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1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Powiecie Zyrardowskim, zwana dalej ,ksiega’,
okresla zasady i metodyke audytu wewnetrznego, stuzgc zapewnieniu wiasciwej realizacji funkc;ji
audytu wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych.
Niniejszy podrecznik okresla obowigzki i terminy przekazywania przez audytora wewnetrznego
planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych zzakresem dziatania komérki audytu
wewnetrznego oraz zasady dokonywania zmian w procedurach audytu. W sprawach nie
uregulowanych w niniejszej ksigdze zastosowanie majg przepisy ustawy o finansach publicznych.

liekro¢ w ksiedze jest mowa o:

1. Przewodniczgcym Zarzadu — nalezy przez to rozumieé Przewodniczgcego Zarzadu
Powiatu Zyrardowskiego, Staroste Powiatu Zyrardowskiego;

Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Zyrardowskiego;
Powiecie — nalezy przez to rozumieé¢ Powiat Zyrardowski;
Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zyrardowie;

o &~ N

Jjednostkach — nalezy przez to rozumieé¢ powiatowe jednostki organizacyjne Powiatu
Zyrardowskiego;

6. komorce/jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
Starostwa lub samodzielne stanowisko/ powiatowa jednostke organizacyjna, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

7. kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to osobe kierujgca/koordynujgcg prace
komérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

8. zarzgdzajgcym audytem wewnefrznym (ZAW) - audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Starostwie Powiatowym;

9. audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w
Starostwie Powiatowym w Zyrardowie lub osobe zatrudniong na umowe cywilnoprawna,
audytora ustugodawcy spetniajacg wymogi wymagane ustawg o finansach publicznych;

10. zadaniu audyfowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace (dziatania
podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej)
lub czynno$ci doradcze;

11. ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia sierpnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. - Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 ze zm.);

12. standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ standardy audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych ogloszone w Komunikacie
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.MRIiF.2016.28).

2. ZADANIA | ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

21. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytem wewnetrznym jest niezalezna i obiektywna dziatalno$¢, ktérej celem jest wspieranie
Przewodniczacego Zarzgdu w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadcze;j
oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnos$ci kontroli zarzgdczej w Starostwie i jednostkach.

Zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytoréw
Wewnetrznych (IlA) audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng, obiektywnie zapewniajacg
i doradczg, ktérej celem jest przysporzenie warto$ci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej
organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga organizacji w osigganiu jej celow poprzez systematyczne
i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia skutecznosci proceséw zarzadzania ryzykiem,
kontroli oraz zarzgdzania organizacja.
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Dziatalnos¢ zapewniajgca audytu polega na dostarczeniu Przewodniczacemu Zarzadu
racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzgdczej spelnia swoje zadania.
Dzialalno$¢ zapewniajgca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych.

Dziatainos¢ doradcza wykonywana jest w zakresie iw sposéb nie naruszajacy zasady
niezaleznosci audytu. W szczegélnoéci audytor nie moze wykonywa¢ zadan doradczych, ktérych
wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadar lub uprawnieri wehodzacych w zakres
zarzadzania jednostkg. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze na wniosek
Przewodniczacego Zarzgdu lub z wiasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Przewodniczacym
Zarzadu. W szczegbinosci ZAW moze skiadaé Przewodniczacemu Zarzadu wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania Starostwa lub jednostek. W wyniku wykonywania czynnosci doradczych
ZAW moze przedstawi¢ Przewodniczgcemu Zarzadu opinie lub zalecenia dotyczace usprawnienia
funkcjonowania Starostwa lub jednostek. Przedstawione przez ZAW wnioski, zalecenia i opinie nie sg
wigzgce dia Przewodniczgcego Zarzadu.

22, PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W POWIECIE.
Audyt wewnetrzny w Starostwie prowadzi si¢ w oparciu o regulacje zawarte w:

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

b. Regulaminie organizacyjnym Starostwa.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majgce istotnego wplywu na okreslone
niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego w Starostwie
I jednostkach nie powodujg koniecznos$ci aktualizacii ksiegi.

23, CELE | ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka
w dziataniu komérki lub jednostki, w ktérej jest on prowadzony oraz nazbadaniu i ocenie
adekwatnosci i efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej, stworzonych w celu kontrolowania ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego w Powiecie sg;

- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnocig Starostwa i jednostek,
aw szczegolnosci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu
kontroli zarzgdczej,

- wyrazanie opinii na temat adekwatnos$ci i skutecznosci ustanowionych mechanizméw
kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Przewodniczacemu Zarzadu, w oparciu o ocene systemu kontroli zarzadczej,
racjonalnego zapewnienia, ze Starostwo i jednostki dziatajg prawidiowo,

- skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest towiasciwe,
przedstawienie zaleceri dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania Starostwa i jednostek w
danym obszarze.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny powinien byé dla Zarzadu zrodlem
informacji o Starostwie i o jednostkach. Dzieki informacjom dostarczanym przez audyt wewnetrzny
Zarzad powinien otrzyma¢ informacje niezbedne do oceny, czy wdrozony w Starostwie i jednostkach
system kontroli zarzagdczej wiasciwie spetnia swoje zadania. Audyt wewnetrzny jest narzedziem
stuzgcym do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

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

- procedury wynikajgce z przepisow prawa lub przyjete przez Staroste sgwdrazane
i przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzagdczej sg adekwatne i skuteczne dla
prawidtowego dziatania Starostwa i jednostek.

Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Starostwa i jednostek oraz zidentyfikowane w ramach systemu wdrazania i realizacji projekty
finansowane ze $rodkéw Unii Europejskie;.
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24, AUDYTOR WEWNETRZNY.

Audyt wewnetrzny w Starostwie i w jednostkach jest realizowany przez audytora
wewnetrznego zatrudnionego w Starostwie. W uzasadnionych przypadkach, szczegodlnie
wynikajgcych z analizy zasob6w ludzkich, dopuszcza sie zlecenie audytu.

Szczegblowe zadania powierzone ZAW okresla zakres jego czynnosci.

Do gtéwnych zadar ZAW nalezy:

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

2. Opracowanie w porozumieniu z Przewodniczagcym Zarzadu rocznego planu audytu
wewnetrznego, opartego na analizie ryzyka i przedstawienie go Zarzadowi do akceptacji;

3. Realizacja planu audytu wewnetrznego oraz realizacja innych zadan, zleconych przez
Przewodniczacego Zarzadu, nie wynikajacych z planu audytu;

4. Opracowanie i przedstawienie Przewodniczgcemu Zarzadu sprawozdania z prowadzenia
audytu wewnetrznego w danym roku;

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

6. Koordynacja prowadzonych c¢zynno$ci audytowych, w tym przeprowadzanie narad:
otwierajacej i zamykajacej;

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

8. Monitorowanie wdrozenia rekomendaciji z audytu.

2.5. OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO
Obowiagzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Starostwa i jednostek;
2. okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien;
3. przedstawienie zalecer w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnier.

Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki zawodowej i standardéw
audytu wewnetrznego oraz postepowania w sposéb wzbudzajagcy zaufanie do audytu wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytor ma prawo do:

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

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

3. uzyskiwania od wszystkich pracownikow Starostwa i jednostek informaciji
oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedziainy za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu, za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w Starostwie i
jednostkach, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi powinien wspomaga¢ Przewodniczacego
Zarzadu we wiasciwej organizacji i realizacji tych proceséw. Audytor wewnetrzny nie jest
odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajacg mu
zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa. W zakresie wykonywania swoich zadar audytor wewnetrzny
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wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli,
Regionainej [zby Obrachunkowej, w celu uniknigcia lub zmniejszenia zakresu dublowania sig prac.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sig na ocenie ryzyka wystapienia istotnych biedow
we wszystkich obszarach dziataino$ci Starostwa i jednostek, dokonywanej z uwzglednieniem
kryteribw dotyczgcych ryzyka. Ocena ryzyka ma na celu wskazanie obszaréw dziatania Starostwa i
jednostek narazonych na najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia sie
priorytety Przewodniczgcego Zarzagdu, majgc na uwadze wymaog zachowania niezaleznosci audytu.

3.1. OCENA RYZYKA

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

Ryzyko jest prawdopodobieristwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku danej jednostki, lub ktére
przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych jej celéw i zadar. Do zdarzeri bedgcymi zrédlem ryzyka
mozna zaliczy¢ np. podjgcie biednej decyzji, wynikajgce z wykorzystania nieprawdziwych,
nieaktuainych czy niepetnych informacji, niewlasciwe zaksiegowanie $rodkéw, przekazanie
nienaleznej dotac;i itp.

