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Procedury Audytu Wewnetrznego
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Podstawa opracowania niniejszych procedur jest standard dziatania 2040 - Zasady i procedury,

ujety w ,Miedzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”, ktory

zobowiazuje zarzadzajgcego audytem do ustalenia zasad i procedur stuzacych do kierowania

audytem. Dodatkowo, celem niniejszych procedur jest zapewnienie jednolitego wykonywania
zadan audytowych oraz zapewnienie odpowiedniej jakoSci wykonywanych prac. Procedury
obejmuja miedzy innymi:

— zadania i organizacje audytu;

— metodyke planowania audytu wewnetrznego;

— metodyke przeprowadzania zadan audytowych w tym: sposéb sporzadzania planu zadania,
sposob dokumentowania wynikéw audytu, sposéb sporzadzania i przekazywania
sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego oraz wzory przyktadowych
dokumentéw roboczych;

— metodyke przeprowadzania analizy ryzyka;

— zasady gromadzenia i przechowywania dokumentacji audytu.

I[lekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

— Starostwie lub jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Suwatkach;

—  Staroscie lub kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Suwalskiego;

— Audytorze Wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego
w jednostce;

— komodrce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ kazdg wyodrebniong w strukturze
jednostki komdrke organizacyjng lub samodzielne stanowisko oraz jednostke organizacyjng
Powiatu, w ktérej przeprowadzane sg czynnosci audytowe;

— zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnos$¢
doradcza;

— zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywno$ci kontroli zarzadczej;

— czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumiec inne niz zadania zapewniajace, dziatania
podejmowane przez audytora, ktérych charakter i zakres jest uzgadniany
z kierownictwem jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania

jednostki;
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obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zidentyfikowane przez audytora
obszary dziatalnosci jednostki;

obiekcie audytu - nalezy przez to rozumie¢ zagadnienie objete zadaniem audytowym
zapewniajacym w badanym obszarze ryzyka;

obiekcie kontroli - nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ lub zesp6t czynnosci w ramach obiektu
audytu podlegajgcych testowaniu;

zaleceniach - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu
stabosci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki;

monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumieé czynno$ci podejmowane przez
audytora wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

czynnosciach sprawdzajqcych - nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci podejmowane przez
audytora wewnetrznego stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zalecen
zrealizowanych przez komorki audytowane;

upowaznieniu - nalezy przez to rozumieé¢ imienne upowaznienie do przeprowadzania audyt
wewnetrznego planowego lub przeprowadzanego poza planem;

rozporzqdzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu;

standardach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumie¢ standardy audytu wiasciwe

dla jednostek sektora finans6w publicznych.

Audytor wewnetrzny stosuje Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu

wewnetrznego, okreslone w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie standardow

audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Postepowanie audytora wewnetrznego wyznacza Kodeks etyki, bedacy czeScig standardéw

audytu. Zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego okres$la Karta Audytu Wewnetrznego

Powiatu Suwalskiego, wprowadzona zarzadzeniem kierownika jednostki.
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1.1. Definicja audytu wewnetrznego

1.

Audyt Wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie
Starosty Suwalskiego w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

Ocena, o ktérej mowa w pkt. 1, dotyczy w szczegblnosci adekwatnos$ci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Starostwie oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu Suwalskiego.

Gtownym zadaniem audytu wewnetrznego jest poprawa dziatalno$ci Starostwa
Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych powiatu, a nie stwierdzenie nieprawidtowosci.
Ocena dokonana przez audytora, powinna zmierza¢ w kierunku ustalenia dziatan

korygujacych, ktoére stuza poprawie funkcjonowania Powiatu.

1.2. Struktura audytu wewnetrznego

1.

W strukturze organizacyjnej jednostki funkcjonuje samodzielne stanowisko - Audytor
Wewnetrzny.
Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staro$cie Suwalskiemu, ktéry zapewnia

organizacyjng odrebno$¢ wykonywania ustawowo okreslonych zadan.

2.1. Roczny plan audytu i sprawozdanie z jego wykonania
1.

Audyt wewnetrzny w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu przeprowadza
sie na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, zwanego dalej ,planem audytu”.
Plan audytu przygotowuje audytor wewnetrzny, w porozumieniu ze Starosta.

Sporzadzenie rocznego planu audytu poprzedzone jest:

zebraniem informacji umozliwiajacych identyfikacje i aktualizacje juz zidentyfikowanych
obszaréw dziatalnosci (obszaréw ryzyka);

przeprowadzeniem analizy ryzyka.

Podstawa identyfikacji obszaréw ryzyka jest moga by¢ wykazy obszaréw ryzyka w zakresie
dziatania Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnych Powiatu (tzw. rejestry ryzyk).

Audytor wewnetrzny moze zwr6ci¢ sie pisemnie do naczelnikdw wydziatow i kierownikéw
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10.

11.

12.

13.

jednostek organizacyjnych Powiatu o przedstawienie aktualnych rejestréw ryzyk w zakresie
realizowanych przez nich zadan.

Lista zidentyfikowanych przez audytora obszaréw ryzyka, przed dokonaniem analizy, moze
zostac uzupetniona o obszary wskazane przez Staroste.

Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor bierze sie pod uwage, w szczego6lnosci:

cele i zadania Powiatu oraz jednostek organizacyjnych w tym, system kontroli zarzadczej;
ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan;

wyniki audytoéw i kontroli.

Analize ryzyka do planu rocznego przeprowadza sie z wykorzystaniem metody
matematycznej. Opis ww. metody, przyktadowe kwestionariusze do wykorzystania, zawiera
zatacznik nr 1 do niniejszych procedur.

Dopuszcza sie stosowanie innych, powszechnie znanych, metod stuzacych
do przeprowadzania oceny ryzyka. (np. metoda Delficka)

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadza sie liste wszystkich obszaréw ryzyka,
uwzgledniajgc ich kolejno$¢ wynikajgca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw.

Wynik analizy obszaréw ryzyka stanowi podstawe wskazania obszaréw do objecia audytem
w latach nastepnych w ramach wyliczonego cyklu audytu. Akceptacja cyklu audytu przez
kierownika jednostki nastepuje poprzez podpisanie planu audytu.

Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnos$ci jednostki, w ktérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w roku nastepnym, bioragc pod uwage:

wyniki analizy ryzyka;

priorytety Starosty;

dostepne zasoby osobowe.

