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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w
Zyrardowie, zwana dalej ,ksiegg”, okresla zasady i metodyke audytu
wewnetrznego, stuzac zapewnieniu wiasciwej realizacji funkcji audytu wewnetrznego
oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejszy
podrecznik okresla ponadto obowigzki i terminy przekazywania przez audytora
wewnetrznego planow, sprawozdan i innych informacji zwigzanych z zakresem
dziatania komorki audytu wewnetrznego oraz zasady dokonywania zmian
w procedurach audytu. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej ksiedze
zastosowanie majg przepisy ustawy o finansach publicznych.

llekro¢ w ksiedze jest mowa o:
1. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Zyrardowskiego;

2. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczgcego
Zarzadu Powiatu Zyrardowskiego (Staroste Powiatu Zyrardowskiego),
wykonujgcego w mysl art. 276 ustawy o finansach publicznych zadania
kierownika jednostki zwigzane z audytem wewnetrznym,;

3. Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w
Zyrardowie;

4. jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki organizacyjne
Powiatu Zyrardowskiego;

5. komorce/jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub
samodzielne stanowisko/ powiatowg jednostke organizacyjng, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

6. kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ whasciwego
dyrektora wydzialu lub osobe zajmujacg samodzielne stanowisko/
kierownika lub dyrektora powiatowej jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

7. audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobe/ podmiot
zewnetrzny wykonujgcy zadania z zakresu audytu wewnetrznego
(audytora ustugodawcy);

8. zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ o0g6t dziatan
podejmowanych w ramach prowadzonego w wyodrebnionym obszarze
audytu wewnetrznego;

9. ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
sierpnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm.);

10.standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ standardy
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych
stanowigce Zailgcznik Nr 1 do Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw
z dnia 30 stycznia 2003 r., oparte na powszechnie obowigzujgcych
standardach audytu wewnetrznego.
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

2. ZADANIA | ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.1. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytem wewnetrznym jest niezalezna i obiektywna dziatalno$¢, ktorej celem
jest wspieranie Starosty w realizacji celéow i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegolnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Starostwie.

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

Dziatalnos¢ zapewniajgca audytu polega na dostarczeniu Staroscie
racjonalnego zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzgdczej spetnia swe
zadania. Dziatalno$¢ zapewniajgca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan
audytowych.

Dziatalnos¢ doradcza wykonywana jest w zakresie i w sposOb nie naruszajacy
zasady niezaleznos$ci audytu. W szczegolnosci audytor nie moze wykonywac¢ zadan
doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkg. Audytor wewnetrzny
wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Starosty lub z wiasnej inicjatywy.
W szczegoblnosci audytor wewnetrzny moze sktadaé Staroscie wnioski majgce na
celu usprawnienie funkcjonowania Starostwa lub powiatowych jednostek
organizacyjnych. W wyniku wykonywania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny
moze przedstawi¢ Staroscie opinie lub zalecenia dotyczace usprawnienia
funkcjonowania Starostwa lub jednostek. Przedstawione przez audytora
wewnetrznego wnioski, zalecenia i opinie nie sg wigzace dla Starosty.

2.2. PODSTAWY PRAWNE FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO W STAROSTWIE
POWIATU ZYRARDOWSKIEGO

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

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

b. Regulaminie organizacyjnym Starostwa;

c. Umowie 2z podmiotem zewnetrznym Swiadczacym ustugi audytu
wewnetrznego (jesli dotyczy);

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majgce istotnego wptywu
na okreslone niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Starostwie i jednostkach nie powodujg koniecznosci aktualizacji
ksiegi.
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

2.3. CELE | ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu
potencjalnego ryzyka w dziataniu jednostki, w ktorej jest on prowadzony
oraz na zbadaniu i ocenie adekwatnosci i efektywnosci systeméw kontroli

wewnetrznej stworzonych w celu kontrolowania ryzyka.
Celami audytu wewnetrznego w Starostwie sg:

- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego 2z dziatalnoscig Starostwa,
a w szczegolnosci ocena efektywnosci procesu zarzadzania ryzykiem
oraz ocena systemu kontroli wewnetrznej,

- wyrazanie opinii na temat adekwatnosci i skutecznosci ustanowionych przez
Staroste mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,

- dostarczenie Staroscie, w oparciu 0 ocene systemu kontroli wewnetrznej,
racjonalnego zapewnienia, ze Starostwo i jednostki dziatajg prawidtowo,

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

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny powinien by¢ dla
Starosty zrédiem informacji o Starostwie i jednostkach. Dzieki informacjom
dostarczanym przez audyt wewnetrzny Starosta powinien otrzymaé informacje
niezbedne do oceny, czy wdrozony w Starostwie system kontroli zarzadczej
wlasciwie spetnia swe zadania. Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania
stuzgcym Staroscie do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze:

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

- procedury wynikajace z przepisow prawa lub przyjete przez Staroste
sq wdrazane i przestrzegane,

- mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzgdczej sq adekwatne
i skuteczne dla prawidtiowego dziatania Starostwa i jednostek.

Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania Starostwa i jednostek oraz zidentyfikowane w ramach systemu wdrazania i
realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

2.4. STANOWISKO AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Starostwie i w jednostkach moze by¢ realizowany przez:

* audytora wewnetrznego zatrudnionego w Starostwie;

» ustugodawce niezatrudnionego w Starostwie — podmiot zewnetrzny
posiadajgcy lub dysponujgcy zasobami ludzkimi spetniajgcymi
wymagania ustawy o finansach publicznych wobec audytora
wewnetrznego.

Zadania powierzone audytorowi wewnetrznemu okresla zakres czynnosci (w
przypadku pracownika Starostwa) lub umowa cywilnoprawna (w przypadku
ustugodawcy zewnetrznego).
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy m.in.:

1.

2.5.

Ustalenie, w uzgodnieniu ze Starosta, celéw, zakresu, zasad funkcjonowania
oraz procedur audytu wewnetrznego w Starostwie i jednostkach zgodnych
Z przepisami prawa i standardami audytu wewnetrznego;

Opracowanie w porozumieniu ze Starostg rocznego planu audytu
wewnetrznego, opartego na analizie ryzyka i przedstawienie go Staroscie
do akceptacji;

Realizacja planu audytu wewnetrznego oraz realizacja innych zadan,
zleconych przez Staroste, nie wynikajgcych z planu audytu;

. Opracowanie i przedstawienie Staroscie sprawozdania z wykonania rocznego

planu audytu wewnetrznego;

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

Koordynacja prowadzonych czynnosci audytowych, w tym przeprowadzanie
narad: otwierajgcej i zamykajacej;

Identyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk,
ocena alternatywnych rozwigzan, ktére mogq przyczyni¢ sie do poprawy
funkcjonowania komorki audytowanej w obszarze poddanym audytowi
oraz przedstawianie zalecenh z przeprowadzonego audytu;

Monitorowanie wdrozenia rekomendacji z audytu w drodze prowadzonych
czynnosci sprawdzajgcych.

OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC AUDYTORA WEWNETRZNEGO.

Obowigzkiem 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 zalecen w sprawie usuniecia uchybieh lub wprowadzenia
usprawnien.

Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do przestrzegania zasad etyki

zawodowej istandardow audytu wewnetrznego oraz postepowania w sposéb
wzbudzajacy zaufanie do audytu wewnetrznego.