W procesie oceny ryzyka wyréznia sie dwa etapy:
1. identyfikacje obszaréw ryzyka,

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

3.1.1. Identyfikacja obszarow ryzyka

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

ZAW ma zapewniony dostep do istotnych Zrédet informacji o wszystkim tym, co dotyczy
Starostwa i jednostek, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;. Przy zbieraniu
informacji odnoszacych si¢ do obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny ma mozliwosé odbywania
rozméw z kluczowymi osobami zajmujgcymi si¢ danym problemem, przegladania korespondencji,
uczestnictwa w odbywajgcych sie w Starostwie i jednostkach spotkaniach i naradach, atakze
przegladania protokotéw ze spotkart i narad. Przy badaniu obszaréw ryzyka audytor moze
wykorzystywa¢ dokumentacje kontroli zewnetrznych iwewnetrznych, jak réwniez dodatkowe ustne
informacje uzyskane od kontroleréw. ZAW ma zagwarantowany dostep do dokumentacji kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. ZAW ma
prawo uzyskiwac od pracownikow Starostwa i jednostek informacje na temat badanych obszaréw
i wykorzystywac je w celu przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu sg zaangazowani
naczelnicy wydziatbw, samodzielne stanowiska oraz dyrektorzy/kierownicy jednostek - poprzez
dokonywang samooceng ryzyka. ZAW zwraca sie do nich zprosbg o dokonanie przegladu
dotychczasowych dziatan oraz ich wyceng wzgledem kategorii ryzyk. Analiza otrzymanych odpowiedzi
stanowi dla ZAW uzupetnienie posiadanych informaciji i wspomaga proces oceny ryzyka dla potrzeb
planowania audytu.
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3.1.2. Analiza ryzyka

Dokonujagc analizy zebranych informacji ZAW zwraca uwage na newralgiczne, wrazliwe
punkty zwigzane z dziatalno$cig Starostwa i jednostek. Poza czynnikami, ktére bierze sie pod uwage
przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor uwzglednia takze:

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

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w pozostatych stalych audytu dotyczacych
planéw audytu i sprawozdan z ich realizac;ji.

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

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

3.2, ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO | SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU

Audyt wewnetrzny w Starostwie i jednostkach przeprowadza sig¢ na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Przewodniczgcego Zarzadu,
poza planem audytu. Plan audytu przygotowuje ZAW w porozumieniu z Przewodniczgcym Zarzadu.

Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

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

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

a) realizacje poszczegoblnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Plan audytu podpisuje ZAW a nastepnie Przewodniczacy Zarzadu. ZAW przekazuje
informacje o planowanym przeprowadzeniu zadarn zapewniajgcych kierownikom wszystkich komérek
audytowanych objetych planem audytu. Plan audytu nalezy sporzadzi¢ do korica danego roku
kalendarzowego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu ZAW stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia z Przewodniczacym
Zarzadu, w formie pisemnej, zakres realizacji planu audytu. Zakres realizacji planu jest czescig
pozostatych akt audytu. W uzasadnionych przypadkach, w szczegoélno$ci w przypadku wystgpienia
nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, ZAW uzgadnia z Przewodniczacym Zarzgdu
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu. W przypadku braku planu audytu na
dany rok ZAW niezwiocznie sporzgdza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych
przypadkach, uzgadnia z Przewodniczagcym Zarzadu, w formie pisemnej, zadania audytowe do
przeprowadzenia do korica roku kalendarzowego. Uzgodnienie to jest cze$cig pozostatych akt audytu.

ZAW do konca stycznia nastepnego roku sktada Przewodniczacemu Zarzgdu sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewnetrznego, zawierajgce w szczegoélnosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecert oraz czynno$ciach
sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.
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ZAW przedstawia Przewodniczgcemu Zarzadu do korica stycznia kazdego roku -
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego za rok poprzedni.

Zgodnie z zasadg jawno$ci gospodarowania $rodkami publicznymi i przepisami ustawy
o finansach publicznych nalezy zapewni¢ Radzie Powiatu dostep do sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia,
udostepniang na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej. Inne dokumenty podlegaja udostepnieniu na zasadach
okreslonych w ww. akcie prawnym.

4. ZADANIE AUDYTOWE

4.1. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Przewodniczacego Zarzadu oraz dowdd tozsamosci. Wzér upowaznienia do przeprowadzania
audytu wewnetrznego przedstawiono w zatgczniku nr 3 do ksiegi.

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

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

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

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

Naczelnicy i pracownicy komérek organizacyjnych Starostwa i jednostek majg obowiazek
opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez ZAW informagcji dotyczacych zakresu
dziatania ich komorek, ktére ZAW uzna za niezbedne dla realizacji celow zadania audytowego.
Przekazanie audytorowi wewnetrznemu oryginatow dokumentéw poddawanych badaniu oraz ich
zwrot jest dokonywane za pisemnym potwierdzeniem.

4.2. OPIS METOD ANALIZY RYZYKA PRZEPROWADZANEJ) PODCZAS REALIZACJI ZADAN ZAPEWNIAJACYCH

Audytor wewnetrzny podczas przegladu wstepnego dokonuje analizy ryzyka w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym. W pierwszym etapie identyfikuje ryzyka dotyczgce zakresu
zadnia audytowego, a nastepnie dokonuje oszacowania skutkéw i prawdopodobiefistwa wystapienia
danego ryzyka. Skale ocen przedstawia zafgcznik nr 4 do niniejszej ksiggi. Nastepnie — na podstawie
profesjonainego osgdu, rozméw z kierownikiem komorkifjednostki audytowanej, przegladu
obowigzujgcych procedur oraz innych dostepnych informacji dokonuje sie identyfikacji i oszacowania
sity mechanizméw kontrolnych funkcjonujacych w jednostce w odniesieniu do danego ryzyka. Dane, o
ktérych mowa powyzej sg umieszczane w zestawieniu stanowiacym zalgcznik nr 5 do niniejszej

ksiegi.
4.3. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.3.1. Wstepny przeglad

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegétowej
weryfikacji — w celu zrozumienia badanej dziatainosci, wyodrebnienia istotnych obszaréw,
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wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania istniejgcych
mechanizmdw kontroli oraz uzyskania informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujac nastepujace techniki badania:

e rozmowy z pracownikami jednostki’/komérki, kiéra zostanie objeta audytem;

e rozmowy z osobami, na ktére audytowana dzialaino§¢ wywiera wplyw, np. z uzytkownikami
wynikow generowanych przez audytowang dziatalno$¢;

e obserwacje na miejscu / ogledziny;

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

e procedury analityczne;

e przeglad schematéw, wykresoéw;

e przeprowadzenie testéw kroczacych;

» zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;j.

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

4.3.2. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczeg6towy plan pracy do wykonania w toku danego
zadania. Opracowywany jest w oparciu o ocene ryzyka wystepujacego w danym obszarze oraz
przeglad wstepny. Program zadania audytowego stanowi zafgcznik nr 6 do ksiegi.

Po przeprowadzeniu przeglgdu wstepnego audytor wewnetrzny przygotowuje program
zadania zapewniajgcego, uwzgledniajgc w szczeg6lnosci:

1) wynik przegladu wstepnego;

2) uwagi kierownika jednostki i audytowanego;

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

pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania;

W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegoélnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

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

badania;

6) uzgodnione kryteria oceny;

7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

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

4.4. CZ¢YNNOSCI AUDYTOWE
4.4.1. Narada otwierajgca

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

Przebieg narady otwierajgcej powinien byé udokumentowany protokotem (wzér umieszczono
w zafgczniku nr 7 do ksiggi). Protokét z narady otwierajacej podpisuje audytor prowadzacy narade
oraz kierownik komérki/jednostki audytowanej lub wskazana przez niego osoba. Pracownicy komérki/
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jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania czynnosci, o ktdrych mowa powyzej, moga zlozyé
ZAW oswiadczenia dotyczgce przedmiotu zadania zapewniajgcego.

4.4.2. Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej (badanie systeméw)

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

W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej audytorzy biorg pod uwage nastepujgce czynniki:
typy bleddw i nieprawidtowosci, ktére mogg wystepowaé,

procedury mechanizméw kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich biedow
i nieprawidiowosci,

czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg zadowalajgco przestrzegane,

stabe strony, ktére moglyby umozliwia¢é wymykanie sie bledéw i nieprawidtowosci istniejgcym
mechanizmom kontroli,

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

4.4.3. Testowanie

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

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

4.4.4. Dokumentowanie czynnos$ci audytowych

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow
danego zadania audytowego dla zapewnienia prawidiowej i petnej ilustracji danego zadania
audytowego w aktach audytu. Dokumentowanie ustaleri nastepuje niezwiocznie po stwierdzeniu dane;j
sytuacji. Dokumentowaniu podlegajg informacje uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozméw
telefonicznych, narad iwywiadow, przekazane drogg elektroniczng, zlozone os$wiadczenia,
wyjasnienia, informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp.

Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatbw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, moze takze sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie lub
wyciagi, jak rowniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Sporzgdzane przez pracownikéw komorki
audytowanej zestawienia i obliczenia zatwierdza kierownik tej komorki. Odpisy i kopie sg
potwierdzane zazgodno$¢ z oryginatem. Odpisy, kopie Iubwyciggi, jak réwniez zestawienia
i obliczenia otrzymane lub opracowane w trakcie zadania audytowego umieszczane sa w aktach
audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie w dokumentacji roboczej audytu.

4.5. SPRAWOZDAWCZ0SG

4.51. Narada zamykajaca

ZAW po zakonczeniu czynnosci w komoérkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym moze zwota¢ naradg zamykajgcg z udziatlem kierownikéw komorek audytowanych
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objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw w celu uzgodnienia
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego. Narada zamykajgca powinna by¢ udokumentowana
protokotem (wzér protokofu stanowi zatgcznik nr 8).

Protokét z narady zamykajgcej podpisuja ZAW oraz kierownik komérki/jednostki audytowanej
albo osoba przez niego wskazana. Protokét jest czescig akt audytu.