Dostepne zasoby osobowe ustala sie na postawie przeprowadzonej analizy zasobdw
osobowych z uwzglednieniem, w szczego6lnosci, liczonego w osobodniach:

czasu niezbednego do przeprowadzenia zadan zapewniajacych i doradczych;

czasu niezbednego na przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajgcych i monitorujgcych;

czasu niezbednego na planowanie i sprawozdawczos¢;

czasu przeznaczonego na szkolenia i rozw6j zawodowy;

czasu przeznaczonego ha czynnos$ci organizacyjne;

czasu przeznaczonego na urlop;

rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania.

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych audytor wewnetrzny ustala
w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzanie zadan audytowych i czynnosci
sprawdzajacych w nastepnym roku.

Plan audytu zawiera w szczeg6lnosci:
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

obszary dziatalnos$ci jednostki, w ktérych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace w
danym roku;

informacje na temat budzetu czasu audytora wewnetrznego w danym roku, wyrazonego w
osobodniach, w szczeg6lnoSci na temat czasu planowanego na:

realizacje poszczego6lnych zadan zapewniajacych;

realizacje czynnosci doradczych;

monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych;

kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

obszary ryzyka, ktére powinny zostac¢ objete audytem wewnetrznym w okresie cyklu audytu
lub minimum w perspektywie kolejnych 3 lat. Powyzsze traktuje sie jako ,strategiczny plan
audytu.

Plan audytu wewnetrznego na rok nastepny sporzadzany jest do korica roku.

Plan audytu podpisywany jest przez audytora wewnetrznego, a nastepnie przez Staroste
Suwalskiego.

Audytor wewnetrzny, kopie planu, przekazuje droga mailowa za pomocg poczty
elektronicznej lub w formie pisemnej, kierownikom komoérek objetych planem oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu Audytor Wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych nie jest mozliwe lub realizacja okreslonego
zadania audytowego zawartego w planie audytu jest niecelowa, uzgadnia w formie pisemnej
z kierownikiem jednostki zakres realizacji planu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lnosci, w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki
przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu wewnetrznego.

Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem stworzy zagrozenie dla
realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na piSmie kierownika
jednostki.

Do konca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie
z prowadzenia audytu za rok poprzedni.

Sprawozdanie zawiera w szczegdlnoSci:

informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecenn oraz czynno$ciach
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;

inne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu w jednostce, w tym dotyczace
przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego przedstawiane jest StaroScie

Suwalskiemu.
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2.2. Szkolenia i rozwoj zawodowy audytora wewnetrznego

1. Celem utrzymania wlasciwego poziomu jako$ci audytu wewnetrznego, wskazane jest
uczestnictwo audytora w konferencjach i szkoleniach.

2. Uczestnictwo w szkoleniach jest niezbedne do wlasciwej realizacji planowanych zadan
zapewniajgcych i doradczych lub do zaspokojenia potrzeb wynikajacych ze zmian
przepiséw.

3. Proces szkoleniowy moze by¢ realizowany w ramach szkolen zewnetrznych, wewnetrznych
oraz w ramach samodoskonalenia zawodowego.

4. Potrzeby szkoleniowe audytora ujmowane beda w rocznych Planach Audytu lub zgtaszane

kierownikowi jednostki w miare potrzeb audytora.

3.1. Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

1. Do przeprowadzania audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Staroste Suwalskiego.

2. Upowaznienie moze obejmowac okres jednego roku i uprawnia do przeprowadzania zadan
audytowych ujetych w planie rocznym.

3. W uzasadnionych przypadkach lub przy realizacji zadania poza planem dopuszcza sie
wystawienie pojedynczego upowaznienia.

4. Wzdér upowaznienia przedstawia zatacznik nr 2.

3.2. Zawiadomienie o planowanym przeprowadzeniu zadania

1. Przed rozpoczeciem zadania audytowego w komdrce organizacyjnej audytor zawiadamia
kierownika tej komorki (pisemnie, faksem lub pocztg elektroniczng) o przedmiocie i czasie
trwania audytu.

2. Zawiadomienie powinno by¢ doreczone w rozsadnym terminie - rekomenduje sie termin,
nie krétszy niz 7 dni przed rozpoczeciem zadania audytowego.

3. Wz6r zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu zadania przedstawia zatacznik nr 3.

3.3. Przeglad wstepny
1. Przed sporzadzeniem programu zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny

przeprowadza przeglad wstepny, ktory w zaleznosci od potrzeb, polega w szczegdlnosci na:
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zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktéorym zostanie zrealizowane
zadanie;

dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejagcych mechanizmow
kontroli;

uzgodnieniu z kierownikiem komérki audytowanej kryteriow oceny mechanizméw
kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku
uzgodnienia kryteriow z kierownikiem komorki audytowanej, audytor wewnetrzny
uzgadnia je z kierownikiem jednostki.

W celu uzgodnienia kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

Wstepny przeglad dokonywany jest w zaleznosSci od potrzeb z wykorzystaniem
nastepujacych technik badania:

przegladu przepis6w prawnych i regulacji wewnetrznych;

rozmowy z kierownikami i pracownikami komérki;

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

inne czynnos$ci niezbedne do zrozumienia procesu lub obszaru.

W trakcie przeprowadzania przegladu wstepnego, w przypadku gdy potrzebna jest
dodatkowa wiedza merytoryczna i praktyka zawodowa, audytor rozwaza ewentualng
mozliwo$¢ powotania eksperta. Wzdr wniosku o powotanie eksperta stanowi zatacznik nr 4.
Po dokonaniu przegladu wstepnego audytor sporzadza notatke o jego wynikach lub

uwzglednia je bezposrednio w programie zadania zapewniajacego.

3.4. Program zadania

Program zadania zapewniajgcego audytor opracowuje po przeprowadzeniu wstepnego

przegladu, uwzgledniajac w szczegélnoSci:

wyniki przegladu wstepnego;
uwagi kierownika jednostki i kierownika komorki audytowanej;
zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania

pomocy eksperta;
przewidywany czas trwania zadania.

W programie zadania zapewniajacego zamiesza sie w szczeg6lnosci:

temat zadania;

cel zadania;
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym;
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sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania;

uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych;

date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Wzér programu zadania zapewniajacego przedstawia zataczniku nr 5.

W uzasadnionych przypadkach program zadania zapewniajgcego moze ulec zmianie
w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

Program zadania i jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

3.5. Narada otwierajaca i zamykajaca

1.

W celu ustalenia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w badanym obszarze, audytor
moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca. Narada otwierajaca nie jest obligatoryjna.
Uzgodnienie terminu, miejsca i uczestnikow narady moze by¢ dokonane w formie ustnej
(telefonicznie).

