STAROSTWO POWIATOWE
W INOWROCLAWIU

KSIEGA PROCEDUR

Zatgcznik
do Zarzadzenta Nr ?ff/ o7

Starosty Inowroctawskiego

zdnia .. 0027, 0909 7.

AUDYTU WEWNETRZNEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM

W INOWROCLAWIU

Jednostka: Starostwo Powiatowe w Inowroclawiu

Adres: ul. Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw

Strona www: www.inowroclaw.powiat.pl

Autor: Robert Goldecki — Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego
i Kontrolt, Audytor Wewnetrzny

Folder: Dokumentacja Audytu Wewnetrznego

Status: Obowiazujacy Nr wersji:

Data Zaakceptowak:

zatwierdzenia: Ae.03.2000......,




SPIS TRESCI

Cz¢sé I POSTANOWIENIA OGOLNE 4
Rozdzial I 5
1.1. Misja Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli w zakresie

audytu wewnetrznego 5
1.2. Podstawy prawne audytu wewnetrznego 5
1.3. Realizacja misji 5
1.4. Ogélne zasady audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym 6
1.5. Niezaleznosé¢ organizacyjna audytu 6
1.6. Obiektywizm audytora 7
1.7. Bieglos¢ i nalezyta staranno$¢ zawodowa audytora wewnetrznego 7
1.8. Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym a Starostg oraz kierownikami

jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego 8
1.9. Wspélpraca z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi 8
Rozdzia} IT 9
2.1. Organizacja Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli 9
2.2. Zarzadzanie audytem wewnetrznym 9
2.2.1. Podstawa prawna i organizacja 9
2.2.2. Zapewnienie wlasciwego profesjonalnego poziomu wykonania

zadan — system jakosci 9

2.2.3. Nabdr pracownikow 9
2.24. Ocena pracy audytorow 10
2.2.5. Szkolenia i rozwdj zawodowy audytoréw wewngtrznych 11
Rozdziat IT1 12
3.1. Zasady przechowywania i ochrony akt 12
3.2. Dokumenty robocze audytu 12
3.2.1.  Cel tworzenia dokumentow roboczych 12
3.2.2.  Cechy dokumentéw roboczych 12
3.2.3.  Numery referencyjne dokumentéw 13
3.3. Akta audytu wewngtrznego, przeglad i przechowywanie dokumentacji 13
3.3.1. Biezace akta audytu wewngtrznego 13
3.3.2.  Stale akta audytu wewnetrznego 14
3.3.3. Przeglad dokumentacji 14

2z33



3.4. Aktualizacja ksiggi procedur 15
Czesé I1 METODOLOGIA PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO 16
Rozdzial IV 17
4.1. Metodologia audytu wewnetrznego 17

4.2. Planowanie audytu wewngtrznego i ocena ryzyka, sprawozdanie

z realizacji planu audytu 17
4.2.1. Ocenaryzyka i istotnosci 17
4.2.2.  ldentyfikacja obszaréw ryzyka 18
4.2.3. Analizaryzyka 18
4.2.4. Wybdr zadania audytowego 19
4.2.5. Plan audytu 20
4.2.6. Sprawozdanie z wykonania audytu 21
42.7. Plan strategiczny audytu 21
Rozdzial V 22
5.1. Planowanie zadania audytowego 22
5.1.1.  Wstepny przeglad i1 dokumentacja systemow 22
5.1.2.  Opracowanie programu zadania audytowego 24
5.1.3. Przeprowadzenie narady otwierajacej 25

5.2. Czynnosci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania

audytowego 26
5.2.1.  Ocena systemu kontroli wewnetrzne] 27
5.2.2. Testowanie 27
5.2.3.  Cechy ustale audytu 29
5.2.4. Dokumentowanie czynnosci audytowych 30
5.2.5. Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego 31
5.2.6. Narada zamykajaca 31
5.2.7. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego 32
5.2.8. Sprawozdanie z przeprowadzenia czynnosei doradezych 33
5.3. Czynnosci sprawdzajace, ocena wykonania zalecen audytu 33
5.3.1. Czynnosci sprawdzajace 33
5.3.2.  Ocena jakosci pracy audytora wewnetrznego 34
5.3.3. Zamknigcie akt zadania audytowego 34

POSTANOWIENIA KONCOWE 35

3z33



tEZy

ANTOO0 VINIIMONV.LSOd

1 959Z)



Rozdziat 1

1.1. Misja Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli w zakresie audytu
wewnetrznego

Misja Biura Audytu Wewnetrznego | Kontroli w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu jest ochrona interesow Starostwa poprzez $wiadczenie
niezaleznych, obiektywnych i profesjonalnych ustug zapewniajacych i doradczych,
stuzacych  poprawie skutecznoS$ci zarzadzania Starostwem Powiatowym
i jednostkami organizacyjnymi Powiatu Inowroclawskiego, w tym zarzadzania
ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli wewnetrzne;j.

1.2. Podstawy prawne audytu wewnetrznego
Podstawe prawna audytu wewnetrznego stanowig nastepujace akty prawne:

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pdZn. zm.);

¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21,
poz. 108);

e rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2008 roku w sprawie
trybu sporzadzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu za
rok poprzedni (Dz.U. Nr 61, poz. 3783;

e komunikat nr 4 Ministra Finanséw 2z dnia 20 maja 2011 ,Standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF z
dnia 29 czerwca 2011 r. Nr 5, poz. 23);

¢ komunikat Nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogloszenia , Kodeksu
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”
1,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz.Urz. MF Nr 9, poz.70);

» zarzadzenie Nr 105/2009 Starosty Inowroctawskiego z dnia 29 paZdziernika
2009 r. w sprawie wprowadzenia standardéw audytu wewnetrznego, karty
audytu wewnetrznego i kodeksu etyki audytora wewnetrznego, stanowigcych
podstawe funkcjonowania audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu
Inowroctawskiego;

» zarzadzenie Nr 76/2009 Starosty Inowroctawskiego z dnia 22 lipca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Audytu
Wewnetrznego i Kontroli.
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1.3. Realizacja misji
Misja jest realizowana przez:

e wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny
skuteczno$ci procesu zarzadzania organizacjg, w tym zarzadzania ryzykiem;

e ujawnianie stabych punktéw i miejsc szczegélnie wrazliwych na ryzyko;

e przeprowadzanie zadan audytowych obejmujacych istotne obszary ryzyka,
system kontroli wewnetrznej, w tym Srodowisko kontroli;

e skiadanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych zawierajgcych
miedzy innymi ocene legalno$ci, efektywno$ci i gospodarno$ci dziatan
jednostki oraz wiarygodno$ci sprawozdan finansowych;

e wnoszenie w ramach funkcji zapewniajgcej i doradczej warto$ci dodanej
w procesie poprawy jakoSci zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania
zasobow i potencjatu ludzkiego.

1.4. Ogdlne zasady audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym

e audyt wewnetrzny w  Starostwie Powiatowym  dziala zgodnie
z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, przyjetymi przez Ministra Finanséw, jako obowiazujace
w jednostkach sektora finanséw publicznych;

e za realizacje zadan audytu wewnetrznego odpowiada Audytor Wewnetrzny
kierujgcy Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

o zakres audytu, obowiazki audytora oraz zasady wspoétpracy z pracownikami
zostaty okreslone w Karcie audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu (standard 1000.A1 IIA), Regulaminie Organizacyjnym
Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu oraz Regulaminie Organizacyjnym
Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

¢ audytor wewnetrzny okresla metodologie audytu;

¢ metodologia audytu ma zastosowanie do wszystkich zadan zapewniajgcych
realizowanych przez audytora wewnetrznego, z wylaczeniem zadan zleconych
na mocy ustawy o finansach publicznych;

e ustanowiona metodologia audytu podlega akceptacji Starosty, z wylaczeniem
zatgcznikow do ksiegi procedur, i jest poddawana okresowym przegladom;
audyt podlega planowaniu opartemu na analizie ryzyka;

¢ badanie i ocena ryzyka musza znaleZ¢ odzwierciedlenie w rocznym planie
audytu oraz diugoterminowych planach audytu, w ktorych wskazano obszary
zaplanowane na lata nastepne.

1.5. Niezaleznos&¢ organizacyjna audytu (standard 1110 HA)
Niezaleznosé audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Inowroctawiu jest
determinowana przepisami Miedzynarodowych Standardoéw Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego i jest zagwarantowana zapisami w Karcie Audytu, przez:

e podporzgdkowanie audytora wewnetrznego bezposrednio Staroscie;

e oddzielenie zadan audytora wewnetrznego od obszaréw, w stosunku do

ktérych wykonuje zadania zapewniajgce;
o oddzielenie ustug doradczych od funkcji decyzyjnej;
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obowigzek ujawniania zleceniodawcy dzialain doradczych o potencjalnej
mozliwodci ograniczenia niezaleznosci oraz obiektywizmu audytora
wewnetrinego,

zakaz narzucania zakresu audytu i wplywania na sposoéb wykonania pracy
oraz informowania o wynikach;

nieograniczony dostep do wszystkich funkcji, dokumentacji, mienia
i personelu;

zobowiazanie wszystkich wydziatdw i pracownikéw Starostwa oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego do udzielania audytorowi
wewnetrznemu wszelkiej pomocy przy zbieraniu informacji i dokumentéw
oraz wykonywaniu zadan audytowych.

