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1. Zagadnienia ogélne

Ilekro¢ w tresci Ksigzki procedur jest mowa o:

1. Starostwie —rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Watbrzychu,

2. Staroscie - rozumie sie przez to Staroste Watbrzyskiego,

3. Audytorze Wewnetrznym - rozumie sie przez to audytora wewnetrznego zatrudnionego w
Starostwie Powiatowym w Watbrzychu,

4. Jednostce —rozumie sie przez to wewnetrzne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu, wyszczegdlnione w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w
Watbrzychu oraz pozostate jednostki organizacyjne Powiatu Watbrzyskiego,

5. Audytowanym - rozumie sie przez to kierownika jednostki audytowanej lub osobe go

zastepujaca.

1.1. Cel wprowadzenia Ksiazki procedur

Ksigzka procedur audytu wewnetrznego stanowi zbiér formalno-prawnych wymogéw zwigzanych
z prowadzeniem audytu wewnetrznego w Starostwie. Zawiera ona usystematyzowang metodyke
stosowang w audycie wewnetrznym zapewniajaca wykonywanie zadan zgodnie z przyjetymi
standardami i przy wykorzystaniu jednolitych wzoréw dokumentéw. Opisana w Ksigzce procedur
metodyka audytu wewnetrznego stanowi podstawe do przeprowadzania audytu wewnetrznego.
W toku przeprowadzanych prac audytowych moze by¢ modyfikowana i wzbogacana o nowe
metody stuzgce do realizacji celow stawianych przed audytem

1.2. 0Ogoélne zasady audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie, ktéry zapewnia organizacyjng odrebnosc¢
wykonywania ustawowo okreslonych zadan.

1.2.1. Ogoblne zasady audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny dziata zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego przyjetymi przez Ministra Finanséw jako obowigzujgce w jednostkach
sektora finanséw publicznych ktére to zasady majg pierwszenstwo, w razie zaistnienia
jakichkolwiek watpliwosci.

2. Zarealizacje zadan audytu wewnetrznego odpowiada audytor wewnetrzny.

3. Zakres audytu, obowigzki audytora oraz zasady wspotpracy z pracownikami zostaty okreslone
w karcie audytu.

4. Audytor wewnetrzny okresla metodologie audytu w formie procedur.

5. Procedury majg zastosowanie do wszystkich zadan zapewniajgcych i doradczych
realizowanych przez audytora wewnetrznego, z wytgczeniem zadan zleconych na mocy
Ustawy o finansach publicznych.

6. Procedury podlegajg akceptacji Starosty, z wytgczeniem zatgcznikéw do ksigzki procedur, i
przynajmniej raz na rok sg poddawane okresowym przegladom.

7. Audyt podlega planowaniu opartemu na analizie ryzyka.

8. Badanie i ocena ryzyka muszg znalez¢ odzwierciedlenie w rocznych planach.

1.2.2. Niezaleznos$¢ organizacyjna audytu

Niezaleznos¢ audytu wewnetrznego jest zagwarantowana zapisami w karcie audytu przez:
1. podporzadkowanie audytora wewnetrznego bezposrednio Staroscie,
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oddzielenie zadan audytora wewnetrznego od obszaréw, w stosunku do ktérych wykonuje
zadania zapewniajace,

oddzielenie ustug doradczych od funkcji decyzyjnej,

obowigzek ujawniania zleceniodawcy dziatan doradczych o potencjalnej mozliwosci
ograniczenia niezaleznosci oraz obiektywizmu audytora wewnetrznego,

zakaz narzucania zakresu audytu i wptywania na sposob wykonania pracy i informowania o
wynikach,

nieograniczony dostep do wszystkich funkcji, dokumentacji, mienia i personelu,
zobowigzanie wszystkich kierownikéw i pracownikéw jednostek do udzielania audytorowi
wszelkiej pomocy przy zbieraniu informacji i dokumentéw oraz wykonywaniu zadan audytu.

Niezaleznosci audytu wewnetrznego jest ponadto determinowana przepisami Ustawy o
finansach publicznych.

1.2.3. Obiektywizm audytora

Gwarancja indywidualnego obiektywizmu jest:

ISR S e

© N

9.

10.

zachowanie bezstronnosci,

rozwazenie wszystkich uzyskanych dowodow i faktow,

niedopuszczenie do kompromiséw kosztem jakosci,

zakaz projektowania catych systemoéw, opracowywania procedur,

zakaz wdrazania systemu i procedur operacyjnych,

zakaz oceny obszaréw, proceséw, za ktére audytor byt odpowiedzialny w ciggu ostatniego
roku (nie dotyczy funkcji doradczej),

unikanie potencjalnych i rzeczywistych konfliktdw interesow,

obowigzek ujawniania ryzyka konfliktu intereséw,

zachowanie zasad etyki,

przestrzeganie ,Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki  Audytu
Wewnetrznego”.

1.2.4. Biegtosc i nalezyta starannos¢ zawodowa audytora

W celu zachowania biegtosci i nalezytej starannosci wymaga sie od audytora wewnetrznego
przestrzegania nastepujacych zasad:

1.
2.

biegtos¢ i nalezyta starannos¢ jest obowigzkiem audytora wewnetrznego,

audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z ,,Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego”,

w razie braku odpowiedniego poziomu wiedzy niezbednej do wykonania zadania audytor
wewnetrzny jest zobowigzany do pozyskiwania pomocy z zewnatrz,

audytor wewnetrzny zachowuje rozsadny poziom starannosci, co nie oznacza nieomylnosci,
w kazdym wypadku audytor wewnetrzny powinien rozwazy¢ mozliwos¢ istnienia istotnych
nieprawidtowosci, btedoéw, naruszen prawa i musi by¢ wyczulony na mozliwosé swiadomego
tamania prawa, procedur, popetniania btedéw, nieefektywnosci, niegospodarnosci,

audytor wewnetrzny nie moze udzieli¢ absolutnego zapewnienia w zadnej z badanych
dziedzin,

audytor wewnetrzny musi by¢ wyczulony na znaczace i istotne ryzyka,

audytor wewnetrzny jest zobowigzany do poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci oraz
kwalifikaciji, $ledzenia nowosci i biezacych trendoéw.

strona 3z 34



1.2.5. Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym a kadra zarzadzajaca

1. Audyt wewnetrzny wspiera poprzez funkcje zapewniajgca i doradczg kadre zarzadzajgcg w
wypetnianiu powierzonych zadan, za ktore kadra kierownicza jest odpowiedzialna.

2. Karta audytu zapewnia audytorowi otwarty i bezposredni dostep do Starosty i kierownikéw
jednostek realizowany zaréwno w sposdéb formalny jak i nieformalny.

3. Otwarty i bezposredni kontakt oznacza: brak posrednikbw w kontaktach ze Starostg i
kierownikami jednostek, mozliwos$¢ nawigzania szybkiego kontaktu w istotnych sytuacjach i
uzyskanie wszelkiej pomocy w niezaleznej i obiektywnej realizacji swoich zadan.

4. Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatéw nie jest uczestnictwem w procesie
zarzadzania.

5. Decyzja dotyczgca akceptacji rekomendacji audytora, a nastepnie ich wdrozenia spoczywa
na kadrze kierownicze;.

6. Starosta ma prawo zaakceptowac istniejgcy poziom ryzyka i wstrzymac¢ wykonanie
rekomendaciji, o swojej decyzji informuje audytora wewnetrznego.

7. Starosta ma prawo zgtosi¢ uzasadniony poziomem ryzyka wniosek o przeprowadzenie
zadania audytowego poza planem audytu.

2. Zarzadzanie dokumentacja audytu wewnetrznego

2.1. Zasady przechowywaniaiochrony akt

Za zarzadzanie i ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny. Dokumenty audytowe
przechowuje sie, zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi zasad
archiwizacji oraz zasadami obowigzujgcymi w Starostwie. Akta audytu przechowuje sie w
zamknietych szafach. Dokumentacja audytowa stanowi wtasnos¢ Starostwa, podlega ochronie i
nie moze by¢ powielania i udostepniana bez zgody Starosty lub osoby przez niego upowaznionej
do podjecia takiej decyzji.