4.5.2. Wstepne wyniki audytu wewnetrznego (sprawozdanie wstepne)

W przypadku niezorganizowania narady zamykajgcej dla kazdego zakoriczonego zadania
zapewniajgcego ZAW opracowuje sprawozdanie wstepne (projekt sprawozdania), w ktérym informuje
o ustaleniach, przyczynach i skutkach stwierdzonego stanu oraz przedstawia zalecenia w sprawie
usunigcia uchybienh lub wprowadzenia usprawnien. Sprawozdanie powinno w sposoéb jasny, rzetelny
i zwigzty przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

W sprawozdaniu wstepnym zamieszcza sie:

temat i cel zadania;

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

date rozpoczecia zadania;

ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie;

propozycje zalecen;

og6lng ocene adekwatnoéci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem;

date sporzgdzenia sprawozdania wstepnego;

imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie wstepne z przeprowadzenia audytu jest przekazywane kierownikowi komérki/
jednostki audytowanej. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku
komérek/jednostek audytowanych ZAW moze przekazaé¢ kierownikowi komorki/jednostki audytowanej
tylko te czes¢é sprawozdania, ktdra dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komérki/jednostki.

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

4.5.3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

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

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

2. po otrzymaniu przekazaniu wstepnego sprawozdania i otrzymaniu informacji o braku
zastrzezen/ uzgodnieniu tresci lub niezgloszenia ich w terminie.

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

Sprawozdanie jest przekazywane Przewodniczacemu Zarzgdu oraz kierownikowi komoérki/
jednostki, w ktérej przeprowadzono audyt wewnetrzny. Jeden egzemplarz sprawozdania wigcza sie
do akt audytu.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposéb i termin realizacji zalecefh oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pismie ZAW i Przewodniczgcego Zarzgdu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko ZAW i Przewodniczgcemu
Zarzagdu. W takim przypadku Przewodniczacy Zarzadu podejmuje decyzje dotyczacy realizacii
zaleceri, informujac o tym audytowanego i ZAW. ZAW informuje kierownikéw komoérek/jednostek
audytowanych oraz Przewodniczgcego Zarzadu o powyzszych obowigzkach i uprawnieniach w pismie
przekazujgcym sprawozdanie z audytu. Wzory pism stanowig zalgczniki nr 10i 11.

4.6. MONITORING WDRAZANIA ZALECEN, CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE | CZYNNOSCI DORARDCZE

ZAW monitoruje realizacje zalecen. Przed uptywem terminéw realizacji zalecen ZAW zwraca
sie do kierownikow komérek/jednostek audytowanych objetych zadaniem o informacje na temat
dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Po uplywie terminéw wdrozenia zaleceri audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci
sprawdzajgce, dokonujgc oceny dziatari komoérkifjednostki podjetych w celu realizacji zalecen.
Czynnosci sprawdzajace to zespét czynnosci wykonywanych przez audytora w celu sprawdzenia, czy
i w jakim stopniu podjgto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgloszonych w wyniku
audytu. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene ZAW zamieszcza
w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje Przewodniczgcemu Zarzgdu oraz kierownikowi
komorki/jednostki audytowanej, w ktérej byly przeprowadzane czynnoéci sprawdzajace. Wz6r notatki
informacyjnej stanowi zalgcznik nr 12.

ZAW moze wykonywaé czynnoéci doradcze wspierajgce Przewodniczacego Zarzadu
w realizacji celow i zadan, na wniosek Przewodniczacego Zarzadu lub z wiasnej inicjatywy.

Cel i zakres czynnosci doradczych ZAW uzgadnia z Przewodniczacym Zarzadu. ZAW
powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktdre prowadzityby do przyjecia przez niego
obowigzkoéw, odpowiedzialnosci lub uprawniefi wchodzacych w zakres zarzgdzania jednostka,
i informuje o tym kierownika jednostki.

W wyniku czynnosci doradczych ZAW moze przedstawi¢ propozycje dotyczgce usprawnienia
funkcjonowania jednostki. Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego.

4.7. PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu wdrozenie standardu 1300 lIA. Celem
programu jest racjonalne zapewnienie, ze audyt wewnetrzny:
e dziala zgodnie z Kartg audytu wewnetrznego i Ksiega procedur audytu wewnetrznego i
Kodeksem etyki;
o funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny;
e przysparza warto$ci dodanej i usprawnia funkcjonowanie Powiatu.

Osobg odpowiedzialng za wdrozenie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci
jest ZAW,
4.7.1. Oceny wewnetrzne

Oceny wewnetrzne obejmuja;
e przeglad akt audytu prowadzony we wiasnym zakresie pod katem sprawdzenia kompletnosci
dokumentaciji,
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» listy sprawdzajgce, zapewniajgce, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny z przyjetymi
procedurami,
informacje zwrotng od klientéw audytu (ankieta poaudytowa),

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

Przealad akt zadania audytowego.

Po przeprowadzeniu zadania audytowego ZAW zobowigzany jest wypehié liste sprawdzajaca
stanowigca zafgcznik nr 13 do niniejszej ksiggi. W przypadku ujawnienia niezgodnosci zawartoéci akt
zadania dokumentacj¢ nalezy niezwlocznie uzupetni¢. Kazdy przypadek niezgodnosci i braku
mozliwosci uzupetnienia powinien by¢ opisany w kolumnie ,uwagi” wraz z podaniem przyczyn takiego
stanu.

Przeglad realizaciji zadania audytoweqo.

Po zakoriczeniu zadania audytowego ZAW wypeinia liste stanowiaca zafgcznik nr 14 do niniejszej
ksiggi. Lista ma na celu przesledzenie realizacji zadania pod katem zgodno$ci postepowania audytora
z przyjetymi w Powiecie procedurami oraz ze standardami audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do wypeinienia listy i dolozenia nalezytej starannosci do
prowadzenia zadania zgodnie z listg. Wypetniona i podpisana lista stanowi cze$é akt biezacych
audytu. W przypadku ujawnienia niezgodnosci dziatan audytora z lista, oraz przyczyny tych
niezgodnosci nalezy opisa¢ w kolumnie ,uwagi’.

Ankieta poaudytowa.

Ankieta poaudytowa jest przekazywana do kierownika komérki/ jednostki audytowanej. Stanowi zrédto
informacji zwrotnej dla audytora wewnetrznego na temat postrzeganej jakosci jego pracy,
efektywnoséci oraz wartosci dodanej. Wypetniong ankiete poaudytowa nalezy wpigé do akt biezacych
audytu. Wzér ankiety stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszej ksiegi.

Samoocena.

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

4.7.2. Oceny zewnetrzne

W okresie piecioletnim powinno sie przeprowadzi¢ co najmniej jedng ocene zewnetrzng.
Celem oceny jest uzyskanie w peini obiektywnych wynikéw dotyczacych funkcjonowania audytu
wewnetrznego w Powiecie. Potrzeba przeprowadzenia czestszych ocen zewnetrznych moze wynika¢
ze znaczacych zmian dokonanych w funkcjonowaniu audytu wewnetrznego lub powiatu.

Dopuszczalne oceny zewnetrzne to:
* ocena niezaleznego zespofu, w ktérg jest zaangazowany zespdl spoza organizacji pod
kierownictwem wykwalifikowanego i doswiadczonego zawodowego audytora;
e samoocena audytu wewnetrznego z niezalezng walidacjg, wykonana przez wykwalifikowang
i niezalezng osobe lub zespot;
e przeglad partnerski.

Ocena niezaleznego zespotu.

To podejscie przewiduje przeprowadzenie oceny przez wykwalifikowany i niezalezny zespdt, od
ktdrego czionkéw wymagana jest gruntowna wiedza z zakresu standardéw audytu wewnetrznego,
metodologii oceny oraz najlepszych praktyk audytu wewnetrznego. Zespét oceniajacy pracuje na
miejscu, w siedzibie Starostwa, przeprowadzajgc rozmowy, badania, sporzgdzajgc zestawienia
i analizy poréwnawcze (benchmarking), przeglady dokumentacji roboczej. Wyniki przeprowadzonej
oceny sg przekazywane Przewodniczgcemu Zarzadu. Informacja o wynikach wskazuje na zgodno$é
lub brak zgodnosci dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami oraz zawiera zalecenia
przeprowadzenia mozliwych usprawnien. Do sprawozdania z oceny zatgcza sie réwniez opracowany
przez audytora wewnetrznego pisemny plan dziatan, okreslajacy harmonogram wdrozenia zalecen.
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Samoocena z niezalezng walidacja.

Walidacja samooceny dokonywana jest przez niezalezng i kompetentng osobe lub zesp6t, ktory
zatwierdza prawidiowo$¢ przeprowadzenia samooceny i uzyskanych dzieki niej wynikéw. Oprécz
badania samooceny, walidator potwierdza niektore z czynnosci wykonanych przez zespét samooceny,
odbywa wizyte na miejscu, gdzie rozmawia takze z czionkami wyzszego kierownictwa. Koricowym
efektem oceny zewnetrznej z niezalezng walidacja jest zatwierdzenie sprawozdania audytora
wewnetrznego dotyczacego zgodnosci audytu wewnetrznego ze standardami audytu wewnetrznego
lub sporzgdzanie osobnego raportu wyszczego6lniajacego wykryte rozbieznosci

Przegiad partnerski.
Dopuszczalne jest przeprowadzenie niezaleznej oceny zewnetrznej w ramach tzw. Przegladéw

partnerskich. Podstawg przeprowadzenia oceny drogg przegladu jest porozumienie obejmujgce
oprocz Powiatu co najmniej 2 jednostki samorzadu terytoriainego prowadzace audyt wewnetrzny.
Porozumienie to nalezy zawrze¢ na zasadach nie poddajacych w watpliwosé, ze przeprowadzona
ocena zewnetrzna spetnita wymoég niezaleznosci.