1.6. Obiektywizm audytora (standard 1120, 1130 1A}
Gwarancja indywidualnego obiektywizmu jest:

*

Zachowanie bezstronnosci;

rozwazenie wszystkich uzyskanych dowodow i faktéw;

niedopuszczenie do kompromiséw kosztem jakosci;

zakaz projektowania catych systemdw, opracowywania procedur, wdrazania
systemu i procedur operacyjnych;

zakaz oceny obszardw, proceséw, za ktore audytor byt odpowiedzialny w ciggu
ostatniego roku {nie dotyczy funkcji doradczej);

unikanie potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw intereséw;

obowigzek ujawniania ryzyka konfliktu intereséw;

zachowanie zasad etyki;

ujawnianie rzeczywistego lub domniemanego konfliktu intereséw lub
naruszenia obiektywizmu (standard 1130 I1A);

przestrzeganie ,Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego” i, Kodeksu Etyki”.

1.7. Bieglo$¢ i nalezyta starannos¢ zawodowa audytora wewnetrznego
(standard 1200 1A}

W celu zachowania bieglosci i nalezytej starannos$ci wymaga sie od audytora
wewngtrznego przestrzegania nastgpujacych zasad:

biegto$¢ i nalezyta staranno4¢ jest obowiazkiem audytora wewnetrznego;
audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z ,Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego” i z ,Kodeksem Etyki”;

w razie braku odpowiedniego poziomu wiedzy niezbednej do wykonania
zadania audytor wewnetrzny jest zobowigzany do pozyskiwania pomocy
z zewnatrz {standard 1210.A1 11A);

audytor wewnetrzny zachowuje rozsgdny poziom staranno$ci, co nie oznacza
nieomylnosci (standard 1220 lIA);

w kazdym wypadku audytor wewnetrzny powinien rozwazy¢ mozliwosé
istnienia istotnych nieprawidtowoéci, bledéw, naruszen prawa i musi by¢
wyczulony na mozliwo$¢ swiadomego tamania prawa, procedur, popelniania
btedow, nieefektywnosci, niegospodarnosci (standard 1220.A1);
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1.8.

audytor wewnetrzny nie moze udzieli¢ absolutnego zapewnienia w Zadnej
z badanych dziedzin;
audytor wewnetrzny musi by¢é wyczulony na znaczace i istotne ryzyka
(standard 1220.A2);
audytor wewnetrzny jest zobowigzany do poszerzania swojej wiedzy,
umiejetnosci oraz kwalifikacji, $ledzenia nowoéci i biezacych trendéw
(standard 1230 I1A).

Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym a Starosta oraz

kierownikami jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego

Relacje pomigdzy audytorem wewnetrznym, a Starostg oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego okre$laja nastepujgce zasady:

1.9.

audyt wewnetrzny wspiera poprzez funkcje zapewniajgca i doradczg Staroste
i kierownikow jednostek organizacyjnych w wypetnianiu powierzonych zadan,
za ktére sg odpowiedzialni;

karta audytu zapewnia audytorowi otwarty i bezposredni dostep do Starosty
i kierownictwa jednostek organizacyjnych, realizowany zaré6wno w sposéb
formalny jak i nieformalny;

otwarty i bezpoéredni kontakt oznacza: brak posrednikow w kontaktach ze
Starosta i z kierownictwem jednostek organizacyjnych, mozliwo$¢ nawigzania
szybkiego kontaktu w istotnych sytuacjach i uzyskanie wszelkiej pomocy
w niezaleznej i obiektywnej realizacji swoich zadan;

ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatéw nie jest uczestnictwem
w procesie zarzadzania;

decyzja dotyczaca akceptacji rekomendacji audytora wewnetrznego,
a nastepnie ich wdrozenia spoczywa na StaroScie oraz na kierownikach
jednostek organizacyjnych;

Starosta ma prawo zaakceptowac istniejacy poziom ryzyka i wstrzymac
wykonanie rekomendacji, o swojej decyzji informuje audytora wewnetrznego;
Starosta ma prawo zgtosi¢ wniosek o przeprowadzenie zadania audytowego
poza planem audytu;

pozostate obowigzki informacyjne wynikaja z przepisbw prawa
orazz ,Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego”.

Wspélpraca z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi
(standard 2050 IIA)

Wprowadza si¢ nastepujace zasady wspotpracy migdzy audytorem wewnetrznym,
a audytorami zewnetrznymi oraz kontrolg zewngtrzna;

relacje pomiedzy kontrolerami i audytorami zewnetrznymi nieuregulowane
w odpowiednich aktach prawnych, umowach miedzynarodowych, umowach
cywilnych wymagaja kazdorazowo porozumienia miedzy audytorem
wewnetrznym i Starostg z jednej strony a audytorami zewnetrznymi lub
kontrolerami z drugiej, okreslajagcego zasady wspéipracy i wspétdziatania oraz
wzajemnego korzystania z wynikow swojej pracy, w tym dostepu do
dokumentéw audytowych (standard 2330.A1);

wspdlpraca odbywa sie pod nadzorem Audytora Wewnetrznego kierujgcego
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Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli i nie moze ograniczac niezaleznosci
audytu;

o udostepniajac wyniki pracy audytu wewnetrznego nalezy kazdorazowo ocenic
potencjalne ryzyko dla Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu i kontrolowac
rozpowszechnianie wynikow;

e za koordynacje dziatan audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi
i kontrolerami zewnetrznymi i wewnetrznymi odpowiada Audytor Wewnetrzny
kierujacy Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

e wspotpraca powinna stuzy¢ wymianie informacji, a takze zminimalizowaniu
powielania przeprowadzanych prac;

* w analizie ryzyka sg wykorzystywane rezultaty pracy audytu zewnetrznego
i kontroli zewnetrznej oraz wyniki instytucjonalnej kontroli wewnetrznej.

Rozdzial Il

2.1. Organizacja Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Organizacje pracy Biura Audytu Wewnegtrznego i Kontroli reguluje Zarzadzenie
Nr 76/2009 Starosty Inowroctawskiego z dnia 22 lipca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli.

2.2. Zarzadzanie audytem wewnetrznym {standard 2000 11A)
2.2.1. Podstawa prawna i organizacja
Za kierowanie audytem wewnetrznym jest odpowiedzialny Kierownik Biura Audytu
Wewnetrznego i Kontroli, Audytor Wewnetrzny. Realizuje on zadania audytowe
w taki sposdb, aby:
e dziatania audytorskie pomagaly realizowaé cele | =zadania Starostwa
Powiatowego w Inowroctawiu;
¢ zasoby audytu wewnetrznego byly sprawnie i efektywnie wykorzystywane;
e zZapewniona byta wspétpraca pomiedzy audytem wewnetrznym i audytorami
zewnetrznymi,
e czynno$ci audytorskie byly wykonywane zgodnie 2z wymogami
sMiedzynarodowych  Standarddw  Profesjonalnej  Praktyki  Audytu
Wewnetrznego” i wymogami ,Kodeksu Etyki”.

2.2.2. Zapewnienie wlasciwego profesjonalnego poziomu wykonania zadan -
system jakosci (standard 1300 [1A)

Audytor wewnetrzny powinien ustali¢ plan mozliwie najlepszego wykorzystania
zasobow audytu w celu osiagnigcia uzgodnionych celow zadania audytowego.

2.2.3. Nabor pracownikow (standard 1210 I1A)

W celu zapewnienia jakosci okresla sie nastepujace kryteria naboru pracownikéw
zespotu audytowego:

e Audytor Wewnetrzny kierujacy Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli
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decyduje, w uzgodnieniu ze Starosta, o zatrudnianiu audytoréw i / lub osoby
wspomagajacej audyt, biorgc pod uwage catos¢ potrzeb Biura;

e osoby zatrudniane na stanowisku audytora musza spetnia¢ wymogi ustawy
o finansach publicznych;

s proces zatrudniania odbywa sie zgodnie zobowigzujacymi w Starostwie
Powiatowym w Inowroctawiu zasadami;

e kandydaci do pracy w audycie zwiazanym ze $rodkami pochodzacymi ze
zrédet zagranicznych musza wykaza¢ sie bardzo dobrg znajomoscig zagadnient
zwigzanych ze Srodkami finansowymi pochodzacymi z Unii Europejskiej;

o kandydaci do pracy w audycie informatycznym musza wykazaé sie bardzo
dobrg znajomo$cia tej problematyki;

o w zaleZnosci od potrzeb kandydaci muszg posiada¢ specjalistyczng wiedze
z zakresu dziatan jednostki.

2.2.4. Ocena pracy audytorow (standard 1311 I1A)

Oceniajgc prace audytora bierze sie pod uwage kryteria przedstawione w tabeli
ponizej:

Rzetelnos¢ Whnikliwe rozpoznawanie sytuacji przy wykorzystaniu
dostepnych  Zrédel, gwarantujace  wiarygodnosé
przedstawionych danych, faktéw i informaciji.

