Or.S0.0135 - 1/07

Zarzadzenie Nr 1/2007
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 4 stycznia 2007 r.

w sprawie zatwierdzenia Karty audytu wewnetrznego oraz Procedur audytu
wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm.), art.49 ust. 2, ust. 5
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 249,
poz. 1832 z pozn. zm.), Komunikatu Nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006
r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych, standard 1000 (Dz. Urz. MF Nr 7, poz.56)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Karte audytu wewnetrznego stanowiacg zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zatwierdzam Procedury audytu wewnetrznego stanowigce zatacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Audytorowi wewnetrznemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2007
Starosty Ostrédzkiego

z dnia 4.01.2007 r.

Karta Audytu Wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Opracowanie: Audytor wewngtrzny — Anna Masnik

Ostréda, styczen 2007



Rozdziat |
Przepisy ogéine
§1

Karta Audytu Wewnetrznego okresla zasady funkcjonowania audytu

wewnetrznego w Starostwie Powiatowym | jednostkach organizacyjnych Powiatu.

§2

llekroé w niniejszej Karcie Audytu jest mowa o:

—

. kierowniku jednostki — rozumie sig przez to Staroste;

2. jednostce — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe oraz jednostki
organizacyjne Powiatu;

3. jednostce audytowanej — rozumie sie przez to Wydziaty Starostwa Powiatowego
oraz jednostki organizacyjne Powiatu;

4. kierowniku jednostki audytowanej — rozumie sie przez to Naczelnika Wydziatu
Starostwa Powiatowego oraz Dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu;

5. audytorze wewnetrznym - rozumie sie przez to audytora wewngtrznego
zatrudnionego w Starostwie Powiatowym na stanowisku jednoosobowym,
bezposrednio podlegtego Staroscie.

§3

1. Ogoélnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego w Powiecie jest
przysparzanie wartoéci dodanej i usprawnianie funkcjonowania jednostki.

2. Audyt wewnetrzny swym zakresem dziatania obejmuje Starostwo Powiatowe oraz
jednostki organizacyjne Powiatu.

3. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnoéci zapewniajace (niezalezng i obiektywna
ocene systeméw zarzadzania i kontroli funkcjonujgcych w jednostce), dostarcza
kierownikowi jednostki racjonalne zapewnienie, ze systemy te dziatajg
prawidtowo.

4. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawnienia
funkcjonowania jednostki. Dziatania o charakterze doradczym mogg byc¢
wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasad obiektywizmu
i niezaleznosci audytora wewngtrznego.

o

Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikowaniu i szacowaniu
potencjalnego ryzyka, mogacego sie pojawia¢ w zakresie dziatalnosci jednostki.

Rozdziat Il
Zakres audytu wewnetrznego
§4
Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania
jednostka, aw szczegolnosci:

1. dokonywanie oceny zgodnos$ci prowadzonej dziatalnoéci z przepisami prawa
oraz obowiazujacymi procedurami wewnetrznymi w jednostce;



dokonywanie oceny efetywnoéci i gospodarnosci podejmowanych dziatar
w zakresie systemow zarzadzania i kontroli;

dokonywanie oceny wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz
sprawozdania z wykonania budzetu

§5

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i okreslaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego sie pojawia¢ w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu
i ocenianiu prawidtowosci i efektywnosci systemow kontroli wewnetrznej,
majgcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Celami audytu wewnetrznego sa:

a)

b)
c)

d)

identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego Z dziatalnoscig jednostki,
a w szczegolnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena
systemow kontroli wewnetrznej,

wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych
w badanym systemie,

dostarczenie kierownikowi jednostki, w oparciu o0 oceng systemu kontroli
wewnetrznej racjonalnego zapewnienia, ze jednostki dziatajg prawidtowo,

sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam gdzie jest
to wiasciwe, przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy
skutecznoéci dziatania jednostki w danym obszarze.

§6

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych

majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.
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Rozdziat lli
Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego

§7

Realizujgc natozone na audytora obowigzki  audytor wewnetrzny
przeprowadzajac audyt w jednostce audytowanej ma petny, wolny
i nieograniczony dostep do:

a) wszelkich dokumentow i materiatow, do wszystkich pracownikow oraz

wszelkich innych zrodet informacii potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej;

b) pomieszczen jednostki audytowanej z zachowaniem przepisow o tajemnicy

ustawowo chronionej.

audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwa¢ od kierownika i pracownikow
jednostki audytowanej informacje oraz wyjasnienia W celu efektywnego
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

audytor wewnetrzny nie bierze udziatu w dziatalnosci operacyjnej jednostki.

§8

. Audytor wewnetrzny powinien dziataé z nalezyta starannoscig zawodowa,



sumiennie wykonywaé swoje obowigzki, dazac do osiagniecia najlepszych
rezultatow swojej pracy.

2. Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzeteine, obiektywne i niezalezne:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania audytowane;
jednostki,

b) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,

c) przedstawienie uwag i wnioskow w sprawie usuniecia uchybien oraz
usprawnienia audytowanej dziatalnosci.
§9
Audytor wewnetrzny opracowuje procedury zawierajagce zwigzly opis
stosowanej metodyki audytu wewnetrznego.
§10

Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerzaé swojg wiedze, umiejetnosci
oraz kwalifikacje poprzez doskonalenie zawodowe. Kierownik jednostki w miare
dostepnych $rodkow, zapewnia odpowiednie $rodki na ten cel.

§ 11
1. Audytor wewnetrzny jest niezalezny, zardbwno w sferze organizacyjnej jak
i operacyjnej.

2. Niezaleznoéé organizacyjna audytora wewnetrznego polega na tym, ze podlega
bezposrednio kierownikowi jednostki, ktory zapewnia organizacyjng odrgbnosc¢
wykonywanych przez niego zadan.

3. Niezaleznoé¢ operacyjna audytora wewnetrznego polega na tym, Ze nie powinien
byé narazony na proby narzucania obszaréw audytu, wplywania na sposob
wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

§ 12

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa, Standardami
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz Kodeksem
etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych
okreslonym przez Ministra Finansow oraz metodologig audytu wewnetrznego.

§13
Audytor wewnetrzny dziata w obszarze dziatania Powiatu.
§ 14

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu.

§15
Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem
i procesy kontroli wewnetrznej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski i

uwagi wspomaga kierownika jednostki audytowanej we wiasciwej realizacji tych
procesow.

§ 16
1. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale



powinien posiada¢ wiedze pozwalajgcg mu zidentyfikowa¢ znamiona
przestepstwa.

o Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewngtrzny dostrzeze
znamiona czynéw, ktore wediug jego oceny kwalifikuja sie do wszczecia
postepowania w zakresie dyscypliny finansow publicznych, postgpowania
karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie
skarbowe, wéwczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomi¢ kierownika jednostki.

§ 17

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje
z audytorami zewnetrznymi, a takze podmiotami upowaznionymi do kontroli
zewnetrznej w zakresie wymiany informacji oraz unikania dublowania wysitkow
i kosztéw poswieconych na rutynowe etapy pracy dotyczace audytu.

§ 18

1. Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego opartego na analizie ryzyka.

2. Audytor wewnetrzny opracowuje roczny plan audytu w porozumieniu
z kierownikiem jednostki.

3. Jezeli uzasadniajg to okreslone okolicznosci, roczny plan audytu moze zosta¢
zmieniony. O zmianach i uzasadnieniach korekty planu decyduje audytor
wewnetrzny, a zatwierdza kierownik jednostki.

4. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika jednostki audytor
wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu.

§19

1. Audytor wewnetrzny sporzadza, sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, w ktorym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwiezly,
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewngtrznego.

2. Sprawozdanie wstgpne audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki
audytowane;.

3. Kierownik jednostki audytowanej moze zgtosi¢ na piémie w terminie 14 dni
od dnia otrzymania sprawozdania dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

4. Sprawozdanie koricowe audytor przekazuje kierownikowi jednostki oraz
kierownikowi jednostki audytowane;.

5. Kierownik jednostki audytowanej w terminie 14 dni od otrzymania sprawozdania
koricowego, moze zgtosi¢ na pismie kierownikowi jednostki swoje stanowisko
do przedstawionego sprawozdania koncowego.

§20

Audytor wewnetrzny powinien uzyskac¢ zgode kierownika jednostki, przed
udostepnieniem akt biezacych audytu osobom z zewnetrz.



§ 21
Audytor wewngtrzny przedstawia kierownikowi jenostki:

1. do konca marca kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu
za rok poprzedni.

2. do konca pazdziernika kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.

3. w kazdym czasie na jego wniosek informacje o prowadzonych audytach
wewnetrznych.

§ 22

Szczeg6towy sposob i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego regulujg odrebne
przepisy.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 1/2007
Starosty Ostrédzkiego

z dnia 4.01.2007 r.

PROCEDURY
AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Opracowanie: Audytor wewnetrzny — Anna Masnik

Ostréda, styczen 2007 r.
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Procedury Audytu Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

L WPROWADZENIE

Procedury audytu wewnetrznego, zwane dalej” Procedurami” okreslajg ogolne
zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
w Ostrédzie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Ostrodzkiego. Niniejsze
Procedury majg na celu ujednolicenie pracy audytu podczas planowania,
przeprowadzania i dokumentowania audytu. Okreslaja rowniez organizacje komorki
Audytu Wewnetrznego.

Opracowane Procedury umozliwiajg wykonywanie powierzonych zadan w
sposéb standardowy, stosujgc jednolite wzory dokumentéw i jednolitg forme
raportow (wzory dokumentow audytowych okreslone sa w zatgcznikach do
niniejszych Procedur).

Audyt wewnetrzny jest niezalezng, obiektywng dziatalnoscig o charakterze
zapewniajacym i doradczym, prowadzong w celu wniesienia do jednostki wartosci
dodanej (przedstawienie uwag i wnioskéw, ktére umozliwiajg osiagnigcie lepszych
ofektéow dziatalnosci jednostki, a przez to uzyskanie wartosci dodanej)
i usprawnienia jej funkcjonowania.

Audyt wewnetrzny ma na celu wspiera¢ jednostke w osigganiu wytyczonych
celéw poprzez systematyczne i konsekwentne dziatanie stuzace ocenie i poprawie:
efektywnoséci, zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli oraz procesow zarzadzania
jednostka.

Zakres dziatan audytu wewnetrznego obejmuje Starostwo Powiatowe i wszystkie
jednostki organizacyjne Powiatu, ktére nie majg ustawowego obowigzku
zatrudniania audytora wewnetrznego w swojej jednostce.