Kierownik komdrki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz
uzgadnia z audytorem sposoby unikania zaklécen w pracy w trakcie przeprowadzania
zadania.

Ustalenie dokonane podczas narady otwierajacej dokumentowane sg w formie protokotu,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych procedur.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw, w tym w szczeg6lno$ci, ustalen i propozycji
zalecenr, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajacg. Uzgodnienie
wstepnych wynikéw audytu moze nastapi¢ réwniez poprzez wymiane pism lub przekazanie
projektu sprawozdania (droga elektroniczng).

Wz6r protokotu z odbytej narady zamykajgcej przedstawia zatacznik nr 7.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu, kierownik komoérki audytowanej
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego,
nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania kierownika komérki

audytowanej o wstepnych wynikach.

3.6. Czynnosci audytowe przeprowadzane w trakcie zadania

1.

Podstawowa technika stuzgcg ustaleniu stanu faktycznego w badanym obszarze s3 testy.
Audytor moze stosowac testy przegladowe, zgodnosci i rzeczywiste (wiarygodnosci).

W toku prac audytowych, w zaleznosci od potrzeb zadania, mozna stosowa¢ techniki
badawcze, takie jak: rozmowa/wywiad, obserwacja/ogledziny, analiza poréwnawcza,
powtdrzenie czynnos$ci, weryfikacja, graficzna analiza proceséw, procedury analityczne,

testy kroczace lub rozpoznawcze badanie préobek.
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Sporzadzane i gromadzone przez audytora w trakcie realizacji zadania audytowego
dokumenty powinny dostarcza¢ uzasadnienia wnioskow, do ktoérych doszedt audytor
w zakresie badania i oceny systemu kontroli zarzadczej.

W miare potrzeby (np. gdy do danego ustalenia odnosi sie wiele dokumentéw roboczych)
wyniki testowania poszczegélnych zagadnien i oceny dziatajacych mechanizméw kontroli
moga by¢ dokumentowane w arkuszach ustalen audytu, sporzadzanych wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 8 do niniejszych procedur.

Dokumentowanie wywiadu/rozmowy z pracownikami nastepuje przy wykorzystaniu
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9 do niniejszych procedur lub dostosowanej do potrzeb
notatki z rozmowy.

Do testowania zgodnosci z wymogami przepiséw, standardéw lub regulacji wewnetrznych
moze by¢ stosowana Lista kontrolna, sporzagdzona wg wzoru okre$lonego w zataczniku nr 10
do niniejszych procedur .

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) wg wzoru zatacznika nr 11 do procedur jest
stosowany jako pomoc w ocenie systemu Kkontroli zarzadczej i moze zawieraé¢ pytania
otwarte oraz zamkniete. Informacje o istnieniu i stosowaniu mechanizméw kontrolnych
uzyskane od respondentéw z reguly wymagaja potwierdzenia z innego Zrdédia, co moze
zosta¢ wskazane w kolumnie ,Uwagi”. Wzor KKW moze by¢ wykorzystywany jako
kwestionariusz samooceny w poczatkowej fazie audytu, dla lepszego poznania systemu
zarzadzania i kontroli badanego obszaru.

Wzory wykazéw i zestawien oraz innych niestandardowych dokumentéw roboczych
sporzadza sie w trakcie przygotowywania programu zadania audytowego. W razie potrzeby
wzory te moga by¢ tworzone lub modyfikowane w trakcie realizacji zadania.

Z innych czynnosci podjetych w toku zadania audytowego oraz z tych zdarzen, ktére maja
istotne znaczenie dla ustalen audytu wewnetrznego audytor moze sporzadzi¢ notatke

stuzbowa, w razie potrzeby ich dodatkowego udokumentowania.

3.7. Dobor proby do badania

1.

Przy doborze préby do testowania duzych zbioréw stosuje sie prébkowanie
tj. zastosowanie procedur audytowych do mniej niz 100% elementéw badanej populacji.
Jako metode podstawowa przyjmuje sie metode losowania systematycznego
z wyliczeniem statego przedziatu losowania tzw. interwatu. Interwat wyznacza sie dzielac
populacje przez liczebno$¢ proby. Pierwszg jednostke do préoby wyznaczamy losowo
z przedziatu od 1 do wartosci interwatu. Przy oznaczeniu interwatu jako ,i”, pierwszej
jednostki do préby jako ,p”, a liczebnos$ci préby jako n, do préby trafig jednostki o
numerach: p, p+i, p+2i, p+3i. .., p+(n-1)i.
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W zaleznosci od potrzeb (celu testu), mozliwosci i rodzaju testowanych zbioréw moga by¢
stosowane inne wtasciwe metody statystyczne badz tez metody nie statystyczne np. dobor
celowy, losowanie warstwowe (stratyfikacja), metoda MUS, prébkowanie odkrywkowe itd.

Gdy populacja przewidziana do testowania jest bazg danych w formie elektronicznej

badanie moze zosta¢ dokonane dla catej populacji przy uzyciu programu Excel lub ACL.

3.8. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

1.

Po uzgodnieniu wstepnych wynikéw lub po wniesieniu zastrzezen, audytor sporzadza
sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego, zwane dalej ,sprawozdaniem”,
w ktérym w sposéb jasny, rzetelny i zwiezty przedstawia wyniki audytu.

Sprawozdanie zawiera w szczegdélnosci:

temat i cel zadania zapewniajacego;

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

date rozpoczecia zadania zapewniajgcego;

ustalenia i ocene wedtug kryteriéw przyjetych w programie;

zalecenia;

odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen kierownika komérki audytowanej,
jesli zostaty wniesione;

ogo6lna ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym;

date sporzadzenia sprawozdania;

imie i nazwisko audytora wewnetrznego oraz jego podpis.
Wzér sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajacego zawiera zatacznik nr 12
do niniejszych procedur.

Sprawozdanie audytor przekazuje audytowanemu i kierownikowi jednostki.

Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje zaleceni,, powiadamiajac o tym na piSmie audytora
wewnetrznego i kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko
kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez kierownika komorki audytowanej, kierownik
jednostki podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujgc o tym kierownika

komorki audytowanej i audytora wewnetrznego.
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3.9. Monitorowanie realizacji zalecen

1.

W celu monitorowania wykorzystania wynikéw zadania zapewniajacego, zawierajacego
zalecenia, audytor pozyskuje informacje o sposobie wykorzystania zalecen audytu.
Przekazywany audytowanym formularz ,Informacja o sposobie i terminie wykorzystania
zalecen audytu” stanowi zatacznik nr 13 do procedur.