W celu prowadzenia audytu wewnetrznego audytorzy majg prawo:

1. wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem Starostwa i jednostek oraz komorki
audytowanej, z zachowaniem przepisow 0 tajemnicy ustawowo
chronionej, potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

2. dostepu do pomieszczen Starostwa i jednostek zzachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

3. uzyskiwania od wszystkich pracownikOw Starostwa i jednostek informacji
oraz wyjasnien dla efektywnego przeprowadzania audytu.
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny 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 wspomagac Staroste we wiasciwej organizacji i realizacji tych procesow.
Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw,
ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajagcg mu zidentyfikowa¢ znamiona
przestepstwa. W zakresie wykonywania swoich zadah Audytor wewnetrzny
wspoipracuje z audytorami zewnetrznymi, w tym takze z kontrolerami Najwyzszej
Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, w celu unikniecia lub zmniejszenia
zakresu dublowania sie prac.

3. PLANOWANIE AUDYTU

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na ocenie ryzyka wystgpienia
istotnych btedow we wszystkich obszarach dziatalnosci Starostwa i jednostek,
dokonywanej z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych ryzyka. Ocena ryzyka
ma na celu wskazanie obszarOw dziatania Starostwa i jednostek narazonych
na najwieksze ryzyko. W procesie planowania rocznego uwzglednia sie priorytety dla
zadan audytowych wskazane przez Staroste, majgc na uwadze wymaog zachowania
niezaleznos$ci audytu.

3.1. OCENARYZYKA

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

Ryzyko jest prawdopodobiehnstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢é szkoda w majatku
lub wizerunku danej jednostki, lub ktére przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych jej
celow i zadan. Do zdarzeh bedacymi zrédtem ryzyka mozna zaliczy¢ np. podjecie
btednej decyzji, wynikajgce z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy
niepetnych informacji, niewtasciwe zaksiegowanie srodkéw, przekazanie nienaleznej
dotacji itp.

W procesie oceny ryzyka wyrdznia sie dwa etapy:
1. identyfikacje obszarow ryzyka,
2. analize ryzyka, w wyniku ktorej zostajg uszeregowane obszary ryzyka

pod wzgledem ich waznosci dla dziatania Starostwa i jednostek, w tym
waznos$¢ zadan wykonywanych w danym obszarze.

3.1.1. Identyfikacja obszarow ryzyka

Audytor identyfikuje wedle wiasnej zawodowej oceny obszary ryzyka, czyli
procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu. Rozpoznanie
obszaréw ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora - znajomosci celéw, dziatan,
struktury Starostwa i jednostek, zakresow odpowiedzialnosci pracownikow itp. - oraz
od jego intuicji. ldentyfikacja obszarow ryzyka dla potrzeb opracowania planu
rocznego odbywa sie w oparciu o strukture organizacyjng Starostwa i jednostek.
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Przyjmuje sie, ze dzialanie danego wydzialu, samodzielnego stanowiska Iub
jednostki stanowi obszar audytu.

Audytor Wewnetrzny ma zapewniony dostep do istotnych zrodet informacii
o wszystkim tym, co dotyczy Starostwa, z zachowaniem przepisbw o tajemnicy
ustawowo chronionej. Przy zbieraniu informacji odnoszacych sie do obszaréw ryzyka
Audytor Wewnetrzny ma mozliwos¢ odbywania rozmoéw z kluczowymi osobami
zajmujacymi sie danym problemem, przegladania korespondencji, uczestnictwa
w odbywajgcych sie w Starostwie i jednostkach spotkaniach i naradach, atakze
przegladania protokotow ze spotkan i narad. Przy badaniu obszarow ryzyka audytor
moze wykorzystywa¢ dokumentacje kontroli zewnetrznych iwewnetrznych,
jak rowniez dodatkowe ustne informacje uzyskane od kontrolerow. Audytor
Wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do dokumentacji kontroli zewnetrznych
i wewnetrznych, z zachowaniem przepisbw o0 tajemnicy ustawowo chronionej.
Audytor ma prawo uzyskiwa¢ od pracownikdéw Starostwa i jednostek informacje na
temat badanych obszaréw iwykorzystywa¢ je w celu przeprowadzania analizy
ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb rocznego planu audytu sg
Zzaangazowani dyrektorzy wydziatow, samodzielne stanowiska oraz
dyrektorzy/kierownicy jednostek - poprzez dokonywang samoocene ryzyka. Audytor
Wewnetrzny zwraca sie do nich z prosbg o dokonanie przegladu dotychczasowych
dziatan oraz ich wycene wzgledem kategorii ryzyk. Analiza otrzymanych odpowiedzi
stanowi dla Audytora Wewnetrznego uzupetnienie posiadanych informacji i
wspomaga proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

3.1.2. Analiza ryzyka

Dokonujgc analizy zebranych informacji audytor wewnetrzny zwraca uwage
na newralgiczne, wrazliwe punkty zwigzane z dziatalnoscig Starostwa i jednostek.
Poza czynnikami, ktore bierze sie pod uwage przy identyfikacji obszaréw ryzyka
audytor wewnetrzny uwzglednia takze:

1. priorytety wskazane przez Staroste,

2. uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli
wewnetrznej/zewnetrznej,

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny przedstawia
Staroscie ranking obszaréw i zadah audytowych wraz ze swoimi propozycjami
umieszczenia danych zadan w planie audytu wewnetrznego.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest
dokumentowany. Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach statych audytu
dotyczacych planéw audytu isprawozdan z ich realizacji. Roczny plan audytu
powinien zawiera¢ informacje dotyczacqg zastosowanej metodyki oraz otrzymanych
wynikow analizy ryzyka.

3.1.3. Przyjeta metoda analizy ryzyka dla potrzeb rocznego plano  wania audytu
wewn etrznego.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego jest przeprowadzona
z wykorzystaniem metody matematycznej. Opis tej metody zamieszczono
odpowiednio w zatgczniku nr 1 oraz zatgczniku nr 2 (wzory tabel) do niniejszej ksiegi.
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3.2. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO | SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU.

Audyt wewnetrzny w Starostwie i jednostkach przeprowadza sie na podstawie
rocznego planu audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek
Starosty, poza planem audytu. Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny w
porozumieniu ze Starosta.

Plan audytu powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1. wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;

2. wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych (dotyczy audytora
wewnetrznego zatrudnionego w Starostwie, chyba, ze umowa z
ustugodawcy stawia taki wymaog);

3. liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace;

4. informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegodlnych zadan zapewniajgcych, doradczych i sprawdzajacych
(dotyczy audytora wewnetrznego zatrudnionego w Starostwie, chyba, ze
umowa z ustugodawcg stawia taki wymaog);

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

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny albo audytor ustugodawcy, a
nastepnie Starosta. Audytor wewnetrzny albo audytor ustugodawcy przekazuje
informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych kierownikom
wszystkich komorek audytowanych objetych planem audytu. Plan audytu nalezy
sporzadzi¢ do konca danego roku kalendarzowego.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny albo audytor
ustugodawcy stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia ze Starostg, w formie pisemnej,
zakres realizacji planu audytu. Zakres realizacji planu jest czescig akt statych audytu.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdélnosci w przypadku wystgpienia nowych
ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny albo audytor ustugodawcy
uzgadnia ze Starostg przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu. W
przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny albo audytor
ustugodawcy niezwtocznie sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w
uzasadnionych przypadkach, uzgadnia z kierownikiem jednostki, w formie pisemnej,
zadania audytowe do przeprowadzenia do konca roku kalendarzowego. Uzgodnienie
to jest czescig sktadowg akt statych audytu.

