akta audytu?

11)

Czy w/w wspotpraca doprowadzita do zaklocen w prowadzeniu
audytu wewnetrznego?
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12)

Czy wyposazenie stanowiska pracy audytora w systemy
IT/programy wspomagajgce mozna uznaé¢ za wystarczajace?

Wykonywanie zawodu audytora wewnetrznego

1

Czy zakres odpowiedzialnosci audytora na poprzednio
zajmowanym stanowisku nie wptywa na obiektywizm
wykonywanych przez niego zadan?

2)

Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
niezbg¢dne do zrealizowania zadan okreslonych w rocznym
planie audytu?

3)

Czy byty/sa podejmowane proby angazowania audytora
wewnetrznego w dziatalno$¢ niezwigzang z prowadzeniem
audytu wewnetrznego i jaki byt tryb postgpowania audytora w
takich przypadkach (np. czy poinformowano o tym fakcie
Staroste)?

4)

Czy audytor wewnetrzny poszerza swoja wiedze i kompetencje
przez ciagly rozwoj zawodowy?

5)

Czy sformutowania dotyczace niezaleznosci audytora
sa zawarte w dokumentach jednostki?

6)

Czy audytor wewnetrzny ma biezacy dostep do informacji o
nowych ryzykach w Starostwie Powiatowym w formie
mozliwos$ci uczestniczenia w naradach kierownictwa lub
przegladania protokotow z tych narad, otrzymywania
informacji o dokonywanych zmianach organizacyjnych,
zmianach zakresu kompetencji komorek organizacyjnych itp.?

7)

Czy zapisy aktow wewnetrznych zapewniajg nieograniczony
dostep audytora wewngtrznego do wszelkich dokumentow,
pracownikow i innych Zrédet informacji?

8)

Czy w trakcie swojej dziatalnosci audytor wewnetrzny spotkat
si¢ z probami ograniczania tego dostepu?

Realizacja audytu wewnetrznego

3.1

Przygotowanie planu audytu oraz sprawozdania z wykonania planu

1

Czy audyt wewnetrzny jest prowadzony na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego?

2)

Czy opracowanie planu audytu poprzedzita analiza ryzyka?

3)

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dzialalno$ci
jednostki?

4)

Czy kierownictwo jednostki brato udziat w analizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby planu rocznego?

5)

Czy przygotowujac plan audytu wzigto pod uwage wymogi
ustawowe i regulacje wewnetrzne?

6)

Czy plan i sprawozdanie z wykonania planu zostaty
przedstawione Staroscie w odpowiednim terminie i na
obowigzujacych formularzach?

7)

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly
zrealizowane?
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8)

Czy efekty audytu zostaly przedstawione w sprawozdaniu z
realizacji planu audytu, zgodnie z wymogami prawa i
procedurami wewngtrznymi?

3.2

Dokumentacja prowadzona przez audytora wewnetrznego

1)

Czy w komorce audytu prowadzone sg akta audytu?

2)

Czy akta audytu zawieraja wszystkie, wymagane prawem
elementy?

3)

Czy akta audytu mozna ocenic jako pelne i aktualne?

3.3

Przeprowadzanie zadan audytowych

1)

Czy przeprowadzone zadania wynikaty z planu audytu
wewngetrznego?

2)

Czy przed przystapieniem do realizacji zadania audytor dokonat
udokumentowanej analizy ryzyka w obszarze obj¢tym
zadaniem?

3.4

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu

1)

Czy do wszystkich zadan wydano upowaznienia lub czy
wydano upowaznienie na caty rok?

2)

Czy upowaznienie byto podpisane przez Staroste Powiatu?

3)

Czy wydane upowaznienia obejmujg wszystkie komorki,
w ktorych rzeczywiscie przeprowadzono zadania audytowe?

4)

Czy upowaznienie zostato przedstawione kierownikowi
jednostki audytowanej?

5)

Czy kierownik jednostki wnidst zastrzezenia do terminu lub
zakresu audytu wskazanego w upowaznieniu?