Il. PODSTAWY PRAWNE REGULUJACE FUNKCJONOWANIE KOMORKI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny realizuje ustawowo okreslone zadania w oparciu
o Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych.
Audytor wewnetrzny dziata w oparciu o nastgpujace akty prawne:

1. ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,
poz.2104 z pézn. zm.),

2. ustawa z 8 grudnia 2006 r. o zmianie ustawy o finansach publicznych oraz
niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 249, poz. 1832);

3. Rozporzadzenie Ministra F inanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie kwot,
ktorych  przekroczenie powoduje obowigzek prowadzenia audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 112,
poz. 763);

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie trybu
sporzadzania oraz Wwzoru sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego (Dz. U. Nr 112, poz. 764),

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego
(Dz. U. Nr 112, poz. 765);

6. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz. 58);

b
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7 Komunikat Nr 11 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego W jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz. 56),

8. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie
standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz. 58),

9. Komunikat Nr 16 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie
ogloszenia ,Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych” oraz Karty audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9 poz. 70);

.  OGOLNE CELE | ZASADY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Ogblnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest whniesienie do jednostki
wartosci dodanej (przedstawienie uwag i wnioskow, ktére umozliwiajg osiggniecie
lepszych efektow dziatalnoéci jednostki, a przez to uzyskanie wartosci dodanej)
i usprawnienia jej funkcjonowania.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng ocene systemow
zarzadzania i kontroli funkcjonujgcych w jednostce, dostarcza kierownikowi
jednostki racjonalne zapewnienie (satysfakcjonujacy poziom zaufania przy danych
kosztach, korzysciach i stopniu ryzyka), ze systemy te dziatajg prawidtowo.

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia si¢ do usprawnienia
funkcjonowania jednostki.

Rola audytu wewnetrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego
ryzyka, mogacego si¢ pojawi¢ w ramach dziatalnoéci jednostki oraz na badaniu
i" ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemow kontroli
wewnetrznej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci 0 charakterze zapewniajgcym
i doradczym. Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym
(niezalezng i obiektywna oceng systeméw zarzadzania | kontroli funkcjonujacych

w jednostce).

Dziatania o charakterze doradczym moga byé wykonywane, o ile ich cel
i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznoéci audytora
wewnetrznego.

IV. ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WENETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu
prowadzi jednoosobowo, audytor wewnetrzny zatrudniony w Starostwie Powiatowym
w Ostrodzie. Audytor wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej
jak i operacyjne;. Audytor wewnetrzny podiega bezposrednio Staroscie, ktory
zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania przez niego zadan. Niezalezno$¢
operacyjna audytora wewnetrznego polega na tym, ze audytor nie powinien by¢
narazony na proby narzucania obszarow audytu, wplywania na sposob
wykonywania pracy i przekazywania wynikow. Audytor wewnetrzny wykonuje
czynnosci audytorskie w taki sposob aby:

1) prace audytorskie pomagaty realizowac cele i zadania przyjete do realizacji

przez Starostg,

2) zasoby audytu wewngtrznego byty sprawnie i efektywnie wykorzystane,
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3) zapewniona byta wspéipraca pomigdzy audytem wewnetrznym i audytorami
zewnetrznymi,

4) czynnoéci audytorskie byly wykonywane zgodnie ze Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansoéw publicznych,

5) audytor wewnetrzny powinien znac i przestrzegaé zasady etyki zapisanej w
Kodeksie etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych. Zadaniem audytora jest zapewnienie, aby wykonywane
czynnoéci audytorskie byto przeprowadzane profesjonalnie i zgodnie
ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych. Realizacja tych zadan wymaga przestrzegania przez audytora
nastepujacych zasad:

a) uczciwose,

b) obiektywizm,

c) poufnosg,

d) profesjonalizm,

e) umacnianie zawodowej wspotpracy z innymi audytorami,

f) konflikt interesow.

Audytor wewnetrzny powinien poszerzac¢ swojg wiedze, umiejetnoéci oraz

kwalifikacje droga statego doskonalenia zawodowego. Starosta, w miare dostepnych
srodkéw, zapewnia odpowiednie $rodki na ten cel.

Y. PLANOWANIE AUDYTU | OCENA RYZYKA
1. IDENTYFIKACJA OBSZAROW RYZYKA

RYZYKO jest prawdopodobieristwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku
danej jednostki lub ktére przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan.
Jako przyktady takiego niepozadanego zdarzenia moze wymieni¢ np. podjecie
btednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy
niepetnych decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy
niepetnych informacji, niewfasciwe zaksiegowanie $rodkéw, przekazanie nienaleznej
dotacji. Zdarzenia te mogg przyniesc¢ niepozadane skutki dla jednostki i ponoszacego
za nig odpowiedzialnosci kierownika, np. zwrot srodkow finansowych do budzetu
panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, krytyczny raport audytora
zewnetrznego (np. NIK) czy wreszcie negatywny obraz jednostki w oczach opinii
publicznej.

Audytor Wewnetrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu
wewnetrznego dokonuje analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Starostwa
Powiatowego i pozostatych jednostek organizacyjnych Powiatu.

Zaréwno przygotowanie planu rocznego jak i realizacja poszczegoinych zadan
audytowych musi by¢ poprzedzona analizg ryzyka.

Audytor wewnetrzny identyfikuje obszary ryzyka wedtug wiasnej zawodowej
oceny. Nie istnieje uniwersalny zbior obszaréw ryzyka. Ich rozpoznanie zalezy
od wiedzy audytora wewnetrznego, znajomoéci celéw, dziatan, struktury jednostki,
zakreséw odpowiedzialnosci pracownikow oraz intuicji audytora wewnetrznego.

Audytor Wewnetrzny dokonuje identyfikacji i oceny obszaréw ryzyka biorac
pod uwage w szczegolnosci:

a) cele i zadania jednostki;

b) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki;
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c) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;

d) wyniki wcze$niej dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznoéci systeméw kontroli, w tym kontroli finansowej,

e) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majace wpltyw na realizacje celow
jednostki;

f) uwagi pracownikéw jednostki;

g) liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych;

h) mozliwo$¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze zrodet
zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, ze szczegéinym uwzglednieniem
wymogow dawcy;

i) liczbe i kwalifikacje pracownikow jednostki;

j) dziatania jednostki, ktére moga wptywaé na opinie publiczng;

k) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

2. METODY ANALIZY I OCENY RYZYKA

Analiza ryzyka pozwala uszeregowa¢ obszary ryzyka pod wzglgdem
ich waznosci dla dziatania jednostki, a w konsekwencji pozwala ustali¢ kolejno$c¢
przeprowadzenia zadan audytowych.

Analiza ryzyka powinna by¢ przeprowadzona z zastosowaniem wybranej metody.
Stosuje sie nastepujgce metody analizy i oceny ryzyka:

a) matematyczna metoda analizy ryzyka

b) metoda delficka - szacunkowa metoda analizy ryzyka

c) metoda mieszana analizy ryzyka

d) mapa ryzyka

e) czynniki ryzyka w analizie ryzyka

Definicje powyzszych metod okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszych procedur.

Wybierajac najbardziej odpowiednia metode analizy ryzyka, audytor powinien
rozwazy¢ nastepujgce kwestie:

a) rodzaj informacii, ktére nalezy zgromadzic,

b) koszt oprogramowania lub innych licencji niezbednych do zastosowania
okreslonej metodologi,

c) dostepnos¢ wymaganej informaciji,

d) iloé¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagnigcia wiarygodnego
wyniku oceny tacznie z kosztem ich uzyskania (wtgczajgc czas potrzebny
do zebrania tych informacji),

e) opinie innych uzytkownikow na temat przydatnosci danej metody
w zwiekszeniu efektywno$ci audytu.

Punktem wyjscia analizy ryzyka jest okreslenie kryteriéw ryzyka oraz nadania
im wag, tak aby suma wag byta rowna jeden. Wagi dla poszczegdinych kryteriow
nadawane s3 przez audytora wewnetrznego na podstawie jego osgdu. Dla kazdego
z zidentyfikowanych zadar audytowych przypisuje si¢ punkty ryzyka od 1 do 4.
Nadana na podstawie pierwszego etapu waga korygowana jest o wskaznik
t odnoszacy sie do diugosci czasu jaki uptynat od ostatniego audytu. Po zasiggnieciu
opinii kierownictwa okreslany jest priorytet kierownictwa.
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W celu dokonywania pomiaru ryzyka dla kazdego zadania audytowego

lub obszaru ustala sie do stosowania liczbe kategorii ryzyka od 3 do 5 oraz ustala
sie stosowanie skaliod1do 4.

Definicje kategorii ryzyk oraz zasady przydzielania punktow okresla
Zatacznik Nr 2 do niniejszych procedur.

W uzasadnionych przypadkach, dokonujac analizy i oceny ryzyka, zaleca si¢
stosowanie metod analitycznych. Informacje uzyskane dzieki zastosowaniu metod
analitycznych audytor moze wykorzysta¢ w kolejnych etapach zadania audytowego.
Audytor moze stosowac nastepujace metody analityczne:

a) analiza wskaznikowa (analiza wskaznikow finansowych) — jest metodg
wykorzystujaca poréwnywanie danych liczbowych; analiza wskaznikowa
jest szczegoblnie przydatna tam, gdzie mozna obliczy¢ wskazniki dla
wystarczajacej liczby lat lub miesiecy, tak aby mozliwe byto poznanie
i ocena trendéw,

b) analiza trendu - analiza zmian badanych parametrow systemu w czasie,
analiza trendu polega na poréwnaniu badanego parametru w obecnym
roku z wartoscig tegoz parametru w poprzednich okresach,

c) analiza prognostyczna — to procedura analityczna wykorzystywana
do prognozowania wartosci analizowanej zmiennej w przysztych okresach
w oparciu o wystepowanie wzajemnych zwigzkow,

d) analiza regresyjna - polega na wykorzystaniu uktadu réwnan
do wyliczenia prognozowanych parametrow z mierzalnym ryzykiem
i poziomem precyzji, w analizie regresyjnej rozwigzujemy uktad réwnan,
w ktorych prognozowany parametr jest zmienng zalezna, a pozostate
brane pod uwage parametry sg zmiennymi niezaleznymi.

Metody analityczne na etapie planowania stosowane sg w celu:
a) lepszego zrozumienia dziatalnosci jednostki audytowanej,
b) identyfikacji obszarow potencjalnych ryzyk,
c) identyfikacji wszelkich istotnych nietypowych transakgiji i sald na kontach,
d) zaplanowania metodyki oraz zakresu testow.

3. ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny realizuje sie na postawie rocznego planu audytu
wewnetrznego w oparciu o oceng ryzyka.

Roczny plan audytu powinien przedstawia¢ ogolny opis tego, co komérka audytu
zamierza dokonaé w ciggu roku. Zadania audytu dobiera si¢ w oparciu o oceng
ryzyka biorgc pod uwage obszary ryzyka ustalone ze wzgledu na stopien
ich waznoséci oraz czynniki organizacyjne, a w szczegolnosci:

a) budzet czasowy — niezbedny dla przeprowadzenia zadan audytowych,
czynnosci organizacyjnych,  przeznaczony nha szkolenia oraz
na nieprzewidziane dziatania;

b) budzet finansowy - szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

c) dostepne zasoby - ludzkie, rzeczowe, ewentualne zatrudnienie
rzeczoznawcow.
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Roczny plan audytu wewnetrznego powinien zawierac:
a) analize obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkow publicznych
i dysponowania nimi;
b) tematy audytu wewnetrznego;
c) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego;
d) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym
w kolejnych latach.

Przygotowujac plan roczny, audytor wewnetrzny wskazuje ewentualne potrzeby
wykorzystania pracownikéw z odpowiednimi kwalifikacjami z innych komoérek
organizacyjnych, potrzeby zatrudniania ekspertow, rzeczoznawcow W celu
pozyskania kadry z niezbednymi kwalifikacjami (zatrudnianie zewnetrznej firmy
audytorskiej).

W przypadku, jesli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy,
umiejetnosci lub  kwalifikacji niezbednych do wykonania danych czynnosci
audytowych, powinien wystapi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc do innych
pracownikéw Starostwa albo powota¢, w uzgodnieniu ze Starostg, rzeczoznawce
do udziatu w zadaniu audytowym.

Wzér wniosku o powotanie rzeczoznawcy okresla Zatacznik Nr 3 do niniejszych
procedur.

Pracownicy Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu udzielajg
audytorowi wewnetrznemu wszelkich informacii i udostepniajg dokumenty niezbedne
do przygotowania planu audytu wewnetrznego. Zanim zostanie podjeta decyzja
o przyjeciu planu audytu wewnetrznego, audytor przeprowadza konsultacje
ze Starosta.

Audytor wewnetrzny do 31 pazdziernika kazdego roku przedstawia jeden
egzemplarz planu audytu wewnetrznego Staroécie. Drugi egzemplarz planu audytor
wewnetrzny wiacza do statych akt audytu.

Jezeli uzasadniajg to okreslone okolicznosci, roczny plan audytu moze zostac
zmieniony. O zmianach | uzasadnieniach korekty planu decyduje audytor
wewnetrzny, zatwierdza Starosta.

Do 31 marca kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Staro$cie jeden
egzemplarz sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu za rok poprzedni.
Drugi egzemplarz audytor wewnetrzny wiacza do statych akt audytu.

; W szczegolnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, na wniosek
Starosty lub z wiasnej inicjatywy w uzgodnieniu ze Starosta, przeprowadza audyt
wewnetrzny poza rocznym planem audytu wewnetrznego.

Wzér planu audytu wewnetrznego okresla Zatgcznik do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu
i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. Z 2006 r., Nr 112, poz. 765 z
pbézn. zm.).

VI. FAZY ZADANIA AUDYTOWEGO

1. FAZAWSTEPNA

W trakcie wykonywania zadan audytowych dokonywane jest zebranie, czyli
ustalenie stanu faktycznego, analiza, interpretacja oraz zapis informacii
uzasadniajgcych wyniki przeprowadzanego audytu. Audytor powinien rozpoczat



Procedury Audytu Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

swoje prace od zebrania wszelkich informacji dotyczacych dziatalnosci jednostki
audytowej, co pozwoli mu na zrozumienie badanej dziatalnosci, wyodrebnienie
istotnych  obszaréw, wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie zadania
audytowego, zidentyfikowanie istniejacych mechanizmow kontroli, uzyskanie
informaciji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Na etapie zbierania informacji dokonywany jest wstepny przeglad. Polega
on na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegotowej weryfikacii.
Celem takiego przegladu jest m.in. zrozumienie badanej dziatalnosci, wyodrgbnienie
innych obszaréw wymagajacych szczegblnej uwagi w trakcie zadania audytowego,
zidentyfikowanie istniejacych mechanizméw  kontroli, uzyskanie informacji
utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego, ustalenie czy konieczne jest
przeprowadzanie zadania audytowego w danym obszarze.

Audytor Wewnetrzny przeprowadzajac zadanie audytowe moze stosowac
nastepujace techniki:

a) rozmowy z pracownikami jednostki audytowanej, rozmowy z osobami,
na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw;

b) obserwacja na miejscu/ ogledziny;

c) zapoznawanie si¢ Z dokumentami stuzbowymi;

d) analizy  sprawozdan i innych  dokumentow przygotowanych
dla kierownictwa jednostki;

e) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny;

f) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca ocenic doktadno$¢
i prawidtowo$¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikow,

g) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja
pochodzaca z innego zrodta;

h) poréwnanie okreslonych zbioréow danych;

i) graficzng analizg procesow,

j) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych
oraz stosowaniu testow (testy przegladowe, testy zgodnosci oraz testy
rzeczywiste).

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Starostg oraz legitymacja stuzbowa lub dowdd osobisty audytora
wewnetrznego.

Imienne upowaznienie zawiera w szczegolnosci:

a) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego audyt wewnetrzny;

b) nazwy komoérek lub jednostek, w ktérej bedzie przeprowadzony audyt
wewnetrzny;

c) informacje, czy przeprowadzenie audytu wewnetrznego wynika z planu
audytu;

d) termin waznosci upowaznienia;

e) podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w ktorej jest
zatrudniony audytor wewnetrzny.

Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszych procedur.
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Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego audytor zawiadamia Naczelnika
Wydziatu, Dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu, w ktorej ma by¢
przeprowadzony audyt, o przedmiocie i czasie trwania audytu.

Wz6r zawiadomienia o audycie stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszych procedur.
2 PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Program audytu stanowi szczegétowy plan pracy do wykonania w toku danego
zadania.
Audytor wewnetrzny przed przystgpieniem do realizacji zadania audytowego
opracowuje program zadania audytowego, biorgc pod uwage przede wszystkim:
a) cel zadania audytowego;
b) zadania i czynnosci jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny;
c) wyniki analizy ryzyka istniejacego w dziatalnoéci tej jednostki i w obszarze
objetym zadaniem audytowym;
d) wyniki analizy systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym
zadaniem,
e) wyniki wezeéniej przeprowadzonych audytow lub kontroli;
f) wnioski i spostrzezenia wynikajace z przeprowadzonych czynnosci
doradczych;
g) wyniki badan analitycznych okreslonych probleméw;
h) opinie naukowe i specjalistyczne;
i) doswiadczenia zawodowe audytorow wewnetrznych i ich kwalifikacje;
j) dostepno$¢ dowodow;,
k) potrzebe powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym;
) date jego rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania audytowego.
W programie zadnia audytowego adytor wewnetrzny zamieszcza w szczegolnosci:
a) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
b) cel zadania audytowego,
c) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
d) wskazoéwki metodyczne, w tym:
« planowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
 problemy, na ktére nalezy zwréci¢ szczegolng uwage w badaniach,
e rodzaj dowodéw niezbednych do dokonania ustalen i sposoboéw ich
badania,
e) zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania
zadania audytowego.
Program zadania audytowego podpisuje audytor wewnetrzny.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonywaé zmiany
w programie zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny
by¢ udokumentowane.

Wzér programu zadania audytowego okresla Zatacznik Nr 6 do niniejszych
procedur.
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3. NARADA OTWIERAJACA

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor przeprowadza
narade otwierajaca z udziatem Naczelnika Wydziatu, Dyrektorem jednostki
organizacyjnej Powiatu, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny lub
z udziatem wyznaczonego przez niego pracownika. Podczas narady otwierajacej
audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania
audytowego w celu minimalizacji mozliwych zaburzeriw pracy poddawanej audytowi
jednostki organizacyjnej. Wszelkie ewentualne zastrzezenia i sprzeciwy muszq by¢
zamieszczone w aktach audytu w czesci dotyczacej dokumentéw na temat programu
zadania audytowego. Naczelnik Wydziatu, Dyrektor jednostki organizacyjnej Powiatu
w ktérej jest przeprowadzany audyt przedstawia informacje dotyczace jej
funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnetrznym sposoby unikania
zaktocenn w pracy jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego. Z przeprowadzonej narady audytor sporzadza protokot, ktory zawiera
w szczegodlnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokét podpisuje
audytor wewnetrzny oraz kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie
albo osoba przez niego wskazana.

Wzér protokotu z narady otwierajacej okre$la Zatacznik Nr 7 do niniejszych
procedur.

4. REALIZACJA CZNNOSCI AUDYTOWYCH

W tej fazie wprowadzany jest w zycie przygotowany wczesniej program
audytu. W trakcie realizacji czynnosci audytowych audytor ma obowigzek uzyskac
wszelkie informacje, ktére wigzg sie z celami dokonywanej kontroli

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny (jezeli zachodzi
taka potrzeba) moze odbywac narady z pracownikami jednostki audytowane;.
Audytor ma prawo wgladu do wszelkich informacji danych, dokumentéw i innych
materialow zwigzanych z funkcjonowaniem audytowanego obszaru. Audytor
wewnetrzny moze sporzadzaé z tych dokumentéw niezbedne odpisy, kopie, wydruki
lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia, w tym takze z zawartych
na elektronicznych noénikach informacji z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej . Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie
dokumentéw przez pracownikéw jednostki audytowanej, zatwierdza Naczelnik
Wydziatu lub Dyrektor tej jednostki. Pracownicy jednostki audytowanej zobowigzani
sg udziela¢ audytorowi wewnetrznemu informacji i ustnych wyjasnien. Udzielone
informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pismie oraz
podpisane przez osobe, ktdra je zlozyta i przez audytora wewnetrznego (protokét
z rozmowy stanowi dokument, ktéry powinien by¢ sporzadzony bezposrednio
po rozmowie lub w jej trakcie). Odmowa udzielenia wyjasnieri wymaga pisemnego
podania przyczyny odmowy. O$wiadczenie o odmowie dofgczane jest do biezacych
akt audytu. Pracownicy jednostki audytowanej majg prawo z wiasnej inicjatywy
ztozy¢ oéwiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. O$wiadczenie moze by¢ ztozone
na pismie i podpisane przez osobe, ktéra oéwiadczenie ztozyta, badz ustnie. Ustne
oéwiadczenia audytor utrwala na piémie, a osoba, ktora je ztozyta potwierdza jego
tre$¢ poprzez ztozenie podpisu.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen jednostki
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej.
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4.1 Dokumenty robocze

Standard wiasciwej starannosci zawodowej wymaga, aby ustalenia audytu byty
poparte dowodami. Najlepszym dowodem prawdziwosci ustalen jest powofanie si¢
przez audytora na dokumenty robocze.