Z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny albo
audytor ustugodawcy sktada kierownikowi jednostki sprawozdanie z wykonania planu
audytu informujgce w szczegoélnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach
I stabosciach kontroli zarzadczej. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno
zawierac:

* informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych,
czynnosci doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do
planu audytu;
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* wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w
realizacji planu audytu;

* omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej;

* inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktore audytor wewnetrzny albo audytor ustugodawcy ustala w
porozumieniu ze Starosta.

Audytor Wewnetrzny przedstawia Staroscie do konca stycznia kazdego roku —
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz do konca kazdego
roku — plan audytu na rok nastepny.

Zgodnie z zasadg jawnosci 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 stanowig, udostepniang na wniosek,
informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej. Informacji publicznej nie stanowig inne dokumenty wytworzone
przez audytora wewnetrznego w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

4. ZADANIE AUDYTOWE

4.1. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Staroste oraz dowodd tozsamosci. WzOr upowaznienia do
przeprowadzania audytu wewnetrznego przedstawiono w zatgczniku nr 3 do ksiegi.

Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny albo
audytor ustugodawcy informuje kierownikdw komoérek audytowanych/ jednostek
audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania
Zzapewniajgcego.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajgcym oraz opracowuje program zadania zapewniajgcego,
uwzgledniajac:

+ cele i zadania Powiatu Zyrardowskiego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
Zzapewniajacym;

* wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajgcym,;

» system kontroli zarzadczej, w tym zarzgadzania ryzykiem w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajgcym;

* mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym;

e date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajgcego.
Kierownicy komorek audytowanych/ jednostek audytowanych majg prawo do

czynnego uczestniczenia w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegoélnosci do:

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

Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych Starostwa i jednostek majg
obowigzek opracowywania i przekazywania w terminie wskazanym przez audytora
materiatdbw oraz informacji dotyczacych zakresu dziatania ich komoérek, ktére audytor

Strona 11 z 37



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

uzna za niezbedne dla realizacji celow zadania audytowego. Przekazanie audytorom
oryginatdbw dokumentéw poddawanych badaniu oraz ich zwrot jest dokonywane
za potwierdzeniem.

4.2. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.2.1. Wstepny przegl ad

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez
ich szczegotowej weryfikacji — w celu zrozumienia badane] dziatalnosci,
wyodrebnienia istotnych obszaréw, wymagajacych szczegodlnej uwagi w trakcie
zadania audytowego, zidentyfikowania istniejgcych mechanizmow kontroli
oraz uzyskania informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstepny przeglad wykonuje sie stosujgc nastepujgce techniki badania:

e rozmowy z pracownikami komaorki / jednostki, ktéra zostanie objety audytem;

* rozmowy z osobami, na ktore audytowana dziatalnos¢ wywiera wplyw,
np. z uzytkownikami wynikéw generowanych przez audytowang dziatalnosc;

» obserwacje na miejscu / ogledziny;

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

* procedury analityczne;

* przeglad schematow, wykreséw;

* przeprowadzenie testow kroczacych;

» zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrzne,j.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe
do opisania procesu, ktory ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
Dokumentacja procesu w postaci opisowej lub analizy graficznej moze ulec dalszym
modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej. Ostateczng wersje
dokumentacji procesu audytorzy mogq wilaczy¢ do biezacych akt audytu.
Dokumentujgc dany proces, audytorzy mogg postugiwa¢ sie wieloma technikami,
w tym opisem (notatkg), schematem struktury organizacyjnej, graficzng analizg
procesow lub kwestionariuszem kontroli wewnetrznej.

4.2.2. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegotowy plan pracy do wykonania

w toku danego zadania. Opracowywany jest w oparciu 0 ocene ryzyka
wystepujgcego w danym obszarze oraz przeglad wstepny. Program zadania
audytowego stanowi zatgcznik nr 4 do ksiegi. W programie zadania audytowego
zamiesza sie:

* temat zadania;

» cele zadania;

e podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

* istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

* narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;

» Kkryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

* sposo6b klasyfikowania wynikow dla powyzszych kryteriow,

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny albo audytor ustugodawcy
moze w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego dokonywaé¢ zmian w jego
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programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane. Program zadania
zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny albo audytor
ustugodawcy.

4.3. CZYNNOSCI AUDYTOWE
4.3.1. Narada otwieraj gca

Przed rozpoczeciem czynnosci audytowych na miejscu, mozna przeprowadzié¢
narade otwierajacg, w ktérej uczestniczy audytor oraz przedstawiciele komorki
audytowanej/ jednostki audytowanej. Audytor przedstawia na naradzie informacje na
temat celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik
przeprowadzenia zadania. W przypadku, kiedy audytor nie organizuje narady
otwierajgcej poinformowanie kierownikow audytowanych komorek/ jednostek nalezy
udokumentowac.

Przebieg narady otwierajacej powinien by¢ udokumentowany protokotem
(wzér umieszczono w zatgczniku nr 5 do ksiegi). Protokdt z narady otwierajacej
podpisuje audytor prowadzacy narade oraz kierownik komérki/jednostki audytowanej
lub wskazana przez niego osoba. Pracownicy komorki audytowanej w trakcie
przeprowadzania czynnosci, o ktorych mowa powyzej, mogg ztozy¢ audytorowi
wewnetrznemu o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego.

4.3.2. Ocena systemu kontroli wewn etrznej (badanie systeméw)

Ocena mechanizméw kontroli zastosowanych w systemie kontroli zarzadczej
powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg
wystarczajgce 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 rozmow oraz graficzna analiza procesow.

W ocenie mechanizmoéw kontroli zarzadczej audytorzy biorg pod uwage
nastepujace czynniki:

» typy btedow i nieprawidtowosci, ktére mogg wystepowac,

e procedury mechanizmow kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich
bteddw i nieprawidtowosci,

e czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg zadowalajaco przestrzegane,

* stabe strony, ktére moglyby umozliwia¢é wymykanie sie bleddw
I nieprawidtowosci istniejagcym mechanizmom kontroli,

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

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

W przypadku doboru préb reprezentatywnych w oparciu o metody
statystyczne nalezy zachowa¢ odpowiednie zasady doboru préby, aby na podstawie
badania pewnej czesci procentowej wszystkich elementdw populacji mozliwe byto
stawianie tez dotyczacych wiekszych zbioréw — z okreslonym stopniem pewnosci.

4.3.4. Dokumentowanie czynno $ci audytowych

Audytorzy dokumentujg wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celow
danego zadania audytowego dla zapewnienia prawidtowej i peilnej ilustracji danego
zadania audytowego w aktach audytu. Dokumentowanie ustalen nastepuje
niezwtocznie po stwierdzeniu danej sytuacji. Dokumentowaniu podlegajg informacje
uzyskane w trakcie prowadzonych spotkan, rozmoéw telefonicznych, narad
i wywiadow, przekazane drogg elektroniczng, zlozone os$wiadczenia, wyjasnienia,
informacje uzyskane w wyniku weryfikacji, przeprowadzonych testow itp.

Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materiatdbw zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, moze takze sporzadzac niezbedne odpisy,
kopie lub wyciggi, jak réwniez zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Sporzgdzane
przez pracownikbw komorki audytowanej zestawienia i obliczenia zatwierdza
kierownik tej komorki. Odpisy i kopie sg potwierdzane za zgodno$¢ z oryginatem.
Odpisy, kopie lub wyciggi, jak rowniez zestawienia i obliczenia otrzymane
lub opracowane w trakcie zadania audytowego umieszczane sg w aktach biezacych
audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie w dokumentaciji
roboczej audytu.