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie
dla prowadzenia audytu wewnetrznego w Starostwie. Dokumentacja wytworzona i gromadzona
przez audytora wewnetrznego stanowi potwierdzenie prawidtowosci prowadzenia czynnosci
audytowych oraz uzasadnienie dla wydanych zalecen. Audytor wewnetrzny prowadzi:

1. dokumentacje dotyczgca zadania audytowego,

2. pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego

2.2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego okreslana jest jako akta biezace audytu. Dla

kazdego zadania audytowego audytor wewnetrzny prowadzi oddzielng teczke (segregator), w

ktérej gromadazi sie:

1. imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

2. dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, a nie stanowigce statych
akt audytu, w tym informacje uzyskane w ramach wstepnego przegladu,

3. dokumenty zwigzane z programowaniem zadania audytowego,

program zadania audytowego,

5. protokoty z narady otwierajgcej i zamykajgcej oraz notatki z narad, spotkan, wywiaddw,
rozmow przeprowadzanych w toku audytu z pracownikami jednostki, w ktérej odbywa sie
audyt wewnetrzny,

»
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6. dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania audytu, w tym listy kontrolne, arkusze ustalen,

7. opis sposobu realizacji i wyniki przeprowadzanych testéow, obserwacji, ogledzin, jezeli byty
wykonywane,

8. dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz otrzymane od oséb trzecich w
trakcie przeprowadzania audytu,

9. pisemne uzgodnienie wynikow audytu wewnetrznego,

10. ewentualne zastrzezenia audytowanego,

11. sprawozdanie z audytu,

12. informacje dotyczace sposobu realizacji zalecen,

13. notatke informacyjng z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych oraz sposobie
ustosunkowania sie do uwag i wnioskow,

14. inne dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego, z
wykonywaniem czynnosci doradczych, dotyczace monitorowania realizacji zalecen i
przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego prowadzona jest chronologicznie zgodnie z

wykonywanymi czynnosciami i posiada wykaz dokumentow w niej zgromadzonych z podaniem

numerow stron akt. Dokumenty sg kolejno numerowane, a sprawozdanie powinno powotywac sie

w tresci na numery dokumentdéw stanowigcych podstawe ustalen.

2.3. Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego

Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego okreslana jako akta state audytu zawiera

1. wyniki rocznej analizy ryzyka, dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu
audytu oraz plan audytu,

2. sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego,

wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego,

4. istotne dokumenty i informacje odnoszgce sie do funkcjonowania jednostki uzyskane w
trakcie zadan audytowych,

5. inne dokumenty zawierajgce informacje mogace mie¢ wptyw na prowadzanie audytu i analize
ryzyka,

6. Karte audytu wewnetrznego i Ksigzke procedur audytu wewnetrznego.

Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego umieszczona jest w segregatorze. Akta zawierajg

wykaz zgromadzonych dokumentow ze wskazaniem numeru strony, a dokumenty sg uktadane w

kolejnosci sporzadzenia, strony w aktach sg kolejno numerowane. Audytor w ramach pozostatej

dokumentacji audytu wewnetrznego moze wyodrebnié¢ tematyczne obszary, dla ktérych

informacje bedg gromadzone w wydzielonych segregatorach.

w

2.4. Przeglad dokumentaciji

Dokumentacja, zaréwno dotyczgca zadania audytowego, jak i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego podlega przegladowi. Audytor wewnetrzny dokonuje przegladu dokumentaciji
dotyczgcej zadania audytowego. Rezultaty przegladu sg zamieszczane w karcie przegladu, ktorej
wzor okresla zatgcznik nr 1. Karte zamieszcza sie w dokumentac;ji biezace;.

Audytor wewnetrzny przynajmniej raz w roku dokonuje przegladu pozostatej dokumentaciji
audytu. Rezultaty przegladu sg zamieszczane w karcie przegladu, ktérej wzor okresla zatgcznik nr
2. Karte przegladu zamieszcza sie w aktach statych audytu.
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2.5. Aktualizacja ksiagzki procedur

Ksigzka procedur audytu wewnetrznego oraz Karta audytu podlega okresowym przegladom co
najmniej raz w roku w celu ich aktualizacji. Przegladu dokonuje audytor wewnetrzny. Ksigzka
procedur audytu wewnetrznego i jej aktualizacja wymaga akceptacji Starosty. Wszelkie zmiany sg
odnotowywane w tabeli wykazu zmian, ktora stanowi zatgcznik nr 3. Wszystkie wersje ksigzki
procedur stanowig dokumentacje archiwalng.

3. Metodyka Audytu wewnetrznego

3.1. Roczny plan audytu

Audyt wewnetrzny w Starostwie przeprowadza sie w oparciu o roczny plan audytu. Podstawe do
przygotowania planu stanowi przeprowadzona na potrzeby planowania rocznego analiza ryzyka.
Szczegotowe zatozenia stosowanej metody analizy ryzyka zawiera zatgcznik nr 4.
Roczny plan audytu na nastepny rok przygotowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu ze
Starostg. Plan audytu podpisujg audytor wewnetrzny i Starosta. Plan Publikowany jest w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Watbrzychu w zaktadce Kontrole i
audyty. Jakakolwiek zmiana w planie wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem
wewnetrznym i Starostg. Przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu powinno
wystepowacé wytacznie w sytuacjach wyjatkowych spowodowanych czynnikami wewnetrznymi
lub zewnetrznymi o charakterze wysokiego ryzyka.
Roczny plan audytu zawiera:
1. obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce w
danym roku,
2. informacje na temat budzetu czasu komodrki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegélnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegélnych zadah zapewniajacych, w tym kontynuowanie zadan
audytowych z roku poprzedniego,
b) realizacje czynnosci doradczych,
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych.
W terminie do konhca stycznia roku nastepnego audytor wewnetrzny sktada Staroscie
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, ktore zawiera:
1. informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynnosciach
sprawdzajgcych, wraz z odniesieniem do planu audytu,
2. inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w
roku poprzednim, w tym dotyczgce przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

3.2. Zadania zapewniajace

Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Staroste oraz dowdd tozsamosci. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
stanowi zatgcznik nr 5.

W przypadku zadan wymagajacych szczegolnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze, za zgoda
Starosty, powotac rzeczoznawce. Audytor wewnetrzny moze zwrdcicé sie do Starosty z wnioskiem
0 powotanie rzeczoznawcy na kazdym etapie zadania.

Zaroéwno przy planowaniu, jak i wykonywaniu zadania audytowego, zawsze gdy jest to niezbedne i
mozliwe, audytor moze zwracac sie o informacje i pomoc do personelu jednostki audytowane;j.
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Niezaleznie od powyzszego audytor ma zagwarantowany, z zachowaniem przepisoéw o tajemnicy
ustawowo chronionej, nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw, pomieszczen i
pracownikow oraz innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

Kierownicy jednostek audytowanych majag prawo do czynnego uczestniczenia w procesie audytu
wewnetrznego, a w szczegoélnosci do:

1. zapoznania sig, na kazdym etapie audytu z ustaleniami audytora wewnetrznego,

2. zgtaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora wewnetrznego.

Kierownicy i pracownicy jednostek audytowanych majg obowigzek opracowywania i
przekazywania w terminie ustalonym przez audytora wewnetrznego materiatéw oraz informac;ji
dotyczacych zakresu dziatania ich komorek, ktére audytor uzna za niezbedne dla realizacji celow
zadania audytowego. Przekazywanie audytorowi oryginatdw dokumentéw poddawanych badaniu
poza siedzibe jednostki audytowanej oraz ich zwrot odbywa sie kazdorazowo za pisemnym
potwierdzeniem.

3.2.1. Przeglad wstepny

Po poinformowaniu audytowanego o planowanej realizacji zadania zapewniajgcego audytor

wewnetrzny przystepuje do przegladu wstepnego. Przeglad wstepny polega na zbieraniu

informacji na temat badanej dziatalnosci, bez ich szczegétowej weryfikacji. Jego gtéwnymi celami

sa:

— zrozumienie i opisanie audytowanego obszaru dziatalnosci jednostki,

— zidentyfikowanie i wstepna ocena istniejacych problemoéw,

— zidentyfikowanie i wstepna ocena mechanizméw kontrolnych,

— identyfikacja i ocena ryzyka po uwzglednieniu istniejagcych mechanizmoéw kontrolnych,

— uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem.

W celu uzgodnienia z audytowanym kryteridw oceny mechanizmoéw kontrolnych audytor

wewnetrzny moze przeprowadzi¢ z audytowanym narade otwierajaca. Z narady otwierajacej,

jezeli jest przeprowadzana, sporzgdzany jest protokot, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6.

Podpisuje go audytor wewnetrzny oraz audytowany.

3.2.2. Program zadania zapewniajacego

Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania

zapewniajgcego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7. Audytor wewnetrzny prowadzi czynnosci

audytowe zgodnie z zatozeniami przyjetymi w programie. W uzasadnionych przypadkach audytor

wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania zapewniajacego dokonaé¢ zmian w jego programie.

Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

Przygotowujgc program zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny uwzglednia w

szczegolnosci:

1. wynik przegladu wstepnego,

2. uwagi Starosty 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 szczegélnosci:

1. temat zadania,

2. celzadania,

3. zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania:
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Zakres przedmiotowy zadania moze obejmowac obszar dziatalnoscilub jego czes¢, lub tez
obejmowac kilka obszardéw dziatalnosci. Zakres podmiotowy moze obejmowac jedng lub
kilka jednostek,
4. istotne ryzyka w obszarze dziatalnoscijednostki objetym zadaniem:
Istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem sg identyfikowane na
podstawie dokonanej analizy i oceny ryzyka dokonanej na etapie przegladu wstepnego,
5. sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz technik
badania oraz techniki badania:
Planujac swoje czynnosci, w ramach przeprowadzanego zadania zapewniajacego,
audytor wewnetrzny moze wykorzystywac szeroki wachlarz technik, w szczegdlnosci:
— zapoznanie sie zdokumentami,
— uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikoéw jednostki,
— obserwacje wykonywanych zadan przez pracownikéw jednostki,
— przeprowadzanie ogledzin,
— rekonstrukcje wydarzen lub obliczen,
— pordéwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych
lub wymagajacych wyjasnienia,
— sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z
innego zrédta,
— graficzng analize procesow,
— rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz
stosowaniu testow,
6. uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem.
7. daterozpoczeciaizakonczenia zadania.

3.2.3. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie informacje istotne z punktu widzenia celéw danego
zadania zapewniajgcego dla zagwarantowania prawidtowej i petnej ilustracji danego zadania w
dokumentacji dotyczacej zadania. Dokumentowanie ustalen nastepuje niezwtocznie po
stwierdzeniu danej sytuacji. Dokumentowaniu podlegajg informacje uzyskane w trakcie
prowadzenia spotkan, rozméw telefonicznych, narad i wywiaddw, przekazane drogg
elektroniczng, ztozone oswiadczenia, wyjasnienia, informacje uzyskane w trakcie weryfikacji,
przeprowadzonych testow itp.

Audytor ma prawo wgladu do dokumentdéw i innych materiatdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
komérki audytowanej, moze takze sporzadzac niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez
zestawienia, obliczenia, wydruki itp. Odpisy i kopie sg potwierdzane za zgodnos¢ z oryginatem.
Odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane w
trakcie zadania audytowego sg przechowywane w aktach biezgcych. Wszystkie ustalenia audytu
znajdujg odzwierciedlenie w dokumentacji.

3.2.4. Uzgodnienie wynikéw audytu wewnetrznego

Po zakoriczeniu czynnosci audytowych audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen.
Audytor wewnetrzny dokonuje ustalen i wydaje zalecenia na podstawie analizy zebranych
dowodow i przeprowadzonych testow.

Swoje ustalenia i proponowane zalecenia audytor moze przedstawié¢ w postaci arkusza ustalen
audytu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 8. Uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu ma na celu

strona 8z 34



uzyskanie potwierdzenia, iz przy formutowaniu zalecen zostaty wziete pod uwage wszystkie
informacje majgce wptyw na realizacje zadan w badanym obszarze oraz ze sformutowane
zalecenia sg adekwatne do zidentyfikowanych probleméw i mozliwe do zrealizowania.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikdéw audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny
przeprowadza narade zamykajaca z udziatem kierownika komoérki audytowanej objetej zadaniem
zapewniajacym lub wyznaczonych przez niego pracownikéw. Termin narady zamykajacej audyt
wyznaczany jest przez audytora wewnetrznego w porozumieniu z audytowanym. Z narady
zamykajacej sporzadzany jest protokét, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 9. Podpisuja go audytor
wewnetrzny oraz audytowany.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, audytowany moze
zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.

3.2.5. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen do

sformutowanych zalecen audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z zadania

zapewniajgcego, w ktérym przedstawia, w sposéb jasny, zwiezty, przejrzysty, obiektywny i

kompletny ustalenia i zalecenia wynikajace z realizacji zadania.

Sprawozdanie zawiera:

oznaczenie zadania

tematicel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

date rozpoczecia zadania,

ustalenia i ocene wedtug kryteridéw przyjetych w programie,

zalecenia,

odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezeh od wstepnych ustalen audytu w

przypadku wniesienia takich przez audytowanego,

8. o0goblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

9. date sporzadzenia sprawozdania,

10. imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Staroscie. W przypadku objecia

zakresem zadania zapewniajgcego kilku jednostek audytor wewnetrzny moze przekazac

kierownikowi jednostki audytowanej tylko te czes¢ sprawozdania, ktéra dotyczy dziatalnosci

kierowanej przez niego jednostki.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb

i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,

powiadamiajac o tym na pismie audytora wewnetrznego i Staroste.

Audytowany moze odmowi¢ realizacji zalecen przedstawiajac w terminie 7 dni kalendarzowych

od dnia otrzymania sprawozdania pisemne stanowisko Staroscie i audytorowi wewnetrznemu. W

takim przypadku Starosta podejmuje decyzje dotyczacg realizacji zalecen, informujgc o tym

audytowanego i audytora wewnetrznego.

Jesli zdaniem audytora wewnetrznego kierownictwo odpowiedzialne za objety zadaniem

zapewniajgcym obszar przyjeto poziom ryzyka, ktéry moze by¢ nie do zaakceptowania dla

Starostwa, audytor wewnetrzny informuje o tym fakcie Staroste.

Noook~owdb=

3.2.6. Monitorowanie zalecen i czynnosci sprawdzajace

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen czyli ustala stan ich wdrozenia.
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Po uptywie termindéw realizacji zalecen audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosSci
sprawdzajgce dokonujgc oceny dziatan podjetych w audytowanej jednostce w celu realizacji
zalecen. Do przeprowadzenia czynnosci sprawdzajagcych nie jest wymagane wystawienie przez
Staroste odrebnego upowaznienia. W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajgcych audytor
wewnetrzny moze wystosowacé pisemne zapytanie o stopien wdrozenia prac do o0sob
odpowiedzialnych za realizacje zalecen zawartych w sprawozdaniu z zadania zapewniajacego.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Staroscie oraz kierownikowi jednostki
audytowanej, w ktdrej byty przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

Wszelkie dokumenty uzyskane w ramach monitorowania zalecen i czynnosci sprawdzajgcych, w
tym notatke informacyjna przedstawiajgca wynik czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny
dotgcza do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

3.3. Czynnoscidoradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé¢ czynnosci doradcze stuzace wspieraniu Starosty w
realizacji celéw i zadan, na jego wniosek lub z wtasnej inicjatywy. Cel i zakres czynnosci
sprawdzajgcych audytor wewnetrzny uzgadnia ze Starostg. Czynnosci doradcze podejmowane sg
przez audytora wewnetrznego w celu usprawnienia funkcjonowania jednostkii obejmowac moga
w szczegdblnosci opinie, porady, przeglad programow lub projektéw dziatania pod katem ich
zgodnosci z wyznaczonymi celami jednostki.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynno$ci doradczych, ktore
prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkdw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkg i informuje o tym Staroste.

Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora wewnetrznego. Wnioski i opinie
przedstawiane przez audytora wewnetrznego w wyniku przeprowadzenia czynnosci doradczych
nie sg wigzace.

Jesli zdaniem audytora wewnetrznego kierownictwo odpowiedzialne za objety czynnosciami
doradczymi obszar przyjeto poziom ryzyka, ktéry moze by¢ nie do zaakceptowania dla Starostwa,
audytor wewnetrzny informuje o tym fakcie Staroste.

4. Program zapewnhnienia i poprawy jakosci

W Starostwie wprowadza sie program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego, ktory
zaktada ocene funkcjonowania audytu wewnetrznego oraz monitorowanie w sposob ciggty jego
efektywnosci. Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci jest umozliwienie dokonania
oceny, czy dziatalnos¢ audytu wewnetrznego jest zgodna ze Standardami oraz czy audytor
wewnetrzny stosuje Kodeks etyki. Program stuzy takze do oceny wydajnosci i skutecznosci audytu
wewnetrznego oraz do identyfikacji mozliwosci poprawy jego funkcjonowania.
W ramach programu zapewnienia i poprawy jakosci prowadzi sie:
1. ocene wewnetrzng, ktéra obejmuje:

— biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego,

— okresowe samooceny dokonywane raz w roku,
2. ocene zewnetrzna.
Informacja obejmujgca wyniki ocen wewnetrznych i zewnetrznych oraz odpowiednie plany
dziatan naprawczych stanowi element corocznego sprawozdania z prowadzenia audytu
wewnetrznego.
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4.1. Ocenawewnetrzna

Na stanowisku audytu wewnetrznego Starostwa wdraza sie nastepujace elementy oceny

programu zapewnienia i poprawy jakosci w zakresie oceny wewnetrznej (poza wynikajacymi z

przepiséw obowigzkiem sporzadzenia planu audytu na rok nastepny oraz sprawozdania z

wykonania planu za rok poprzedni):

1. prowadzony we wtasnym zakresie przeglad dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz
pozostatej dokumentacji audytu wewnetrznego —zatacznikinr 1i 2,

2. formularz przegladu zadania zapewniajgcego w formie listy sprawdzajgcej stuzgcy ocenie, czy
praca audytora wewnetrznego przy realizacji zadania zapewniajgcego przebiegata w sposob
zgodny z przyjetymi procedurami —zatgcznik nr 11,

3. informacja zwrotna od audytowanych w formie ankiety poaudytowej — zatgcznik nr 12,

4. coroczng samoocene prowadzong przy pomocy listy kontrolnej dziatalnosci audytu
wewnetrznego zgodnie ze Standardami — zatagcznik nr 13.