Znajomosé Znajomo$¢ przepisow niezbednych do wilasciwego
i umiejetnosé wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu
stosowania stanowiska  pracy. Umiejetno$¢  wyszukiwania
odpowiednich potrzebnych przepiséw. Umiejetno$¢ =zastosowania
przepisow wlasciwych przepiséw w zaleznoéci od rodzaju sprawy.

Rozpoznawanie spraw, ktore wymagaja wspdtdziatania
ze specjalistami z innych dziedzin,

Planowanie Planowanie dzialan i organizowanie pracy w celu
i organizowanie wykonania zadan. Precyzyjne okreflanie celow,
pracy odpowiedzialnosci oraz ram czasowych dzialania.

Ustalanie priorytetow dziatania, efektywne

wykorzystywanie czasu, tworzenie szczegGlowych
i mozliwych do realizacji  planéw  krétko-
i diugoterminowych.

Postawa etyczna Wykonywanie obowigzkéw w uczciwy sposéb, nie
budzacy podejrzen ostronniczo$é i interesowno$c,
Dbato$¢ o nieposzlakowang opinie.

Postepowanie zgodne z etyka zawodowa.

Punktualnosc/ Przestrzeganie terminu zakonczenia powierzonych

Terminowos¢ zadan, z uwzglednieniem wymogu rzetelnosci.
Punktualne przybywanie na spotkania.

Dociekliwosé Umiejetno$¢ zadawania pytan, analizowania wynikow
testdbw 1 faktow. Dazenie do doglebnego zrozumienia
badanego systemu.

10233



Zdecydowanie Umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

Kreatywno$¢ Poszukiwanie  alternatywnych  rozwiagzan, jezeli
oryginalny plan nie moze by¢ zrealizowany lub jest
nieefektywny.

Efektywnos¢ Jasno$é formutowania my$li w mowie i piSmie, w sposob

komunikowania sie zrozumialy dla audytowanego i przetozonych.

Takt Taktowne zachowanie, umozliwiajgce utrzymywanie

dobrych relacji zaudytowanymi i  ulatwiajace
uzgodnienie rekomendacii.

Wiedza zawodowa

Znajomos¢ technik wymaganych przy wykonaniu danego
zadania.

Wiasny rozwoj, Zdolnos¢ i sktonnos¢ do uczenia sig, uzupetniania wiedzy
podnoszenie oraz podnoszenia kwalifikacji tak, aby zawsze posiadat
kwalifikacji aktualng wiedze.

Wspoétpraca Umiejetno$d wspolpracy z zespolem, dzielenia sie swoim
doSwiadczeniem 1 wiedza, zwlaszcza informacjami
mogacymi mie¢ wplyw na wyniki prac audytowych
i ocene ryzyka.

Samodzielnos¢ Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania
informacji, formutowania wnioskdéw iproponowania
rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Inne Uwarunkowane ze wzgledu na zajmowane stanowisko

lub wykonywang funkcje.

Do powyzszych kryteriow mogg by¢ dodane kryteria zwigzane z wykonywaniem
okreslonych zadan.

Praca audytora podlega takie ocenie audytowanych, przez przestanie po
zakonczeniu zadania do kierownika komorki audytowanej ankiety poaudytowej,
stanowigcej zatacznik nr 1. Wypelniona ankieta jest dolgczana do akt biezacych
zadania.

Audytor wewnetrzny moze dokona¢ raz w roku samooceny przez wypetnienie
arkusza samooceny (zatgcznik nr 2} i poréwnuje ocene z uzyskanymi ocenami od
audytowanych, analizujac przyczyny odstepstw i korygujac w przysziosci swoje
dziatanie.

Przynajmniej raz na pi¢¢ lat dzialalnos¢ audytu wewnetrznego podiega ocenie
Zzewnetrznej przez osobe lub zespdt spoza jednostki. Oceny moze dokona¢ osoba lub
zespot posiadajacy odpowiednia wiedze i kwalifikacje.

2.2.5. Szkolenia i rozwdj zawodowy audytoréw wewnetrznych (standard
1230 11A)

Proces szkolenia i doskonalenia zawodowego audytoréw wewnetrznych jest
wazinym elementem w sprawnym, efektywnym i fachowym dziataniu stuzb audytu
wewngtrznego. SzKkolenia moga by¢ realizowane w ramach szkolen zewnetrznych,
wewnetrznych oraz w ramach samodoskonalenia. Program szkoleri obejmuje
zagadnienia zwigzane z metodologia pracy audytora, zaudytem finansowym
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i audytem operacyjnym, w tym dotyczacym funduszy Unii Europejskiej, a takze
zagadnienia z zakresu audytu informatycznego. Na szkolenia zawodowe audytora
wewnetrznego przeznacza sie minimum 6 dni roboczych w kazdym roku.

Materiaty ze szkoleni zewnetrznych stanowig wlasno$¢ Biura Audytu Wewnetrznego
i Kontroli i sg ogolnie dostepne dla wszystkich pracownikéw Biura. Osoba
uczestniczagca w szkoleniu zewnetrznym ma obowigzek na wniosek innego
pracownika udzieli¢ mu szczeg6towych informacji na temat przedmiotu szkolenia
lub przeprowadzi¢ w miare mozliwosci wewnetrzne szkolenie.

Rozdziat 111

3.1. Zasady przechowywania i ochrony akt

Za zarzadzanie i ochrone akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny.
Dokumenty audytowe przechowuje sie, na zasadach okre$lonych w przepisach
dotyczacych zasad archiwizacji obowigzujgcych w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu, jednak nie krocej, niz przez okres 5 lat od chwili zamkniecia akt
(Standard 2330.A2 [lIA). W audytach odnoszacych sie do zadan realizowanych
z Srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych nalezy stosowaé zasady
obowiazujgce przy wykorzystaniu tych $rodkow.

3.2. Dokumenty robocze audytu
3.2.1. Cel tworzenia dokumentow roboczych
Celem tworzenia dokumentéw roboczych audytu jest :
a) poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzonego
audytu,
b) udokumentowanie wykonanej pracy,
¢) umozliwienie osobom upowaznionym przeprowadzenie kontroli,
d) usprawnienie wykonywanej pracy.
3.2.2. Cechy dokumentow roboczych
Dokumenty robocze, sporzadzane dla potrzeb przeprowadzanego zadania
(np. kwestionariusze), powinny odznacza¢ sie nastepujacymi cechami:
a) nagtéwek z nazwa komérki audytowanej i datg,
b} podpis osoby sporzadzajgcej i akceptujacej,
c) numer referencyjny z uwzglednieniem numeru zadania audytowego,
d) precyzyjne okreslone Zrdédia danych,
e) streszczenie zawartych wnioskéw,
f) w przypadku przeprowadzenia badan statystycznych dokumentacja powinna
zawierac:
¢ okreslenie przedmiotu testu,
e wskazanie odchylenia standardowegpo,
e okreslenie sposobu traktowania incydentow,
e whnioskow audytora w odniesieniu do badanej préby.
g) Informacje i dane dostateczne, kompetentne, istotne i uzyteczne.
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3.2.3. Numery referencyjne dokumentow
Kazdy dokument roboczy musi by¢ opatrzony numerem referencyjnym. Numer
referencyjny ma nastepujaca forme:

akta biezace audytu

| AWK/RR/X/AB/Y/Z/RR

dee e
m:j rok

. RR
X

|- _nrzadania audytowego
Y | - nrkolejnydokumentw

3.3. Akta audytu wewnetrznego, przeglad i przechowywanie
dokumentacji

3.3.1. Biezgce akta audytu wewnetrznego

Audytor prowadzi biezace akta audytu wewnetrznego w celu dokumentowania
przebiegu i wyniku zadan audytowych (Standard 2330 [1A).

Biezace akta audytu oznaczone s3 symbolem 1720.

Biezace akta audytu wewnetrznego obejmuja:

1.

2,
3.

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
Y
3

dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego,
dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego
i program zadania audytowego,

protokoty z narad,

imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od os6b
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego,

notatki informacyjne,

dokumenty robocze przygotowywane przez audytora w trakcie
przeprowadzania audytu wewnetrznego,

o$wiadczenia pracownikow,

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu
wewnetrznego.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny oraz Starosta majg prawo wglagdu do biezacych akt audytu
wewnetrznego.

3.3.2. Stale akta audytu wewnetrznego

1. Audytor prowadzi stale akta audytu wewnetrznego w celu gromadzenia
informacji dotyczacych obszarow, ktére moga by¢ przedmiotem audytu
wewnetrznego.

2. Stale akta audytu wewngtrznego obejmujg w szczegdlnosci:

a) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania
Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu Inowroctawskiego,

b} przepisy wewngtrzne regulujace funkcjonowanie Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu,
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3.

¢} regulacje wewnetrzne dotyczgce dziatalnosci audytu wewnetrznego
i instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym
w Inowroctawiu i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Inowroctawskiego,

d) inne informacje moggce mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu
wewnetrznego i analize ryzyka,

e) plany audytu wewnetrznego,

f) roczne sprawozdania z realizacji audytu wewnetrznego

Akta state audytu oznaczone sg symbolami: 1721.

4. Podstawowe akta state gromadzone sa w formie papierowej i/lub w formie

elektroniczne].