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

4.7.3. Dobér kadr i szkolenia, organizacja audytu wewnetrznego

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

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

4.7.4. Deklaracja zgodnosci

Uzycie formuty w dokumentaciji audytowej: ,zgodny z miedzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego” wymaga uzyskania pozytywnych wynikéw programu zapewnienia
i poprawy jako$ci dajgcych racjonalne zapewnienie, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie ze
standardami audytu wewnetrznego i kodeksem etyki. Wyniki muszg pochodzié zaréwno
z przeprowadzonych ocen wewnetrznych, jak i z oceny zewnetrznej. Deklaracja zgodnoéci wymaga
takze przeprowadzenia wszystkich opisanych w programie usprawnien, w celu usunigcia wykrytych
w toku wczesniejszych ocen znaczgcych niezgodnosci. W takim przypadku audyt wewnetrzny musi
posiadac odpowiednig dokumentacje, potwierdzajaca przeprowadzenie zalecanych dziatan.

4.8. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

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

4.8.1. Testy przegladowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania
i zidentyfikowac kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci zostang zweryfikowane przy pomocy testow
zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia testu przeglagdowego polega na zapoznaniu sie
z obowigzujacg procedurs, z istniejgcym diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego
wykonaniu. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodéw potwierdzajgcych istnienie kontroli,
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poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na réznych etapach lub przesledzenie jednej transakciji
od poczatku do korica.

4.8.2. Testy zgodnosci

Testy zgodnosci dostarczajg dowoddéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podiega system kontroli a nie warto§¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie jego
istotnos¢. W testach zgodnosci wykorzystuje sie nastepujgce techniki;

= obserwacja/ ogledziny — obserwacja wykonywania czynnosci, ktére nie sg

dokumentowane, przeglgdanie ewidencji isprawozdan dla wychwycenia pozycji
nietypowych, wizytacja pomieszczer; dokumentowane notatka,

= rozmowa ~ istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki,

= wywiad - pracownicy komérki audytowanej udzielajg odpowiedzi na wcze$niej

przygotowane pytania, dokumentowany protokotem,

= analiza — audytor analizuje wszystkie elementy sktadajgce sie na dany system lub

transakcje, réznorodna dokumentacja robocza,

= powtdrzenie czynno$ci — powtdrzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci

zwigzanych z dang transakcjg i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz
wykonywanie obliczen, dokumentowane notatka,

= weryfikacia — ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata

prawidiowo zaksiggowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych,
a nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne
zapewnienie, ze kontrole sg powigzane z operacjami i funkcjonujg wlasciwie. Stosowane
metody weryfikacji to:
- poréwnanie z korespondujacymi faktami lub standardami, itp. czy stosowane
procedury sg aktualne lub czy pracownicy przeszli wymagane szkolenia,
- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
- testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja, itp. zestawienie
faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).
Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testéw zgodnosci brane.sg pod uwage
nastepujace czynniki:
kazda zidentyfikowana stabo$¢ systemu kontroli,
kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,
kontrole, ktére nie funkcjonuja,
rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
istotnos¢ poszczegoinych procesow,
efekty kontroli uzupetniajacych,
konsekwencje nadmiernej kontroli,
skumulowany efekt w/w czynnikéw.

Przeprowadzajqc testy zgodnosci audytorzy identyfikujg ryzyka, na jakie wystawiony jest
Powiat wwyniku stabosci systemu kontroli. Wynik przeprowadzonych testow zgodnosci stuzy
audytorowi do uzasadnienia celowosci rekomendowanych Przewodniczacemu Zarzadu dziatan
zmierzajgcych do usprawnienia systemu kontroli.

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

S@me o0 o

4.8.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodéw kompletnosci, dokladnosci oraz waznosci
informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane s3 po testach zgodnosci. W zaleznoéci
od wyniku testow zgodnoéci audytorzy okreslajg zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik
testow zgodnosci pozwala zrezygnowaé Iub ograniczyé zakres iskale testow rzeczywistych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja, a nie system kontroli. W testach rzeczywistych
stosuje sie nastepujgce techniki:

= ogledziny — stwierdzenie istnienia,

* inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci,

= prébkowanie — stwierdzenie kompletnosci i poprawnosci zapisu,

= obliczenia — potwierdzenie dokiadnosci zapisu,

= uzgodnienie z dokumentami Zrodtowymi — potwierdzenie doktadnosci i poprawnosci zapisu,

Strona 16 z 47



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

* potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
* sprawdzenie — potwierdzenie prawidiowosci obliczen, klasyfikacii,
* metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidtowosci wyliczen; znajduja
szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.
4.8.3.1. Testy gwarancji

Polegajg na badaniu dokumentéw Zrodiowych w celu weryfikacji zarejestrowanych kwot.
Celem audytu jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnoszg sie do prawidiowych transakgj.
Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale nie stuzg do okreslenia jego
kompletnosci. Potwierdzenie zarejestrowania pewnych informacji/ danych nie dostarcza dowodu,
ze wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.
4.8.3.2. Testy gora-dét

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku, niz w przypadku testu gwarancji dla
stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegajg na zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksiggowania do zainicjowania. Najczesciej przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce
transakcji, wielko$¢ testowanej probki transakeji jest okreslana wéwczas w oparciu o oszacowanie
ryzyka oraz metody statystyczne.

4.8.3.3. Metody analityczne

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

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

* analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych, indeksacja o wspdlnej
podstawie);

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

* analiza prognostyczna (prognozowanie wartosci analizowanej zmiennej w przysziych
okresach w oparciu o wystepowanie powigzarn miedzy parametrami).

Metody analityczne mogg obejmowad:
- poréwnywanie biezgcej informaciji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,
- poréwnywanie biezgcej informaciji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami,
- poréwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,
- badanie zmian w saldach kont wczes$niejszych okreséw,
- badanie zwigzkéw migdzy saldami na kontach w danym okresie,
- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,
- badanie relacji migdzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji nietypowych
wynikéw).
4.8.3.4. Rozpoznawcze badanie prébek
Wymaga spetnienia nastepujacych kryteriow:
- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

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

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bledu.
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Podstawowe metody doboru proby stosowane w audycie wewnetrznym to:
= losowanie statystyczne,
= [osowanie intuicyjne,
= Josowanie systematyczne (interwatowe),
= losowanie ,na chybit trafi”.

4.9. DOwWODY AUDYTOWE

49.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadzg dowody potwierdzajace ustalenia audytu.
Zgromadzone dowody muszag byé:

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

b. kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki,
c. istotne — wspierajg ustalenia audytu i sg powigzane z obiektami audytu,
d. uzyteczne — pozwalajag zrealizowaé cele audytu.

4.9.2. Zrédta i rodzaje dowodow audytowych

Wiarygodno$¢ dowodow potwierdzajgcych ustalenia audytu jest rozna w zaleznosci od zrédta
ich pochodzenia oraz dostgpu do nich (wewnetrzne, zewnetrzne). Najwigkszg wiarygodno$é maja
dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajace pod jej kontrola, gdyz
komoérka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajagce pod jego kontrolg w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagaijg
potwierdzenia.

4.9.2.1. Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — audytor wysyla pisma do podmiotébw zewnetrznych z prosba
0 potwierdzenie informacji bedgcych przedmiotem testow. Jesli nie wszyscy odpowiedzg, nalezy
ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikéw nie jest mozliwa z pominigciem tych, ktérzy
nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne - audytor wysyla pisma do podmiotéw zewnetrznych z prosba
o potwierdzenie informacji bedgcych przedmiotem testow. W pisémie audytor przedstawia informacje
bedaca przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jesli informacja
nie jest prawdziwa, podmiot zewnetrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

4.9.2.2. Badanie dokumentow

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

Wiarygodno$¢ dokumentoéw jest uzalezniona od wielu czynnikéw, itp. od zrédta pochodzenia,
terminowosci sporzgdzenia, jako$ci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy sg oryginatami lub
kopiami itp. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu audytor dazy do ustalenia
stanu faktycznego.

4.9.2.3. Wywiad

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

Z wywiadu.
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4.10. DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

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

4.10.1. Wykaz najczesciej stosowanych dokumentéw audytu

Akta zadania zawierajg w szczegoélnosci:
1) program zadania zapewniajgcego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczgce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnoéci sprawdzajgcych.

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

4.10.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny moga by¢ stosowane przez audytoréw w poczgtkowej fazie
audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrodet. Pytania
dotycza ryzyk dla Powiatu, jakie sq zwigzane z dziatalnos$cig komoérki/jednostki audytowanej. Pytania
maja charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis dziatan komérki
audytowanej przez osobe udzielajagcg odpowiedzi). Kwestionariusz samooceny jest wypetniany
samodzielnie przez audytora wewnetrznego.

4.10.3. Kwestionariusz kontroli zarzadczej

Kwestionariusz kontroli zarzgdczej jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczgce systemu kontroli wewnetrznej. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi
pozwalajg zrozumiec zasady funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypetniany przez
audytora na podstawie odpowiedzi udzielonych przez pracownika komérkijjednostki audytowanej
lub jest wypetniany wspélnie. Uzyskane informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrodet. Pytania
majg charakter zamknigty (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe
udzielajgca odpowiedzi).