4.2. Ocenazewnetrzna

Oceny zewnetrzne przeprowadzana jest co najmniej raz na pie¢ lat. Oceny zewnetrzne moze by¢
przeprowadzane w formie petnej zewnetrznej oceny, samooceny z niezalezng walidacja lub
przegladu partnerskiego przeprowadzonego na podstawie porozumienia obejmujgcego co
najmniej 3 jednostki samorzadu terytorialnego.

Zataczniki

Zatgcznik nr 1 - Formularz przegladu jakosci dokumentacji dotyczacej zadania audytowego
Zatgcznik nr 2 - Formularz przegladu jakosci pozostatej dokumentacji audytu

Zatgcznik nr 3 — Tabela przegladu i nowelizacji Ksigzki procedur audytu wewnetrznego
Zatgcznik nr 4 — Procedura analizy ryzyka na potrzeby rocznego planu audytu

Zatgcznik nr 5 — Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Zatgcznik nr 6 — Formularz przegladu zadania

Zatgcznik nr 7 — Ankieta poaudytowa

Zatgcznik nr 8 — Lista kontrolna dziatalnosci audytu wewnetrznego zgodnie ze Standardami
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Zatacznik nr 1

FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI
DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ ZADANIA AUDYTOWEGO

P4 (o £ 1 1= o | GO PP PR PPPRPPN
TEMA ZAAANIA ettt ettt et e e et ettt ettt et e e et e ra e eneea et eeaa s raaenns
TErMIN TEALIZAC)E  teniiiiiiiii ittt s et ee ettt et et e e eaeeaneta e aanaansansensansansannsensenssnnsnnennsensennees
AUAYTOT WEWNEEIIZNY ettt ettt ettt et et et e e e e e et et eanaeeean e tn e annataeeneenennennaeaeensennens

Odpowiedz
Lp. Pytanie Uwagi
TAK NIE

1. Czy akta biezgce zawierajg imienne upowaznienie do
przeprowadzenia audytu?

1.1. Czy upowaznienia sg zgodne z uregulowaniami?

2. Czy wszystkie dokumenty w aktach sg ponumerowane i opisane
zgodnie z procedurg?

ZADANIE ZAPEWNIAJACE

3. Czy akta zawierajg protokét z narady zamykajgcej (lub inny
dokument) potwierdzajacy przeprowadzenie przegladu
wstepnego i uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny
mechanizmoéw kontrolnych w audytowanym obszarze?

4. Czy akta zawierajg program zadania zapewniajacego oraz
dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem?

4.1. Czy program temat zadania,

zadania zawiera: .
cele zadania,

przedmiotowy i podmiotowy zakres
zadania,

istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci
objetym zadaniem,

spos6b  zrealizowania zadania (opis
doboru préby, techniki badania)

uzgodnione kryteria oceny,

date rozpoczecia i zakoficzenia badania?

5. Czy akta biezagce zawierajg wszystkie niezbedne dokumenty
potwierdzajgce ustalenia audytu?

6. Czy uzgodniono pisemnie z audytowanym wstepne wyniki
audytu. Czy akta biezgce zawierajg sporzadzony w zwigzku z tym
protokét z narady zamykajacej?

6.1. Czy wniesiono pisemne zastrzezenia do wstepnych ustalen
audytu?

7. Czy akta biezgce zawierajg sprawozdanie z przeprowadzonego
audytu?

7.1 Czy sprawozdanie |[tematicelzadania
zawiera:

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania

date rozpoczecia zadania
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ustalenia i ocene wedtug kryteriéw
okreslonych w programie zadania
audytowego

zalecenia

odniesienie sie audytora wewnetrznego do
ewentualnych zastrzezen do wstepnych
ustalen audytu

ogblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze dziatalnosci jednostki objetej
zadaniem

date sporzadzenia sprawozdania

imie i nazwisko audytora wewnetrznego
realizujgcego zadanie oraz jego podpis?

Czy akta zawierajg ustalony pisemnie przez audytowanego
sposoéb i termin realizacji zalecen lub pisemne stanowisko o
odmowie realizacji zalecen?

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Czy akta biezagce zawierajg dokumentacje dotyczaca
monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajgcych?

(data i popis audytora wewnetrznego)
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FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI
POZOSTALE)J DOKUMENTACIJI AUDYTU

Zatagcznik nr 2

Lp.

Osoba dokonujaca
przegladu akt

Data
przegladu

Data
nastepnego
przegladu

Zakres dokonanej aktualizacji

Podpis
dokonujacego
przegladu
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TABELA PRZEGLADU | NOWELIZACII
KSIAZKI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatagcznik nr 3

Punkt zmieniany - Podopis
Data .. . . Data wejsciaw .
Lp. w ksigzce Powody zmiany / uwagi L. R dokonujacego
przegladu zycie zmiany
procedur przegladu
1.
2.
3.
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Zatacznik nr 4

PROCEDURA ANALIZY RYZYKA
NA POTRZEBY ROCZNEGO PLANU AUDYTU

| ZDEFINIOWANIE RYZYK

Na potrzeby analizy ryzyka wyodrebni¢ nalezy obszary ryzyka, a w ich ramach szczegétowe
obszary audytu biorgc pod uwage:

cele i zadania Powiatu,

przepisy prawne dotyczgce dziatania Powiatu,

Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Watbrzychu,

wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,

wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majgce wptyw na realizacje celdow Powiatu,
liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

liczbe i kwalifikacje pracownikéw Starostwa Powiatowego,

wartosci dochodow i wydatkow okreslone w budzecie Powiatu

wptyw dziatah na wizerunek Starostwa i pozostatych jednostek organizacyjnych Powiatu.

Analize obszaréw audytu prowadzi sie stosujgc metode matematyczng, z wykorzystaniem
arkusza kalkulacyjnego, wyznaczajgca priorytety realizacji poszczegélnych zadan. W przyjetym
modelu analiza oparta zostata o nastepujgce czynniki ryzyka:

1.

Kryteria ryzyka

— ludzie - czyli efektywnos$¢ pracy, poziom rotacji pracownikéw, zmiany w kierownictwie,

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

— przepisy prawa (czynniki zewnetrzne) — rozumiane jako stabilnos¢ systemu prawnego i
podatnosc¢ Starostwa i pozostatych jednostek organizacyjnych Powiatu Watbrzyskiego na
zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktérych realizowane sg
zadania,

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

— wizerunek jednostki — rozumiany jako postrzeganie funkcjonowania samorzadu przez
mieszkancow Powiatu Watbrzyskiego

Data ostatniego audytu

Priorytety kierownictwa Starostwa

Poszczegdlnym kryteriom ryzyka przyporzadkowuje sie wagi. Suma wag dla wszystkich czynnikéw
wynosi 1. Po okresleniu kategorii ryzyka i ich wag ocenia sie pod ich katem obszary audytu zgodnie
z kryteriami przedstawionymi w tabeli.
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Kategorie ryzyka
Wartos¢ Jakosc¢ zarzadzania/ Procedury/ Przepisy prawa/ Finanse/ Wizerunek jednostki
ludzie czynniki operacyjne czynniki zewnetrzne materialnosé
1 bardzo wysoka bardzo stabilne, brak bardzo stabilne brak implikacji bardzo niewielki wptyw
propozycji zmian finansowych
2 wysoka stabilne stabilne niewielkie implikacje niewielki wptyw
finansowe
3 $rednia wymagajace niestabilne $rednie implikacje realny wptyw
czesciowych zmian finansowe
4 umiarkowana znaczgce zmiany, bardzo niestabilne duze implikacje istotny wptyw
proponowany rozwoj finansowe
systemu
5 niska nowy system nieprzewidywalne bardzo duze implikacje bardzo istotny wptyw
finansowe
Waga 0,2 0,25 0,15 0,25 0,15
Kryteria rotacja pracownikéw, ztozonos$¢ procedur, czestotliwos¢ i zakres wielko$¢ przeptywdw znaczenie spoteczne
oceny zmiany w zmiany organizacyjne, zmian prawa, ztozono$¢ finansowych, ilo$¢ obszaru, odbidr braku
kierownictwie, system zmiany stosowanych przepiséw prawnych, operacji, mozliwosé dziatania lub
motywacji, systemow podatnos$¢ na naciski, naduzy¢ finansowych niewtasciwego
efektywnosé pracy, informatycznych, mozliwo$é wystagpienia dziatania na opinig
podziat obowigzkdw, ustalenia kontroli majacych wptyw na spotecznag
delegowanie uprawnien jednostke zdarzen
zewnetrznych