3.3.3. Przeglad dokumentacji

1.

State akta audytu podlegaja ciagtej aktualizacji i przegladowi. Zarzadzajacy
audytem jest uprawniony do przegladu dokumentacji audytu zawartej
w biezacych aktach audytu.

3.4. Aktualizacja ksiegi procedur

1.
2.

3.

Ksiega Procedur podlega okresowym przeglagdom w celu jej aktualizacji.

Ksiega procedur musi byé dostgpna w kazdej chwili dla audytoréw
zewnetrznych.

Wszystkie wersje tego dokumentu (podstawowa i po zmianach), stanowig
dokumentacje archiwalng Dziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej.
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Rozdziat IV

4.1. Metodologia audytu wewnetrznego
Szczegbtowe procedury audytu wewnetrznego obejmujg nastepujgce zagadnienia;

planowanie audytu i ocene ryzyka, sprawozdanie z realizacji planu audytu;
planowanie zadania audytowego;

czynnosci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego;
czynno$ci sprawdzajgce, ocena wykonania zalecen audytu.

4.2. Planowanie audytu wewnetrznego i ocena ryzyka, sprawozdanie
z realizacji planu audytu

Prace w zakresie audytu wewnetrznego prowadzone przez audytora wewnetrznego
powinny opiera¢ si¢ o ocene ryzyka wystapienia istotnych btedéw w obszarach
dziatalno$ci jednostek, ktére majg by¢ poddane audytowi wewnetrznemu. Kazdy etap
pracy audytora wewnetrznego, poprzedzajgcy opracowanie sprawozdania
z przeprowadzenia audytu, powinien opierac sie na ocenie ryzyka.

4.2.1. Ocena ryzyka i istotnosci

Przeprowadzenie oceny ryzyka powinno w szczegdlnosci poprzedzaé sporzadzenie
rocznego planu audytu wewnetrznego.

RYZYKO jest to niepewno$¢ zwigzana z wystapieniem zdarzen, ktére mogg miec
wplyw na osiggniecie zamierzonych celow. Ryzyko mierzone jest w kategoriach
nastepstw i prawdopodobienstwa.

ISTOTNOSC - pojecie istotnosci ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka.
Istotno&¢ jest miara:

¢ mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku
zajécia zdarzenia (w tym kosztéw dziatah naprawczych},

e znaczenia poszczegéinych celdow realizowanych przez organizacje (skutkiem
zaj$cia zdarzenia jest nie zrealizowanie tych celdw - w miare mozliwo$ci winno by¢
wyrazone w z1},

e strat, ktdére nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia
(reputacji).

Istotno$é¢ to iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje (potencjainej straty}:

* prawdopodobienstwo: wyliczone z wykorzystaniem rachunku
prawdopodobieristwa  lub  przyjete  metodg  profesjonalnego  osadu
prawdopodobienstwo zaj$cia danego zdarzenia,

» wplyw (potencjalna strata): wyliczony (na ogét w wartosciach pienigznych)
efekt zaj$cia zdarzenia.
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Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalnosci Starostwa Powiatowego
w Inowroctawiu oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego jest
podstawowym celem audytu wewnetrznego.

W procesie ryzyka mozna wyrozni¢ dwa podstawowe etapy:
1) identyfikacja obszarow ryzyka,

2) analiza ryzyka - wykonywana w celu ustalenia kolejnosci przeprowadzania
zadan audytowych, z uwzglednieniem wagi poszczegdlnych obszaréw ryzyka.

Identyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedlug wtasnej zawodowej
oceny obszaréow ryzyka - czyli procesow, zjawisk lub problemdéw, ktére wymagajg
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Proces ten uzalezniony jest od wiedzy audytora wewnetrznego i wymaga
znajomosci celéw, dziatan, struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego
i jednostek organizacyjnych Powiatu, zakresow odpowiedzialnosci poszczegéinych
pracownikdéw itp. oraz od intuicji audytora wewnetrznego.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny powinien
wzig¢ pod uwage w szczego6inosci:

s celeizadania Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu;
® przepisy prawne;
¢ wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw i kontroli;

o wyniki wczesniej dokonanej oceny adekwatnoséci, efektywnoéci, skutecznosci
systemdw kontroli;

e sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

o wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wpltyw na realizacje celow
jednostldi;

e uwagi pracownikow jednostki;
* liczbg, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operagji finansowych;

» mozliwo§¢ dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzacymi ze Zrddet
zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegélnym uwzglednieniem
wymogow dawcy;

¢ liczbe i kwalifikacje zatrudnionych pracownikow;

e dziataniajednostki, ktére moga wplywac na opinie publiczng;

Proces analizy obszarow ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

W celu wiasciwej identyfikacji obszarow ryzyka, audytor wewnetrzny ma staty

dostep (z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej) do istotnych
zrodet informacji o wszystkich sprawach dotyczacych jednostki.
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Analiza ryzyka

Audytor wewnetrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia poszczegdlnym
obszarom ryzyka w postaci ujednoliconych kryteridw oraz nadawania im
okreélonych wag. Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zosta¢ uszeregowane
pod wzgledem stopnia ich priorytetu na potrzeby strategicznego
(dtugookresowego) planu audytu oraz rocznego planu audytu. Starosta moze jednak
niektére ryzyka zaakceptowa¢ w catosci [ub do pewnego poziomu, przyjmujac, ze
ich wystapienie nie zagraza w istotny sposob funkcjonowaniu Starostwa
Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu i wykonywaniu przez nie
zadan, a zapobiezenie im pochtonetoby zbyt wiele $rodkéw finansowych Iub
naktadu pracy.

Audytor wewnetrzny moze wykorzystywac przy ocenie ryzyka wszelkie znane
metody, w szczegolnosci:

e matematyczna metoda analizy ryzyka;

¢ szacunkowa metoda analizy ryzyka - metoda delficka (grupa ekspercka);
¢ mieszana metoda analizy ryzyka;

e mapa ryzyka w analizie ryzyka;

e czynniki ryzyka w analizie ryzyka

e kwestionariusz oceny ryzyka.

Wyboér zadania audytowego

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking zadan audytowych
uszeregowanych wedtug malejgcego ryzyka. Stosujac te metode nalezy uszeregowacd
zadania audytowe wedlug ryzyka malejaco, a nastepnie wybra¢ do planu rocznego
tyle zadan, ile audytor jest w stanie przeprowadzi¢ posiadanymi zasobami.

Audytor wewnetrzny, ustala kolejno$¢ zadan audytowych, biorgc pod uwage stopien
ich waznosci oraz czynniki organizacyjne:

e priorytety Starosty;

e czas niezbedny dla przeprowadzenia zadan audytowych;

¢ czas niezbedny dla przeprowadzenia czynnoéci organizacyjnych;
e czas przeznaczony na szkolenie audytora,

¢ dostepne zasoby ludzkie | rzeczowe,

¢ szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

e rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania.

Plan audytu

Audyt wewnetrzny powinien by¢ prowadzony wedlug rocznego planu audytu
i opiera¢ sie na ocenie ryzyka. Sporzadza si¢ jeden plan audytu dla Starostwa
Powiatowego oraz wszystkich jednostek organizacyjnych Powiatu.
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Do zadan wymagajacych szczegélnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze
wnioskowaé o zatrudnienie ekspertow z zewnatrz. Jezeli potrzebne kwalifikacje
fachowe posiadaja pracownicy w innych komérkach organizacyjnych Urzedu, nalezy
najpierw wykorzysta¢ takich specjalistbw zanim siegnie sie po ekspertow
z zewngtrz. Powotany na podstawie wniosku ekspert po wykonaniu zadania
przedstawia dokument zawierajacy co najmniej:

s zakres podjetych prac;
¢ charakter wykonanych czynnosci;

e wykorzystane techniki badania wraz z przedstawieniem dokumentéw oraz
innych zrodet informacji, ktore podlegaty badaniu;

¢ Opinie rzeczoznawcy w zleconym zakresie.

Opinia sporzadzona przez eksperta jest przekazywana audytorowi wewngtrznemu,
ktéry w razie potrzeby moze Zgdac jej uzupeinienia. Opinia sporzadzona przez
rzeczoznawce nie jest wigzaca dla audytora.

Audytor wewnetrzny przygotowujgc roczny plan audytu dokonuje analizy potrzeb
szkoleniowych dotyczacych nie tylke metodologii audytu wewnetrznego, ale takze
poszczegolnych obszardw dziatalnosci jednostki.

W celu wyliczenia planowanego czasu pracy audytora wewnetrznego
przeznaczonego na przeprowadzanie audytdéw, nalezy z ogdlnej liczby dni
roboczych w catym roku wydzieli¢ dni robocze, ktore beda przeznaczone na inne
dziatania, przyktadowo:

s szkolenia wewnetrzne;

¢ szkolenia zewnetrzne;

e urlopy;

* nieplanowane nieobecno$ci, w tym choroby i urlopy okolicznoéciowe;
¢ wymiana do$wiadczen z innymi audytorami wewnetrznymi;

* wspétpraca z audytem i kontrolg zewnetrzng;

e udzial w sesjach Rady Powiatu Inowroctawskiego i innych naradach
kierownictwa.