4.10.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu wystepuje w formie opisowej, tabelarycznej i graficznej. Zawiera przejrzysty
opis realizowanych proceséw Ilub przeplywdw finansowych, ich dokumentacje ikontrole oraz
umozliwia $ledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakciji. Sciezka audytu wskazuije:

- proces, osobe lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

- sposob realizacji programu (systemu),

- system informatyczny wspierajgcy realizacje programu (systemu),

- sposob zarzgdzania, kontrolowania i monitorowania srodkéw finansowych.

4.10.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie wewnetrznym —
w poczgtkowych fazach audytu, na ogét na etapie wstgpnego przegladu. Moze byé wykonany
w komérce audytowanej, jak réwniez przez audytora.
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4.10.6. Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postugujg sie audytorzy. Moze byé
stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Jesli procedury przewidujg
wykorzystanie list kontrolnych przez komoérke/ jednostke audytowana, to audytorzy badaja
wykonywanie i rejestrowanie czynno$ci nadzoru, ustalajgc czy nadzér jest wykonywany rzeczywiscie,
czy tez jest tylko formalny.

5. AKTA AUDYTU

5.1. DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

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

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegoinosci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
3) wynik czynnosci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

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

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, wedtug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w Powiecie.

6. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

ZAW zobowigzany jest monitorowa¢ czynniki zewnetrzne i wewnetrzne moggce wywotywaé
konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne mogg wynikaé z ogélnych
zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne,
systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan
wewnatrz samej jednostki, takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzenie lub zmiany zakresu
czynnosci poszczegéinych pracownikéw itp. Zmiany w ksiedze mogg polegaé na anulowaniu
dotychczasowych zapiséw | wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu o nowe tresci.

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

Zmiany i uzupetnienia w ksigdze sg dokonywane w formie aneksu zatwierdzanego w drodze
Zarzadzenia Starosty lub poprzez anulowanie poprzedniej wersji ksiegi i wprowadzeniu nowej. Ksiege
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procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza sie w pozostalych aktach audytu
wewnetrznego.

7. ZALACZNIKI

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

LISTA ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zatacznika
do Ksiegi
Procedur Nazwa zalacznika do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Audytu
Wewnetrznego
1. Opis metody stosowanej dia celéw planowania rocznego
2. Wzér tabel wykorzystywanych w analizie ryzyka
3. Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
4. Skala ocen ryzyka w procesie analizy ryzyka podczas realizacji zadania
5. Wzér formularza analizy ryzyka w zadaniu audytowym
6. Wz6r programu zadania audytowego
7. Wzér protokotu z narady otwierajacej
8. Wzér protokolu z narady zamykajacej
9. Wz6ér sprawozdania z audytu wewnetrznego
10. Wz6r pisma 'przekazujqcego sprawozdanie kierownikowi komérki/jednostki
audytowanej
11. Wzor pisma przekazujacego sprawozdanie Przewodniczacemu Zarzadu
12. Wzdr notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnoéci sprawdzajacych
13. Lista sprawdzajaca przegladu akt zadania audytowego
14. Lista sprawdzajaca przegladu realizacji zadania
15. Wzér ankiety poaudytowej
16. Ankieta samooceny audytu wewnetrznego
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Zalacznik nr 1 Opis metody matematycznej stosowanej dla celéw planowania rocznego.

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

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

» procedury (czynniki operacyjne) — czyli stopien skomplikowania przepiséw i procedur,

liczba subsystemow, liczba etapéw procesow;

e przepisy prawa (czynniki zewnetrzne) — rozumiane jako stabilno&¢ systemu prawnego i

podatno$¢ Urzedu i jego jednostek organizacyjnych na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych, na podstawie ktérych realizowane sg zadania,
e finanse — rozumiane jako efektywno$¢ wykorzystania $rodkéw finansowych i mozliwosé
wystgpienia strat materialnych, przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono mozliwo§é
wystapienia Jub braku implikacji finansowych oraz stopiefi skomplikowania systemu
finansowego;
e wizerunek jednostki — rozumiany jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu przez

mieszkancow
Poszczegdinym kryteriom ryzyka przyporzadkowano wagi. Suma wag dla wszystkich czynnikéw
wynosi 1. Po okres$leniu kategorii ryzyk i ich wag wszyscy kierownicy komoérek organizacyjnych
Starostwa i jednostek powiatowych ocenili pod ich katem potencjalne zadania audytowe zgodnie z
kryteriami przedstawionymi w ponizszej tabeli:

Kategorie ryzyk

Punktacja

Ludzie

Procedury/czynniki
operacyjne

Przepisy prawa/
czynniki
zewnetrzne

Finanse

Wizerunek
jednostki

Ustabilizowana
kadra, brak
Zmian w
kierownictwie,
wysoka
efektywnos¢
dziatania

Bardzo stabilne,
brak zmian

Bardzo stabilne,
ugruntowane

Brak
implikacii
finansowych

Bardzo
niewielki

wplyw

Kadra
czesciowo
Zmieniona,

brak zmian w
kierownictwie,
dobra
wydajnosé
pracy

Stabilne

Stabilne

Potencjalne
implikacje
finansowe

Niewielki
wplyw

Kadra
Zmieniona,
nowe
kierownictwo,
poprawne
dziatanie

Wymagajace
czesciowych zmian

Mozliwe
wprowadzenie
Zmian

System z
implikacjami
finansowymi

Realny
wplyw

Kadra
ulegajaca
rutynie, brak
innowacyjnosci
w zarzgdzaniu,
niewysoka
efektywnosé

Znaczgce zmiany,
proponowany rozwoj
systemu

Nieuchronne
wprowadzenie
zmian

Duze
implikacje
finansowe

Istotny
wplyw
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Kadra
dziatajgca
rutynowo,

biedy w
zarzgdzaniu, Kluczowy Bardzo
bardzo niska Nowy system Nowowprowadzone system istotny
efektywnos$¢ finansowy wplyw
pracy, niska

ocena
realizowanych
zadan

2. Okreslenie priorytetéw kierownictwa

ZAW prosi Przewodniczacego Zarzadu o okreslenie priorytetéw audytu wewnetrznego, kiéra bedzie
uwzgledniona w analizie ryzyka do planu audytu na rok kolejny. Okreslenia priorytetow dokonuje sie w
oparciu o nastepujgcg skale:

1 - niski priorytet,

2 — $redni priorytet,

3 — wysoki priorytet,

4 — bardzo wysoki priorytet.

3. Okreslenie uplywu czasu od ostatniego audytu/kontroli

Dla kazdego potencjalnego zadania audytowego ZAW okresla ocene ryzyka wedilug daty ostatniego
audytu. Przyjmuje sie nastepujace wartosci czynnika uplywu czasu od ostatniego audytu:

3 — audyt (kontrola) nigdy nie zostat (a) przeprowadzony (a) lub przeprowadzony (a) w roku n-4, gdzie
n to rok na jaki sporzgdza sie plan audytu,

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

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

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

4. Dokonanie zsumowania punktéw w danym obszarze audytu.

Wszystkie punkty sumuje sie w ostatniej kolumnie i tworzy sie ranking obszaréw audytu. Im wyzsza
liczba punktéw tym bardziej ryzykowny obszar audytu.
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Zatacznik nr 2 Wzér tabel wykorzystywanych w analizie ryzyka.

1 Komérka nr 1 2 5 3 2 5 24
2

2 Jednostka nr 2 3 2 2 5 20
2

3 Komérka nr 9 3 2 2 5 15
2

4 Jednostka nr 4 3 1 2 5 16

5 Komérka nr 5 1 2 1 2 5 14

g obszarow

24
1 Komérka nr 1

20
2 Jednostka nr 2

16
3 Jednostka nr 4
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Zatacznik nr 3 Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego

PIECZEC STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
/sygnatura/ Zyrardow, /data/

UPOWAZNIENIENR ..........

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

Imie i nazwisko audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia zapewniajacego audytu wewnetrznego: ........................... Aemat zadania/,
zgodnie z planem audytuna ..........................Tok/ poza planem audytu na ................. rok
Wi, N /nazwa audytowanego/ nazwa jednostki/

Upowaznienie obowiazuje dodn. .................... /data/

Upowaznienie wazne jest za dowodu osobistego.

Podpis STAROSTY POWIATU ZYRARDOWSKIEGO
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Zatacznik nr 4 Skala ocen ryzyka w procesie analizy ryzyka podczas realizacji zadania.

1. Skala oceny prawdopodobienistwa.

Skala oceny prawdopodobieristwa

Warto§é| 0,1-0,2 0,21-0,4 0,41-0,6 0,61-0,8 0,81-1
ryzyko mato prawie pewne
Opis rzadkie |prawdopodobne| s$rednie |prawdopodobne i pewne
2. Skala oceny skutkow.
Tabela punktowa oddzialywania ryzyka (skutkow)
Kryteria
Ochrona zdrowia
i bezpieczernistwa
Punktacja Opis Finansowe Organizacyjne oso6b Reputacja
Brak realizacji Doniesienia
Strata finansowa kluczowych prasowe w
5 Katastrofalne | >500.000 PLN celéw Utrata zycia catym kraju
Pewne
Strata finansowa | Brak realizacji informacje w
100.000 PLN< kluczowego Powazne mediach
4 Powazne |500.000 PLN celu obrazenia ogolnokrajowych
Pewne
informacje w
Strata finansowa mediach
10.000 PLN Zakiocenia w lokalnych lub
3 Srednie <100.000 PLN dziatalnosci Pewne obrazenia | regionalnych
Ograniczone
informacje w
Strata finansowa | Niewielkie mediach
1.000 PLN< zakiéceniaw | Niewielkie lokalnych lub
2 Mate 10.000 dziatalnosci obrazenia regionainych
Ubogie
informacje w
Krotkotrwate mediach
Strata finansowa | zakiéceniaw | Minimalne lokalnych lub
1 Nieznaczne [<1.000 dziatalnosci obrazenia regionalnych

3. Skala oceny sify mechanizmu kontrolnego.

Ocena skutecznosci mechanizmu kontrolnego

0,2*istotnos¢ 0,4* istotnos§é 0,6 istotnos¢ 0,8* istotnos¢ 1* istotnosé
Wartosé ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka ryzyka
eliminuje
ryzyko w eliminuje ryzyko w eliminuje eliminuje ryzyko w | eliminuje ryzyko
Opis 20% 40% ryzyko w 60% 80% w 100%
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Zatacznik nr 3 do

Zarzadzenia nr 42/2023

Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 17.05.2023 1.