Na podstawie pozyskanych informacji audytor prowadzi zestawienie dotyczace postepu
realizacji zalecen, ktére moze mie¢ forme okreslong w zataczniku nr 14 do procedur.

Na podstawie wynikdw monitorowania audytor podejmuje decyzje o potrzebie ponaglenia
lub oméwienia z kierownikiem jednostki sytuacji przed podjeciem decyzji o dalszym

sposobie i zakresie realizacji zalecen.

3.10. Czynnosci sprawdzajace

1.

Audytor wewnetrzny po uptywie wyznaczonych terminéw realizacji zaleceni, przeprowadza
czynnosci sprawdzajace.

Czynnosci sprawdzajace s3 ujmowane w rocznym planie audytu jako osobne pozycje planu
dla zadan zapewniajgcych z lat ubiegtych. Moga by¢ tez realizowane w ramach dostepnych
zasobdw czasowych dla zadan roku biezacego.

Zakres i spos6b wykonania czynno$ci sprawdzajacych audytor ustala dla kazdego zadania na
podstawie osadu zawodowego, celem dokonania oceny dostosowania dziatan
komoérki/jednostki do zgtoszonych przez audyt zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce
informacyjnej, ktoérg przekazuje kierownikowi jednostki i kierownikowi komorki

audytowanej - przyktadowy wzoér notatki przedstawia zatacznik nr 15.

3.11. Czynnosci doradcze

1.

Czynnosci doradcze przeprowadza sie wedtug zatozen Planu Audytu. Tematy zadan
doradczych okreSlone w planie, audytor realizuje w czasie i zakresie uzgodnionym
z kierownikiem jednostki.

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé¢ czynnoSci doradcze na wniosek Starosty
Suwalskiego lub z wtasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnos$ci doradcze na wniosek kierownika komorki
lub jednostki organizacyjnej Powiatu, za zgoda Starosty Suwalskiego, pod warunkiem, Ze ich
wykonanie nie zagrozi realizacji planu audytu.

Wz6r wniosku o przeprowadzenie czynnosci doradczych stanowi zatacznik nr 16.

Charakter czynno$ci doradczych okresla Karta Audytu Wewnetrznego Powiatu Suwalskiego.
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6. Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnos$ci doradczych spowoduje

zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym kierownika jednostki.

7.

10.

11.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnoS$ci doradczych, ktére
prowadzityby do podjecia przez niego obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania czynnos$ci audytor
zawiadamia kierownika jednostki na piSmie.

W wyniku czynno$ci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic opinie lub wnioski
dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny moze réwniez z wtasnej inicjatywy sktadac¢ kierownikowi audytowane;j
komorki lub kierownikowi jednostki, wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
tej komorki lub jednostki.

Forma i spos6b wykonywania, dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci
doradczych beda odpowiednie do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora.
Przyktadowy wzor sprawozdania z przeprowadzenia czynno$ci doradczych przedstawia

zatqcznik nr 17 do niniejszych procedur.

v

4.1. Dokumentacja audytu

1.

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje dotyczacg audytu wewnetrznego w formie
pisemne;j.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

dokumentacje dotyczacg zadania audytowego;

pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego 1 pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wtasnosc¢ jednostki.

Dokumentacja gromadzona jest w odpowiednio oznakowanych teczkach/segregatorach
i przechowana jest w szafie zamykanej na klucz w pomieszczeniu, w ktérym urzeduje
audytor wewnetrzny.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ gromadzenia dokumentéw pomocniczych (tj. nieobjetych
wykazem akt) w formie zbioréw elektronicznych (np. skany niezbednych dokumentéw oraz
inne dane). Elektroniczne zbiory dokumentéw przechowywane sg w sposéb uwzgledniajacy
zachowanie poufnosci dokumentéw i w spos6b uniemozliwiajacy swobodny dostep osobom

nieupowaznionym.

Strona 14 z 44

Starostwo Powiatowe w Suwatkach; ul. Swierkowa 60; 16 - 400 Suwatki



Procedury Audytu Wewnetrznego

6. Dostep do dokumentacji maja: Starosta Suwalski oraz audytor wewnetrzny.
7. Wykaz symboli i haset Kklasyfikacyjnych oraz sposéb znakowania i prowadzenia

dokumentacji wytwarzanej przez audytora wewnetrznego okreslaja przepisy obowigzujace.

4.2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego

1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego potwierdza jego przebieg oraz wyniki
i obejmuje w szczego6lnosci:

— program zadania zapewniajacego;

— sprawozdanie z zadania zapewniajacego;

— wynik czynnos$ci doradczych;

— notatke informacyjna z czynno$ci sprawdzajacych;

— dokumenty robocze.

2. Kazde zadanie audytowi zarejestrowane w aktach audytu stanowi sprawe w rozumieniu

przepisdw instrukcji kancelaryjnej.

4.3. Pozostata dokumentacja audytu
1. Pozostala dokumentacja audytu wewnetrznego obejmuje w szczeg6lnosci upowaznienie do
przeprowadzania audytu, dokumentacje robocza zwigzana z przygotowaniem planu, plan

audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu oraz wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrzne;.

ROZDZIAL V
PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Na program zapewnienia i poprawy jakoSci sktadajg sie:
1. Oceny wewnetrzne;

2. Oceny zewnetrzne.

5.1. Oceny wewnetrzne

1. Oceny wewnetrzne obejmuj3:

— biezgce monitorowanie dziatalnosSci audytu wewnetrznego;

— okresowe samooceny.

2. Biezace monitorowanie dziatalnosci audytu, odbywa sie z wykorzystaniem przyktadowych
kwestionariuszy:

a. kwestionariusz przegladu akt zadania zapewniajacego oraz sposobu jego realizacji

- zatacznik nr 18, wypelniany przez audytora a majacy na celu sprawdzenie kompletnosci
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dokumentacji oraz potwierdzenie, Ze praca audytora przebiega w sposéb zgodny
Z przyjetymi procedurami,

kwestionariusz ankiety poaudytowej - zatacznik nr 19, przekazywany kierownikom komérek
audytowych do wypelnienia a majacy na celu uzyskanie oceny pracy i stosowanej metodyKki
przez audytora.

Okresowe samooceny, na ktére skiadajg sie coroczne samooceny dziatalno$ci audytu
wewnetrznego stuza do oceny zgodnosci ze Standardami oraz do oceny stosowania Kodeksu
etyki.

Samoocena dokonywana jest w pierwszym kwartale kazdego roku i dotyczy funkcjonowania
audytu za rok poprzedni.