Nalezy rowniez zabezpieczy¢ rezerwe czasowa na dziatania nieprzewidziane
planem audytu. Wyniki przeprowadzonych wyliczen nalezy uwzgledni¢ przy
sporzgdzaniu planu audytu.

Audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie plan audytu na rok nastepny do korica
okresu przewidzianego w stosownych przepisach.

Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Starosta. Plan audytu po jego
zatwierdzeniu jest publikowany w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Inowroclawiu. Kopie planu audytu przekazywane sg kierownikom
jednostek organizacyjnych, objetych planem audytu na dany rok.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor wewnetrzny stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe
lub ze realizacja okre$lonego zadania jest niecelowa, uzgadnia ze Starosta zakres
realizacji planu audytu. O zmianach w zakresie realizacji planu audytu audytor
wewnetrzny informuje kierownikéw jednostek organizacyjnych objetych planem
audytu na dany rok.
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W razie zmiany celéw i zadan jednostki, zmiany czasu niezbednego dla
przeprowadzenia zadan audytowych czy czynno$ci organizacyjnych, a takze
w innych uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny przeprowadza audyt
wewnetrzny poza planem audytu na wniosek Starosty.

Na podstawie analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien oceni¢ czy zmiany,
ktére wystapily w zakresie ryzyka uzasadniajg przeprowadzenie wnioskowanego
zadania. O wynikach oceny powinien poinformowal Staroste. Jezeli
przeprowadzenie zadania poza planem audytu stworzy zagrozenie dla realizacji
planu audytu, audytor wewnetrzny réwniez zawiadamia o tym na pi$mie Staroste.

W celu przeprowadzenia zadania audytowego Starosta wystawia dla audytora
wewnetrznego upowaznienie na dany rok do przeprowadzenia audytu zgodnie
z planem audytu.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Do konca marca kazdego roku, audytor wewnetrzny przedstawia Staro$cie
Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego. Sprawozdanie podpisuje
audytor wewnetrzny. Sprawozdanie po jego zatwierdzeniu jest publikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Inowroctawiu.

Plan strategiczny audytu

W rocznym planie audytu nalezy wskaza¢, ktére obszary beda objete dziataniami
audytu w kolejnych latach. Jednak na polecenie Starosty audytor wewnetrzny moze
opracowac bardziej szczegblowy - strategiczny plan audytu, obejmujgcy m.in.:

) cele dtugo-okresowe i krotko-okresowe dla komoérki audytu wewnetrznego.

. opis dziatan komoérki audytu wewnetrznego;

. plany rozwoju funkcji audytuy;

. wszelkie planowane sfery audytu, ktére maja by¢ poddane audytowi,

uszeregowane wedtug stopnia priorytetu ze wzgledu na ocene ryzyka;
. czestotliwos¢ audytéw w poszczegdinych sferach.

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest wymagany przez przepisy
prawa. Plan taki powinien nakres$ia¢ funkcje i obszary pracy komoérki audytu
wewnetrznego w perspektywie Srednio-okresowej i dtugo-okresowej. Powinien by¢
sporzgdzony na co najmniej trzy lata i powinien podlega¢ corocznemu przegladowi
oraz aktualizacji w miare potrzeb. Powinien bra¢ pod uwage relacje pomiedzy
dostepnymi zasobami i zidentyfikowanymi priorytetami audytu, wyniki audytu oraz
nowe systemy i inne zmiany zachodzace w Starostwie Powiatowym oraz
jednostkach organizacyjnych Powiatu Inowroctawskiego. Plan strategiczny audytu
zatwierdza Starosta.
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Rozdzial V

5.1. Planowanie zadania audytowego

W trakcie etapu planowania, audytor wewnetrzny powinien pozna¢ zasady
funkcjonowania jednostki audytowanej oraz zdarzenia, transakcje i procedury,
ktore bada. Pozwoli to okresli¢ poziom istotnosci. Audytor powinien uzywac tych
informacji do identyfikacji potencjalnych problemdéw, oceniania dowoddw
audytowych i oceny dziatan kierownictwa jednostki audytowanej.

Audytor wewnetrzny podejmuje zadanie na podstawie szacunkowego
harmonogramu ujetego w planie audytu. Wystarczajaca szczegdlowoscig
sporzadzenia takiego harmonogramu sg okresy miesieczne. )eszcze przed
rozpoczeciem zadania audytor wewnetrzny okre$la okres, jaki ma objaé¢ zadanie
audytowe oraz planowang datg jego zakoniczenia, jednoczesnie - w razie potrzeby -
wystepuje z wnioskiem © powotanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu

audytowym.

5.1.1. Wstepny przeglad i dokumentacja systeméw

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania sie z zaKkresem dziatania
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych audytor wewnetrzny dokonuje wstepnego
przegladu polegajgcego na zbieraniu informacji o dzialalnosci, jednak w tym
momencie nie dokonuje szczegdtowej weryfikacji pozyskanych informacji.

Cele wstepnego przegladu:
e zrozumienie badanej dziatalnoséci;

* wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie
zadania audytowego;

¢ identyfikacja istniejgcych mechanizmdw kontroli wewnetrzne;j;
» pozyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego;

e ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym
obszarze.

Wstepny przeglad mozna przeprowadzi¢ z zastosowaniem m.in. nastepujacych
technik:

e rozmow z pracownikami jednostki audytowanej;

e rozméw z osobami, na Kktére audytowana dzialalno$¢ wywiera wplyw,
np. wspotpracownikéw i odbiorcéw wynikdw pracy jednostki audytowanej;

¢ obserwacji i ogledzin na miejscy;

¢ analizy sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa
komorki;

¢ procedur analitycznych;

¢ schematow, wykreséw;
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e testdow kroczacych, czyli techniki powtarzania konkretnych mechanizméw
kontroli, ktére umozliwiaja sprawdzenie procesu obejmujacego niewielky liczbe
operacji od jego poczatku az do konca;

e kwestionariuszy kontroli wewnetrznej przekazywanych do wypetnienia
kierownikom jednostek audytowanych.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora wewnetrznego podstawe do
opisania procesu, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
W trakcie dokumentowania wszystkich proceséw zachodzacych w danej organizacji
oraz opisywania systemu kontroli wewnetrznej mozna postugiwaé sie Sciezkq
Audytu.

Sciezka Audytu to ztozony dokument, ktéry powinien zawieraé przejrzysty opis
przeplywéw finansowych, ich dokumentacje i kontrole, a jednoczeé$nie umozliwiaé
sledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakcji.

Sciezke Audytu mozna przygotowaé w trzech podstawowych formach:

s opisowej -~ dokonuje sie opisu kazdego procesu, jego elementéw sktadowych
oraz kontroli przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaletg tej metody jest
mozliwo$¢ kompleksowego i bardzo dokladnego opisania procesu, jednak
przyjecie tej metody moze spowodowad, ze caty obraz funkcjonujgcego systemu
bedzie nieczytelny;

o graficznej - za pomocg odpowiednich symboli oraz taczacych je linit przedstawia
sie dany proces oraz poszczegélne etapy kontroli wewnetrznej w tym procesie.
Metoda ta pozwala tatwo zrozumie¢ dany proces, jednak informacje zawarte
w schemacie moga by¢ niewystarczajace ze wzgledu na ograniczenia
spowodowane zastosowaniem symboli;

e tabelarycznej - w kolumnach opisuje sie poszczegblne etapy procesu
i wykonywane czynno$ci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/czynnosé, dokumenty
wynikajgce z danego etapu/czynnosci, itp. Forma ta jest wygodna i przejrzysta,
istnieje jednak ryzyko, Zze sporzadzona zostanie zbyt szczegbétowo i jej
uzyteczno$¢ bedzie ograniczona.

Kazda z powyzszych metod moze by¢ taczona z inng lub modyfikowana. Przyjecie
odpowiedniej formy zalezy od sporzadzajacego, posiadanego przez niego stopnia
doswiadczenia zawodowego, jak 1 doSwiadczenia w tworzeniu tego typu
dokumentoéw oraz stopnia zlozonoéci danego procesu. Dokumentacja w postaci
opisowej lub analizy graficznej proces moze ulec dalszym modyfikacjom na etapie
oceny systemu kontroli wewnetrznej.

Opracowanie programu zadania audytowego.

Po zakonczeniu planowania danego zadania audytowego, a przed przystapieniem do
jego realizacji, audytor wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego
uwzgledniajac w szczegoblnosci:

1) cele zadania,

2) zadnia jednostki w obszarze objetym zadaniem,

3) wyniki analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

4) wyniki analizy systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem,
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5) wyniki wczeéniej przeprowadzonych audytéw i kontroli,

6) wnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynnoéci doradczych,

7) wyniki badan analitycznych okreslonych problemow,

8) opinie naukowe i specjalistyczne,

9)doswiadczenie zawodowe audytora i jego kwalifikacje,

10j dostepnosc¢ dowodow,

11} potrzebe powolania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu,

12) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadanie.