Il OKRESLENIE PRIORYTETOW KIEROWNICTWA

Starosta Watbrzyski okresla priorytety dla wszystkich wskazanych obszaréw audytu w oparciu o

skale:

1 - niski priorytet
2 — $redni priorytet
3 —wysoki priorytet

4 — bardzo wysoki priorytet

111 OKRESLENIE OKRESU CZASU OD OSTATNIEGO AUDYTU

Dla kazdego potencjalnego zadania audytowego okresla sie ocene ryzyka wedtug daty ostatniego

audytu. Przyjeto nastepujgce wartosci czynnika uptywu czasu od ostatniego audytu:

— 30 -audyt nigdy nie zostat przeprowadzony lub zostat przeprowadzony wczesniej niz trzy lata
temu,

— 20 -audyt przeprowadzony trzy lata temu,

— 10 -audyt przeprowadzony dwa lata temu

— 0-audyt przeprowadzony w poprzednim roku.
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IV DOKONANIE OBLICZEN ZA POMOCA ARKUSZA KALKULACYJNEGO

Wszystkich obliczen dokonuje sie w arkuszu kalkulacyjnym w tabeli zgodnej z zamieszczonym

ponizej wzorem.
Kategorie ryzyka Ocena ryzyka
% o © = g g Po uwzglednieniu
[} £ ~ E i - T
- = [ (2]
£ <% | £% # e € 3 o
N 208 T c 3 e ° 3 e W ® o
Obszar | o czar | % = 38 s 2 @ S £ e g 2 2 £l g 2
L.p. | audytu N g ) > 8 g = X~ o c ) £ 2 6 2 o
ryzyka G 3 O .o 2 = c o [} = = = & £ 22 S )
N — o X o X i 2 g - s (7] ) Fald H V= b
) a £ Qs = 2 S 3 € 23 5 S
@ £ N e £ o S o 2 © £ 2 X
g S| &% 8 5| g | % |8 |%¢2
K} o o = £ s a =
0,2 0,25 0,15 0,25 0,15
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1 obszar1 ryzyko1
2 | obszar2 | ryzyko1
3 | obszar3 | ryzyko2
4 | obszar4 ryzyko?2
5 | obszarb ryzyko3

Objasnienia do kolumn tabeli:

kolumna 1 - kolejny numer zadania audytowego na liscie,

kolumna 2 - nazwa zadania audytowego,

kolumna 3 - obszar audytu, do ktérego przyporzadkowane jest dane zadanie,

kolumny 4-8 — ocena obszaréw audytu pod katem okreslonych wczesniej kategorii ryzyka
dokonana przez audytoréw,

kolumna 9 - priorytety wskazane przez Staroste zgodnie z przyjetg skala,

kolumna 10 - data ostatniego audytu: podanie roku w przypadku audytéw przeprowadzonych
w okresie trzech lat poprzedzajgcych rok, na ktéry opracowywany jest plan audytu lub puste
pole w przypadku braku audytu lub audytéw przeprowadzonych wczesniej,

kolumna 11 - ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteridow liczona jako srednia wazona ocen dla
poszczegdlnych kryteriow w stosunku do maksymalnej mozliwej oceny, czyli oceny 5,
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
ostatniego audytu (im dtuzszy czas od przeprowadzenia ostatniego audytu, tym wyzsza
wartosdé),

kolumna 13 — ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetow Kierownictwa liczona jako suma
wartosci z kolumny 12 i oceny Kierownictwa

kolumna 14 - koncowa ocena ryzyka liczona jako stosunek oceny z kolumny 13 do
maksymalnej mozliwej do uzyskania oceny, czyli oceny 170%,

kolumna 15 - kolejno$¢ zadan okreslona ze wzgledu na koricowa ocene ryzyka.

Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw audytu
uwzgledniajgca ich kolejnos¢ z oceny ryzyka.
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Zatagcznik nr5

Watbrzych, ...ccccooveiiiininnnn

(piecze¢ nagtéwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych)

WOS.077. .

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie § 4 punkt 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku roku w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 506)

upowaznia sie Pana/Panig.......cc.ccceeennne. —audytora wewnetrznego do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza planem audytu wewnetrznego w
(jednostka audytowana) w zakresie (zakres).

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

Termin waznos$ci upowaznienia uptywa z dniem ............. .

(pieczatka i podpis kierownika
jednostki sektora finanséw publicznych)
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Zatacznik nr 6

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACE)

NUMER | TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

UZGODNIONE KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH
W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

EWENTUALNE POZOSTALE USTALENIA, W TYM ZALOZENIA ORGANIZACYJNE

DATA NARADY UCZESTNICY NARADY

AUDYTOR WEWNETRZNY AUDYTOWANY
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Zatagcznik nr7

PROGRAM ZADANIA ZAEWNIAJACEGO

NUMER | TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM AUDYTOWYM

SPOSOB REALIZOWANIA ZADANIA,
W SZCZEGOLNOSCI OPIS DOBORU PROBY DO BADANIA ORAZ TECHNIK BADANIA

UZGODNIONE KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH
W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

DATA ROZPOCZECIA ZADANIA

DATA ZAKONCZENIA ZADANIA

OSOBA PRZYGOTOWUJACA PROGRAM

DATA | PODPIS

strona21z34



ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Zatagcznik nr 8

NUMER | TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL DOKUMENTU

Przedstawienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego. Na podstawie analizy dokumentéw otrzymanych od
komodrek audytowanych, a takze obserwacji oraz wyjasnien i informacji uzyskanych w trakcie przeprowadzania
zadania, audytor wewnetrzny sporzadza zestawienie ustalen wraz z ich analizg wedtug kryteriéw okreslonych w
Programie zadania zapewniajgcego oraz zaleceniami.

USTALENIA
Skutki niepodjecia
Przyczyny dziatan w celu
L.p. Ustalenie wystapienia Zalecenia realizacji zalecen
nieprawidtowosci (ryzyko niepodjecia
dziatan)
1.
2.
AUDYTOR WEWNETRZNY
DATA | PODPIS
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Zatagcznik nr9

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACE)

NUMER | TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

UZGODNIONE Z AUDYTOWANYM USTALENIA AUDYTU

UZGODNIONE Z AUDYTOWANYM PROPOZYCJE ZALECEN

INNE USTALENIA
LUB INFORMACJA O NIEUZGODNIENIU Z AUDYTOWANYM WYNIKOW AUDYTU

DATA NARADY UCZESTNICY NARADY

AUDYTOR WEWNETRZNY AUDYTOWANY

strona 23z 34



Zatagcznik nr 10

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
NR I NAZWA ZADANIA

1. OGOLNE INFORMACJE O PRZEPROWADZONYM AUDYCIE
— nazwa i numer (oznaczenie) zadania audytowego,
— imieinazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego w zadanie audytowe oraz numer imiennego
upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
— cel przeprowadzania zadania audytowego,
—  przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania audytowego,
—  termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny,
— okres poddawany badaniu,
— data sporzadzenia.

2. STRESZCZENIE DLA KIEROWNICTWA
— najwazniejsze ustalenia, wnioski i zalecenia,
— opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym.

3. TLOINFORMACYJNE
—  podstawy prawne
—  zwiezty opis dziatan jednostki w obszarze objetym audytem wewnetrznym.

4. USTALENIAIZALECENIA
— ustalenia stanu faktycznego wraz z oceng wedtug kryteriéw przyjetych w programie,
— wskazanie stabos$ci 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

5. ODNIESIENIE SIE AUDYTORA DO ZASTRZEZEN WNIESIONYCH PRZEZ AUDYTOWANEGO DO WSTEPNYCH
WYNIKOW AUDYTU
(jesli zostaty wniesione)

POUCZENIE
Wyznaczenie sposobu, terminu i oséb odpowiedzialnych za realizacje zalecen

Zgodnie z § 19 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 506) audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania ustala sposéb i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym
na pismie audytora wewnetrznego i Starosty Watbrzyskiego.

W przypadku odmowy realizacji zalecen, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
audytowany przedstawia pisemne stanowisko Staroscie Watbrzyskiemu i audytorowi wewnetrznemu (§8 19 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j.
Dz.U.z2018r. poz. 506).

WYKAZ ADRESATOW

Otrzymuija:
1. Starosta Watbrzyski
2. audytowany
3. audytora/a

Imiona i nazwiska oraz podpisy audytoréw wewnetrznych przeprowadzajgcych zadanie audytowe:

1.
2.
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Zadanie nr
Temat zadania
Termin realizacji

Zalacznik nr 11

FORMULARZ PRZEGLADU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

AUAYTOr WEWNEEIIZNY ettt et et ettt et ettt et e e e et et e e enneeaeenaenaannennennsanaensannennennnenns
L.p. Pytanie TAK | NIE Uwagi
1. | Czyzadanie zostato przeprowadzone zgodnie z zasadami i w trybie

okreslonym w przepisach powszechnie obowigzujacych oraz w
Ksigzce procedur audytu wewnetrznego Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu?