Celem tworzenia dokumentéw roboczych jest:
a) poparcie dowodami ustaler: zawartych w raporcie,
b) udokumentowanie wykonanej pracy,
c) umozliwienie osobom upowaznionym kontroli,
d) usprawnienie wykonywanej pracy.

Cechami dokumentu roboczego sa:
a) nagtéwek z nazwg jednostki audytowanej, tytutem, celem sporzadzania i
daty;
b) podpisy (inicjaty) — osoby sporzadzajacej,
c) numer referencyjny,
d) wyjasnienie uzytych symboli i skrétow.

Najczesciej stosowanymi dokumentami roboczymi sa:

a) Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW), ktory jest dokumentem
roboczym zawierajacym pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej.
Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli wewnetrznej. Informacje
uzyskane przy uzyciu KKW wymagajg potwierdzenia z innych zrédet.
Audytor wykorzystuje KKW zadajac kierownictwu i pracownikom jednostki
audytowanej pytania otwarte i zamkniete. Pytania zamknigte sg
sformulowane przez audytora w taki sposob, ze mozna na nie
odpowiedzie¢ tylko TAK lub NIE. Takie odpowiedzi sg tatwe w analizie i
dostarczajg audytorowi informacji zaréwno o systemie kontroli wewnetrznej
jak i o audytowanych. Audytor dokonujac weryfikacji informacji
przekazanych przez audytowanych dokonuje roéwniez oceny ich
wiarygodnosci. Pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny opis
kontroli. Odpowiedzi audytowanych pozwalajg na zrozumienie zasad
funkcjonowania systemu kontroli.

b) Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, ktorym dysponuje
audytor. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania
audytowego. Listy kontrolne powinny zawiera¢ rubryki wypetniane przez
pracownika jednostki audytowanej oraz rubryki wypetniane przez
przetozonego w ramach nadzoru. Audytor na podstawie listy kontrolnej
ustala czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy jest tylko formalny.

c) Kwestionariusz samooceny jest dokumentem podobnym w ukfadzie do
KKW. Kwestionariusze samooceny s$g wypetniane samodzielnie przez
kierownictwo jednostek audytowanych. Pytania dotycza ryzyk jakie sg
zwiazane z dziatalnoscig jednostki audytowane;.

d) Plan kontroli jest jednym z podstawowych dokumentow tworzonych przez
audytora w celu opisania systemu kontroli wewnetrznej. Plan kontroli
pozwala pokazac zaleznoéci pomiedzy wymaganiami (wynikajacymi z
ustaw, procedur) a kontrolami zastosowanymi przez kierownictwo w celu
spetnienia tych wymagarn.
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e) Sciezka audytu jest dokumentem, ktory powinien zawiera¢ przejrzysty
opis przeptywow finansowych, ich dokumentacie i kontrole. Sciezka audytu
ma na celu umozliwienie $ledzenia kolejnych faz rejestrowania pojedynczej
transakcji. Przy opracowywaniu $ciezki audytu zaleca sie wykonanie
diagramu (poziomy, pionowy), ktory jest graficzng prezentacjq procesu lub
systemu.

Dokument roboczy na ogét nie jest zatacznikiem do raportu (sprawozdania),w tresci
raportu audytor powotuje sie na wybrane, z pos$réd zgromadzonych, dokumenty
robocze.

42 Testy

Testy to techniki stuzace do ustalenia stanu faktycznego w jednostce
audytowanej poprzez zebranie dowodow audytowych. Wyniki przeprowadzonych
testow pozwalajg odpowiedzie¢ na pytanie Jak jest?” Wyroznia sie nastepujace
rodzaje testow:

a) Testy przegladowe (walk-trough) — s3 to testy prowadzone w pierwszej
kolejnosci, gdyz pozwalajg audytorowi zrozumieé system i zidentyfikowac
kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci sg testowane przy pomocy testow
zgodnosci. Podstawowym celem testow przegladowych jest znalezienie
dowodéw potwierdzajacych istnienie kontroli.

b) Testy zgodnosci — dostarczajg dowoddw na przestrzeganie procedur;
ocenie podlega system kontroli a nie warto$¢ transakcji; po stwierdzeniu
odstepstwa nalezy oceni¢ jego istotnos¢. Technikami wykorzystywanymi
w testach zgodnosci sa: obserwacja, rozmowa, analiza, weryfikacja,
powtorzenie czynnosci.

c) Testy rzeczywiste - stuzg zgromadzeniu dowodow kompletnosci,
doktadnoéci oraz waznosci informacji zawartych w zapisach ksiegowych.
W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja a nie system kontroli.
W testach rzeczywistych rozréznia si¢ dodatkowo testy gwarancji
(vouching) oraz testy gora-dot (tracing).

4.3 Metody statystyczne préb losowych (probkowanie)

W trakcie realizacji audytu wewnetrznego audytor dysponuje informacjami
uzyskanymi z jednostki audytowe;. Jego zadaniem jest ustalenie czy przekazane
informacie s prawdziwe. Zadaniem audytora nie jest jednak zapewnienie,
7e informacje sg absolutnie wiarygodne. Celem jest ocena wiarygodno$ci przy
uwzglednieniu wymaganego poziomu istotnosci. Ustaleniu takiej wiarygodnoéci stuza
metody statystyczne, czyli prébkowanie.

Prébkowanie — jest to zastosowanie procedur audytowych do mniej niz 100%
dokumentéw badanej populacji. Audytor zaktada, ze z zatozonym poziomem ufnosci
probka posiada takie same cechy jak badana populacja. Moze wiec wyciggac
wnioski na temat catej badanej populacji na podstawie wynikéw badania probki.
Probkowanie jest stosowane z nastepujacych powodow:
a) standardy dopuszczajg probkowanie jako technike, ktora jest
wystarczajgco wiarygodna aby stosujac ja audytor mogt sformutowac

opinie;
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b) prébkowanie jest na ogét bardziej efektywne niz badanie catej populaciji,
w wiekszosci testow z powodu ograniczen czasowych nie jest mozliwe
zbadanie catej populacii;

c) audytorzy przedstawiajg wyniki probkowania jako zawarte w pewnym
przedziale i z okreslonym prawdopodobieristwem (precyzja | poziom
ufnosci i nie musza byé w 100% pewni swoich opinii).

Wyréznia sie statystyczne metody doboru proby i szacunkowe metody doboru proby.

Podstawowe metody statystyczne doboru proby, to:

a) losowanie statystyczne — wymaga spetienia warunku aby wszystkie
jednostki populacji miaty rowna szanse wyboru do proby; do doboru uzywa
sie tablic liczb losowych lub odpowiednich programow komputerowych;

b) losowanie intuicyjne — wymaga wyliczenia statego przedziatu losowania
tzw. interwalu. Interwat wyznacza sie dzielac populacje przez liczebno$¢
préby. Pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu
od 1 do wartoéci interwatu. Jeéli interwat oznaczymy jako A, pierwsza
jednostke do proby jako ,p’, a liczebno$é proby jako ,n” to wowczas
do proby trafig jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i, ....,p+(n-1)i.

Podstawowe metody szacunkowe doboru préby, to:

a) losowanie intuicyjne — dokonanie doboru odbywa sig na podstawie
zawodowej oceny audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. wartosé
jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom reprezentacyjnosci;

b) losowanie ,,na chybit trafit” — stosuje si¢ je wtedy, gdy trudno
zastosowaé inne metody, np. kiedy jednostkom populacji nie mozna
przyporzadkowac kolejnych numerow.

5. NARADA ZAMYKAJACA

Narada .zamykajaca jest elementem koriczacym zadanie audytowe. Odbywa si¢
ja w celu przedstawienia wstepnych ustalen i wnioskow zawartych we wstepnym
sprawozdaniu (projekcie)z przeprowadzenia audytu. W naradzie zamykajacej
uczestnicza audytor wewnetrzny oraz kierownik komérki audytowanej. W naradzie
moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzor nad dziatalnoscig komorki oraz
wskazani przez kierownika pracownicy. Celem narady jest poinformowanie
kierownictwa komorki poddanej audytowi, o} wynikach audytu
i 0 procesie sprawozdawczym, osiagniecie porozumienia na temat ustalen, oraz
zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu
poprawy ewentualnych niedociagnieé¢ ujawnionych przez audyt. Z przeprowadzonej
narady nalezy sporzadzi¢ protokot, zawierajacy informacije o celu, przebiegu i wyniku
narady. Protok6t podpisuje audytor wewnetrzny, Naczelnik Wydziatu, Dyrektor
jednostki organizacyjnej w ktorej byt przeprowadzany audyt albo osoba przez niego
wskazana. Osoby te mogg odmowic podpisania protokétu i niezwlocznie uzasadni¢
pisemnie odmowe podpisania protokétu. O odmowie podpisania protokétu audytor
wewnetrzny czyni wzmianke w protokole.

Wz6r protokotu z narady zamykajacej okresla Zatacznik Nr 10 do niniejszych
procedur.
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6. SPRAWOZDANIE

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,
w ktérym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny i zwiezly ustalenia i wnioski
poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie z przeprowadzenie audytu wewnetrznego powinno zawierac
nastepujace elementy:

a) oznaczenie zadania audytowego;

b) date sporzadzenia;

c) nazwe i adres komorki, w ktorym jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

d) imie i nazwisko audytora wewnegtrznego uczestniczacego w zadaniu
audytowym oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania
audytu wewnetrznego;

e) cel zadania;

f) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego;

g) podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania
audytowego; termin, w ktérym przeprowadzono zadanie,

h) zwiezly opis dziatari jednostki, jego strategii i celéw, zwlaszcza w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu;

i) ustalenie stanu faktycznego;

j) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkow uchybien;

k) zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia
usprawnien;

) opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem;

m) podpisy audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym.