Z przeprowadzonej samooceny audytu sporzadza sie raport, ktéry przedstawia sie Staroscie

Suwalskiemu.

5.2. Oceny zewnetrzne

1.

Co najmniej raz na 5 lat powinna by¢ przeprowadzona zewnetrzna ocena funkcjonowania
audytu wewnetrznego w jednostce.

Ocene zewnetrzna przeprowadza wykwalifikowana, niezalezna osoba lub zesp6t oceniajacy,
posiadajacy kompetencje w obszarze audytu wewnetrznego i procesie oceny zewnetrzne;j.
Termin i forme przeprowadzenia ocena zewnetrznej audytu wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Suwatkach zatwierdza kierownik jednostki.

Wyniki oceny zewnetrznej przedstawiane sg Staroscie Suwalskiemu.
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R0OZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Niniejsze procedury stanowiag wytyczne w sprawie metodyki prowadzenia audytu
wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Suwatkach. Beda podlega¢ dalszym
modyfikacjom, uwzgledniajac zmiany w charakterze i zakresie dzialania audytu
wewnetrznego.

2. Stosowanie przedstawionych metod w szczegdlnosci dotyczacych analizy ryzyka, doboru
testéw i metod badania oraz doboru proéby, zalezy od charakteru zadania audytowego.

3. Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania okreslajg
zataczniki do niniejszej Procedury. W zalezno$ci od wymogoéw lub specyfiki prowadzonego
zadania, zatgczniki moga ulega¢ zmianom lub biezgcej modyfikacji, wedtug celéw i potrzeb
kazdego realizowanego zadania. Zmiany zatgcznikéw nie wymagajg zmian Procedury.

4. W ramach biezacej samooceny funkcjonowania AW, audytor ocenia potrzebe dokonania
zmian w procedurach. Aktualizacja procedur nastepuje w miare mozliwosci, w okresach

niekolidujacych z terminowa3 realizacja zadan ujetych w planie audytu.
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I

Zatqcznik Nr Nazwa dokumentu, wzoru dokumentu
1 Przyktadowa metoda matematyczna analizy ryzyka
2 Upowaznienie do przeprowadzania audyt wewnetrznego
3 Zawiadomienie o planowanym zadaniu audytowym
4 Whniosek o powotanie eksperta do udziatu w zadaniu audytowym
5 Program zadania audytowego
6 Protokoét narady otwierajacej
7 Protokét narady zamykajacej
8 Arkusz ustalen audyt wewnetrznego
9 Protokoét z przeprowadzonej rozmowy /wywiadu.
10 Lista kontrolna
11 Kwestionariusz Kontroli / kwestionariusz Samooceny
12 Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania
13 Informacja o sposobie i terminie wykonania zalecen
14 Monitorowanie realizacji zalecen - zestawienie
15 Notatka z przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajgcych
16 Whiosek o przeprowadzenie czynnosci doradczych
17 Sprawozdanie z przeprowadzenia czynnosci doradczych
18 Kwestionariusz przegladu akt zadania zapewniajacego oraz sposobu jego realizacji
19 Kwestionariusz Ankiety Poaudytowej
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zalacznik nr 1

Ocena ryzyka jest przeprowadzana dla potrzeb rocznego planu audytu wewnetrznego.

Ocena dokonywana jest uzyciu arkusza kalkulacyjnego z przedstawiong ponizej

matryca.

Ocena minimalna

2 | Ocena maksymalna 4 4 4 4 4 1030|040

Audytor dokonujac analizy ryzyka poddaje zidentyfikowane obszary audytu/ryzyka ocenie
wedtug 5 przyjetych kryteriow (tj. pogrupowanych w kategorie czynnikéw ryzyka)
w czterostopniowej skali numerycznej. Przyjete kryteria ryzyka i opis stosowanej skali

numerycznej przedstawia tabela:

Mata - mate lub

Mata brak implikacji Mata Bardzo stabilny Silna
finansowych

” Srednia Srednia Umiarkowana Stabilny wysoka

” Duza Duza Duza Srednio stabilny Zadowalajaca

” Bardzo duza Bardzo duza Bardzo duza Mah? stab}lny h Staba
duze zmiany
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Opis kryteriow:

Zlozonos¢ - odzwierciedla mozliwo$¢ popelnienia btedéw lub wystgpienie nieprawidlowosci ze
wzgledu na zloZono$¢ srodowiska. Ocena ztozonosci zalezy m.in. od stopnia skomplikowania
przepiséw, procedur; wptyw na wysoko$¢ wagi ma liczba ustug, liczba etapéw, procesow - waga
0,25.

Istotno$é/Materialnos$¢ - liczba, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych. Na
ocene ma wplyw wielko$¢ implikacji finansowych, srodkéw wydatkowanych na okreslony cel,
realizacje okreslonej wielko$ci budzetu - waga 0,20.

Wrazliwo$¢ - jest miarg tego co moze sie nie uda¢ i jakie to spowoduje konsekwencje np.
ryzyko zwigzane z nie wykrytym btedem, ryzyko zwigzane z utratg lub uszkodzeniem majatku,
lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej lub odpowiedzialnosci prawnej. Wrazliwo$¢ jest
rozumiana réwniez jako podatno$¢ na naciski korupcyjne, zachowanie poufnosci danych - waga
0,15.

Stabilnos¢ - (czyli podatnosé na zmiany) zalezy od ilosci zmian prawnych, organizacyjnych,
reorganizacji majacych wptyw na wykonywanie zadan - waga 0,15.

Kontrola - wystepowanie systemow kontroli, jako$¢ uzywanych procedur, przejrzystos¢ zasad,

whnioski z kontroli poprzednich - waga 0,25.

Audytor wewnetrzny przypisat najwyzsze wagi dla kryteriow ZtoZonos¢ oraz Kontrola ze

wzgledu na fakt, iz:

— im wieksza ztozono$¢ przepiséw, procedur itp., tym wieksza mozliwo$¢ popethienia btedow
lub wystgpienia nieprawidtowosci i tym wieksze mogg by¢ konsekwencje finansowe
wynikajace z wadliwego dziatania systemu;

— im stabszy system kontroli, tym wieksze prawdopodobienstwo wystgpienia biedow
i nieprawidlowos$ci bedgcych wynikiem spelnienia sie ryzyka nieodigcznego. Ryzyko
nieodigczne zwigzane jest ze stopniem skomplikowania danego procesu, jego stabilnoscig,

waznoscig z punktu widzenia pozostatych obszardw.