2. | Czy zapoznano sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w
ktérym zostato zrealizowane zadanie?

3. | Czy dokonano identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu
istniejacych mechanizmoéw kontrolnych?

4. | Czy zastosowano adekwatng do istotnych potrzeb metodologie
badania?

5. | Czy zrealizowano niezbedny zakres prac umozliwiajgcy
osiggniecie celéw audytu?

6. | Czy ustalenia audytu sa merytorycznie poprawne, jasne,
kompletne i nalezycie udokumentowane?

7. | Czy zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien sg jasne i logiczne,
wynikaja z ustalen audytu oraz sa poparte wystarczajacym
materiatem dowodowym?

8. | Czy pominieto jakies sprawy kwalifikujace sie do ustalen audytu i
przedstawienia w formie zalecen?

9. | Czy zasoby (czasowe, osobowe) byty wystarczajgce do realizacji
zadania?

10. | Czy jakos¢ relacji z kierownikiem i pracownikami jednostki
audytowanej byta dobra?

11. | Czy osiggnieto dobry poziom porozumienia w sprawie zalecen
przedstawionych przez audytora?

12. | Czy sa jakie$ zalecenia, ktérych realizacja wymaga szczegblnego
monitorowania przez audytora?

13. | Czy nalezy powtérzyé zadanie zapewniajace w catosci lub w
pewnym zakresie w przyszto$ci?

14. | Czy ujawniono jakie$ sprawy, ktére wymagaja zbadania w trakcie

innych zadan audytowych?

Ewentualne wnioski z przegladu zadania zapewniajacego

(data i popis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 12

ANKIETA POAUDYTOWA

p 4 (o b1 (-3 o | GO PP TSP UPTR PP OPRRt
TEMA ZAAANIA it ettt et et et e et e et et et e ea et et e et ea e enn e en et e enaeenneen
TErMIN FEALIZAC)E  ceniiiiiiiii ittt ettt ettt et ea e e e e eetaussansanaaasanssansansanssnnssnsensensenssnneensensenns
AUAYTOr WEWNEEIIZNY ettt et et ettt et ettt et e e e et et e e enneeaeenaenaannennennsanaensannennennnenns

Ankieta kierowana jest do kierownika jednostki audytowanej lub osoby przez niego wyznaczonej, ktéra brata
udziat w zadaniu zapewniajgcym. Celem ankiety jest podnoszenie jakosci swiadczonych ustug oraz
doskonalenie pracy audytora wewnetrznego. Na podstawie przeprowadzonego zadania zapewniajgcego,
prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego.

L.p. | Pytanie | TAK | NIE | Uwagi
ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. | Czy audytor wewnetrzny poinformowat o celu i zakresie zadania
na tyle wczesnie, aby zapewni¢ niezaktécong wspoétprace?
2. | Czy audytor wewnetrzny wyczerpujgco wyjasnit cel i zakres
zadania audytowego?
3. | Czy audytor wewnetrzny uwzglednit Pana/Pani sugestie
dotyczace zakresu zadania przed jego rozpoczeciem?

ORGANIZACJA ZADANIA AUDYTOWEGO
4. | Czy czas przeznaczony na realizacje czynnosci audytowych byt
efektywnie wykorzystany?
5. | Czy ustalenia dokonane przez audytora wewnetrznego byty przez
niego na biezgco omawiane?
6. | Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora
wewnetrznego byty odpowiednio wczesniej uzgadniane?
7. | Czy dziatalnos¢ jednostki audytowanej przebiegata bez istotnych
przeszkdd, ktére mogtyby by¢ zwigzane z przeprowadzonym
zadaniem zapewniajgcym?
8. | Czy zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i obiektywnie, a
audytor reagowat na uwagi kierownictwa?
SPRAWOZDANIE

9. | Czy sprawozdane napisane jest w sposoéb jasny i przejrzysty,
tatwy do zrozumienia?
10. | Czy zawarte w sprawozdaniu ustalenia wiernie odzwierciedlaja
fakty, sa wolne od btedéw?
11. | Czy sprawozdanie jest kompletne (niczego istotnego w nim nie
brakuje)?

AUDYTOR

12. | Czy audytor | byt obiektywny

byt komunikatywny

byt profesjonalny

wykazat sie znajomoscig audytowane;j
dziatalnosci?

13. | Czy jest Pan/Pani zadowolony/a z relacji pomiedzy audytorem
wewnetrznym, a Panem/Panig - jako kierownikiem jednostki
audytowane;j?

PYTANIA OTWARTE
14. | Czy ma Pan/Paniinne uwagi, spostrzezenia dotyczace przeprowadzonego zadania zapewniajgcego?
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15. | Czy ma Pan/Pani uwagi, spostrzezenia dotyczace pracy audytora wewnetrznego ?

16. | W jaki spos6b audyt wewnetrzny modgtby ewentualnie pomdc w usprawnieniu dziatalnosci komorki
audytowane;j?

17. | Jesli odczuwalne byty spowodowane audytem zaktdcenia w pracy, jak mozna by ograniczy¢ je w przysztosci?

18. | Inne uwagi, sugestie dotyczace dziatalno$ci audytu wewnetrznego.

(data) (podpis wypetniajacego ankiete)
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Zatacznik nr 13

LISTA KONTROLNA DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
ZGODNIE ZE STANDARDAMI

L.p.

Pytanie | TAK/NIE | Uwagi, komentarz

ORGANIZACJA

Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu wewnetrznego

ustawa: art. 273 ust. 2; art. 282 ust. 2; art. 282 ust. 3
standardy: grupa 1000

Czy w karcie audytu zawarto wskazanie kierowania sie przez
audytora wewnetrznego standardami, o ktérych mowa w art.
273 ust. 1 ustawy?

Czy w karcie audytu zagwarantowano audytorowi prawo
wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich
dokumentéw, informaciji i danych oraz do innych materiatéw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych
na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do
sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien lub
wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej?

Czy w karcie audytu zobowigzano pracownikéw do udzielania
informacji i wyjasnien, a takze sporzadzania i potwierdzania
kopii, odpiséw, wyciagoéw lub zestawien?

Czy w karcie audytu okreslono cel, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego?

Czy karta audytu zostata zatwierdzona przez Staroste?

Czy audytor wewnetrzny w okresie objetym samoocena
dokonywat przegladu karty audytu?

Czy karta audytu jest aktualna?

Czy w karcie audytu zostat okreslony charakter ustug
zapewniajacych realizowanych przez audyt wewnetrzny?

Czy w karcie audytu zostat okreslony charakter ustug
doradczych realizowanych przez audyt wewnetrzny?

Organizacja, usytuowanie i podlegtos¢ — niezaleznosc¢ i obiektywizm

ustawa: art. 275; art. 277; art. 280; art. 281; art. 282 ust. 1
rozporzadzenie: §23
standardy: 1100; 110; 1120; 1130

Czy audyt wewnetrzny w Starostwie prowadzi audytor
zatrudniony w wyodrebnionej organizacyjnie komérce audytu
wewnetrznego?

Czy audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie?

Czy w okresie objetym samooceng audytor wewnetrzny
powstrzymywat sie od wykonywania czynnosci doradczych,
ktére prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostkg?

Czy w okresie objetym samooceng audyt wewnetrzny w
Starostwie byt niezalezny?

Czy w okresie objetym samooceng audytor wewnetrzny byt
obiektywny?

Czy w okresie objetym samooceng audytor wewnetrzny
podlegta funkcjonalnie Staroscie?

Czy w okresie objetym samooceng audytor wewnetrzny byt
bezstronny, wolny od uprzedzen i unikat konfliktu intereséw?

Czy w przypadku rzeczywistego lub domniemanego
naruszenia niezaleznosci audytu wewnetrznego lub
obiektywizmu audytora wewnetrznego, szczegoty tego
naruszenia zostaty ujawnione Staroscie?
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Czy audyt wewnetrzny w Starostwie nie jest narazany na
jakiekolwiek préby narzucenia zakresu audytu, wptywania na
sposob wykonywania pracy i informowania o jej wynikach?

Biegtos¢ i nalezyta starannosé za

wodowa

ustawa: art. 286, art. 272
standardy: 1210; 1220; 1230

Czy audytor wewnetrzny spetnia warunki, o ktérych mowa w
ustawie?

Czy audytor wewnetrzny posiada wiedze, umiejetnosciiinne
kompetencje potrzebne do wykonywania jego obowigzkéw?

Czy audytor wewnetrzny poszerza swojg wiedze umiejetnosci i
inne kompetencje przez ciggty rozwdj zawodowy?

Czy audytor wewnetrzny wykazuje sie starannosciag i
umiejetnosciami, jakich oczekuje sie od audytora
wewnetrznego?