4.4, SPRAWOZDAWCZOSC

4.4.1. Narada zamykaj gca

Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym przedstawia kierownikom tych komérek ustalenia
stanu faktycznego. Audytor wewnetrzny moze zwotaé narade zamykajaca z udziatem
kierownikow komdrek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub
wyznaczonych przez nich pracownikdw w celu przedstawienia wstepnych wynikéw
audytu wewnetrznego. Narada zamykajgca powinna by¢ udokumentowana
protokotem (wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 6).

Protokot z narady zamykajgcej podpisujg audytor uczestniczacy w naradzie
oraz kierownik komorki audytowanej albo osoba przez niego wskazana. Protokét jest
czescig skladowa akt biezgcych audytu.

4.4.2. Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audyt u (sprawozdanie
wstepne).

Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego audytorzy opracowujg
sprawozdanie wstepne (projekt sprawozdania), w ktérym informujg o ustaleniach,
przyczynach i skutkach stwierdzonego stanu oraz przedstawiajg zalecenia w sprawie
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usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnieh. Sprawozdanie powinno w sposob
jasny, rzetelny i zwiezty przedstawia wyniki audytu wewnetrznego.

W sprawozdaniu zamieszcza sie:

» temat i cel zadania zapewniajgcego;

* podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

e date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;

» ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny
wedtug kryteriow;

» wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

» skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

» zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien;

e oOpinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
Zzapewniajgcym;

» date sporzadzenia sprawozdania;

e imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz
jego podpis.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu jest przekazywany
kierownikowi komorki/ jednostki audytowanej. W przypadku objecia zakresem
zadania zapewniajgcego kilku komérek/jednostek audytowanych audytor wewnetrzny
moze przekazac¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko te czes¢ sprawozdania,
ktora dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki/jednostki.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki/ jednostki audytowanej moze
zgtosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci
sprawozdania, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego nie krotszym niz
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania. W przypadku otrzymania
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania
audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci albo w
catosci ich zasadnosci zmienia lub uzupetnia tres¢ sprawozdania. W przypadku
nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania, w czesci albo w catosci, audytor wewnetrzny przekazuje na pismie
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowane;.
Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz
kopie stanowiska audytor wewnetrzny wigcza do akt biezgcych.

4.4.3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

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

1. po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen kierownika komorki
audytowanej co do treéci zawartych w projekcie sprawozdania -
w przypadku ich wniesienia;

2. po uptywie terminu wyznaczonego przez audytora nie krétszego niz 7 dni
od dnia otrzymania przez kierownika komorki audytowanej projektu
sprawozdania — w przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie
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wniesie w tym terminie dodatkowych wyjasnien lub zastrzezenh
dotyczacych tresci sprawozdania.

Sprawozdanie ma forme pisemng i zawiera co najmniej elementy projektu
sprawozdania. Przyktadowag strukture sprawozdania przedstawiono w zatgczniku nr 7
do ksiegi.

Sprawozdanie jest przekazywane Staroscie oraz kierownikowi komorki/
jednostki, w ktérej przeprowadzono audyt wewnetrzny. Jeden egzemplarz
sprawozdania wigcza sie do biezgcych akt audytu. Kierownik komorki/jednostki
audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg
zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposoéb i
termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Staroste w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zaleceh kierownik komorki audytowane;j
powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz Staroste o przyczynach odmowy
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komérki audytowanej nie dokona powyzszych
czynnosci lub odméwi realizacji zalecen, Starosta - w przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne - wyznacza osoby odpowiedzialne za
ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym audytora
wewnetrznego.

W przypadku gdy kierownik jednostki audytowanej odmowi realizacji zalecen,
Starosta - w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne -
w ramach uprawnien posiadanych na podstawie odrebnych przepisow wyznacza
osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny informuje kierownikow komorek/jednostek audytowanych
oraz Staroste o powyzszych obowigzkach i uprawnieniach w pismie przekazujgcym
sprawozdanie z audytu. Wzor takiego pisma stanowi zatgcznik nr 8 i 9.

4.5. CZzYNNOS$CI SPRAWDZAJACE | CZYNNOSCI DORARDCZE

Czynnosci sprawdzajgce to zesp6t czynnosci wykonywanych przez audytora
w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajgce
do wprowadzenia w zycie zalecen zgtoszonych w wyniku audytu.

Audytor wewnetrzny po uptywie terminow realizacji zalecen zwraca sie do
kierownikdw komoérek audytowanych objetych zadaniem o informacje na temat
dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji. Audytor
wewnetrzny dokonuje analizy uzyskanej w ten sposob informacji uwzgledniajac w
szczegolnosci ocene ryzyka wystepujagcego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcym. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci
sprawdzajgce, dokonujgc oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnoéci sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Staroscie oraz
kierownikowi komorki/jednostki audytowanej, w ktérej byly przeprowadzane
czynnosci sprawdzajgce. Wzor notatki informacyjnej stanowi zatgcznik nr 10.

Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnosci doradcze na wniosek

Starosty lub z wiasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym przez Staroste. Jezeli
audytor wewnetrzny albo audytor ustugodawcy stwierdzi, ze wykonanie czynnosci
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doradczych spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym
Staroste.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci
doradczych, ktére prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.
Audytor wewnetrzny informuje pisemnie Staroste o przyczynach niewykonania
czynnosci doradczych wnioskowanych przez kierownika jednostki.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic opinie
lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Audytor wewnetrzny
moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi komorki/jednostki audytowanej lub
Staroscie wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w
danym obszarze. Wnioski i opinie z czynnos$ci doradczych nie sg wigzace.

Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez
audytora wewnetrznego.

4.6. PRZEGLAD JAKOSCI ZADANIA AUDYTOWEGO

4.6.1. Ocena jako $ci zadania audytowego przez zespoOt przeprowadzaj acy
audyt

Po opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu audytorzy
uczestniczacy w zadaniu audytowym dokonujg oceny jakosci zadania audytowego.
Celem dokonywanej oceny jest poprawa jakosci audytéw, ktore bedg
przeprowadzane w przysziosci. Ocena ma forme przegladu akt audytu
skoncentrowanym na nastepujacych kwestiach:

1. zgodno$¢ realizacji zadania audytowego z zalozonym harmonogramem;
etapy zadania wykonane dobrze;

etapy zadania, ktére mozna byto wykonac lepiej;

przyczyny i skutki ewentualnych problemow i niedociggnieg;

a bk~ DN

ocena wktadu pracy poszczegolnych audytorow na etapie planowania,
czynnosci audytowych (na miejscu) i sprawozdawczosci;

6. ocena poziomu komunikowania sie pomiedzy cztonkami zespotu audytowego,
jego adekwatnosci do unikniecia dublowania pracy i zapewnienia jakosci
zadania audytowego;

7. jakosc relacji z komorkami audytowanymi, poziom porozumienia.

Ustalenia istotne dla poprawy jakosci audytow przeprowadzanych
w przysztosci, poczynione w trakcie oceny jakosci zadania audytowego przez
audytora, mogg by¢ dokumentowane w formie notatki, ktérg zatgcza sie do akt
biezacych ocenianego zadania audytowego.