Zalagcznik nr 6. Wzér programu zadania audytowego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA ROZPOCZECIA | ZAKONCZENIA
ZADANIA

LACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI
(ZGODNIE Z PLANEM)

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW
KONTROLNYCH W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM
ZADANIEM, SPOSOB KLASYFIKOWANIA
WYNIKOW DLA PRZEGOLNYCH KRYTERIOW

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO
(PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY)

UZGODNIONE KRYTERIA OCENY

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM
ZADANIEM

SPOS’(')B ZREALIZOWANIA ZADANIA (W TYM
DOBOR PROBY DO BADANIA | TECHNIKI
BADANIA)

IMIE, | NAZWISKO AUDYTORA
PRZEPROWADZAJACEGO BADANIE

DATA | PODPIS AUDYTORA
WEWNETRZNEGO

Zataczniki:
1. Wyniki przegladu wstepnego.
2. Analiza ryzyka.
3. Uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem
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Zatacznik nr 7 Wzér protokotu z narady otwierajace;j.

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

TEMAT ZADANIA

AUDYTOWEGO

DATA NARADY

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

OBECNI: 1. audytor wewnetrzny

2. Kierownik komérki/jjednostki audytowanej lub osoba
przez niego upowazniona

Ustalenia, w tym uzgodnienie kryteriow oceny stanu faktycznego:

IMIE | NAZWISKO DATA | PODPIS

kierownik komérki/jednostki audytowanej lub
osoba przez niego upowazniona

ZAW/audytor wewnetrzny
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Zalacznik 8 Wzor protokotu z nara

dy zamykajacej.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

TEMAT ZADANIA

AUDYTOWEGO

DATA NARADY

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

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

Ustalenia, w tym uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu:

IMIE | NAZWISKO

DATA | PODPIS

osoba przez niego upowazniona

kierownik komérki/jednostki audytowanej lub

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

SPRAWOZDANIE(WSTEPNE/OSTATECZNE) Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

TEMAT ZADANIA

DATA ROZPOCZECIA
ZADANIA

CEL ZADANIA

PODMIOTOWY |
PRZEDMIOTOWY ZAKRES
ZADANIA

DATA ROZPOCZECIA
ZADANIA i ZAKONCZENIA
ZADANIA

DATA SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA

1. STRESZCZENIE.

2. USTALENIA | OCENA WEDLUG KRYTERIOW OCENY MECHANIZMOW
KONTROLNYCHW OBSZARZE DZIALALNOSCI JEEDNOSTKI OBJETEJ ZADANIEM.

2.1. Zalecenia.

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

OCENA POZYTYWNA - wystawiana przez audytora wewnetrznego w przypadku kiedy nie stwierdzit
on w toku audytu nieprawidtowosci.

OCENA POZYTYWNA Z ZASTRZEZENIAMI - wystawiana przez audytora wewnetrznego w
przypadku kiedy stwierdzit w toku audytu nieprawidlowosci ale nie wplywajg one znaczaco na
realizacje celéw jednostki/ komérki organizacyjnej.

OCENA NEGATYWNA - - wystawiana przez audytora wewnetrznego w przypadku kiedy stwierdzit w
toku audytu nieprawidiowosci ale wplywajg one znaczaco na realizacje celéw jednostki/ komorki
organizacyjne;.

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

Zyrard64., data.................

Kierownik audytowanej
komorki/jednostki

W zatgczeniu przekazuje sprawozdanie z audytu
..................................................................... /ftemat/

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z § 19 i rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. — Dz. U. z
2018 r., poz. 506) audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposéb i termin realizacji zaleceni oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na piémie audytora wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Zyrardowie i
Przewodniczgcego Zarzadu Powiatu.

W przypadku odmowy realizacji zalecei audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Przewodniczacemu Zarzadu Powiatu oraz
audytorowi wewnetrznemu Starostwa Powiatowego w Zyrardowie. W powyzszym przypadku
Przewodniczgcy Zarzgdu Powiatu podejmuje decyzje dotyczacy realizacji zalecen, informujgc o tym
audytowanego i audytora wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

Zatacznik: sprawozdanie

(podpis ZAW)
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Zatacznik nr 11 Wzér pisma przekazujgcego sprawozdanie Przewodniczacemu Zarzadu.
Zyrardéw, data.................

Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego

w miejscu

w zatgczeniu przekazuje sprawozdanie z audytu
PP RPORSIRRY / (- ¢ -/ 4

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z § 19 i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U poz.
1480) audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposéb i termin realizacji zaleceh oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na piSmie audytora wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Zyrardowie i
Przewodniczacego Zarzadu Powiatu.

W przypadku odmowy realizacji zalecerh audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Przewodniczgcemu Zarzadu Powiatu oraz
audytorowi wewnetrznemu Starostwa Powiatowego w Zyrardowie. W powyzszym przypadku
Przewodniczacy Zarzadu podejmuje decyzje dotyczacy realizacji zaleceri, informujagc o tym
audytowanego i audytora wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Zyrardowie.

Zatacznik: sprawozdanie

(podpis ZAW)
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Zalacznik nr 3 do

Zarzadzenia nr 42/2023
Starosty Powiatu Zyrardowskiego
z dnia 17.05.2023 r.
Zatacznik nr 13. Lista sprawdzajaca przegladu akt zadania zapewniajacego.
Temat Zadania. .. .........cooiii e e e
Imie i nazwisko audytora wypetniajgcego liste.................oooviuiiiiiiiiii e
Datawypetnienia. .. ... ...
P OIS ettt e e e e e
L.p. Pytanie TAK | NIE | UWAGI
1. Czy udokumentowano wszystkie czynnoéci i zdarzenia, ktére maja
istotne znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego ?
2. Czy akta zawieraja program zadania zapewniajacego oraz dokumenty

zwiazane z jego przygotowaniem?

3. Czy akta zawieraja dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane
przez audytora wewnetrznego w trakcie przeprowadzania zadania
zapewniajacego, w tym o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajacego zlozone przez pracownik6w komérki audytowane;j?

4. Czy akta zawieraja sprawozdanie?

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

6. Czy akta zawierajg dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych
czvnnodci sprawdzajacych?
7. Czy udokumentowano poinformowanie kierownikéw komdrek

audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu
zadania zapewniajacego?

8. Czy akta zawieraja wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka w obszarze
objetym audytem?

9. Czy udokumentowano z audytowanym ustalenia kryteriéw oceny?

10. Czy udokumentowano przedstawienie kierownikom komdérek
audytowanych wstepnych wynikéw audytu?

11. Czy akta zawieraja zgloszone na pi§mie zastrzezenia do tresci

sprawozdania wstgpnego, w terminie okreslonym przez audytora
wewngtrznego nie kr6tszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania? (jesli zostaly zgloszone)

12. Czy udokumentowano analizg i w miarg potrzeby podjecie dodatkowych
czynnosci wyjasniajacych w zakresie zgloszonych wyjasnien, a w
przypadku stwierdzenia w cz¢sci albo w calosci ich zasadno$ci zmiany
lub uzupehienia tre$ci sprawozdania? (jesli zgloszono uwagi)

13. Czy udokumentowano przekazanie na pismie stanowiska audytora wraz
z uzasadnieniem dotyczacym zastrzezeri do tre$ci sprawozdania
wstepnego kierownikowi komérki audytowanej? (jesli zostaly zgloszone
uwagi)

14. Czy udokumentowano przekazanie sprawozdania kierownikowi komérki
audytowanej i Przewodniczacemu Zarzadu?

15. Czy wlaczono do akt wyjasnienia przekazane Przewodniczacemu
Zarzadu przez kierownika komérki audytowanej? (jesli zostaty
przekazane)

16. Czy akta zawieraja decyzje kierownika audytowanej komoérki w zakresie
realizacji zalecen lub decyzje Przewodniczacego Zarzadu w przypadku
niedopelienia obowigzku przez kierownika komoérki audytowanej lub
odmowy wdrozenia zalecen?

17. Czy udokumentowano monitorowanie wdrozenia zalecer/ notatke z
czynnosci sprawdzajacych?

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

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

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




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

21. Czy akta zostaly zabezpieczone przed zdekompletowaniem?

22, Czy dokumenty w aktach ulozono w sposéb chronologiczny biorge pod
uwage date wytworzenia lub date uzyskania informacii/ dowodu ?

23. Czy dowody w formie elektronicznej zostaly wiaczone do akt poprzez

sporzadzenie opisu zawarto$ci nosnika elektronicznego i ponumerowanie
opisu jak innej strony akt?