W procesie analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem, audytor wewngtrzny
powinien zidentyfikowaé i oszacowac ryzyka zwigzane z tym obszarem dziatalnosci
jednostki. Cele zadania przyjete w programie powinny odzwierciedla¢ wyniki
analizy ryzyka.

W programie zadania zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4} wskazowki metodyczne, w tym:

a) planowane techniki przeprowadzania zadania,
b) problemy, na ktore nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage w badaniach,

c) rodzaj dowoddéw niezbednych do dokonania ustalen i sposéb ich badania,

5) zaloZenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania zadania.

Planowane techniki przeprowadzania zadnia moga obejmowac w szczegolnosci:

*

Zapoznawanie sie z dokumentami;

uzyskiwanie wyjasdnien i informacji od pracownikéow jednostki;
obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow jednostki;
przeprowadzenie ogledzin;

rekonstrukcje wydarzen lub obliczen;

sprawdzanie rzetelno$ci informacji przez poréwnywanie jej z informacja

pochodzaca z innego Zrddia;

pordwnywanie okreslonych zbioréw danych;
graficzna analize procesow;

rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz

stosowaniu testow

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonaé¢ zmian
w programie zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny
by¢ udokumentowane.
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Cele i zakres czynnosci doradczych powinny by¢ przez audytora udokumentowane.
Programy zadan doradczych, wykonywanych na wniosek kierownictwa, powinny
dokumentowaé:

oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu;
e cele zadania;
¢ podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego;

¢ metodologie realizacji celéw.

Przeprowadzenie narady otwierajace;j.

Przed rozpoczeciem audytu, audytor wewnetrzny zawiadamia kierownika jednostki
audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu. Audytor wewnetrzny uzgadnia
termin narady otwierajacej z kierownikiem jednostki audytowanej. Przed
przystgpieniem do przeprowadzania audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny
przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
wraz z dokumentem tozsamos$ci.

Przystepujac do realizacji zadania audytor przeprowadza narade otwierajaca
zudziatem kierownika komoérki audytowanej lub wyznaczonego przez niego
pracownika.

Podczas narady otwierajacej nalezy omoéwic w szczegblno$ci nastepujace sprawy:
1) tematyke i cele zadania,
2) zalozenia organizacyjne zadania audytowego,

3) zasady informowania kierownictwa jednostki audytowanej o postepach
i ustaleniach audytu,

4) zasady dostepu audytoréw do pomieszczen, sprzetu, akt i informacji potrzebnych
do przeprowadzenia zadania audytowego, w celu zmniejszenia zaktécern w pracy
jednostki audytowanej,

5) wyznaczenie osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki audytowanej za kontakty
z audytorami.

Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzei w pracy
audytowanej komorki oraz uzyskanie o niej ogélnych informacji. Kierownik komoérki,
w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, przedstawia informacje dotyczace
jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby unikania
zaktécen w jej pracy w trakcie przeprowadzania zadania audytowego. Kierownik
jednostki audytowanej zapewnia audytorowi wewngtrznemu warunki niezbedne do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego, przedstawia Zadane dokumenty oraz
ulatwia terminowe udzielanie wyja$nien przez pracownikéw tej komérki.

5.2. Czynnosci audytowe, sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
audytowego

Czynnosci audytowe wykonywane sg przez audytora wewnetrznego podczas
realizacji zadania audytowego w jednostce audytowanej. Audyt powinien by¢

przeprowadzany w normalnych godzinach pracy jednostki audytowanej. Realizacja
czynno$ci audytorskich poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy wymaga
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uzgodnienia z kierownictwem jednostki audytowanej oraz Starosta i uzyskania ich
akceptacji.

W trakcie wykonywania czynno$ci audytowych, audytor wewngtrzny jest
uprawniony w szczegdélnosci do:

s wstepu do wszystkich pomieszczen komdrki audytowanej;

e bezposredniego sprawdzenia stanu rzeczowego i pieniezZnego sktadnikow
majatkowych komorki audytowane;;

e zgdania okazania niezbednych dokumentéw, uméw, faktur, dokumentow
ksiegowych, zezwolen i innych;

e zadania sporzadzenia niezbednych kopii (potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginatem), odpiséw i wyciagéw z badanych dokumentdw;

e zabezpieczenia dokumentow i innych dowoddéw;

¢ odbierania stosownych wyjasnien od kierownictwa i pracownikéw komorki
audytowanej;

e 7adania dostarczenia niezbednych danych w zakresie struktury organizacyjnej,
w szczegdlnosci:

- schemat organizacyjny;
- opisy stanowisk;
e 73dania niezbednych danych dotyczacych zatrudnienia, przyktadowo:
- stan zatrudnienia;
- kwalifikacje i stopient wyksztalcenia poszczegolnych pracownikow;
o zadania informacji na temat polityki finansowe;.

Kierownictwo i pracownicy komérki audytowanej sa zobowigzani do udzielania
audytorowi ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
audytu. Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyn
odmowy. Os$wiadczenie o odmowie dofgczane jest do dokumentéw roboczych
audytu.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze odbywac narady
z kierownikiem lub z pracownikami komdrki, w ktorej jest przeprowadzane jest
zadanie. W naradzie z pracownikami komoérki moze brac¢ udzial kierownik tej
komorki.

Ocena systemu Kontroli wewnetrznej

Ocena systemu kontroli wewnetrznej powinna dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia,
Ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do osiagniecia celéw. Badania
ioceny powinny byé¢ wystarczajgco udokumentowane oraz poparte wynikami
testow, obserwacji i badan.

Badajac system kontroli wewnetrznej audytor wewnetrzny moze postuzy¢ sie
przygotowanymi przez niego kwestionariuszami kontroli lub listami kontrolnymi.
Stanowig one dla audytora pomoc do uzyskiwania potrzebnych informacji od
pracownikow badanej komorki na temat mechanizméw kontroli wewnetrzne;.
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Narzedziami wspomagajacymi pracg audytora na tym etapie sg notatki opisowe
oraz graficzna analiza proceséw, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

Oceniajgc system kontroli wewnetrznej nalezy wzig¢ pod uwage nastepujgce
czynniki:

1) typy btedow i nieprawidtowosci , ktére moga wystepowad,

2) procedury mechanizméw kontroli, stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich
btedéw
i nieprawidtowosci,

3) fakt, czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sa one przestrzegane
w stopniu zadowalajgcym,

4) stabe strony, ktére mogtyby umozliwi¢ wymykanie si¢ btedow
i nieprawidtowo$ci istniejgcych mechanizmoéw kontroli,

5) wplyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien technik
audytu, ktére trzeba zastosowac.

Dokumenty robocze w formie Kart roboczych audytu dostarczajg uzasadnien
wnioskéw, uwag i zalecen do ktoérych doszedt audytor w zakresie badania i oceny
mechanizméw kontroli wewnetrznej. Moga stanowi¢ one zalgczniki do Arkusza
ustalent audytu, w ktérych powinny by¢ udokumentowane wyniki ocen
poszczegbinych mechanizmdéw kontroli. Zatacznikami do Arkusza ustalert audytu
moga by¢ réwniez dowody Zrddtowe, kwestionariusze i listy kontrolne i inne
dokumenty potwierdzajace dokonane ustalenia i wyniki audytu.

Testowanie

Testowanie polega na okre$leniu i doborze reprezentatywnej probki operacji,
zbadaniu wybranych operacji, porownaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz
przetozeniu wynikdw na badang populacje. W trakcie tych prac wykorzystywane sa
techniki statystyczne ilosowe, oparte na teorii prawdopodobiefistwa, pozwalajace
audytorowi na stawianie tez dotyczacych wiekszych zbioréw z okreSlonym
stopniem pewno$ci, na podstawie badanej pewnej czeSci procentowej wszystkich
elementéw.

Testowanie to techniki zbierania materiatu dowodowego. Na tym etapie audytor
wewnetrzny powinien zgromadzi¢ dokumenty robocze, ktore powinny zawieraé
szczegOly przeprowadzonych testdw, ich cel | wyniki. Po zakonczeniu programu
testow jego wyniki nalezy podda¢ ocenie w celu ustalenia, czy program byt
wystarczajacy, czy tez nalezy przeprowadzié dalsze testy. Rezultaty te powinny by¢
brane pod uwage przy formutowaniu ogélnej opinii 0 mocnych i stabych stronach
systemu oraz realizacji celéw kontrolnych. audytor wewnegtrzny powinien
przeprowadzi¢ weryfikacj¢ dokumentow, ktore potwierdzajq wyniki testow.
Dokumenty te stanowig podstawe dyskusji z kierownikiem jednostki audytowanej,
po zakonczeniu tej fazy audytu.

Podstawowe rodzaje testow:

1. Testy zgodnosci - prowadzone s3 dla uzyskania dowoddw, ze dany system dziala
zgodnie z rozumieniem audytora, uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli
wewnetrznej, czyli ze mechanizmy kontroli s3 stosowane. Przeprowadzane s3 dla
tych mechanizméw kontroli, na ktérych audytor wewngtrzny postanawia polegac
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(w praktyce test zgodnosci moZe polega¢ na fizycznym sprawdzeniu, czy dany
mechanizm  kontroli, np. autoryzacja wydatku, zostal rzeczywiscie
przeprowadzony). W przypadku, gdy audytor wewnetrzny ustali, Ze na pewnych
mechanizmach systemu kontroli wewnetrznej nie moZna polega¢, nie przeprowadza
w stosunku do nich testéw zgodnosci kontroli wewnetrznej. Waine jest, aby
jednostki populacji, bedacej przedmiotem testowania, mialy te¢ samg ceche
dotyczacg mechanizmu kontroli. Kazde odstepstwo od takiego mechanizmu jest
btedem.