4.6.2. Zapewnienie jako $ci zadania audytowego wobec komoérki/jednostki
audytowanej

Po zakonczeniu kazdego zadania audytowego, audytor moze zwréci¢ sie
do kierownika  komorki/jednostki  audytowanej z prosbhg o  wypehienie
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kwestionariusza oceny przeprowadzonego zadania audytowego. Zebrane informacje
majg stuzyé poprawie jakosci zadan audytowych przeprowadzanych w przysziosci
przez zespot audytu wewnetrznego.

4.7. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO

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

4.7.1. Testy przegl adowe

Oznaczajg wstepne badanie systemu, pozwalajg zrozumie¢ zasady jego
funkcjonowania i zidentyfikowa¢ kontrole, ktore w nastepnej kolejnosci zostang
zweryfikowane przy pomocy testow zgodnosci. Przygotowanie do przeprowadzenia
testu przegladowego polega na zapoznaniu sie z obowigzujgcg procedura,
Z istniejgcym diagramem procesu lub, w przypadku jego braku, na jego wykonaniu.
Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodow potwierdzajgcych istnienie
kontroli, np. poprzez obserwacje funkcjonowania systemu na roznych etapach
lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca.

4.7.2. Testy zgodno Sci

Testy zgodnosci dostarczajg dowoddédw na przestrzeganie ustalonych
procedur. Ocenie podlega system kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu
odstepstwa ocenia sie jego istotnos¢. W testach zgodnosci wykorzystuje sie
nastepujace techniki:

= obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktore nie sg
dokumentowane, przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia
pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen; dokumentowane notatka,

*= rozmowa — istotne wyniki rozmowy sg dokumentowane w formie notatki,

= wywiad - pracownicy komorki audytowanej udzielajg odpowiedzi
na wczesniej przygotowane pytania, dokumentowany protokotem,

» analiza - audytor analizuje wszystkie elementy skladajgce sie na dany
system lub transakcje, roznorodna dokumentacja robocza,

* powtdrzenie czynnosci - powtérzenie przez audytora krok po kroku
wszystkich czynnosci zwigzanych z dang transakcjg i przestrzeganie przy
tym istniejgcych procedur oraz wykonywanie obliczen, dokumentowane
notatka,

» weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miala miejsce, byta
wazna i zostata prawidiowo zaksiegowana; zadaniem audytora jest ocena
mechanizméw kontrolnych, a nie potwierdzenie samej transakcji; poprzez
weryfikacje audytor uzyskuje rozsgdne zapewnienie, ze kontrole sg
powigzane z operacjami i funkcjonujg wiasciwie. Stosowane metody
weryfikacji to:

- porownanie z korespondujgcymi faktami lub standardami, np. czy
stosowane procedury sg aktualne Ilub czy pracownicy przeszli
wymagane szkolenia,
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- potwierdzenie (pozytywne lub negatywne),
- testy gwarancji (zestawienie transakcji z wymagang dokumentacjg,
np. zestawienie faktury z kosztorysem i dokumentacjg odbioru prac).

Przy ocenie adekwatnosci kontroli w trakcie testéw zgodnosci brane sg pod
uwage nastepujgce czynniki:
kazda zidentyfikowana stabos¢ systemu kontroli,
kazda zbedna lub niewtasciwa kontrola,
kontrole, ktore nie funkcjonuja,
rezultaty wszystkich stabosci systemu kontroli,
istotno$¢ poszczegdlnych procesow,
efekty kontroli uzupetniajacych,
konsekwencje nadmiernej kontroli,
skumulowany efekt w/wym. czynnikéw.

Przeprowadzajap testy zgodnosci audytorzy identyfikujg ryzyka, na jakie
wystawiony jest Powiat Zyrardowski w wyniku stabosci systemu kontroli. Wynik
przeprowadzonych testéw zgodnosci stuzy audytorom do uzasadnienia celowosci
rekomendowanych Staroscie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia systemu
kontroli.

W przypadku stwierdzenia zbyt rozbudowanych mechanizmow kontrolnych
audytorzy zwracajg uwage Staroscie na konsekwencje ekonomiczne nadmiernych
kontroli.

S@~ooo0oTp

4.7.3. Testy rzeczywiste

Testy rzeczywiste stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci, doktadnosci
oraz waznosci informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Wykonywane sg po
testach zgodnosci. W zaleznosci od wyniku testéw zgodnosci audytorzy okreslajg
zakres testow rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala
zrezygnowac¢ lub ograniczy¢ 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 doktadnosci zapisu,

» uzgodnienie z dokumentami zréodiowymi — potwierdzenie dokladnosci
| poprawnosci zapisu,

» potwierdzenie — stwierdzenie istnienia, potwierdzenie wartosci,
» sprawdzenie — potwierdzenie prawidtowosci obliczen, klasyfikacii,
» metody analityczne — potwierdzenie kompletnosci zapisow, prawidtowosci
wyliczen; znajdujg szerokie zastosowanie w audycie wewnetrznym.
4.7.3.1. Testy gwarancji

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

Badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu
gwarancji dla stwierdzenia kompletnosci zjawiska. Testy polegajg na zbadaniu
historii transakcji w systemie, od zaksiegowania do zainicjowania. Najczesciej
przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce transakcji, wielko$¢ testowanej
probki transakcji jest okreslana wéwczas w oparciu 0 o0szacowanie ryzyka
oraz metody statystyczne.
4.7.3.3. Metody analityczne

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

- nieoczekiwanych réznic,
- braku réznic, pomimo, ze sie ich spodziewano,
- bleddw, nieprawidtowosci, oszustw, nietypowych transakcji.

Podstawowymi metodami analitycznymi mozliwymi do wykorzystania w audycie
wewnetrznym sa:

» analiza wskaznikowa (w tym: analiza wskaznikow finansowych, indeksacja
o wspolnej 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 przysztych okresach w oparciu o wystepowanie powigzan miedzy
parametrami).

Metody analityczne moga obejmowac:

- poréwnywanie biezgcej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego
okresu,

- poréwnywanie biezgcej informacji z istniejagcymi planami finansowymi
lub prognozami,

- poréwnanie informacji z analogiczng dotyczacag podobnych jednostek,

- badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okreséw,

- badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

- prognozowanie z wykorzystaniem danych niezaleznych,

- badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi (dla identyfikacji
nietypowych wynikéw).

4.7.3.4. Rozpoznawcze badanie probek

Wymaga spetnienia nastepujgcych kryteriow:
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- wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy
do zidentyfikowania,

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

- mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.
Podstawowe metody doboru préby stosowane w audycie wewnetrznym to:
» |osowanie statystyczne,
= |osowanie intuicyjne,
» |osowanie systematyczne (interwatowe),
= |osowanie ,na chybit trafit”.

4.8. DOwODY AUDYTOWE

4.8.1. Dowody potwierdzaj gce ustalenia audytu

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadzg dowody potwierdzajgce
ustalenia audytu. Zgromadzone dowody audytowe muszg byc:

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

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 — pozwalajg zrealizowaé cele audytu.

4.8.2. Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowoddéw potwierdzajgcych ustalenia audytu jest roézna
w zaleznosci od zrodia ich pochodzenia oraz dostepu do nich (wewnetrzne,
zewnetrzne). Najwiekszg wiarygodnos¢ majg dowody zewnetrzne, tworzone przez
jednostke zewnetrzng i pozostajgce pod jej kontrolg, gdyz komoérka audytowana
nie ma mozliwosci ich zmiany. Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot
audytowany i pozostajgce pod jego kontrolg w pewnych sytuacjach nie sg
dostateczne i wymagajg potwierdzenia.