/data i podpis audytora wewnetrznego/
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Zatacznik nr 14. Lista sprawdzajaca przegladu realizacji zadania.

Temat zadania

Data przekazania sprawozdania z
audytu

Data wypelnienia ankiety

Imig i nazwisko audytoral/podpis

L.p.

Pytanie

TAK

NIE

Uwagi

1

Czy zadanie bylo realizowane na postawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu?

Czy czynno$ci audytowe odbywaly sie w terminie waznosci
upowazmienia?

Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze obj¢tym badaniem?

Czy przy analizie ryzyka wykorzystywano informacje uzyskane od
pracownikéw/kierownika komorki audytowanej?

o AW N

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

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

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

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

Ol 0 N o

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

Czy udokumentowano zastosowanie opracowanej dokumentacji roboczej
w aktach audytu?

Czy audytor przedstawil kierownikowi komérki audytowanej cel,
tematyke i zakres audytu oraz narzedzia i techniki przeprowadzania
audytu?

12

Czy otrzymana przez audytora dokumentacja z komorki audytowane;j
zostala przekazana protokolarnie?

13

Czy protokoly zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazanej do wgladu
audvtora sa dolaczone do akt zadania?

14

Czy audytor konczac realizacje zadania przedstawit kierownikowi
komérki audytowanej sprawozdanie wstepne?

15

Czy sprawozdanie wstepne zostato dotgczone do akt zadania?

16

Czy zadanie zostalo zrealizowane zgodnie z zakresem okre§lonym w
programie?

17

Czy sprawozdanie konicowe zawiera wszystkie elementy wymagane
przepisami prawa?

18

Czy sprawozdanie koficowe przekazano kierownikowi audytowanej
komorki/ jednostki?

19

Czy sprawozdanie koricowe przekazano Przewodniczacemu Zarzadu?

20

Czy sprawozdanie koficowe zamieszczono w aktach?

21

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

22

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

23

Czy zadanie osiggnelo cele ustalone w programie audytu?

.............................. /data i podpis wypetniajacego liste/
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Zatacznik nr 15. Wz6r ankiety poaudytowe;j.

ANKIETA POAUDYTOWA

Temat zadania

Audytor przeprowadzajacy zadanie

Osoba wypeiniajaca ankiete/podpis

Data wypelnienia ankiety

Ankieta adresowana jest do Kierownika komérki/jednostki audytowane;.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego, prosze o dokonanie oceny jakosci pracy

audytu wewnetrznego, wg zaprezentowanych ponizej kryteriow. Wyniki

ankiety zostang

przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia realizacji funkcji audytu
wewnetrznego w powiecie.

Opinie negatywne prosze uzasadni¢ w uwagach.

L.p. Pytanie TAK | NIE | Uwagi |

1 Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w odpowiednim czasie o
zadaniu audytowym, tak ze nie spowodowato to zakl6cenia w
wykonywanej pracy?

2 Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania audytowego?

3 Czy czas trwania zadania audytowego byt odpowiedni (nie za diugi lub
zbyt krétki)?

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

5 Czy spotkania inicjowane przez audytora byly odpowiednio wczes$niej
uzgadniane, tak ze nie powodowato to zakicern w wykonywanej
pracy?

6 Czy audytor w sposdb komunikatywny i zrozumiaty przedstawiat
kwestie zwigzane z zadaniem audytowym?

7 Czy audytor informowat o postepach w audycie?

8 Czy audytor zwrocit wszystkie dokumenty przekazane do wglgdu?

9 Czy audytor rozpatrzyt wszystkie zgtoszone przez Pana/Panig uwagi
do zastrzezen, zalecen ujetych w sprawozdaniu wstepnym?

10 | Czy sprawozdanie napisane jest w sposob zrozumiaty, przejrzysty?

11 | Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla fakty ?

12 | Czy wyniki sprawozdania przyczynig sie do poprawy efektywnosci i
skutecznosci zarzgdzania Pana/Pani komoérka/jednostkg?

13 | Czy audytora charakteryzowat:

13a | obiektywizm?

13b | profesjonalizm?

13c | komunikatywnos$¢é?

13d | znajomos$¢ audytowanego obszaru?
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Uwagi (prosze wpisaé swoje spostrzezenia i sugestie niewymienione powyzej. Jesli odczuwal(a)
Pan/Pani zakiécenia spowodowane audytem prosze o informacje jak mozna by je ograniczy¢ w
przysztosci):
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Zatacznik nr 16. Ankieta samooceny audytu wewnetrznego.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

l. Utworzenie komérki audytu wewnetrznego lub stanowiska do spraw audytu wewnetrznego,
niezaleznos$¢ i obiektywizm (Standardy 1000, 1100)

L.p. |Pytania TAK NIE

1. Czy regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego zawiera
przepisy dotyczace audytu wewnetrznego?

2. Czy regulamin okresla:

- formalne utworzenie stanowiska audytora wewnetrznego w
jednostce ,

— miejsce audytora wewnetrznego w strukturze jednostki?

3. Czy w starostwie istnieje aktualna karta audytu (dokument
okreslajgcy cele, uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ audytora
wewnetrznego)?

4, Czy karta audytu okresla:

— cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

— uprawnienia audytoréw,

- zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan zapewniajgcych,

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

— odbiorcéw wynikéw prac audytoréw,

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

- kwestie angazowania audytoréw w dziatalno$¢ operacyjng
jednostki,

— role audytoréw w procesie zarzadzania ryzykiem w jednostce?
Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez Staroste?

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

7. Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz w roku)
oceniany przez audytora pod kagtem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz celami

i planami/programami powiatu?

8. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig
podleglo$¢ audytora wewnetrznego Staroscie?

9. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg niezaleznosé
organizacyjng audytora (status samodzielnej komérki lub inne
réwnorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

10. | Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg mozliwo$é badania
wszystkich obszaréw dziatalnosci jednostki?

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

12. | Czy audytor wewnetrzny/audytor ustugodawcy regularnie spotyka
sig ze Starostg lub osobg przez niego wyznaczong do kontaktow z
audytorem?

13. | Czy audytor wewnetrzny bierze udziat w posiedzeniach
kierownictwa, na ktérych podejmowane sa decyzje zwigzane

z dziatalno$cig audytu wewnetrznego, sprawozdawczoscig
finansowsg oraz zarzadzaniem jednostka?

14. | Czy w ciggu roku poprzedzajgcego niniejsza samoocene
dziatalno$¢ audytora wewnetrznego dotyczyta wylacznie zadan z
zakresu audytu wewnetrznego?
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15. | Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu
wewnetrznego, zadan przez audytora wewnetrznego pozwalajg
one zachowaé obiektywizm i niezalezno$¢ audytorowi?

16. | Czy audytorzy majg biezgey dostep do informaciji o nowych
ryzykach w jednostce np. w formie dostepu do narad kierownictwa
lub protokotéw z ww. narad, otrzymywania podejmowanych w
jednostce decyzji i wydawanych aktéw normatywnych, doptywu
informacji o dokonywanych zmianach organizacyjnych, zmianach
zakresu kompetenciji komérek organizacyjnych itp.?

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

I Zarzadzanie komérka audytu wewnetrznego

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

Lp. |Pytania TAK NIE

1. Czy istnieje dokument/dokumenty formutujgcy/e zwiezty opis
metodyki audytu wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

2. Czy ww. procedury okreslajg metodologie przeprowadzania analizy
ryzyka?

3. Czy audytor dokonuje okresowej oceny aktualnosci i adekwatnosci
ww. procedur pod katem zmieniajgcych sie potrzeb oraz srodowiska
zewnetrznego?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sg udokumentowane?

Czy audytor posiada pisemny aktualny zakres czynno$ci?/ Czy
umowa z audytorem ustugodawcg zawiera zakres obowigzkow i
odpowiedzialno$ci ustugodawcy ?

6. Czy ww. zapisy jasnho okreslaja:
— zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
— _inne zadania jakie moze wykonywa¢ audytor wewnetrzny?

7. Czy audytor wprowadzit system wewnetrznej organizacji akt
biezacych i statych?

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

9. Czy audytor wprowadzit system archiwizacji dokumentéw audytu
wewnetrznego, w tym wersji elektronicznych?

10. | Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system monitorowania
wynikéw audytu np. w formie czynnos$ci sprawdzajacych?

11. | Czy opis systemu monitorowania wynikow obejmuje jego wszystkie
aspekty, w tym:

— W jakich przypadkach nalezy weryfikowaé wdrazanie zalecen
audytorow,

- planowanie wykonania czynnosci poaudytowych/czynnosci
sprawdzajgcych,

— sprawozdawczo$é oraz przekazywanie informaciji kierownictwu?

B. Zarzadzanie realizacja zadan komérki audytu (Standard 2000, 2020, 2050, 2060).

L.p. | Pytania TAK NIE

1. Czy audytor okresla formalnie cele dziatalnosci w okreslonej
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perspektywie czasu np. co roku?

2. Czy audytor dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktére mogg
negatywnie wplywaé na realizacje zadan audytora?

3. Czy Starosta jest biezagco informowany przez audytora o
problemach/zagrozeniach w realizacji zadan audytu?

4, Czy audytor ma wyznaczane zadania/cele do realizacji w danym
roku w zakresie:

— realizacji zadan audytowych,
— szkolen?

5. Czy okreslono zasady wspéipracy z audytorami zewnetrznymi
/wewnetrznymi z innych jednostek (np. czy wyznaczono osobe
odpowiedzialng za kontakty z innymi stuzbami kontrolnymi, czy
okre$lono zasady wymiany dokumentéw)?