Do opisanej powyzej oceny wprowadza sie dodatkowy czynnik - czas, jaki uptynat od ostatniego
audytu/kontroli badanego obszaru. W zwigzku z tym, uwzgledniono réwniez daty audytoéw
wewnetrznych oraz kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej. Biorac pod
uwage przydatno$¢ ustalen audytu i kontroli dla celu sporzadzenia planu audytu przyjeto
nastepujaca warto$¢ czynnika uptywu czasu od ostatniej kontroli oraz zasady przydzielania

punktéw w skali od 1 do 3.
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Tabela - Czynnik uptywu czasu od ostatniej kontroli

Termin przeprowadzenia Jm Liczba punktéw / waga
kontroli w danym obszarze

1rok- 2 lata pkt 1(0,10)

3lata-51lat pkt 2(0,20)

powyzej 5 lat lub nigdy nie pkt 3(0,30)
przeprowadzana

Ocena konicowa ryzyka uzalezniona jest od priorytetéw kierownictwa, nadanych poszczeg6élnym
obszarom. Priorytet kierownictwa ustalony jest poprzez nadanie wyodrebnionym obszarom
ryzyka wartos$ci od 1 do 4, przez oceniajacych: Staroste, Wicestaroste, Skarbnika Powiatu
i Sekretarza Powiatu. Na podstawie uzyskanych ocen ustala sie $srednig wartos¢ dla kazdego
obszaru.

Tabela - Priorytet kierownictwa oraz zasady przydzielania punktow.

Priorytet Punkty przyznawane przez Wyniki (Srednia
kierownictwa kierownictwo arytmetyczna)
od 1do 4

w ocenie indywidualnej

niski Pkt 1 Pkt do 1,5 (0,10)
Sredni Pkt 2 Pkt od 1,51 do 2,00 (0,20)
wysoki Pkt 3 Pkt od 2,01 do 3 (0,30)

bardzo wysoki Pkt 4 Pkt powyzej 3 (0,40)

Obliczenia zastosowane w matrycy ryzyka:
1. Dla kazdego zadania audytowego, wyodrebnionego w ramach obszaréw audytu dokonuje sie
oceny ryzyka wedtug w/w kategorii, przydzielajac punkty w skali od 1 do 4.

2. Dla kazdego zadania audytowego, audytor oblicza ryzyko wedtug schematu:

¥'(liczba punktéw x waga kryterium)

4 ( to wartos¢ maksymalna jaka mozna przyznac dla danego kryterium)

Po zsumowaniu oceny ryzyk wedlug priorytetu kierownictwa, czasu od ostatniego audytu i
kryteriow otrzymany wynik nalezy podzieli¢ przez maksymalng mozliwg do uzyskania liczbe
punktéw tj: 1,7. W przeciwnym przypadku zaistniataby mozliwo$¢ uzyskania wynikow
przekraczajacych 100%, co stanowitoby nieprawidtowosc¢.

Wyliczone wartosci stanowig catkowita ocene ryzyka przedstawiong za pomocg wartosci

liczbowych, zaokraglonych do dwéch miejsc po przecinku.
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zalacznik nr 2
Suwalki, dnia ..ocoeeeeeeiieee

Sygnatura: .....ccccceeeeeineiiennnnns

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego
Na podstawie art. 287 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017 r.,
poz.2077)

upowazniam :
“fimig inazwisko)
Audytora Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Suwatkach

(stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzania audytu wewnetrznego zgodnie / poza ) z planem audytu, w

(nazwa i adres jednostki /komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Temat zadania AUAYLOWEZO: wuuirsesesmsssassessssssssssmssssssssssssssmsmssssssssssssssssssss sassssssssssssassssssmsassssssss sassssesenes
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SODIStEZ0 NI .....eeveeeeriiiriier e e

Termin waznos$ci upowaznienia Uptywa Z dNiem e csessssssrssssn s s s ssses s s e s s e e s

(data i podpis kierownika jednostki)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie do dNia s

(data i podpis kierownika jednostki)

*) Niepotrzebne skresli¢
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zalacznik nr 3

Suwatki, dnia

Sygnatura : ........ccccoveeeecreienans

ZAWIADOMIENIE
O PLANOWANYM ZADANIU AUDYTOWYM

(podpis audytora wewnetrznego) (podpis kierownika komérki
lub osoby przez niego wskazanej)
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zalacznik nr 4

Suwalki, dnia .......ooeeevee i
Sygnatura: ...,

WNIOSEK O POWOLANIE EKSPERTA DO UDZIALU W ZADANIU AUDYTOWYM

Na podstawie §6 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu jak tez zgodnie
z Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
(standard 1210.A1 / 1210.C1)" powotuje rzeczoznawce w dziedzinie:

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych ma wzig¢ udziat powotany ekspert)

Ekspert dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie / we wspétpracy z audytorami
wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym *)

(podpis audytora wewnetrznego) (podpis kierownika jednostki)

*) niewtasciwe przekresli¢
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zalacznik nr 5

Sygnatura : .........oeeeevineeenns

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

PoDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO:

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO:

PLANOWANE NARZEDZIA I TECHNIKI PRZEPROWADZENIA ZADANIA:

OPIS DOBORU PROBY DO BADANIA;

DowoDY NIEZBEDNE DO DOKONANIA USTALEN:

ETAPY PRZEPROWADZENIA ZADANIA;

KRYTERIA OCENY USTALEN STANU FAKTYCZNEGO SPOSOB KWALIFIKOWANIA WYNIKOW

WSKAZOWKI 0 CHARAKTERZE TECHNICZNO - ORGANIZACYJNYM:

PLANOWANY HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA ZADANIA ( EWENTUALNIE ZAtACZNIK NR]

DATA ROZPOCZECIA ZADANIA DATA ZAKONCZENIA ZADANIA

Czynnosci audytowe moga obejmowal inne dziatania, ktérych potrzeba
wyniknie w trakcie audytu. Harmonogram realizacji zadania moze ulec
przesunieciu

w przypadku koniecznos$ci realizacji przez audytora dodatkowych zadan
badz

z innych waznych przyczyn.

zatgcznik nr ......
zatqgcznik nr ......

Suwatki, dnia@ .......ocevevevvivvvvenenn.
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zalacznik nr 6

Suwatki, dnia .......cocovvevvevvvirieenns

Sygnatura: .........c.ccooeenen.

1. Audytor Wewnetrzny
3.

CEL NARADY

CEL PRZEPROWADZANEGO ZADANIA

ZAKRES ZADANIA

KRYTERIA OCENY

ZALOZENIA ORGANIZACYINE

Uwagi
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Sygnatura : ........

zalacznik nr 7

Suwatki, dnia .......cocovvevvevvverieenns

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACE]

1. Audytor Wewnetrzny
3.

CEL NARADY

Cel narady - uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, w tym
w szczegdlnosci ustalen i propozycji zalecen.