4.8.2.1. Potwierdzenie

Potwierdzenie pozytywne — audytor wysyla pisma do podmiotow zewnetrznych
z prosbg o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. Jesli nie wszyscy
odpowiedza, nalezy ponowi¢ prosbe o udzielenie informacji. Analiza wynikow nie jest
mozliwa z pominieciem tych, ktorzy nie udzielili odpowiedzi.

Potwierdzenie negatywne — audytor wysyta pisma do podmiotéw zewnetrznych
z prosba o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testow. W pismie audytor
przedstawia informacje bedaca przedmiotem testu i wyjasnieniem, ze

potwierdzeniem jest brak reakcji. Tylko jes$li informacja nie jest prawdziwa, podmiot
zewnetrzny proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

Strona 21 z 37



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

4.8.2.2. Badanie dokumentow

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

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

4.8.2.3. Wywiad

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

4.9. DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

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

4.9.1. Wykaz najcz esciej stosowanych dokumentow roboczych audytu (akt
bie zacych)

Akta biezgce zawierajg w szczegolnosci:

* imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;

e program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego
przygotowaniem;

* dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora
wewnetrznego w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym
oSwiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajgcego ztozone przez
pracownikow komorki audytowanej;

» projekt sprawozdania i sprawozdanie;

* dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w
zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci doradczych;

» dokumentacje dotyczaca przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

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

4.9.2. Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny mogg by¢é stosowane przez audytoréw w
poczatkowej fazie audytu. Uzyskane przy ich pomocy informacje wymagajg
potwierdzenia z innych zrédet. Pytania dotyczg ryzyk dla Powiatu Zyrardowskiego,
jakie sg zwigzane z dziatalnoscig komorki/jednostki audytowanej. Pytania majg
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charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis dziatan
komérki audytowanej przez osobe udzielajgcg odpowiedzi). Kwestionariusz
samooceny jest wypetniany samodzielnie przez audytora wewnetrznego.

4.9.3. Kwestionariusz kontroli zarz gdczej

Kwestionariusz kontroli zarzadczej jest dokumentem roboczym zawierajgcym
pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Jest stosowany w poczatkowej
fazie audytu. Odpowiedzi pozwalajg zrozumieé¢ zasady funkcjonowania systemu
kontroli. Kwestionariusz jest wypetniany przez audytora na podstawie odpowiedzi
udzielonych przez pracownika komorki/jednostki audytowanej lub jest wypetniany
wspolnie. Uzyskane informacje wymagajg potwierdzenia z innych zrddet. Pytania
majg charakter zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli
przez osobe udzielajgcg odpowiedzi).

4.9.4. Sciezka audytu

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

- proces, osobe lub organ odpowiedzialny za mechanizm kontrolny,

- sposob realizacji programu (systemu),

- system informatyczny wspierajacy realizacje programu (systemu),

- sposoOb zarzgdzania, kontrolowania i monitorowania srodkow finansowych.

4.9.5. Diagram

Diagram nalezy do podstawowych dokumentéw wykorzystywanych w audycie
wewnetrznym - w poczatkowych fazach audytu, na og6t na etapie wstepnego
przegladu. Moze by¢ wykonany w komérce audytowanej, jak rowniez przez audytora.

4.9.6. Lista kontrolna

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakim postugujg sie
audytorzy. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego.
Jesli procedury przewidujg wykorzystanie list kontrolnych przez komérke/ jednostke
audytowang, to audytorzy badajg wykonywanie i rejestrowanie czynnosci nadzoru,
ustalajgc czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.

5. AUDYT FUNDUSZY UNIINYCH

W  przypadku realizacji przez Powiat  Zyrardowski  projektow
dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci, mechanizmoéw
finansowych, inicjatyw wspélnotowych audytor wewnetrzny uwzglednia te zadania w
rocznej analizie ryzyka. W przypadku znacznego ryzyka umieszcza sie te zadania w
planie audytu w uzgodnieniu ze Starosta.

Przy ocenie ryzyka kontroli audytorzy biorg pod uwage zdolnos$¢ systemu kontroli
wewnetrznej do szybkiego zapobiegania lub wykrywania i korygowania btedéw oraz
wytyczne instytucji finansujgce;.
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6. AKTA AUDYTU

6.1. STALE AKTA AUDYTU

Audytor wewnetrzny gromadzi akta state audytu wewnetrznego zawierajagce w
szczegolnosci:

1) plany audytu;

2) sprawozdania z wykonania planéw audytu;

3) zakres realizacji planu audytu;

4) wykaz zadan audytowych, w przypadku braku planu audytu;

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

Akta state stanowig wtasno$é Powiatu Zyrardowskiego.

6.2. BIEZACE AKTA AUDYTU

Elementy akt biezacych audytu wewnetrznego zostaly opisane w rozdziale
dotyczacym akt roboczych. Akta biezace prowadzone sg w teczkach aktowych
odrebnie dla kazdego zadania audytowego. Dokumentacja zawarta w aktach
biezacych winna by¢ ponumerowana. Poszczegdlne strony akt sg numerowane w
sposob trwaty. Nie nanosi sie numeracji na stronach nie zapisanych. W przypadku
danych zawartych na elektronicznych nosnikach informacji lub innych materiatow,
ktorych numerowanie jest bezzasadne, nalezy dolaczyé do materialu zwiezlg
informacje o jego zawartosci sporzgdzong w formie papierowej oraz dokonaé
oznaczenia wytacznie stron tej informacji - jak dla pozostatych stron akt. Kazdy tom
akt biezacych winien zawieraé wykaz materialtdbw 2z podaniem ich nazwy
i odpowiedniej strony akt., protokét z narady otwierajgcej, wybrana metodyka audytu,

Audytor wewnetrzny albo audytor ustugodawcy udostepnia do wgladu akta
biezace i akta stale Staroscie lub osobie przez niego upowaznionej. Akta biezgce
stanowig rowniez wtasno$é Powiatu Zyrardowskiego.

Akta audytu przekazuje sie do archiwum zakladowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, wedtug zasad okreslonych w instrukciji
kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie.

7. PROCEDURA DOKONYWANIA ZMIAN W KSI EDZE PROCEDUR AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny lub audytor ustugodawcy zobowigzany jest monitorowac
czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace wywotywac koniecznosé zmiany procedur
audytu wewnetrznego. Czynniki zewnetrzne mogg wynika¢ z ogdlnych zasad
wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania proceduralne, formalne,
systemowe czy legislacyjne. Czynniki wewnetrzne mogg dotyczy¢ przede wszystkim
uwarunkowan wewnatrz samego Urzedu takich jak: zmiany organizacyjne,
poszerzenie lub zmiany zakresu czynnosci poszczegolnych pracownikow itp. Zmiany
w ksiedze mogq polega¢ na anulowaniu dotychczasowych zapisow i wprowadzeniu
nowych lub uzupetnieniu o nowe tresci.

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

Zmiany i uzupetnienia w ksiedze sg dokonywane w formie aneksu
zatwierdzanego w drodze zarzadzenia Starosty Powiatu Zyrardowskiego. Ksiege
procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza sie w aktach statych
audytu wewnetrznego.