Sprawozdanie powinno by¢ zrozumiate, przejrzyste, bezstronne, obiektywne
i terminowe. Celem opracowania sprawozdania z przeprowadzenia audytu jest
umozliwienie kierownictwu jednostki audytowanej ustosunkowanie si¢ do wynikow
audytu.
Sprawozdanie wstepne (projekt) audytor wewnetrzny przekazuje Naczelnikowi
Wydziatu, Dyrektorowi Jednostki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie, zgodnie
z zakresem podmiotowym okreslonym w programie zadania. W uzasadnionych
przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazaé Naczelnikowi Wydziatu,
Dyrektorowi Jednostki, w ktorej jest przeprowadzane zadanie tylko te fragmenty
sprawozdania, ktére dotycza dziatalnoséci kierowanym przez niego Wydziatem lub
Jednostka. Naczelnik Wydziatu, Dyrektor Jednostki w ktérej jest przeprowadzane
zadanie moze zgtosié na pismie w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania
wstepnego, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci
sprawozdania. W razie zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor
wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci
wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub
czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupetnia odpowiednig
cze$é albo catos¢ sprawozdania. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen w caftosci lub w czesci audytor wewnetrzny przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem na pismie Naczelnikowi Wydziatu, Dyrektorowi
Jednostki zaé kopie wiacza do biezacych akt.
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Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnieri lub zastrzezen
przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania koricowego Staroscie oraz
Naczelnikowi Wydziatu, Dyrektorowi Jednostki w ktérym bylo przeprowadzane
zadanie audytowe. Naczelnik Wydziatu, Dyrektor Jednostki w ktérej byto
przeprowadzane zadanie, podejmujac na podstawie sprawozdania korncowego
dziatania majace na celu usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i wskazuje termin ich realizacii
oraz informuje o tym audytora wewngtrznego.

Zatwierdzone sprawozdanie audytor wtgcza do akt biezacych.

Wzér sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego okresla
Zatacznik Nr 11 do niniejszych procedur.

7.  CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzic czynnos$ci sprawdzajace, dokonujac

oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen zawartych
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
Wyniki czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce
informacyjnej, ktéra przekazuje Staroscie oraz Naczelnikowi Wydziatu, Dyrektorowi
Jednostki w ktorej jest przeprowadzane zadanie, oraz jeden egzemplarz wigcza
do akt biezacych.

8. CZYNNOSCI DORADCZE

Audytor wewnetrzny w trakcie realizacji zadan w zakresie niezaleznego
badania systemow zarzadzania i kontroli wewnetrznej moze wykonywaé czynnosci
doradcze.

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonania czynno$ci doradczych, jezeli
uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu
wewnetrznego. W szczegoélnosci audytor wewnetrzny nie powinien podejmowac
czynnoéci doradczych, ktérych wykonanie prowadzitoby do przyjecia przez niego
zadari lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ opinie
lub zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki. Z przeprowadzenia
czynnoéci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie.

9. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU AUDYTU

Audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie do korica marca kazdego roku
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Kopie sprawozdania audytor wewnetrzny przekazuje réwniez Naczelnikom
Wydziatéw, Dyrektorom wszystkich jednostek organizacyjnych Powiatu, w ktorych
w danym roku audyt wewnetrzny zostat przeprowadzony. Sprawozdanie
umieszczane jest w aktach statych audytu.

Wz6r sprawozdania z wykonania planu audytu stanowi Zatacznik do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie trybu sporzadzania oraz
wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego. (Dz.U. z 2006 .
Nr 112, poz.764)

15



Procedury Audytu Wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Ostrddzte

VII. AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewngtrzny prowadzi dokumentacje dotyczaca audytu wewnetrznego
w formie pisemnej. Audytor wewngtrzny gromadzi dokumentacje i dokumentuje
wyniki prac audytorskich:

a) w statych aktach audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informaciji
dotyczacych obszarow ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem audytu
wewnetrznego,

b) w biezacych aktach audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu
i wynikow zadan audytowych.

1. STALE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Stale akta audytu wewngtrznego zawierajg dokumenty charakteryzujace
Starostwo Powiatowe jako catos¢ oraz jego strukture wedtug podziatu na komorki
organizacyjne.

Analogicznie w odniesieniu do pozostatych jednostek organizacyjnych Powiatu,
w ktérych bedzie zaplanowany audyt wewnetrzny
Akta state audytu wewnetrznego obejmujg w szczegolnosci:

1. wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktéw prawnych
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki oraz regulujgcych  jej
funkcjonowanie;

2. wykaz dokumentow zawierajacych opis systemow zarzadzania i kontroli,
w tym procedur kontroli finansowej;

3. plany audytu wewnetrznego,

4. sprawozdania z wykonania planéw audytow;

5 inne informacje mogace miec wplyw na przeprowadzenie audytu
wewnetrznego i analize ryzyka.

State akta podlegaja aktualizacji.

2. BIEZACE AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Akta biezace audytu wewnetrznego obejmuja w szczegolnosci:

1. dokumenty zgromadzone przed rozpoczegciem zadania audytowego;

2. dokumenty 2zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego

i program zadania audytowego,

3. protokoty z narad (otwierajacej, W trakcie realizacji zadnia audytowego,
zamykajacej);
imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty
otrzymane od 0s6b trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego;
informacje i wyjasnienia ziozone przeéz pracownikow jednostki;
dokumentacje dotyczacg przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych;
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
inne dokumenty o istotnym snaczeniu dla przeprowadzonego audytu

wewnetrznego.

ok

©ooNS

Dokumenty okreslone powyzej wiacza sie odpowiednio do biezacych akt
w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci, numerujac dokumenty
i zamieszczajagc na poczatku kazdego tomu akt, wykaz materiatow zawartych
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w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy. Dla kazdego zadania
audytowego zakiada sie odrebng teczke akt audytu, ktéra powinna zawierac
nastepujace informacje:

a) nazwe akt ( akta biezace, akta state),

b) symbol komorki organizacyjnej,

c) oznaczenie teczki akt,

d) tytut teczki wg wykazu akt

3. 0ZNACZENIE DOKUMENTOW AUDYTOWYCH

Wprowadza sie obowigzek jednolitego oznaczania dokumentéw audytowych,
ktére gromadzone sg W biezacych aktach audytu wewnetrznego. Kazdy dokument
powinien zawierac:

a) informacje o nazwie jednostki audytowanej,

b) tytutopis zawartosci lub cel sporzadzania,

c) podpis oraz date,

d) unikalny numer referencyjny.

Woprowadza si¢ nastepujaca posta¢ numeru referencyjnego dokumentu audytowego:
t.w—xly/zlv
Gdzie:

t - symbol komorki organizacyjnej,

w — symbol klasyfikacyjny zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

x — rodzaj teczki ( akta biezace B”, akta state ,S”)

y - nr kolejny audytu zgodny z wykazem audytow

z - to jest numer kolejny dokumentu w teczce akt audytu

v - ostatni dwucyfrowy czion roku, w ktorym przeprowadzony jest audyt.

Np: AW.0942-B/1/1/07

Dokumenty audytu wewngtrznego s3 sporzadzane i przechowywane W wersji
papierowej.

Akta audytu sa archiwizowane zgodnie z instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w
Starostwie.
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VIIl. WYKAZ ZALACZNIKOW

Zatacznik Nr 1 — Metody analizy i oceny ryzyka

Zatacznik Nr 2 — Definicja kategorii ryzyk

Zatacznik Nr 3 — Wniosek o powotanie rzeczoznawcy
Zatacznik Nr 4 — Upowaznienie do przeprowadzenia audytu
Zatacznik Nr 5 - Zawiadomienie o audycie

Zatacznik Nr 6 — Program zadania audytowego

Zatacznik Nr 7 — Protokét z narady otwierajacej

Zatacznik Nr 8 — Arkusz ustalen audytu

Zatacznik Nr 9 — Protokdt z wywiadu (rozmowy)

Zatacznik Nr 10 — Protokét z narady zamykajacej

Zatgcznik Nr 11 - Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego
Zatgcznik Nr 12 — Dokument zamkniecia zadania audytowego
Zatacznik Nr 13 — Rejestr upowaznien

Zatacznik nr 14 — Ewidencja przeprowadzonych audytow
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Zatacznik Nr 1
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

METODY ANALIZY 1 OCENY RYZYKA
1. . Matematyczna metoda analizy ryzyka

Przeprowadzenie analizy ryzyka w celu wybrania zadan audytowych
do wykonania w planie rocznym. Zastosowana metoda matematyczna
z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

ILOSC DNI ROBOCZYCH

16

Koricowa

15

Priorytetow
kierownictwa

14

Daty ostatniego
audytu

13

OCENA RYZYKA

Po uwzglednieniu

Kryteriow

12

DATA OSTATNIEGO
AUDYTU

1

PRIORYTET
KIEROWNICTWA

10

ZloZzonosé

Stabilnosc

0,15

Wrazliwosc¢

KATEGORIE RYZYK
0,20
7

Kontrola
wewnetrzna

0.25

Istotnosc

0,25
5

AUDYTOWE
4
zadanie

zadanie
zadanie
zadanie
zadanie
zadanie
zadanie
zadanie

LP | ZADANIE

1
2
3
4
5
6
7
8

OBSZAR RYZYKA 3

OBSZAR AUDYTU 0




. Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli
wykonanie oceny potrzeb audytu. Kolumna 1 (,Obszar audytu’) przedstawia
obszary dziatania wyodrgbnione w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu natomiast kolumna 2 (,Obszar ryzyka”) to wyodrebnione w obrebie
poszczegdinych obszaréw audytu procesy, zjawiska lub problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu wewnetrznego. Wszystkim zadaniom audytowym
przypisuje sie numer wskazany w kolumnie 3 (,Lp."), ktérych nazwy
przedstawiane sg w kolumnie 4 ("Zadania audytowe").
. Po zasiegnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za
dany proces oraz kierownictwa organizacji, okreslany jest priorytet kierownictwa
(kolumna 10 "Priorytet kierownictwa"). Dla kazdego z priorytetow przyznawane sg
wagi, ktore zostang uzyte w modelu. W zaleznoéci od znaczenia, jakie audytor
przywiazuje do opinii kierownictwa przyznane wagi moga si¢ zmieniac.
Przyktad:

e duzy - 0,30 (tj. 30%),

e $redni - 0,15 (tj. 15%),

e niski - 0,0 (tj. 0%).
. W kolumnie 11 uwzgledniany jest czynnik ryzyka — czas jaki uptynat od ostatniego
audytu (kolumna 11 ,Data poprzedniego audytu”).
Przyktad:

e nigdy - 0,3 (tj. 30%)

e 2004 - 0,2 (tj. 20%)