WYNIKI AUDYTU:

Uwagi kierownictwa audytowanej komorki

»Potwierdzamy uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego zgodnie ze
wskazanym wyzej opisem. Zalecenia sq odpowiednie do zidentyfikowanych
probleméw i mozliwe do realizacji.”
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zalacznik nr 8

Sygnatura : ..........eoienineneane

kryteria oceny ustalen stanu faktycznego |

ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wg kryteriow |

wskazanie stabosci kontroli zarzqdczej

skutki i ryzyka wynikajqce ze wskazanych stabosci kontroli zarzgdczej

zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzqdczej lub wprowadzenia usprawnien

Np. ostateczna opinia, kwestie otwarte, sporne interpretacje....

0 witaczy¢ do sprawozdania
0 nie wigczac do sprawozdania

Suwatki, dnia ........cccocevvvvveuvann.
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zalacznik nr 9

Suwatki, dni@ ......cooevevevvrevvvnnnn..

Sygnatura : .........oeveniiniinens

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONE] ROZMOWY /WYWIADU/

IMIE 1 NAZWISKO : STANOWISKO:
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zalacznik nr 10

Sygnatura : ...........ooiiiiii,

Suwatki, dnia ........cccooevveuvevveenn.
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zalacznik nr 11

SYgnatura : ... et en e

Suwatki, dnia .........ccooevveuvevveenn.
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zalacznik nr 12

STAROSTWO POWIATOWE
W SUWALKACH

Sygnatura : .........oeveiinninns

SPRAWOZDANIE

Z ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJACEGO

”

QP UAR RS AR RS RN RS N RS R R N RN RN R RN RN RN RN R R NS R R R

Suwalki

Sprawozdanie z audytu wewnetrznego powinno by¢ wykorzystane wytqcznie do uzytku stuzbowego wedtug
celu jego przekazania. Udostepnienie sprawozdania innym podmiotom wymaga uzyskania zgody
Starosty Suwalskiego.
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PODMIOTOWY ZAKRES BADANIA:

PRZEDMIOTOWY ZAKRES BADANIA:

1. Opis dziatan (streszczenie)
2. Ocena
3. Zestawienie zalecen

kryteria dokonania oceny ustalen stanu faktycznego (Zrédta)

ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wg kryteriéw

wskazanie stabosci kontroli zarzqdczej

skutki i ryzyka wynikajqce ze wskazanych stabosci kontroli zarzgdczej

zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzqdczej lub wprowadzenia usprawnien

Odniesienie sie audytora do zastrzezen, o ktorych mowa w §17 ust.3 rozporzgdzenia

Powyzsze zestawienie sporzqdza sie dla kazdego zagadnienia (obiektu audytu) ujetego
w programie zadaniu.
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OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI I EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZE]
W OBSZARZE DZIAEALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM AUDYTOWYM

Ocena

Klasyfikacja ocen:

ocena pozytywna - gdy w wystarczajgcym stopniu funkcjonuje adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza (tj. w przypadku speinienia wszystkich
wymienionych kryteriow oceny). Ocena moze by¢ przypisana rowniez w przypadku
stwierdzenia uchybien, ktére w niewielkim stopniu wptywaja na badane procesy;
ocena pozytywna z zastrzezeniami - gdy w ograniczonym stopniu funkcjonuje
adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza (tj. w przypadku niespetnienia
ktéregokolwiek z przyjetych kryteriow). Ocena moze by¢ przypisana réwniez
w przypadku stwierdzenia uchybien, ktére wptywaja na badane procesy, ale nie
zagrazajg realizacji ich podstawowych celow;

ocena negatywna - gdy nie funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza. (tj. w przypadku niespeinienia Zadnego z wymienionych kryteriow).
Ocena moze by¢ przypisana rowniez w przypadku stwierdzenia istotnych uchybien,
ktére w znaczacy sposéb wplywajga na funkcjonowanie badanych procesow

powodujac, Ze jego podstawowy cel moze nie zostac osiggniety.

INFORMACJE KONCOWE

Wykaz adresatéw i liczba egzemplarzy sprawozdania

Sprawozdanie zostato sporzadzone w .......... jednobrzmigcych egzemplarzach i przekazane po

jednym egzemplarzu dla:

wlaczone do akt biezacych audytu wewnetrznego.
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Procedura postepowania z przedstawionymi w sprawozdaniu zaleceniami

Zgodnie z §19 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzes$nia 2015 r. w sprawie

audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu:

1. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala
sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajgc o tym na piSmie audytora wewnetrznego i kierownika jednostki.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecenn audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi
jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

3. W przypadku, o ktérym mowa w p. 2, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca

realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Wykaz skrotéw uzytych w tresci sprawozdania

KZ - kontrola zarzadcza

Data i miejsce sporzqdzenia sprawozdania Podpis audytora wewnetrznego

Suwatki, dnia .......ccoeevveevivviverenn.
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zalacznik nr 13

SYygnatura : ..........cooeeiieiien i,

INFORMACJA O USTALENIU SPOSOBU I TERMINU REALIZACJI ZALECEN AUDYTU
1 WYZNACZENIU 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA ICH WYKONANIE

(w trybie §19 ust.2 rozporzadzenia MF)

JEDNOSTKA /
KOMORKA
AUDYTOWANA

NAZWA ZADANIA
AUDYTOWEGO:

WYKONAE: ‘

PLANOWANY SPOSOB I TERMIN REALIZAC]JI
STRONA .
Lp. ZALECENIA ZALECEN ORAZ 0SOBA ODPOWIEDZIALNA ZA
SPRAWOZDANIA
JEGO WYKONANIE

Bolw (N e

Data i miejsce podpisania Podpis osoby sporzqdzajqcej

Suwatki, dnia ......ccooeveevevivervennnnns
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zalacznik nr 14

Sygnatura : ..........co.oooeiieen e

MONITOROWANIE TERMINOW REALIZACJI ZALECEN AUDYTU

(w trybie §20 rozporzadzenia MF)

Suwatki, dniaq ......ccooovevevvvnriannn.
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zalacznik nr 15

Sygnatura : ..........eoeeveennnn.