6)

Czy wystapita potrzeba przedtuzenia obwigzywania
upowaznienia i czy takiego przedtuzenia dokonano?

7)

- z jakiego powodu dokonano przedtuzenia upowaznienia?

3.5

Program zadania audytowego

1

Czy dla kazdego zadania opracowano jego program?

2)

Czy programy zawierajg wszystkie wymagane prawem
elementy?

3)

Czy tre$¢ programu pozwala stwierdzi¢, w jaki sposob audytor
planuje przeprowadzi¢ dane zadanie (np. czy zawiera
harmonogram, techniki, wzory wykazow i zestawien)?

4)

Czy zadania zostaly przeprowadzone zgodnie z zalozeniami
wskazanymi w programach?

5)

Czy audytor dokonywat zmian w programie w trakcie
przeprowadzania zadania audytowego?

6)

Czy zmiany te miaty zostaty udokumentowane?

3.6

Przebieg i procedury przeprowadzania zadania audytowego

1)

Czy przed przeprowadzeniem zadania komoérka/komorki
organizacyjne sg informowane o fakcie przeprowadzania
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zadania?

2)

Czy przeprowadzano narad¢ otwierajaca?

3)

Czy przeprowadzano narad¢ zamykajaca?

4)

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytorzy
rozpoznawali i oceniali istotne zagrozenia ryzykiem w komorce
audytowanej?

5)

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali skutecznos¢,
efektywnos¢ 1 wydajnos¢ systemu kontroli wewnetrznej w
badanej komorce/obszarze w zapewnieniu osiggania ustalonych
celow/zadan?

6)

Czy w ramach zadania audytorzy ocenili dziatania
podejmowane przez badang komoérke/komoérki w celu
zapewniania zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami
prawa?

7)

Czy przekazano kierownikowi komorki audytowane;j
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego?

8)

Czy kierownik komorki audytowanej wyznaczyt osoby
odpowiedzialne za wykonanie uwag i wnioskow oraz wskazat
termin ich wykonania?

9)

Czy kierownik komorki/komorek audytowanych zglosit na
pisSmie w przewidzianym terminie dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia?

10)

- Czy w razie przekazania powyzszych wyjasnien lub
zastrzezen audytor przeprowadzit dodatkowe czynnosci
wyjasniajace?

11)

Czy w wyniku przeprowadzonych czynnos$ci wyjasniajacych
lub stwierdzenia zasadnos$ci cato$ci badz czgséci dodatkowych
wyjasnien badz zastrzezen, audytor zmienit lub uzupetnit
sprawozdanie?

12)

Czy formutowane w sprawozdaniach wnioski i zalecenia maja
charakter systemowy, a wigc odnoszg si¢ do funkcjonujgcych
zasad, mechanizméw i procedur w audytowanym obszarze?

13)

Czy wszystkie ustalenia zawarte w sprawozdaniu znajduja
swoje udokumentowanie w aktach audytu?

14)

Czy Starosta zapoznaje si¢ z wynikami audytu wewngtrznego?

15)

Czy wykonywane czynno$ci doradcze zostaty
udokumentowane w niezbednym zakresie?

16)

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

17)

Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wptynetly na
niezaleznos¢ i obiektywizm audytora wewnetrznego?

18)

Czy audytor wewnetrzny przeprowadza ankiety w celu
zapoznania si¢ z opiniami audytowanych na temat sposobu
przeprowadzania zadania audytowego?
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19)

Czy audytor wewnetrzny monitoruje realizacj¢ wydanych
zalecen?

Zgodnos$¢ audytu wewnetrznego

1

Czy audyt wewnetrzny realizowany jest zgodnie z Definicja
Audytu?

2)

Czy przestrzegane s Standardy Audytu?

3)

Czy audytor wewnetrzny przestrzega Kodeksu Etyki?

4)

Czy w sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego umieszcza si¢ formule ,,przeprowadzono
zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego™?

Wyniki przegladu jakosci i kompletnosci dokumentacji audytowej

Wyniki ankiet poaudytowych

Potrzeba przeprowadzenia oceny zewnetrznej audytu wewnetrznego

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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