8. ZALACZNIKI

Wzory dokumentow i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania
przez audytora wewnetrznego lub audytora ustugodawcy. W zaleznosci od wymogow
lub specyfiki zadania audytowego wzory te mogg by¢ zmieniane lub dostosowywane
do celow i potrzeb audytu.

LISTA ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zatgcznika
do Ksi egi
Procedur Nazwa zatacznika do Ksi egi Procedur Audytu Wewn etrznego
Audytu
Wewn etrznego
1. Opis metody matematycznej stosowanej dla celéw planowania rocznego
2. Wz6r tabel wykorzystywanych w analizie ryzyka
3. Wzér upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego
4. Wzér programu zadania audytowego
5. Wzér protokotu z narady otwierajacej
6. Wzér sprawozdania z audytu wewnetrznego
7 Wzér pisma przekazujacego sprawozdanie kierownikowi komorki/jednostki
' audytowanej
8. Wzdr pisma przekazujacego sprawozdanie Staroscie
9. Wzér protokotu z narady zamykajacej
10. Wzdr notatki informacyjnej z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych
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Zatacznik nr 1 Opis metody matematycznej stosowanej dla celéw plan owania rocznego.

1. Zdefiniowanie ryzyk, okre $lenie ich wagi.

Analiza

ryzyka przeprowadzona zostata w oparciu o 5 podstawowych czynnikbw ryzyka

zidentyfikowanych przez audytoréw:

ludzie — czyli efektywnos$é pracy, poziom rotacji pracownikéw, zmiany w kierownictwie;
procedury (czynniki operacyjne) — czyli stopien skomplikowania przepiséw i procedur,

liczba subsystemow, liczba etapéw proceséw;

przepisy prawa (czynniki zewnetrzne) — rozumiane jako stabilnos¢ systemu prawnego i
podatnos¢ Urzedu i jego jednostek organizacyjnych na zmiany systemu i wszelkich
uregulowan prawnych, na podstawie ktérych realizowane sg zadania;

finanse — rozumiane jako efektywnos$¢ wykorzystania srodkéw finansowych i mozliwosé
wystapienia strat materialnych, przy ustalaniu wysokosci wagi uwzgledniono mozliwosé
wystapienia lub braku implikacji finansowych oraz stopien skomplikowania systemu
finansowego;

wizerunek jednostki — rozumiany jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu przez
mieszkancow

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

Kategorie ryzyk

. Procedury/czynniki Pl prf_;\wa/ . Wizerunek
. Ludzie . czynniki Finanse . i
Punktacja operacyjne jednostki
zewnetrzne
Ustabilizowana
kadra, brak
_zmian wo Bardzo stabilne, Bardzo stabilne, . Br_ak . I_3arq|zo_
kierownictwie, . implikacji niewielki
brak zmian ugruntowane '
wysoka finansowych wplyw
efektywnos$c¢
dziatania
Kadra
czesciowo
Zmieniona, Potencjalne
brak zmian w . . otencjal Niewielki
: o Stabilne Stabilne implikacje
kierownictwie, fi wplyw
inansowe
dobra
wydajnosc
pracy
Kadra
zmieniona,
nowe Mozliwe System z
kierownictwo, Wymagajace . _oystem z - Realny
L2 . wprowadzenie implikacjami
poprawne czesciowych zmian . . . wplyw
) ) zmian finansowymi
dziatanie
Kadra
ulegajaca
rutynie, brak Znaczace zmiany, Nieuchronne Duze Istotn
innowacyjnosci | proponowany rozwoj wprowadzenie implikacje wol Y
w zarzadzaniu, systemu zZmian finansowe PIyw
niewysoka
efektywnos¢é
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Kadra
dziatajgca
rutynowo,

bledy w
zarzadzaniu, Kluczowy Bardzo
bardzo niska Nowy system Nowowprowadzone system istotny
efektywnosé finansowy wphyw
pracy, niska

ocena
realizowanych
zadan

2. Okre $lenie priorytetdw kierownictwa.

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

dokonano w oparciu o0 nastepujaca skale:

1 — niski priorytet,

2 — $redni priorytet,

3 — wysoki priorytet,

4 — bardzo wysoki priorytet.

3. Okreslenie uptywu czasu od ostatniego audytu/kontroli.

Dla kazdego potencjalnego zadania audytowego audytorzy okre$lili ocene ryzyka wediug daty
ostatniego audytu. Przyjeto nastepujace wartosci czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu:

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

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

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

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

4. Dokonanie oblicze n za pomoc g arkusza kalkulacyjnego.

Wszystkie obliczenia dokonane zostaly przez audytoréw w arkuszu kalkulacyjnym w tabeli zgodnej z
wzorem w zalgczniku nr 2 do ksiegi.

Objasnienia do kolumn tabeli:

* kolumna 1 - kolejny numer zadania audytowego na liscie,

e kolumna 2 — obszar audytu, do ktérego przyporzadkowane jest dane zadanie,

e kolumna 3 — nazwa zadania audytowego,

* kolumny 4-8 — ocena zadan audytowych pod katem okreslonych wczesniej kategorii ryzyk,

e kolumna 9 — wyniki oceny priorytetdbw poszczegélnych zadan audytowych przez Staroste
Powiatu Zyrardowskiego,

e kolumna 10 — data ostatniego audytu

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

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

e kolumna 14 - ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetow Kierownictwa liczona jako suma
wartosci z kolumny 12 i oceny Kierownictwa

* kolumna 15 — koAcowa ocena ryzyka liczona jako stosunek oceny z kolumny 13 do
maksymalnej mozliwej do uzyskania oceny, czyli oceny 170%.
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Zatacznik nr 2 Wzér tabel wykorzystywanych w analizier  yzyka.

Zbiorcza tabela analizy ryzyka.

Organizacja
Urzedu (Wydziat zapewnienie sprawnej organizacji i
1 Organizacyjny) funkcjonowania Urzedu 2 2 3 2 4 20% 30% 51% 81% 1
obstuga Kierownictwa Urzedu, prowadzenie
2 zZwigzanej z tym dokumentacji 1 2 1 2 4 20% 30% 37% 67%
3 organizacja przyjec interesantow 1 2 1 2 5 20% 30% 40% 70%
udzielanie informacji i pomocy przy
4 zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli 3 3 2 2 5 20% 30% 57% 87% 1
prowadzenie kancelarii i kontrola realizacji
5 spraw 3 3 1 2 5 20% 30% 52% 82% 1
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Ranking obszaréw

Srednia
konhcowa ocena
L.p. Obszar audytu ryzyka dla obszaru
Wydziat Komunikacji, Transportu i XX%
1 Drég Publicznych
Wydziat O$wiaty, Kultury, Sportu i XX%
2 Turystyki
Stanowisko ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i XX%
3 Spraw Obronnych
Ranking zada n
Koncowa
L.p. Obszar audytu Zadanie ocena
ryzyka
Wydziat O swiaty, kreowanie polityki oswiatowej oraz
Kultury, Sportu i przygotowywanie wieloletnich programéw XX%
1 Turystyki o$wiatowych,
Wydziat Geodezji i
Gospodarki gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu XX%
2 Nieruchomo $ciami Panstwa i Powiatu,
Stanowisko ds.
Zarzadzania 0
Kryzysowego, koordynacja dziatan w zakresie przygotowania i XX%
Ochrony Ludno $cii |realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej na terenie
3 Spraw Obronnych powiatu,
Wydziat O swiaty,
Kultury, Sportu i nadzor nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw XX%
4 Turystyki ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach

Strona 29 z 37



Zatacznik nr 3 Wz6r upowa znienia do przeprowadzania audytu wewn  etrznego

STAROSTA POWIATU ZYRARDOWSKIEGO

Zyrardéw, data..............