NOTATKA INFORMACYJNA

Z PRZEPROWADZENIA CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH REALIZACJE ZALECEN AUDYTU

| 1. ZALECENIA ZREALIZOWANE:

| PODJETE DZIALANIA / REALIZACJA ZALECEN:

| 2. ZALECENIA NIE ZREALIZOWANE:

| PRZYCZYNY NIE ZREALIZOWANIA ZALECEN:

| Ocena dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen

Suwatki, dni@ ........covevvvevvevenn.

Notatke sporzadzono w ......... jednobrzmigcych egzemplarzach i przekazane po jednym
egzemplarzu dla:

— wilgczone do akt biezacych audytu wewnetrznego
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zalacznik nr 16

Sygnatura : .....ccceevvvrreeeinenns

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE
CZYNNOSCI DORADCZYCH

Audytora Wewnetrznego Kierownika Jednostki

[]

N
-

podpis audytora podpis kierownika jednostki

*) wlasciwe zaznaczy¢
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zalacznik nr 17
Sygnatura : ......cceeveiieieiie e,

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

Kryteria oceny stanu faktycznego

Ustalenia stanu faktycznego

Wskazanie stabosci kontroli zarzqdczej

Skutki i ryzyka wynikajqgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzqdczej

Whioski majqce na celu usprawnienie funkcjonowania komarki lub jednostki

Suwatki, dnia .......cooeeveveeeveivveeseviievvirreanns
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zalacznik nr 18

Audytor poinformowat audytowanego o
1 | planowanej realizacji zadania
zZapewniajgcego.

Przed realizacja zadania przeprowadzono
przeglad wstepny.

3 | Przeglad wstepny uwzgledniat:

1) zapoznanie sie z celami i obszarem
dziatalnosci jednostki, objetych zadaniem;

2) dokonanie identyfikacji i oceny
ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych
mechanizméw kontrolnych;

3) uzgodnienie z audytowanym
kryteriéw oceny mechanizmoéw
kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem; lub w
przypadku braku uzgodnienia kryteriow z
audytowanym, uzgodnienie ich

z kierownikiem jednostki.

Proces przegladu wstepnego zostat
udokumentowany.

Opracowano Program zadania
Zapewniajgcego.

Program zadania zapewniajacego zawiera
2 wszystkie wymagane przepisami prawa
elementy.

Ustalone w Programie zadania
3 | zapewniajgcego cele zadania wynikajg z
przegladu wstepnego.

Ustalony w Programie zadania
4 | zapewniajgcego zakres zadania wynika z
przegladu wstepnego.

Program zadania zapewniajacego zostat
5 | wilaczony do dokumentacji audytu (plus
ewentualnie zmiany).
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Zadanie realizowane byto na podstawie
1 | imiennego upowaznienia wystawionego
przez kierownika Jednostki.

Audytor wewnetrzny konczac realizacje
zadania uzgodnit pisemnie z

2 | audytowanym wstepne wyniki audytu, w
tym w szczegdlno$ci ustalenia i
propozycje zalecen.

Wszystkie ustalenia poczynione przez
audytora wewnetrznego w trakcie

3 ; .
przeprowadzania zadania zostaty
udokumentowane.

4 Zostaly osiggniete cele zadania okres$lone
w Programie.

5 Zadanie zrealizowane zostato zgodnie z
zakresem okreslonym w Programie.

6 Wszystkie etapy zadania zostaty

udokumentowane w aktach audytu.

Sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania zapewniajacego zawiera
wszystkie elementy wymagane przepisami
prawa.

Ustalenia stanu faktycznego
2 | przedstawione w sprawozdaniu s3
obiektywne i niezalezne.

Zalecenia przedstawione w sprawozdaniu
3 | sgadekwatne do ustalen stanu
faktycznego.

Sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania zapewniajacego zostato

4 | przekazane odbiorcom zgodnie z
okre$lonym zakresem podmiotowym
zadania.

Sprawozdanie z przeprowadzonego
zadania zapewniajgcego jest jasne,
zwiezte, przejrzyste, obiektywne oraz
kompletne i dostarczone na czas.

Proces komunikowania wynikéw odbywa
6 | siezgodnie z zasadami przewidzianymi w
przepisach prawa.

Audytor Wewnetrzny |
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zalacznik nr 19

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytora wewnetrznego na podstawie zakonczonego
zadania audytowego nt. ,......” w oparciu o ponizsze kryteria. Celem wypetnienia ankiety jest
poprawa jakosci pracy audytora wewnetrznego.

Doskonata | Srednia | Staba | Zia

Obiektywizm audytora wewnetrznego

| |

| | | | |
Profesjonalizm audytora | | | | | |
Komunikatywno$¢ audytora | | | | |

Znajomo$¢ audytowanej dziatalnosci
komoérki

Relacje pomiedzy audytorem oraz
Panig/Panem

| Tak | Nie | Uwagi

Czy udytor poinformowat o celu i zakresie zadania na
tyle wcze$nie aby zapewnic¢ niezaktécona wspotprace?

Czy udytor wyczerpujaco wyjasnit cel i zakres zadania
audytowego?

Czy udytor uzgodnit z audytowanym kryteria oceny
mechanizméw kontrolnych w obszarze objetym
zadaniem?

| Tak| Nie | Uwagi

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt
dtugi lub zbyt krétki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byty na biezaco
omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez
audytora byty odpowiednio wcze$niej uzgadniane?

Czy dziatalno$¢ Pani/Pana komorki przebiegata bez
istotnych przeszkdd, ktére mogtyby by¢ zwigzane z
przeprowadzonym zadaniem audytowym?
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Czy wyniki zadania audytowego przyczynia sie do
poprawy efektywnosci i skutecznos$ci zarzadzania
Pani/Pana komérka?

| Doskona{a| Srednia | Staba | Zta | Uwagi |

Jasno$¢ sprawozdania (sprawozdane jest
logiczne, tatwe do zrozumienia, bez jezyka
technicznego)

Precyzja ustalen audytora (ustalenia wiernie
odzwierciedlaja fakty, sg wolne od btedéw)

Kompletno$¢ sprawozdania (czy informacje
byty przydatne)

Terminowo$¢ sprawozdania (sprawozdanie
dostarczone w czasie umozliwiajacym
skuteczne podjecie dziatan naprawczych)

- Pyanaotwarte

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczeg6lnie sie podobato?

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegolnie sie nie podobato?

W jaki spos6b Audytor wewnetrzny mogtby pomaéc Pani / Pana komérce organizacyjnej?

Bardzo dziekuje za wypelnienie niniejszej ankiety.
Jej wyniki pozwolg audytorowi na dalsze doskonalenie warsztatu pracy.

Audytor Wewnetrzny

! Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytoréw
niezmiernie cenna przy planowaniu innych zadan audytowych.
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