6. Czy obecne zasoby audytu mozna uznaé za wystarczajgce do

dostarczenia Staroscie zapewnienia o prawidtowos$ci systemow
kontroli i zarzgdzania w najwazniejszych obszarach dziatalno$ci
jednostki w rozsadnym czasie?

C. Bieglo$é i nalezyta staranno$¢ (Standardy 1210, 1220, 1230)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy audytor wewnetrzny/audytor ustugodawcy spetnia warunki
okreslone w odpowiednich przepisach?

2.

Czy wewnetrzne procedury audytu zawierajg kryteria umiejetnosci,
wyksztatcenia i dosdwiadczenia dla os6b wykonujgacych audyt
wewnetrzny w powiecie?

Czy audytor wewnetrzny/audytor ustugodawcy posiada wiedze,
umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan
okreslonych w rocznym planie audytu?

Czy istniejg plany doskonalenia zawodowego audytoréw
wewnetrznych?

Czy ww. plany zapewniajg, iz audytorzy zdobywajg wiedze w
wymaganym stopniu w nastepujgcych obszarach:
— standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego,
— badanie sprawozdai finansowych,
— zarzgdzanie organizacja,
— wykrywanie oszustw i haduzyé,
technologie informatyczne?

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

Czy audytor korzysta z dobrych praktyk audytu wewnetrznego,
wymiany doswiadczeri z innymi audytorami?

D. Zapewnienie jako$ci i efektywnosci prowadzenia audytu (Standard 1300)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

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

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

Czy w przypadku braku ww. ankiet byly podejmowane jakiekolwiek
dziatania w ostatnim roku, majgce na celu usprawnienie
dziatalnosci audytu?

Czy dziatania te mozna uzna¢ za wystarczajgce?

Strona 42 z 47




KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg elementy skiadajgce
si¢ na program zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:;

- okresowa (np. coroczng) samoocene,

- biezacy monitoring efektywnos$ci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje
wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego i na biezaco
monitoruje jego efektywnosé?

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena (wewnetrzna
lub zewnetrzna) programu zapewnienia i poprawy jakos$ci audytu
wewnetrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach formuty
.Przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki

Audytu Wewnetrznego”?

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci audytora (np. audytow
zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane Staro$cie?

10.

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena stopnia
zrealizowania programu zadania?

1.

Czy po zakoriczeniu zadania audytowego audytorzy otrzymujg
informacije nt. jakosci ich pracy przy tym zadaniu?

[/

Realizacja audytu wewnetrznego

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

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy w Starostwie zostat opracowany plan strategiczny?

2.

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

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

Czy plan roczny zostat opracowany przez audytora z
uwzglednieniem kierunkow dziatania audytu wewnetrznego
okre$lonych w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytoréw po
przeprowadzeniu analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalnosci
jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami
wymienionymi w przepisach) nastepujgce kwestie:

— cele organizacji,

— istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnymi,
— prawidlowo$¢ i skutecznos¢ systemoéw zarzadzania ryzykiem i
kontroli,

— mozliwos¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem i
kontroli,

— proces governance,

—~ mozliwos¢ popeinienia oszustwa,

— wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

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

10.

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

11.

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

12.

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

13. | Czy planujgc ilos¢ zadar audytowych audytorzy uwzglednili czas
i pozostate aktywa na przeprowadzenie zadar poza planem? (nie
dotyczy ustugodawcy)

14. | Czy wszystkie zadania zostaty przeprowadzone na podstawie
rocznego planu audytu wewnetrznego?

15. | Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty
zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajgcych) — na podstawie wybranych zadar
zapewnhiajgcych (Standard 2240)
L.p. | Pytania TAK NIE

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

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

2. Czy przed rozpoczeciem zadania audytorzy opracowali program
zadania?

3. Czy program zadania zostat zatwierdzony przed rozpoczeciem
zadania?

4, Czy program zadania zawiera nastepujgce elementy:

— wskazéwki metodyczne, ktére okreslajg w jaki spos6b zadanie
zostanie przeprowadzone,

— cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— zatozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

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

— opis doboru proby (jezeli przeprowadzane jest prébkowanie),
— testy, ktdre s3 do przeprowadzenia,

— wskazanie dokumentéw, ktére bedg badane,

— wskazanie osé6b odpowiedzialnych za wykonanie
poszczegélnych czesci zadania?

6. Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez audytora?

7. Czy do zadania zostaty wyznaczone osoby, ktére nie byly
Zaangazowane w oceniang dziatalno$¢ w ciggu roku
poprzedzajgcego zadanie lub tez przeprowadzaly czynnosci
doradcze w badanym obszarze?

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

Skutecznosc i efektywno$¢ dziatalnosci

8. Czy w ramach realizacji zadania audytorzy sprawdzali, czy
kierujacy komérka/ jednostkg audytowang ustala zadania/cele
operacyjne do wykonania w okreslonym czasie?

9. Czy audytor ocenit adekwatno$¢ kryteriéw przyjetych przez
kierownika komarki audytowanej do oceny stopnia realizac;ji
ustalonych zadan?

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

Zarzadzanie ryzykiem

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

12. | Czy w ramach zadania audytor oceniat efektywno$¢ procesu
zarzgdzania ryzykiem w komérce audytowanej/badanym obszarze?

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

14.

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem
audytor zwrécit uwage na ten fakt oraz zasugerowali kierownikowi
komarki audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej
polityki?

QOchrona zasobow

15.

Czy w trakcie zadania audytor zbadat istnienie planéw ciagto$ci
dziatania w komorce audytowanej/badanym obszarze (zwlaszcza,
jezeli zadanie dotyczylo systemow informacyjnych czy
bezpieczeristwa obiektéw)?

System kontroli wewnetrznej

16.

Czy w ramach zadania audytor oceniat skuteczno$¢, efektywnos¢ i
wydajnosé systemu kontroli wewnetrznej w badanej
komérce/obszarze w zapewnieniu osiggania ustalonych

celdw/zadan?

17.

Czy w ramach zadania audytor oceniat dziatania podejmowane
przez badang komoérke/komorki w celu zapewniania zgodno$ci jej
funkcjonowania z przepisami?

18.

Czy w ramach zadania audytor oceniat podziat obowigzkéw w
badanym procesie/dziatalnosci komorki audytowanej?

19.

Czy w ramach zadania audytor oceniaf rotacje zadan wrazliwych?

20.

Jezeli komodrka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy audytor
oceniat inne $rodki zaradcze podjete przez kierownika komérki/
jednostki audytowanej w tym zakresie?

21.

Czy w ramach zadania audytor oceniat nadzér sprawowany nad
pracownikami w komérce/jednosice audytowanej?

22,

Czy w trakcie realizacji zadania audytor oceniat kompletno$¢
dokumentacji?

Governance

23.

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

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (2400, 2410

, 2420, 2440

2340)

24.

Czy po zakonczeniu zadania audytorzy przekazali kierownikowi
komérki sprawozdanie?

25.

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:
- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien lub
wprowadzenia usprawnien,

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

26.

Czy sprawozdanie mozna uznaé za:
— obiektywne,

— jasne,

- zwiezle,

— konstruktywne,

— kompletne

— _dostarczone na czas.

27.

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

28.

Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjat dodatkowe czynnosci
wyjasniajace?

29.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub calosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienit lub
uzupetnit odpowiedni fragment sprawozdania?
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30.

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen audytor przekazat swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem Kierownikowi komdrki/jednostki audytowanej?

31.

Czy dodatkowe wyja$nienia lub zastrzezenia oraz kopia
ww. stanowiska zostaly wiaczone do akt biezacych?

32.

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

33.

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

34.

Czy mozna oceni¢, iz audytor zachowat obiektywizm przy realizacii
danego zadania audytowego?

Czynno$ci sprawdzajace (Standard 2500)

35.

Czy po zakohczeniu zadania zostaly przeprowadzone czynnos$ci
sprawdzajace?

36.

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

37.

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

38.

Czy wyniki przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych zostaty
udokumentowane w formie notatki informacyjne;j?

39.

Czy wyniki czynno$ci sprawdzajgcych zostaly przekazane
Staro$cie oraz kierownikowi komérki/jednostki audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

40.

Czy dla zadania zostaly zatozone akta biezgce?

41.

Czy akta biezgce zawieraja:

— program zadania,

— dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,

— opis badanych procesow,

— protokoly z narady otwierajgcej/zamykajgcej,

— upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozméw,

— wyniki testow, kwestionariuszy,

— kopie istotnych dla zadania dokumentdw,

- sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie ostateczne),
- informacje i wyja$nienia uzyskane po przestaniu pierwszej
wersji sprawozdania,

— _informacje nt. czynno$ci monitorujacych/sprawdzajacych.

42.

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

43.

Czy dokumenty w aktach biezacych sg ponumerowane?

44.

Czy w trakcie zadania audytor dokonat przegladu akt biezacych?

45.

Czy przeglad ten zostal udokumentowany?

G. Czynno$ci doradcze

L.p. | Pytania TAK NIE
1. Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan
doradczych?
2, Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie
rocznym mozliwo$¢ przeprowadzenia zadarn doradczych?
3. Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaly udokumentowane w
niezbednym zakresie?
4, Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci

doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych
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ryzyk w jednostce?

Czy przeprowadzone czynnos$ci doradcze nie wplywajg na
niezaleznos$¢ i obiektywizm audytora?
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