Audytor wewnetrzny realizujgc testy zgodnos$ci winien brac pod uwage:
- rodzaj, rozklad czasowy i nasilenie testéw zgodnosci,
- dostepnos$¢ materiatldw dowodowych,
- wklad pracy audytorskiej do przetestowania zgodno$ci.

2. Testy wiarygodnosci (rzeczowe) - przeprowadzane sa po wykonaniu testow
zgodno$ci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa
kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan faktyczny. Testy te przeprowadzane
s3 na poszczeg6lnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. jesli na
podstawie testéw zgodnosci audytor stwierdzi stosowanie danych mechanizmow
kontroli - testy wiarygodnosci przeprowadzane sg na matych prdbach
(tzw. ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku za$§ stwierdzenia, Ze
mechanizmy kontroli nie s stosowane - testy wiarygodnosci prowadzi sie na
odpowiednio zwiekszonych probach.

Testy zgodnosci mozna stosowac przed, albo po zakonczeniu okresu, stanowigcego
przedmiot badania. Jezeli testy wykonywane s3 przed zakoriczeniem danego okresy,
audytor ustala, czy procedury mechanizméw kontroli w dalszym ciggu dziatajg po
zakoniczeniu okresu audytu (za pomoca zapytan, obserwacji lub dalszego
testowania). Za wyjatkiem sytuacji, w ktorych audytor wewnetrzny jest przekonany
o takiej koniecznosci, dodatkowe testy zgodnosci nie sa wymagane.

Cechy ustalen audytu
Cechy wtasciwie opracowanych ustalen audytu:
¢ stwierdzenie stanu istniejacego (jak jest);
e Kkryteria (jak by¢ powinno};
o skutek (co z tego wynikaj;
e przyczyna (dlaczego tak sie stalo};
o zalecenia (co nalezy zrobié).

Stwierdzenie stanu istniejacego - okresla rodzaj i zakres ustalenia, badZ stanu
niezadowalajacego. Cze¢sto stanowi odpowiedz na pytanie: ,Co bylo Zle?” Zazwyczaj
jasne i doktadne stwierdzenie stanu, wytania sie z poréwnan i wynikéw uzyskanych
przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteridow oceny.

Kryteria - cecha polegajaca na ugruntowaniu prawomocnosci danego ustalenia,
poprzez identyfikacjg kryteridw oceny oraz uzyskaniu odpowiedzi na pytanie: ,Na
podstawie jakich norm zostalo to osgdzone?”.
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Skutek - cecha okreslajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istniejgcy stan,
ktora odpowiada na pytanie: ,Jaki to miato skutek?” Znaczenie danego stanu rzeczy
jest zwykle oceniane przez jego skutki. W przypadku audytéw operacyjnych
dziatalnoéci, ograniczenie efektywnosci i gospodarnoéci, albo nie osiggniecie celow
danego programu (skutecznosc), stanowia wiasciwe miary skutku. Czesto znajdujg
one wyraz w ujeciu iloS§ciowym, np. srodkéw pienieznych, liczby zatrudnionych oséb,
ilosci materiatéw, liczby transakcji, badZ uptywu czasu. Jezeli rzeczywistego skutku
nie da sie ustali¢, potencjalne fub niewymierne skutki mogg by¢ czasami przydatne
do pokazania danego stanu rzeczy.

Przyczyna - cecha ta okresla powody lezgce u podloza niezadowalajgcego stanu
rzeczy lub ustalania i odpowiada na pytanie; , Dlaczego tak sie stafo?” Jezeli dany stan
rzeczy utrzymywatl sie przez diuiszy czas, albo tez nasilal sie, nalezy opisaé
przyczyny wptywajgce na takie cechy danego stanu faktycznego. Stanowi to warunek
do okreSlenia i sformutowania znaczacych zalecefi, dotyczgcych dzialan
naprawczych. Przyczyna moze by¢ catkiem oczywista, jezeli zalecenia audytu
wskazujg na konkretny i praktyczny sposob poprawy danego stanu rzeczy. Brak
identyfikacji przyczyny w ramach danego ustalenia moze m.in. oznaczal, ze
przyczyna nie zZostata ustalona z powodu ograniczen lub wady pracy audytu, albo ze
zostala pominieta, aby unikna¢ bezposredniej konfrontacji zurzednikami
odpowiedzialnymi za niepozgdany stan.

Zalecenia - to sugerowanie dziatan zaradczych, ktére dajg odpowiedZ na pytanie:
,Co nalezy zrobi¢?, Relacja pomiedzy zaleceniami audytu a lezgca u jego podloza
przyczyna danego stanu rzeczy powinna by¢ jasna i logiczna. W takim przypadku
zalecenia bedg wykonalne i wilasciwie ukierunkowane. Zalecenia powinny
precyzyjnie okres$lac, co trzeba zrobi¢, zmieni¢ lub naprawic. Zalecenia kierowane sg
zawsze do osoby posiadajgcej kompetencje do podjecia cdpowiednich dziatan.

Dokumentowanie czynnosci audytowych
Audytor wewnetrzny ma prawo do:

e wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materialéw zwigzanych
z funkcjonowaniem audytowanej jednostki, z zachowaniem przepiséw
o0 tajemnicy ustawowo chronionej;

e sporzadzania z dokumentéw niezbednych odpiséw, kopii lub wyciggéw, ktére -
w przypadku wtaczenia ich do akt biezgcych audytu - powinny by¢ potwierdzone
przez kierownikéw lub upowaznionych pracownikéw komorki audytowanej;

e sporzadzania zestawien lub obliczen;

o wnioskowania o sporzgdzenie zestawien lub obliczen przez pracownikéw
audytowanej jednostki, ktére powinny by¢ zatwierdzone przez kierownika
jednostki audytowanej.

Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sa

obowigzani, na zadanie audytora wewngtrznego, udziela¢ informacji i ustnych

wyjasnief. Udzielone informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone
na piSémie oraz podpisane przez osobe, ktora je ztozyla i przez audytora
wewnetrznego albo przez samego audytora wewnetrznego.

Pracownicy jednostki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, majg prawo
z wlasnej inicjatywy ztozy¢ o§wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.
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Przebieg narady otwierajgcej, zamykajacej oraz narad z pracownikami czy
kierownikami jednostek przeprowadzonych w trakcie zadania audytowego powinien
by¢ udokumentowany protokotem. Protokét winien zawiera¢ w szczegdlnosci
informacje o celu, przebiegu i o wyniku narady. Protokoly te podpisuje prowadzacy
narade audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki, w ktorej przeprowadzane jest
zadanie albo osoba przez niego wskazana. W razie odmowy podpisania protokotu
przez przedstawiciela komoérki audytowanej - osoba ta powinna niezwlocznie
pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokotu. Audytor wewnetrzny
czyni wzmianke o odmowie podpisania protokolu przez przedstawiciela jednostki
audytowanej w protokole.

Audytor wewnetrzny moze postugiwac sie dowodami roboczymi nie wymienionymi
w niniejszym opracowaniu, jednak kazdy dowdd roboczy powinien:

e posiada¢ w nagidwku nazwe i adres jednostki;

e posiada¢ numer referencyjny nadany zgodnie z zasadami okreSlonymi
w niniejszej ksiedze procedur;

» okre$la¢ miejsce i date sporzadzenia dowodu;
¢ okre$la¢ nazwe dowodu roboczego;

» wyjadnienie uzytych symboli i skrotéw,

» posiada¢ nazwg i numer zadania audytowego;

o w przypadku, gdy sporzadzone przez audytora wewnetrznego dowody robocze
sktadajg sie z kilku stron, powinny by¢ one przez niego ponumerowane oraz
zaparafowane w dolnym rogu.

Kazdy dokument roboczy powinien by¢ podpisany i obity pieczatkg audytora
wewnetrznego ze wskazaniem daty podpisania, za wyjatkiem dowodoéw roboczych
kierowanych do innych oséb celem ich uzupetnienia, ktére powinny by¢ opatrzone
datg, podpisem i pieczatka tych osob.

W przypadku opracowania nowych wzoréw dowoddw roboczych przez audytora
wewnetrznego, nie wymaga sie wprowadzania ich jako zatacznikow do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego. S3 one przechowywane w aktach stalych
i aktualizowane w miare potrzeb.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego audytor wewnetrzny moze
opracowac projekt ustaleri stanu faktycznego, czy projekt kornicowego sprawozdania,
w ktorym informuje o ustaleniach, uwagach i wnioskach (zaleceniach} i sposobie ich
wdrozZenia.