Zasady i procedury prowadzenia audytu

wewnetrznego

rozporzadzenie: 84 ust. 2; 85 ust. 1; §5 ust. 2; §5 ust. 3
standardy: 1300; 2040; 2500; 2600

Czy audytor wewnetrzny ustalit zasady i procedury stuzace
jednolitemu prowadzeniu audytu wewnetrznego?

Czy zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego
okreslajg w jaki sposdb monitorowane sg wyniki audytu?

Czy zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego
przewidujg koniecznosci informowania Starosty, ze przyjeto
poziom ryzyka (np. w komodrce audytowanej), ktéry moze byé
nie do zaakceptowania dla jednostki?

Czy zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego, ze
w przypadku braku wiedzy, umiejetnosci lub innych
kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub czesci
zadania audytor wewnetrzny moze pozyska¢ odpowiednia
pomoc i wsparcie merytoryczne?

Czy zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego
zawierajg program zapewnienia i poprawy jakosci obejmujacy
wszystkie aspekty audytu wewnetrznego?

Czy zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego
okreslajg sposéb dokumentowania wszystkich czynnosci i
zdarzen majacych znaczenie dla prowadzenia audytu
wewnetrznego w Starostwie oraz okreslajg wzory
dokumentac;ji?

Czy zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego
okreslajg sposdb prowadzenia dokumentacji dotyczacej
zadania audytowego?

Czy zasady i procedury prowadzenia audytu wewnetrznego
okreslajg sposéb prowadzenia pozostatej dokumentacji
audytu?

Program zapewnienia i poprawy

jakosci

ustawa: art. 273

standardy: 1310; 1320; 1321; 1322

Czy audytor wewnetrzny realizuje program zapewnienia i
poprawy jakosci?

Czy realizowany program zapewnienia i poprawy jakosci
obejmuje catg dziatalnos¢ audytu wewnetrznego?

Czy realizowany program zapewnienia i poprawy jakosci
uwzglednia zarbwno oceny wewnetrzne jak i zewnetrzne?

Czy audytor wewnetrzny przekazat Staroscie wyniki programu
zapewnienia i poprawy jakosci oraz w przypadku potrzeby
wdrozenia dziatan korygujacych/naprawczych podjatje i
zrealizowat informujac o tym Staroste?

Czy w przypadku uzywania formuty zgodny z
Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego zostato to potwierdzone wynikami
realizowanego programu zapewnienia i poprawy jakosci?
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Czy w sytuacji, gdy wystapita niezgodnos¢ ze Standardami,
ktéra miata wptyw na ogélny zakres dziatalnosci audytu
wewnetrznego, audytor wewnetrzny ujawnit te niezgodnosg¢ i
jej skutki Staroscie?

PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC

Analiza ryzyka i analiza zasobéw osobowych do Planu audytu

ustawa: art. 283 ust. 4
rozporzadzenie: §7; §8

Czy opracowujac plan audytu audytor wewnetrzny
przeprowadzit analize ryzyka uwzgledniajaca sposob
zarzadzania ryzykiem w Starostwie?

Czy audytor wewnetrzny przeprowadzajgc analize ryzyka wziat
pod uwage wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli
zarzadczej?

Czy audytor wewnetrzny przeprowadzajgc analize ryzyka wziat
pod uwage cele i zadania jednostki?

Czy audytor wewnetrzny przeprowadzajgc analize ryzyka wziat
pod uwage ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan
jednostki?

Czy audytor wewnetrzny przeprowadzajgc analize ryzyka wzigt
pod uwage wyniki audytéw i kontroli?

Czy na podstawie wyniku analizy ryzyka audytor wewnetrzny
opracowat liste wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dziatalnosci objetych audytem wewnetrznym jednostek
uwzgledniajgca kolejno$é obszaréw wynikajaca z oceny
ryzyka?

Czy audytor wewnetrzny wyznaczyt obszary dziatalnosci
objetych audytem wewnetrznym jednostek, w ktérych
przeprowadzone zostang zadania zapewniajgce na podstawie
wynikéw analizy ryzyka?

Czy audytor wewnetrzny wyznaczyt obszary dziatalnosci
objetych audytem wewnetrznym jednostek, w ktérych
przeprowadzone zostang zadania zapewniajace z
uwzglednieniem priorytetéw Starosty?

Czy audytor wewnetrzny wyznaczyt obszary dziatalnosci
objetych audytem wewnetrznym jednostek, w ktérych
przeprowadzone zostang zadania zapewniajgce z
uwzglednieniem dostepnych zasobdéw osobowych?

Opracowanie i dystrybucja Planu audytu

ustawa: art. 283 ust. 3
rozporzadzenie: §9; §11
standardy: 1110; 2010; 2020

Czy audytor wewnetrzny przygotowat Plan audytu w
porozumieniu ze Starostg, na podstawie analizy ryzyka i w
terminie wynikajacym z przepiséw ustawy?

Czy Plan audytu zawiera obszary dziatalnosci jednostek
objetych audytem wewnetrznym, w ktérych zostang objete
zadania zapewniajgce w danym roku?

Czy Plan audytu zawiera informacje na temat budzetu czasu
komoérki audytu wewnetrznego w danym roku wyrazonego w
osobodniach oraz czasu planowanego na realizacje
poszczegblnych zadan zapewniajgcych?

Czy Plan audytu zawiera informacje na temat budzetu czasu
komarki audytu wewnetrznego w danym roku wyrazonego w
osobodniach oraz czasu planowanego na realizacje czynnosci
doradczych?

Czy Plan audytu zawiera informacje na temat budzetu czasu
komarki audytu wewnetrznego w danym roku wyrazonego w
osobodniach oraz czasu planowanego na monitorowanie

realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych?

strona 30z 34




Czy Plan audytu zawiera informacje na temat budzetu czasu
komérki audytu wewnetrznego w danym roku wyrazonego w
osobodniach oraz czasu planowanego na kontynuowanie
zadan audytowych z roku poprzedniego?

Czy Plan audytu zostat podpisany przez audytora
wewnetrznego oraz Staroste?

Czy Plan audytu zostat udostepniony w jednostce w sposéb i
formie uzgodnionym ze Starosta?

Czy w przypadku braku planu na dany rok oraz w
uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny uzgodnit ze
Starostg zadania audytowe do przeprowadzenia do konca
roku kalendarzowego?

Realizacja Planu audytu

ustawa: art. 283
rozporzadzenie: §10
.standardy: 1110; 2010; 2020

Czy audyt wewnetrzny byt przeprowadzany na podstawie
Planu audytu, a wszelkie jego zmiany nastepowaty na
podstawie pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem
wewnetrznym, a Starosta.

Czy ewentualna realizacja audytu wewnetrznego poza Planem
audytu odbywata sie w uzasadnionych przypadkach, po
uzgodnieniu ze Starostg?

Czy w trakcie realizacji Planu audytu zapewniono warunki
niezbedne do efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego?

Opracowanie i dystrybucja Sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego

ustawa: art. 283 ust. 5
rozporzadzenie: §12
standardy: 2060

Czy audytor wewnetrzny sporzadzit Sprawozdanie z
prowadzenia audytu wewnetrznego?

Czy audytor wewnetrzny ztozyt Staro$cie Sprawozdanie z
prowadzenia audytu wewnetrznego do konca stycznia roku
nastepnego?

Czy w Sprawozdaniu z prowadzenia audytu zostaty
przedstawione informacje o zadaniach audytowych, w tym
zleconych, o ktérych mowa w art. 293 ust. 1 ustawy wraz z
odniesieniem do Planu audytu?

Czy w Sprawozdaniu z prowadzenia audytu zostaty
przedstawione informacje o monitorowaniu realizacji zalecen
oraz czynnos$ciach sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do
Planu audytu?

Czy w Sprawozdaniu z prowadzenia audytu zostaty
przedstawione istotne informacje zwigzane z
funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w Starostwie w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny
wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego?

Czy dane zawarte w Sprawozdaniu z prowadzenia audytu
wewnetrznego wynikajg z dokumentacji zrédtowe;j
zgromadzonej przez audytora wewnetrznego?

REALIZACJA ZADAN AUDYTOWYCH - ZADANIA ZAPEWNIAJACE

Przygotowanie i programowanie zadania zapewniajgcego

rozporzadzenie: 813 -816
standardy: 2050: 2200; 2201; 2210; 2220; 2230; 2240

Czy audytor wewnetrzny poinformowat audytowanego o
planowanej realizacji zadania?

Czy rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego audytor
wewnetrzny przeprowadzit przeglad wstepny?

Czy przeglad wstepny obejmowat zapoznanie sie z celami i
obszarem dziatalnosci jednostki w ktérym zostato
zrealizowane zadanie?
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Czy przeglad wstepny obejmowat dokonanie identyfikacji i
oceny ryzyka po uwzglednieniu istniejagcych mechanizméw
kontrolnych?