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewn etrznego

Na podstawie 8§ 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)
upowazniam Panig/Pana .......................... , petnigcg funkcje audytora wewnetrznego/
audytora ustugodawcy w Powiecie Zyrardowskim, do przeprowadzenia zapewniajacego
audytu wewnetrznego: B e e e e e e e e e e e e e a e w
...................................... , zgodnie z planem audytu na ...................... rok.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr ................cooevevenns

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem . ................o...e. roku.

(podpis Starosty Powiatu Zyrardowskiego)
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Zatacznik nr 4 Wzor programu zadania audytowego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTU

LACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI
(ZGODNIE Z PLANEM)

KRYTERIA OCENY USTALE N STANU
FAKTYCZNEGO, SPOSOB KLASYFIKOWANIA
WYNIKOW DLA PRZEGOLNYCH KRYTERIOW

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO
(PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY)

METODYKA AUDYTU (NARZ EDZIA |
TECHNIKI PRZEPROWADZENIA ZADANIA)

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE RYZYKA
OBJETYM ZADANIEM

IMIE | NAZWISKO AUDYTORA
PRZEPROWADZAJ ACEGO BADANIE

ETAPY BADANIA | S,ZCZEGOLOWE
PROGRAMY BADAN

DATA | PODPIS SPORZADZAJACEGO
PROGRAM
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Zatacznik nr 5 Wzér protokotu z narady otwieraj gcej.

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJ ACEJ

TEMAT ZADANIA

AUDYTOWEGO

DATA NARADY

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

OBECNI: 1. audytor wewnetrzny/audytor ustugodawcy

2. Kierownik komérki/jednostki audytowanej lub osoba
przez niego upowazniona
Ustalenia:

IMIE | NAZWISKO

DATA | PODPIS

kierownik komorki/jednostki audytowanej lub
osoba przez niego upowazniona

audytor wewnetrzny/audytor ustugodawcy
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Zatacznik 6 Wz6r sprawozdania z audytu wewn etrznego.

SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWN ETRZNEGO

TEMAT ZADANIA

IMIE | NAZWISKO
AUDYTORA
PRZEPROWADZAJ ACEGO
AUDYT

NR UPOWAZNIENIA

DATA ROZPOCZECIA
ZADANIA

CEL AUDYTU

PODMIOTOWY |
PRZEDMIOTOWY ZAKRES
AUDYTU

KOMORKI
ORGANIZACYJINE
URZEDU, KTORE
PODLEGALY AUDYTOWI
WEWNETRZNEMU

OPIS DZIALAN
STAROSTWA W
BADANYM OBSZARZE

DATA SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA

1. STRESZCZENIE.

2. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO WRAZ ZE SKLASYFIKOWA NYMI
WYNIKAMI  OCENY
FAKTYCZNEGO.

3. OPINIA AUDYTORA W SPRAWIE ADEKWATNO scl,
EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZ ADCZEJ W OBSZARZE RYZYKA OBJ ETYM

WEDLUG

ZADANIEM ZAPEWNIAJ ACYM.
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Zatacznik nr 7 Wzér pisma przekazuj acego sprawozdanie kierownikowi komorki/jednostki
audytowanej

AUDYTOR WEWNETRZNY
Starostwo Powiatowe w  Zyrardowie

Zyrardow, data.................

Dyrektor
Wydzialu ..................

W _miejscu

w zalgczeniu przekazuje ostateczng wersje sprawozdania z audytu

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z § 25 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U nr 21,poz. 108)
kierownicy audytowanych komdérek majg prawo w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego
sprawozdania zglosi¢ na piSmie Panu Staroscie swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania.

Ponadto w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, kierownicy
audytowanych komorek maja obowigzek wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustali¢ termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Staroste w
terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownicy audytowanych komoérek majg obowigzek
powiadomi¢ pisemnie audytora wewnetrznego oraz Staroste o przyczynach odmowy, réwniez w
terminie 14 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania. W przypadku, gdy nie dokonajg czynnosci, o
ktérych mowa wyzej albo odmoéwig realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecen podejmuje Starosta
osobiscie, wyznaczajac osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustalajgc termin ich realizacji
oraz powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego.

Zatacznik 1

(podpis audytora wewnetrznego/ audytora ustugodawcy)
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 8 Wzér pisma przekazuj acego sprawozdanie kierownikowi komorki/jednostki
audytowanej

AUDYTOR WEWNETRZNY
Starostwo Powiatowe w  Zyrardowie

Zyrardow, data.................

Starosta Powiatu Zyrardowskiego

W _miejscu

w zalgczeniu przekazuje ostateczng wersje sprawozdania z audytu

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z § 25 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U nr 21, poz. 108)
Naczelnik Wydziatu ...................ooee. ma prawo w terminie 14 dni od dnia otrzymania niniejszego
sprawozdania zglosi¢ na piSmie Panu Staroscie swoje stanowisko wobec przedstawionego
sprawozdania.

Ponadto w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne, Dyrektor Wydziatu
............................................. ma obowigzek wyznaczy¢é osoby odpowiedzialne za ich realizacje
oraz ustali¢ termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Staroste
w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen Dyrektor Wydziatu ............................. ma obowigzek
powiadomi¢ pisemnie audytora wewnetrznego oraz Staroste o przyczynach odmowy, réwniez w
terminie 14 dni od otrzymania niniejszego sprawozdania. W przypadku, gdy nie dokona czynnosci, o
ktorych mowa wyzej albo odméwi realizacji zalecen, decyzje o realizacji zalecen podejmuje Pan
Starosta osobiscie, wyznaczajac osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustalajgc termin ich
realizacji oraz powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego.

Zatacznik 1

(podpis audytora wewnetrznego/ audytora ustugodawcy)
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KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatacznik nr 9 Wz6r protokotu z narady zamykaj  ace;j.

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJ ACEJ

TEMAT ZADANIA
AUDYTOWEGO
DATA NARADY
CEL NARADY Przedstawienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego
OBECNI: 3. audytor wewnetrzny/audytor ustugodawcy
4. Kierownik komorki/jednostki audytowanej lub osoba
przez niego upowazniona
Ustalenia:

IMIE | NAZWISKO

DATA | PODPIS

kierownik komorki/jednostki audytowanej lub
osoba przez niego upowazniona

audytor wewnetrzny/audytor ustugodawcy
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Zatacznik nr 10. Wz0r notatki informacyjnej z przeprowa  dzenia czynno $ci sprawdzaj acych

AUDYTOR WEWNETRZNY -
Zyrardéw, data............

Notatka
dla Starosty Powiatu Zyrardowskiego,
z przeprowadzonych czynno $ci sprawdzaj acych do audytu

Osoba odpowiedzialna Podjete czynno $ci Wyniki czynno $ci Informac_Ja, czy
wdro zono

Lp. Tres$¢ zalecenia L . . .
za wdro zenie/termin sprawdzaj gce sprawdzaj acych :
zalecenie

WDROZONO
ZALECENIE

WDROZONO
ZALECENIE

NIE
WDROZONO
ZALECENIA

Czynnosci sprawdzajgce przeprowadzono w dniach: ...........c.cooviiiii i i e,

(data i podpis audytora wewn etrznego)

Do wiadomo Sci:
1. Dyrektor Wydziatu ..........coooiiiiiiii