¢ 2005 - 0,1 (tj. 10%)

e 2006 — 0,0 (tj. 0%)
. Okreslenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami
ryzyka, przedstawiona w Zataczniku Nr 2 do niniejszych procedur.. Suma
poszczegblnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegélnych kryteriow
ustalane sa przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu (professional
judgement). Wagi poszczegolnych kryteriow ryzyka majg wptyw na wynik obliczen
wskazany w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kryteriow”.
. Przyznanie punktéw dla przyjetych w tym modelu kategorii ryzyka w modelu.
Punkty dla poszczegélnych kryteriow przyznawane sg przez audytorow
na podstawie ich profesjonalnego osadu. Punkty (1, 2, 3, lub 4) przyznane
dla poszczegolnych kategorii po uwzglednieniu wag (pkt 4) sg wykorzystane
do obliczenia rezultatu w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kategorii ryzyk”
. Kolumna ,Ocena po uwzglednieniu kategorii”. Algorytm obliczen jest nastepujacy:
[(waga istotnosé x liczba punktow) +
(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) +
(waga wrazliwos¢ x liczba punktow) +

(waga stabilnos¢ x liczba punktow) +

(waga ztozonos¢ x liczba punktow)] / 4

(4 to warto$é maksymalna jaka mozna przyznac¢ dla danego kryterium).

. Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniajg wynik
w kolumnie 12 oraz date przeprowadzenia ostatniego audytu (wynik w kolumnie
13). Algorytm obliczen jest nastepujacy: wynik kolumna 12 + warto$¢ wagi z pkt 3
(przyznana dla danego okresu w kolumnie 11).

. Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniajg wynik
w kolumnie 13 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest

nastepujacy:



Wynik z kolumny 14 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) =
Wynik z kolumny 13 + wartosé liczbowa odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa.
Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika.
Wynik zapisany jest w kolumnie 15 (koficowa ocena ryzyka). Algorytm obliczen
jest nastepujacy:

Wynik kolumny 15 (koficowa ocena ryzyka) = Wynik z kolumny 14: 160%

160 % jest wartoscia maksymaing jaka moze uzyskacé w analizie ryzyka zadanie
audytowe. Kazde zadanie moze uzyskaé od 100 % (160 % : 160 % x 100 %)
do 15,6 % (25 % : 160 %)

12. Kolumna 16 (,iloé¢ dni roboczych’) pozwala przyporzadkowac poszczegoinym

F 03 B =

o

zadaniom audytowym odpowiednig ilo$¢ dni roboczych
Przyktad:

100 % do 75 % - najwyzszy priorytet — 90 dni roboczych
75 % do 50 % - wysoki priorytet — 60 dni roboczych

50 % do 30 % - redni priorytet — 45 dni roboczych
ponizej 30 % — 30 dni roboczych

Metoda szacunkowa analizy ryzyka - metoda delficka
(grupa ekspercka)

Audytor wewngtrzny ma dokonaé¢ wyboru 4 sposrod 12 zadan audytowych.
Zadaniom audytowym zostaja przypisane kolejne numery.

Do dokonania wyboru wyznaczona zostaje grupa audytorow

Kazdy audytor, nie uzgadniajac swoich ocen Z innymi tworzy wilasng listg
rankingowa.

Zadanie audytowe, ktére powinno byé zrealizowane jako pierwsze (najwieksze
ryzyko) otrzymuje 12 punktow.

Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatnie zadanie na liscie
otrzymuje 1 punkt.

Punkty otrzymane od kazdego audytora sg sumowane i tworzony jest ranking
zadan poczawszy od tego, ktére otrzymato najwigcej punktow.

Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w %" dzieli si¢ ilo§¢ punktow, ktére otrzymato
kazde zadanie tacznie przez ilos¢ punktow, ktora otrzymato zadanie pierwsze
na liscie

Pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko réwne 1 (100%) kazde nastgpne ma mniej
niz 100%. Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wiecej zadan takiego samego

wyniku punktowego.



Przyklad:

Audytorzy
S Pozycjaw
A CTDE uzyskanych rankingu Ocena ryzyka
B s ] pkt.
|

7adanie audytowe 1 ,‘ 5 12 12 23,5%
IR S, [S—, v s 7
adanie audylowe 3 16 0| 4% |
adamicaudytowed | 4 | 31 7 608%
/adanie audylnwc 5 T 6 s ” ""’24 8 47,1%
e audywwuﬁ PO I RO (ol 1) 2 e it s e
: audymwc S l e - e
b udymwe Y bt B0 = 7 — e
/.ndamc au&vmwe 9 48 3 V o 94. i
;;.“adanie audyfbwc 10 50 2_ - 98. o o
adanie audytowe 11 LR R 46 i 2w

Interpretacja wyniku
Audyt wewnetrzny dokonat wyboru zadarn audytowych nr 9,10, 11, 12.

Ryzyko jest oceniane przez audytora na postawie dos$wiadczenia , audytor z posrod
kilkunastu zadan audytowych wybiera, opierajgc si¢ na wiasnym dos$wiadczeniu,
te zadania audytowe, ktére powinny by¢ realizowane jako pierwsze (najwigksze
ryzyko); metoda szacunkowa jest prostsza od metody matematycznej, natomiast
wymaga od audytora duzego doswiadczenia zawodowego, a wynik analizy ryzyka
jest uzalezniony od subiektywnej oceny audytora.

3. Macierz ryzyka

Narzedzie, ktore jest przydatne przy opracowaniu programu zdania audytowego.
Dla kazdego obiektu audytu okresla sie poziom ryzyka. Dla kazdego obiektu audytu
okreéla sie poziom ryzyka. Nastepnie ustala sie wage kazdego ryzyka i w zaleznosci
od uzyskanego rezultatu opracowuje si¢ program testow. Macierze ryzyka moga
mieé roznag forme i rézne zastosowanie.

Zastosowane typy kontroli w przedstawionej ponizej macierzy ryzyka definiuje
sie nastepujaco:

« Kontrola detekcyjna — stosowana jest po zakoriczeniu procesu, gdyz dotyczy
zdarzen. ktore juz zaszly. Kontrole detekcyjne stosujemy, jesli mozemy
akceptowaé stratg gdyz moga one zapobiega¢ jedynie przysztym stratg
poprzez korygowanie parametrow systemu.(np. inwentaryzacja, przeliczenie
gotowki w kasie)

« Kontrola zarzadcza (kierownicza) — kontrole te sg kluczowe, jesli pewne
zdarzenia moga doprowadzi¢ do krytycznych konsekwengcji. Kontrola
ta dotyczy catej organizacii: wszystkich jej systemow, strategii, procedur oraz
zasad praktyki, potrzebnych  pracownikom do realizowania zadan
organizacji.(np. organizowanie szkolen, bezposrednie zarzadzanie, nagrody
pieniezne dla wyrozniajacych si¢ pracownikow)

« Kontrola prewencyjna — celem tej kontroli jest zapobieganie niepozadanym
rezultatom.(np.  podziat obowigzkéw - zabezpiecza przed btedami



i oszustwami popetnianymi przez pojedynczych pracownikéw, autoryzacja
(upowaznienie)).

e Kontrola korygujaca — celem tej kontroli jest korekta parametrow systemu,
ktora zapobiegnie dalszemu powstawaniu wykrytych biedéw. (np. kara
dyscyplinarna)

Przyktad:
NEROL:..ii i
MACIERZ RYZYKA.
Nazwa zadania audytowego:
Obiekt audytu: Rozdziat funkcji
4147 ol - AR T , datawykonania: ..................ccceeee

Typy kontroli: D — detekcyjna, Z — zarzadcza, P- prewencyjna, K - korygujaca,
X — brak kontroli

Sila kontroli: 1 — staba, 2 — dobra, 3 — silna, 4 - nieefektywna

CZYNNIKI RYZYKA
AKTUALNE Oszczednosci | Nieznajomos¢ | Nieprzestrzeganie | Brak
KONTROLE kadrowe wymagarn dot. | obowiazujacych |pisemnych
podziatu procedur procedur
obowiazkow
Pisemne X P4 X x
procedury
Pisemne X P4 X X
zakresy
obowigzkow
Kontrole P4 P4 P4 P4
automatyczne
w module
finansowym i
ksiegowym
Sciezka audytu D2 D2 By D2
w systemie
informatycznym

Wypetniajac macierz audytor ocenia jak istniejgce kontrole ograniczajg badane
ryzyko. Kontrole sg oceniane pod wzgledem sity (na ile mozna na nich polegac), jaki
rodzaj kontroli reprezentuja.




4. Metoda mieszana analizy ryzyka

Etapy:

przypisanie wag - zidentyfikowanym, w ramach procesu czynnikom ryzyka
audytor przypisuje wage. Suma wag musi wynosi¢ 100%. Czynnik ryzyka musi
wynosié przynajmniej 10%. Przypisanie wag musi odzwierciedla¢ wazno$¢
i znaczenia danego czynnika ryzyka, z uwzglednieniem opinii kierownictwa
jednostki i komorki audytowanej i poziomu akceptaciji ryzyka,

ocena ryzyka - warto$¢ natezenia danego czynnika ryzyka w procesie,
przyjmujac skale czterostopniowa, gdzie 1 oznacza niski, 2 — Sredni, 3 -
wysoki, 4 — bardzo wysoki,

obliczenie ryzyka wazonego — iloczyn kazdego czynnika wyniku oceny ryzyka
i przypisanej wagi. Przedstawienie wynikow w formie tabelarycznej,

Nazwa procesu:

. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone

a B axb=c

%

%o

%

Suma:

obliczenie $redniego poziomu ryzyka wazonego dla kazdego procesu
w danym obszarze — zsumowanie w ramach procesu wyliczonych warto$ci

ryzyka wazonego i podzielenie przez ilos¢ ocenianych czynnikow.
Przedstawienie w formie tabelarycznej,
Nazwa obszaru:
L.p. | Nazwa procesu | g, ma ryzyk Ilo$¢ czynnikow ryzyka deyzyko wazone
wazonych & Al
1. d E dle=f
%
2. %
3. %

Suma:

powtérzenie powyzszych czynnosci w odniesieniu do  wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw,

przyporzadkowanie proceséw do poszczegoélnych obszarow,

wyliczenie ryzyka wazonego dla obszaru — suma ryzyk wazonych wyliczonych
dla proceséw w danym obszarze i iloraz sumy przez ilo$¢ procesow,

L.p. | Nazwa obszaru | Suma ryzyk [los$¢ proceséw w Ryzyko wazone
wazonych obszarze dla obszaru
1. f G flg

uporzadkowanie obszaréw malejaco, wg wartosci ryzyka wazonego.