Czy przeglad wstepny obejmowat uzgodnienie z audytowanym
kryteridow i oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem lub w przypadku
braku uzgodnienia kryteriéw z audytowanym kryteria zostaty
uzgodnione ze Starostg?

Czy audytor wewnetrzny przygotowat program zadania
zapewniajgcego?

Czy program zadania zapewniajgcego uwzgledniat wynik
przegladu wstepnego?

Czy program zadania zapewniajacego uwzgledniat uwagi
Starosty i audytowanego?

Czy program zadania zapewniajacego uwzgledniat zasoby
niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng
potrzebe uzyskania pomocy eksperta?

10.

Czy program zadania zapewniajgcego uwzgledniat
przewidywany czas trwania zadania?

11.

Czy program zadania zapewniajacego okreslat temat zadania?

12.

Czy program zadania zapewniajacego okreslat cel zadania?

13.

Czy program zadania zapewniajgcego okreslat zakres
podmiotowy i przedmiotowy zadania?

14.

Czy program zadania zapewniajgcego okreslat istotne ryzyka
w obszarze dziatalnosci jednostki objetych zadaniem?

15.

Czy program zadania zapewniajacego okreslat sposéb
zrealizowania zadania, wtym w szczegdélnosci opis doboru
préoby do badania oraz technik badania?

16.

Czy program zadania zapewniajgcego zawierat uzgodnione
kryteria oceny?

17.

Czy program zadania zapewniajacego zawierat date
rozpoczecia i zakonczenia zadania

18.

Czy program zadania zapewniajgcego zatwierdzit audytor
wewnetrzny?

Realizacja zadania zapewniajacego

ustawa: art. 273 ust. 2; art. 280; art. 282 ust. 2; art. 282 ust. 3
rozporzadzenie: 84 ust. 1; 816 ust. 2; §16 ust. 3
standardy: 1130; 2000; 2100; 2300; 2310; 2320; 2330; 2340

Czy w trakcie realizacji zadania nie wystapit przypadek
ograniczenia audytorowi prawa wstepu do pomieszczen
jednostki lub prawa wgladu do dokumentdw, informaciji i
danych oraz innych materiatéw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki?

W trakcie realizacji zadania nie wystapit przypadek by
pracownicy jednostki nie udzielili informacji, wyjasnien, a
takze by nie sporzadzili i nie potwierdzili kopii, odpisow,
wyciagow lub zestawien na potrzeby realizacji zadania przez
audytora wewnetrznego?

Czy audytor wewnetrzny miat bezposredni dostep do Starosty
na kazdym etapie realizacji zadania zapewniajgcego?

Czy audytor wewnetrzny realizujgc zadanie zapewniajgce
kierowat sie wskazéwkami zawartymi w standardach audytu
wewnetrznego, o ktérych mowa w art. 273 ust. 1 ustawy?

Czy w trakcie realizacji zadania zapewniono warunki
niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego?

Czy audyt wewnetrzny prowadzony byt na podstawie
pisemnego upowaznienia Starosty?

Czy w trakcie realizacji zadania zapewniajacego dokonywano
udokumentowanych zmian w programie zadania
zapewniajgcego?
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Czy w trakcie realizacji zadania zebrano informacje, ktére sg
wystarczajgce, wiarygodne i przydatne do osiggniecia jego
celdéw, a wnioski i wyniki zadania opieraty sie na odpowiednich
i udokumentowanych analizach i ocenach?

Czy audyt wewnetrzny przez realizacje zadania dokonat oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzagdczej
oraz przyczynit sie do jej usprawnienia?

10.

Czy zadanie zostato zrealizowane zgodnie z zakresem
przedmiotowym i podmiotowym oraz czy zostat osiggniety cel

zadania?

Opracowanie, uzgadnianie i dystrybucja wynikéw

zadania zapewniajacego

rozporzadzenie: §17 - 8§19
standardy: 2400; 2600

Czy audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci
audytowych uzgodnit pisemnie z audytowanym wstepne
wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegélnosci ustalenia
i propozycje zalecen lub przeprowadzit narade zamykajaca?

Czy audytor wewnetrzny po uzgodnieniu wstepnych wynikéw
audytu wewnetrznego lub po wniesieniu zastrzezen przez
audytowanego sporzadzit sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera temat i
cel zadania?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera zakres
podmiotowy i przedmiotowy zadania?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera date
rozpoczecia zadania?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera
ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera
zalecenia?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera
odniesienie sig audytora wewnetrznego do zastrzezen
audytowanego do wstepnych wynikéw audytu?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawiera ogélng
ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem?

10.

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera date
sporzadzenia sprawozdania?

11.

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego zawiera imig i
nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego
zadanie oraz jego podpis?

12.

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajgcego jest jasne,
zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne?

13.

Czy audytor wewnetrzny przekazat sprawozdanie
audytowanemu i Staroscie?

14.

Czy audytor wewnetrzny poinformowat Staroste, ze przyjeto
poziom ryzyka, ktéry moze by¢ nie do zaakceptowania dla

Starostwa?

Monitoring wdrozenia i czynnosci sp

rawdzajace

rozporzadzenie: §20 - §21
standardy: 2500

Czy audytor wewnetrzny monitorowat realizacje wydanych i
zaakceptowanych do wdrozenia zalecen?

Czy audytor wewnetrzny po uptywie terminéw realizacji
zalecen przeprowadzit czynnosci sprawdzajgce?

Czy wynik czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
przedstawit w notatce informacyjnej Staroscie i
audytowanemu?

Czy system monitorowania wynikéw audytu jest skuteczny i
adekwatny?
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v REALIZACJA ZADAN AUDYTOWYCH - CZYNNOSC DORADCZA

Przygotowanie, realizacja i dokumentowanie czynnosci doradczej

ustawa: art. 280; art. 282
rozporzadzenie: §22 — §24
standardy: 2000; 2050; 2240; 2300; 2400; 2600

1 Czy zrealizowana czynnos$¢ doradcza stuzyta wspieraniu
Starosty w realizacji celdw i zadan i byta realizowana na jego
whniosek lub z wtasnej inicjatywy audytora?

2 Czy celi zakres czynnosci doradczej audytor wewnetrzny
uzgodnit ze Starostg?

3 Czy realizacja czynnosci nie prowadzita do przyjecia przez
audytora wewnetrznego obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka?

4 Czy sposoéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz
wyniku czynnosci doradczej byt odpowiedni do rodzaju i
charakteru dziatan audytora wewnetrznego?

5 Czy w trakcie realizacji czynnosci nie wystapit przypadek
ograniczenia audytorowi prawa wstepu do pomieszczen
jednostki lub prawa wgladu do dokumentdw, informaciji i
danych oraz innych materiatéw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki?

6 W trakcie realizacji czynnosci nie wystapit przypadek by
pracownicy jednostki nie udzielili informacji, wyjasnien, a
takze by nie sporzadzili i nie potwierdzili kopii, odpisow,
wyciagow lub zestawien na potrzeby realizacji zadania przez
audytora wewnetrznego?

7 Czy audytor wewnetrzny miat bezposredni dostep do Starosty
na kazdym etapie realizacji zadania zapewniajgcego?

8 Czy w trakcie realizacji czynnosci zapewniono warunki
niezbedne do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego
prowadzenia audytu wewnetrznego?

9 Czy w celu zapewnienia odpowiedniego zakresu audytu i
minimalizacji powielania wysitkdw audytor wewnetrzny
wymieniat informacje, koordynowat dziatania i brat pod uwage
mozliwos$¢ polegania na pracy zaréwno wewnetrznych jak i
zewnetrznych wykonawcoéw ustug doradczych?

10 | Czy audytor wewnetrzny opracowat i udokumentowat program
czynnosci doradczej obejmujacy cele, zakres czynnosci i czas
potrzebny do jego realizacji oraz niezbedne zasoby?

1 Czy audytor wewnetrzny zbierat, analizowat, oceniat i
dokumentowat informacje wystarczajgce do osiggniecia
celoéw czynnosci?

12 | Czyinformacje przekazane w wyniku czynnos$ci byty doktadne,
obiektywne, jasne, zwiezte, konstruktywne, kompletne oraz
dostarczone na czas?

13 | Czy czynnos$é zostata zrealizowana zgodnie z zakresem i
celem uzgodnionym ze Starostg?

14 | Czy audytor wewnetrzny poinformowat Staroste, ze przyjeto
poziom ryzyka, ktéry moze by¢ nie do zaakceptowania dla
Starostwa?

Udzielenie odpowiedzi NIE na ktérekolwiek z pytan $wiadczy o pojawieniu sig¢ niezgodnosci z przepisami prawa i skutkowaé powinno wdrozeniem
czynnosci majacych na celu ich usuniecie.

(data i popis audytora wewnetrznego)
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