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewnetrznego jest:
¢ upewnienie sig, Ze audytor prawidtowo zrozumiat czesci sktadowe systemu;

¢ zapewnienie Kierownikowi jednostki audytowanej mozliwosci ustosunkowania
sie i oceny tego sprawozdania;

* wyrazenie przez kierownika jednostki audytowanej wlasnej oceny i opinii.
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W przypadku sporzadzenia projektu ustalefi stanu faktycznego lub projektu
sprawozdania nalezy go dostarczy¢ kierownikowi komorki audytowanej w terminie
co najmniej 3 dni przed wyznaczonym terminem narady zamykajacej, w celu
umozliwienia zapoznania sie i ustosunkowania do jego tresci. Projekt ustalen czy
projekt sprawozdania powinny by¢ sporzadzone zgodnie z zasadami
obowigzujacymi przy sporzadzaniu sprawozdania z audytu.

Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny przeprowadza narade
zamykajacg. W naradzie zamykajgcej biora udziat:

¢ audytor wewnetrzny przeprowadzajacy zadanie audytowe;
s kierownik jednostki audytowanej.

W naradzie zamykajacej moga brac¢ udziat:

e osoby sprawujace nadzor nad dziatalno$cig jednostki;

e wskazani przez kierownika jednostki audytowanej zatrudnieni w niej
pracownicy.

Celem narady zamykajgcej jest przedstawienie wstepnych wynikéw z audytu
wewnetrznego, a w szczegolnosci:

e poinformowanie komoérki audytowanej o wynikach przeprowadzonego audytu i
o0 procesie sprawozdawczym;

e osiggniecie porozumienia na temat ustalen;

e zapoznanie z dzialaniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu
poprawy ewentualnych niedociggnie¢ ujawnionych przez audyt;

e przedstawienie pozytywnych mechanizmé4w  kontroli | zarzadzania
zidentyfikowanych podczas zadania audytowego.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Audytor Wewnetrzny po naradzie zamykajgcej sporzadza Sprawozdanie
z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, tj. sprawozdanie koncowe.

Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki
audytowanej, a w przypadku Urzedu kierownikowi komérki, w ktorej jest
przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem podmictowym okreslonym
w programie zadania. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze
przekaza¢ kierownikowi tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotycza
dziatalno$ci kierowanej przez niego jednostki lub komérki.

Kierownik jednostki audytowanej, a takze kierownik komérki Urzedu, w ktérej
przeprowadzane jest zadanie, moze zgtosi¢ na pismie w terminie do 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyja$nienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace tresci tego sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika
audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci
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catosci albo czeéci dodatkowych wyjasnieni lub zastrzezen - zmienia Jub uzupeinia
odpowiednia cze$¢ albo calo$¢ sprawozdania. W razie nieuwzglednienia
dodatkowych wyjasnient lub zastrzezen w calosci albo w czeéci, audytor
wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piSmie
kierownikowi zglaszajgcemu dodatkowe wyjasnienia i zastrzezenia

W przypadky, gdy nie byly zglaszane dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia
pierwsza wersja Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego przeKazana
kierownikowi jednostki audytowej, a w przypadku Urzedu kierownikowi komorki
audytowanej staje sie ostatecznym Sprawozdaniem z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego - jeden egzemplarz tego sprawozdania jest przekazywany Staroscie.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnienn lub zastrzezen audytor wewnetrzny
przekazuje ostateczne Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego po
jednym egzemplarzu Staroscie oraz kierownikowi jednostki audytowanej,
a w przypadku Urzedu kierownikowi komdrki, w ktérej przeprowadzane byto
zadanie zgodnie z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi
tylko te fragmenty ostatecznego sprawozdania, ktdére dotycza dziatalnosci
kierowanej przez niego jednostki lub komorki.

Kierownik jednostki audytowanej i kierownik komorki audytowanej Urzedu moga
przedstawi¢ Staro$cie swoje stanowisko do ostatecznego sprawozdania .

Kierownik jednostki, w ktdérej bylo przeprowadzane zadanie, podejmujac na
podstawie sprawozdania dzialania majace na celu usuniecie uchybien lub
wprowadzenie usprawnien, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o tym
audytora wewnetrznego.

W przypadku niepodjecia, w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania przez Staroste
sprawozdania ostatecznego z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, Zadnych
dziatan majacych na celu usuniecie uchybief oraz usprawnienie funkcjonowania
jednostki w zakresie gospodarki finansowej kierownik audytowanej jednostki,
a w przypadku Urzedu kierownik audytowanej komdrki informuje pisemnie o tym
Staroste, uzasadniajac brak podjecia dziatan. Starosta z kolei informuje audytora
wewnetrznego o dzialaniach podjetych przez kierownika jednostki audytowanej,
dokonujac stosownej dekretacji pisma otrzymanego od kierownika jednostki
audytowane;j.

Audytor wewnetrzny moze takze, jezeli takie sg ustalenia audytu, zapewni¢ Staroste
i kierownika jednostki audytowanej, ze badany obszar jest prawidtowo i efektywnie
zarzadzany, a audyt nie wykazal istotnych uchybien. Takie zapewnienia nalezy
uznaé réwniez za warto$¢ dodana.

Informacja z przeprowadzenia czynnosci doradczych

Forma i zawarto$¢ informacji z przeprowadzenia czynnosci doradczych powinny by¢
odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dzialan. Nie ma
potrzeby przekazywania szczegéltowych sprawozdan z zadard doradczych ani
konkretnych wynikéw i zalecen. Nalezy jednak przedstawi¢ odpowiedni opis tych zadan
oraz wynikajgce z nich istotne zalecenia.
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5.3. Czynnosci sprawdzajace, ocena wykonania zalecen audytu.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajgce w celu dokonania
oceny czy i w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajagce do wprowadzenia w zycie
zalecef udzielonych w wyniku. Dokumentem utatwiajagcym ocene dotyczacg w jakim
zakresie nalezy przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace wykonania zalecenn danego
zadania audytowego jest Dokument zamknigcia zadania audytu wewnetrznego, ktéry
sporzadza audytor wewnetrzny, a hastepnie zatacza go w aktach biezacych audytu.

Czynnosci sprawdzajace

Audytor wewnetrzny podejmujgc dziatania sprawdzajgce ocenia dostosowanie
dzialan jednostki do zgltoszonych przez niego zalecen. Dokonujac oceny audytor
wewnetrzny powinien w szczeg0Olnosci uwzgledni¢ ocene ryzyka wystepujacego
wobszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem. Wybierajgc okres$lone
czynnosci nalezy uwzgledni¢ nastepujace czynniki:

¢ znaczenie i liczba ustalen, uwag i wnioskéw (zalecen),

o skale wysitkdw i kosztow, potrzebnych do wypeinienia zalecen,
o skutki zwigzane z ryzykiem nie wypetnienia zalecen,

o zlozono$¢ zalecert i czas ich wykonania.
Czynno$ci sprawdzajace mogq obejmowac dziatania o réznej skali:

e krétka rozmowa telefoniczna potwierdzajgca wykonanie zalecen,
e zbadanie okre$lonej procedury,

e realizacja od poczatku zadania audytowego.

Wyniki czynno$ci sprawdzajacych przedstawiane sg w formie:

e Notatki z czynnosci sprawdzajgcych zalecenia audytu - notatke te otrzymuje
Starosta i kierownik jednostki audytowanej, a w przypadku Urzedu kierownik
komérki audytowanej;

e Sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego - w przypadku
przeprowadzenia audytu sprawdzajacego od poczatku dane zadanie audytowe.

Ocena jakosci pracy audytora wewhnetrznego

Audytor wewnetrzny w ramach swoich obowigzkéw dazy do zachowania nalezytej
staranno$ci oraz efektywnoéci wykonywanej pracy.

W celu zapewnienia i stalego podnoszenia efektywnosci i jakoSci audytu
wewnetrznego nalezy przeprowadzi¢ okresowe oceny wewnetrzne (oceny lub
samooceny), co najmniej raz w roku. Oceny wewnetrzne moga miec posta¢:

¢ Dbiezacych przegladéw funkcjonowania audytu wewnetrznego,

o okresowych przegladéw dokonywanych w drodze samooceny;

o analizy opinii o0 pracy audytora wewnetrznego, wyrazanych przez kierownikéw
jednostek audytowanych w Kwestionariuszu ankiety poaudytowej.
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7 przeprowadzonej oceny wewnetrznej (przegladu okresowego lub biezgcego)
audytor wewnetrzny sporzadza krdtka notatke informacyjna, ktéra wiacza do akt
biezacych.

Przynajmniej raz na kwartal audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie informacje
o stanie realizacji planu audytu oraz dziatan podejmowanych peza planem.

Audytor wewnetrzny powinien kazidorazowo informowaé Staroste o wynikach
przeprowadzonych ocen wewnetrznych i zewnetrznych.

ZamKkniecie akt zadania audytowego

Zamkniecie akt zadania audytowego nastgpi¢ moze wytacznie po ztoZeniu rocznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego za dany rok.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W pozostatych sprawach nie objetych niniejszg Ksiega Procedur Audytu
Wewnetrznego  obowigzujg  postanowienia  wynikajgce  z  Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu i innych zarzadzen
Starosty Inowroctawskiego oraz ogdlnie obowiazujacych przepiséw prawa.

33233