5. Mapa ryzyka w analizie ryzyka

Mapa ryzyka klasyfikuje rodzaje ryzyka weditug znaczenia i prawdopodobienstwa
i umieszcza je na mapie, w jednym z czterech kwadratow.

Na poczatku trzeba przeprowadzi¢ ocene ryzyka. Zaréwno ocena znaczenia, jak
i prawdopodobienstwa powinna byé dokonana bez brania pod uwage procesow
i kontroli, jakie organizacja stosuje, by zarzadza¢ tymi ryzykami.

Nastepnie, dla kazdego ryzyka nalezy odczyta¢ wspétrzedne — ,znaczenie” na osi Y
oraz ,prawdopodobieristwo” na osi X. Nalezy sprawdzi¢, w ktorym kwadracie
znajduje sie ryzyko. Pozycja w okreslonym kwadracie pomaga ustali¢ waznos¢
ryzyka. Okresla takze, jak wiele wysitku i uwagi powinno by¢ poswigcone
ograniczeniu tego ryzyka, biorac pod uwage potencjalny wptyw, jaki ma ono
na zdolno$¢ organizacji do prowadzenia swojej strategii dziatania.

Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastgpujacych
kwadratow:

l “Zapobiegaj u zrodta”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczajg sig¢ do podstawowych i najwazniejszych.
Sa to takie rodzaje ryzyka, ktére zagrazaja osiagnieciu celow organizacji. Sg one
znaczgce, jesli chodzi o konsekwencije, a prawdopodobierstwo ich wystapienia jest
znaczne. Powinny byé¢ zredukowane lub wyeliminowane poprzez zastosowanie
kontroli zapobiegawczych. Kontrole te powinny podlegac ocenie i badaniu.

Il. “Wykryj i monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sa znaczace, ale prawdopodobieristwo
ich wystapienia jest mniejsze. Te rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie
monitorowane, by upewni¢ sie, ze sg wlasciwie zarzadzane przez organizacje
i prawdopodobienstwo ich wystapienia pozostanie niskie. Powinno si¢ zastosowac
kontrole wykrywajace, by zapewni¢, ze rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu bedg
wykryte, zanim pojawig sie ich konsekwencje. Ta grupa ryzyka jest druga
co do waznosci.

.  “Monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie majg mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo
ich wystapienia jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewnic, ze sg wiasciwie
zarzadzane oraz ze ich znaczenie nie wzro$nie przy zmieniajgcych si¢ warunkach
dziatania.

IV. “Minimalna kontrola”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sg znaczace i prawdopodobienstwo
ich wystapienia jest niskie. Wymagaja minimalnego monitoringu i kontroli chyba,
ze nastepna ocena ryzyka wykaze, ze przeszly do innej kategorii.

Znaczenie Prawdopodobienstwo | Ryzyko Opis ryzyka
. wystgpienia

(Skala 1-10, gdzie 10 | (Skala 1-5, gdzie 5 oznacza

oznacza najwyzsze pewnos$¢ wystapienia a |,

ryzyko; kazda liczba ze raczej nie wystapi)
moze by¢ uzyta raz)




10
9
a
S
§, Kwadrat Il Kwadrat |
(wykryj i monitoruj) (zapobiegaj u zrodta)
.
Ll
=
L
N
O
2
o 2
0 Kwadrat IV Kwadrat Il|
% 3 (min kontrola) (monitoruj)
=
1
1 2 3 4 8
Niskie Wysokie
PRAWDOPOBIENSTWO

Powyzszy podziat mapy ryzyka na cztery kwadraty nie jest obowigzkowy
i moze zostaé rozszerzony do dziewieciu zapewniajac jednoczesnie wieksza
szczegOtowosé. Audytorzy stosujacy te metode powinni dysponowac duzym
zasobem wiedzy orz dogltebng znajomoscig zakresu dziatania jednostki
audytowanej., dzieki czemu bedg w stanie wiarygodnie zidentyfikowac ryzyka
i pogrupowaé je w zaleznoséci od ich znaczenia (skutku) oraz prawdopodobienstwa

wystgpienia.



Zatacznik Nr 2

do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

DEFINICJE KATEGORII RYZYK ORAZ ZASADY PRZYDZIELANIA PUNKTOW

OCENY KATEGORIE RYZYK
MATERIALNOSC/ KONTROLA WRAZLIWOSC STABILNOSC/ ZLOZONOSC/
ISTOTNOSC WEWNETRZNA 0,20 PODATNOSC NA STOPIEN
0,25 0,25 ZMIANY SKOMPLIKOWANI
0,15 A
0,15
1 Brak implikacji finansowych
i/lub efektywnosc nie odgrywa Mala Silna Bardzo stabilny Niski
roli
) System z implikacjami
?Ri':;&‘;i E&loﬂgwa Umiarkowana Racjonalna Stabilny Umiarkowany
B | nieznaczngrok I - - :
3 System z duzymi implikacjami
finansowymi ¥lub efektywnosc Wrazliwa Umiarkowana Znaczace Zmiany Wysoki
odgrywa znaczna rolg
4 }[;)1331;\{: iig;aﬁemwzong Bardzo wrazliwa Staba Nowo wdrazany system Bardzo wysoki
Crynniki wplywajace na oceng | Czynniki wplywajacena | Czynniki Czynniki wplywajace na | Czynniki wplywajace
: oceng: wplywajace na ocene: na oceng:
s wiclko przeplywow e wnioskiz oceng: o ilo§é zmian o zlozonoié
finansowych, poprzednich »  poufnosé prawnych i wymagan,
e ilosé operacii, audytow, danych, organizacyj- regulacii,
e ryzyko straty w e rozdzial e wphyw nych zacho- o liczba
pojedynczej operacii, obowigzkow, blgdu na dzacych i subsystemow,
e poziom kosztow s jakost kadr, inny planowanych e pranice
jednostkowyceh, systemow, system, w systemic systemu,
e poziom jakoci morale, rofacja e 7naczenie oraz ich przekraczanic,
produktu kadr, istnienie polityczne, zakres i o liczba etapéw
regulacii, o wrazliwo& terminy procedowani
procedur stron,
e podatnosé
na naciski
korupeyijne
Lp. KATEGORIE RYZYK WAGA
1. | MATERIALNOSC/ISTOTNOSC 0,25
) KONTROLA WEWNETRZNA 0,25
3. | WRAZLIWOSC 0,20
4. | STABILNOSC/PODATNOSC NA ZMIANY 0.15
5. |ZLOZONOSC/STOPIEN SKOMPLIKOWANIA 0.15
SUMA 1

Audytor wewnetrzny przypisal naj

fakt, iz:

wyzsze wagi dla kategorii Istotnoéé/Materialnoéé oraz Kontrola wewnetrzna ze wzgledu na

e im wieksza wartoé¢ operacji finansowych zwiazanych z badanym obszarem lub obszaréw powigzanych, tym wigksze
moga by¢ konsekwencje finansowe wynikajace z wadliwego dziatania systemu;

o im stabszy system kontroli, tym wigksze prawdopodobienstwo wystapienia bledow i nieprawidtowosci bedacych
wynikiem spelnienia si¢ ryzyka nieodiacznego. Ryzyko nieodlaczne zwigzane jest ze stopniem skomplikowania
danego procesu, jego stabilnoscia, waznoscia z punktu widzenia pozostatych obszarow.

Stronalzl



Zalgcznik Nr 2

do Procedur Audytu Wewngtrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

DEFINICJE KATEGORII RYZYK ORAZ ZASADY PRZYDZIELANIA PUNKTOW

Audytor wewnetrzny przypisal najwyzsze wagi dla kategori

fakt, iz:

L]

im wigksza warto$¢ operacji finanso
moga by¢ konsekwencje finansowe wynikaja
im stabszy system kontroli, tym wigksze praw
wynikiem spelnienia sig ryzyka ni
danego procesu, jego stabilnoscia,

eodlacznego. Ryzyko nieodtaczne zwiaz
waznoscia z punktu widzenia pozostatych obszarow.

OCENY KATEGORIE RYZYK
MATERIALNOSC/ KONTROLA WRAZLIWOSC STABILNOSC/ ZLOZONOSC/
ISTOTNOSC WEWNETRZNA 0,20 PODATNOSC NA STOPIEN
0,25 0,25 ZMIANY SKOMPLIKOWANI
0,15 A
0,15

1 Brak implikacji finansowych
i/lub efektywnos¢ nie odgrywa Mala Silna Bardzo stabilny Niski
roli

2 System z implikacjami
finansowymi i/lub/ ) ) - o .
efektywnosc odgrywa Umiarkowana Racjonalna Stabilny Umiarkowany

S nieznaczngrole D - - N

3 System z duzymi implikacjami
finansowymi i/lub efektywnosé Wrazliwa Umiarkowana Znaczgce zmiany Wysoki
odgrywa znaczna rolg

4 Duzy system finansowy i/lub o i, ’ . .
Kiezowa rols efcktywnatci Bardzo wrazliwa Staba Nowo wdrazany system Bardzo wysoki
Czynniki wplywajace na oceng | Czynmiki wplywajace na | Czynniki Czynniki wplywajace na | Czynniki wplywajace
: oceng: wplywajace na ocene: na oceng:

o wiclko$é przeplywow e wnioskiz oceng: e ilo§¢ zmian e zlozonost
finansowych, poprzednich o poufnosé prawnych i wymagaf,
iloé¢ operacji. audytow, danych, organizacyj- regulacji,
ryzyko straty w e rozdzial e wplyw nych zacho- e liczba
pojedynczej operacii, obowigzkow, bledu na dzacych i subsystemow,

e poziom kosztow e jakod¢ kadr, inny planowanych e pranice
jednostkowych, systemow, system, W systemie systemu,

e poziom jakodei morale, rotacja e  znaczenie oraz ich przekraczanic,
produktu kadr, istnienie polityczne, zakres i o liczba etapow

regulacji, e wrazliwos¢ ferminy procedowania
procedur stron,

o podainosé
na naciski
korupeyjne

Lp. KATEGORIE RYZYK WAGA
1. | MATERIALNOSC/ISTOTNOSC 0,25
20 KONTROLA WEWNETRZNA 0,25
3. | WRAZLIWOSC 0,20
4, STABILNOSC/ PODATNOSC NA ZMIANY 0,15
5. 7ZLOZONOSC/ STOPIEN SKOMPLIKOWANIA 0,15
SUMA 1

i Istotnoéé/Materialnoéé oraz Kontrola wewnetrzna ze wzgledu na

wych zwiazanych z badanym obszarem lub obszaréw powiazanych, tym wigksze
ce z wadliwego dzialania systemu;
dopodobiestwo wystapienia blgdow i nieprawidtowosci bedacych
ane jest ze stopniem skomplikowania

Strona 1z 1




Zatacznik nr 3
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

.................................

(nazwa jednostki sektora
finansow publicznych) WZOR

WNIOSEK

o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

.......................................................................

miejscowosc

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz.2104 z pézn. zm.) powoluj¢ rzeczoznawcg w dziedzinie:

. . . *
do udziatu w dniv/dniach” ........ocreeviviviieriniannnnns st e S ek vt s VAo SR R
(miejsce, przedmiot i zakres czynnosei audytowych, w ktérych ma wzia¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnoéci audytowych samodzielnie/we wspblpracy z audytorami
. . . . *
wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym )

..................................................................

..................................................................

(podpis Starosty)

*) niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 4
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

.......................................................................................................

(piecze¢ nagtowkowa) (data i miejsce wystawienia)

(numer upowaznienia)

WZOR _
UPOWAZNIENIE

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 54 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz.2104 z pézn. zm.)

upowazniam Pana/Panig’

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego na temat:

(nazwa i adres komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowe;j’
DI ocissciins cx tuten cine s coueus bt ok s s e e et

(pieczatka i podpis Starosty

) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

(piecze¢ nagtéwkowa) (miejscowosc, data)

Nazwa jednostki audytowanej

WZOR

ZAWIADOMIENIE O ROZPOCZECIU AUDYTU

Uprzejmie informuje, ze zgodnie z Planem audytu wewnetrznego Powiatu
Ostrédzkiego na rok........ OB s mannsssns s R r. rozpocznie sie audyt

W dniu rozpoczecia Zadani@ 1. «..isuuamismssmsmnmme savsvirses r.
przewidywana jest narada otwierajaca z udziatem Dyrektora Jednostki lub
wyznaczonym pracownikiem.

Doktadne informacje na temat audytu, a w szczegolno$ci zakres, cel, czas
trwania, oraz tok jego realizacji zostang przedstawione podczas narady otwierajace;.
Godzina spotkania oraz ewentualna zmiana terminu zostang uzgodnione

telefonicznie.

(podpis audytora wewnetrznego)



................................. Zatacznik Nr 6
(pieczec naglowkowa) do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

WZOR
INE $8L. 2o onasnamsnsnrsasmnmampmsanansipiiti
POGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
Oznaczenie zadania audytowego Temat zadania audytowego:
Nr zdania audytowego:
Budzet czasowy Liczba dni przewidzianych w planie

Planowany termin rozpoczecia audytu

Planowany termin przedstawienia
projektu sprawozdania i
sprawozdania koncowego

Podpis audytora wewnetrznego Data i miejsce podpisania

WYTYCZNE DLA ZADANIA AUDYTOWEGO
Cel zadania audytowego Wskazanie celu (celéw)
Zakres zadania audytowego:
1. przedmiotowy
2.podmiotowy

Metodyka audytu

(techniki przeprowadzania zadania audytowego,
sposdb przeprowadzania zadania audytowego,
problemy na ktdore nalezy zwr6ci¢ uwage w
badaniach, dowody niezbedne do dokonania
ustalen i spos6b ich badania, wskazdéwki o
charakterze techniczno-organizacyjnym, wzory
wykazow, zestawien)

Analiza ryzyka kontroli wewnetrznej |Analiza ryzyka obszarow dziatalnosci
jednostki audytowanej

Harmonogram czasowy Planowany czas trwania audytu,
rozplanowanie terminow wykonania

poszczegolnych czynnosci (spotkania z
kierownictwem jednostki audytowanej,
rozpoczecie i przeprowadzenie
poszczegolnych czynnosci)

Imieg i nazwisko audytora Nr upowaznienia
wykonujacego audyt

Uwagi




Zalacznik Nr 7
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

.................................

(pieczeé nagtowkowa) WZOR

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania
audytowego

Nr zdania

Data narady

Tre$¢ narady w szczegolnosci: informacja audytora o celu, tematyce i
zafozeniach organizacyjnych zadania audytowego, informacja
kierownika jednostki audytowaj o jej funkcjonowaniu, ustalenia
dotyczgce sposoboéw unikania zaktdcen pracy jednostki
audytowanej w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

Osoby obecne Imie i nazwisko Podpis

Jednostka
audytowana |

Audytor




Zatacznik nr 8
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

WZOR
NEef e
ARKUSZ USTALEN AUDYTU
Nazwa zadania:
Nr zadania:
Sporzadzit: Data:

OMOWIENIE STANU NIEKORZYSTNEGO:

Stwierdzenie odstepstw, uzasadniajgce je fakty i wyniki testow, a takze skutek
danego stanu (powody, zmiany, naruszone normy). O ile to mozliwe podanie
przyczyny odstepstwa i wyjasnienia, dlaczego uznano je za ustalenia audytu (np.
sprzeczno$¢ z zapisang procedurg, itp.)

Stan stwierdzono na podstawie:

Wiaczyé do ostatecznego sprawozdania*
Nie wigczaé do ostatecznego sprawozdania (poda¢ powody ponizej)*

*zaznaczy¢ jedno z powyzszych




Zatacznik Nr 9
do Procedur Audytu Wewnegtrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

WZOR

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Nazwa zadania audytowego

Nr zdania

Data

PRZEDMIOT WYWIADU

Sporzadzit Podpis




.................................

Zatacznik Nr 10
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

WZOR

..................

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania
audytowego

Nr zdania

Data narady

Cel narady

Tres¢ narady

Ustalenia i
zalecenia

Omawienie ustaleri i zwigzanych z nimi rekomendacji
(sygantura dokumentu roboczego)

Reakcja
kierownictwa
komoérki
audytowanej

W tym ewentualne proponowane dziatania naprawcze

Osoby obecne

Imie i nazwisko

Jednostka
audytowana

Audytor

Uwagi audytora

Np. w przypadku odmowy ztozenia podpisu przez kierownika
komorki audytowanej




.................................

Zatacznik Nr 11
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

...................................

(miejscowosc data)
WZOR

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Nazwa zadania
audytowego

Nr zdania

Imig i nazwisko audytora
wewnetrznego

Nr upowaznienia

Cel zadania

Zakres zadania
audytowego

Zakres przedmiotowy

Zakres podmiotowy

Termin realizacji zadania
audytowego (od-do)

Techniki zastosowane w
trakcie audytu

Tto informacyjne

Zwiezly opis dziatari komorki, jej strategii i celow
swiaszcza w obszarze poddanym audytowi
wewnetrznemu. Nazwiska i stanowiska osob stojacych
na czele danej Jednostki sektora Finanséw Publicznych
w trakcie badanego okresu oraz 0soby odpowiedzialnej
za audytowany obszar.

Kto i kiedy ostatnio audytowat dany obszar dziatalnosci
oraz braki wykazane w trakcie tego audytu i czy zostaty
wyeliminowane.

Ustalenia, przyczyny, skutki, rekomendacje
W tym miejscu uzupetniamy tabele ustaler (zgodnie z gradacjgq ryzyk: wysokie,
érednie, niskie)poczynionych w trakcie audytu. Do jej wypetnienia mogg postuzyc
zweryfikowane i potwierdzone arkusze ustalen z audytu. Na ich podstawie audytor
moze formutowacd wnioski i rekomendacje w zakresie poprawy stwierdzonych zjawisk

negatywnych.
Ustalenia Fakty stwierdzone w trakcie realizacji zadania
Kryteria Referencje, wobec ktérej odnosimy stan zastany w

trakcie audytu (przepisy prawa, przepisy wewnetrzne
jednostki, procedury)




Przyczyny

Powdd wystapienia roznic, odchylen od ,referencji”’ — (np.
brak nadzoru, brak procedur, wysokie obcigzenie
stanowisk, brak wiedzy)

Skutki/Ryzyka

Opis skutkow negatywnych dla jednostki

Rekomendacje

Opis rekomendaciji, ktorych wdrozenie przyniesie
pozytywny skutek w postaci wyeliminowania
stwierdzonych nieprawidfowosci oraz poprawy systemow
kontrolnych zapobiegajgcych wystapienie tych
nieprawidfowos$ci w przysztosci, np. opracowanie
procedur, planéw harmonograméw dziatari, przypisanie
odpowiedzialno$ci, wzmozony nadzor.

Opinia audytora
wewnetrznego w
sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i
efektywnosci systemu
zarzadzania i kontroli w
obszarze dziatalnosci
jednostki objetym

zadaniem
Odpowiedz jednostki Mozna zgtosi¢ na piSmie w ciggu 14 dni od dnia
audytowanej otrzymania sprawozdania wstepnego, dodatkowe

wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczgce
tre$ci sprawozdania.

Rekomendacja koricowa

Ostateczna rekomendacja audytu wewnetrznego po
uwzglednieniu odpowiedzi jednostki audytowaney.

Liczba aneksow i
egzemplarzy
sprawozdania
konncowego

Audytor

Imie i nazwisko

Do wiadomosci:
(wykaz adresatéw sprawozdania)




Zatacznik Nr 12

do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

WZOR

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania audytowego

Nr zdania

Zalecenia

Audytor wewnetrzny Podpis i data

= |




Zatacznik Nr 13
do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

............................................................... WZOR
(pieczet nagitéwkowa komérki audytu)
REJESTR UPOWAZNIEN
r Numer : e Osoba Jednostka Temat i zakres ?
Lp. upowaznienia Rodza) upowazingiva upowazniona audytowana audytu Uwagi




(pieczeé nagtowkowa komorki audytu)

WZOR

EWIDENCJA PRZEPROWADZONYCH AUDYTOW

Zatacznik Nr 14

do Procedur Audytu Wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ostrédzie

Jednostka Imig i Zakres Data Data Datd,
Lp. Z g nazwisko przeprowadzonych rozpoczecia | zakonczenia sprawozdania Uwagi
Aptymana audytora audytow audytu audytu koricowego
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