ZARZADZENIE NR 11/10
STAROSTY SUWALSKIEGO
z dnia 19 marca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur Audytu Wewnegtrznego Powiatu Suwalskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Ni
142, poz. 1592 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) zarzadza sig, CO nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Suwalkach i jednostkach organizacyjnych powiatu
suwalskiego ,,Procedury Audytu Wewnetrznego Powiatu Suwalskiego’’ okreslajace sposob, metodyke
1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego, stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewngtrznemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta:
Szczepan Olfdakowski.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr
11/10

Starosty Suwalskiego

z dnia 19 marca 2010 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO POWIATU SUWALSKIEGO

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Suwalskiego;
2) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Suwalkach;

3) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Suwalkach i jednostki organizacyjne
powiatu suwalskiego;

4) kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢, kierownika komoérki organizacyjne;
Starostwa Powiatowego w Suwalkach, samodzielne stanowisko pracy, kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu,

5) pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Suwalkach oraz
pracownika jednostki organizacyjnej powiatu;

6) jednostce — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke sektora finanséw publicznych- Starostwo Powiatowe
w Suwalkach lub jednostke organizacyjna powiatu;

7) audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewngtrznego zatrudnionego w Starostwie
Powiatowym w Suwalkach;

8) komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna (wydzial, samodzielne
stanowisko) w Starostwie Powiatowym w Suwalkach, jednostke organizacyjna powiatu, w ktorej
prowadzony jest audyt;

9) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci doradcze;

10) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢, zesp6t dzialan podejmowanych w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej;

11) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace, dzialania
podejmowane przez audytora wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony ze Starosta
Suwalskim, a ktorych celem jest zwiaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

12) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania
lub zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki lub, ktore
moze przeszkodzi¢ w osiagnigciu wyznaczonych celéw i zadan;
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13) obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowane obszary dzialalnosci jednostki poddane
ocenie, podczas przeprowadzania przez audytora wewnetrznego analizy ryzyka;

14) sprawozdaniu - rozumie si¢ przez to dokument sporzadzony po zakonczeniu zadania
Zapewniajacego;
15) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240);

16) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r.
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. Nr 21, poz. 108).

Rozdziat 2
Zadania i organizacja audytu wewnetrznego w Powiecie Suwalskim

§ 2. 1. Audytor wewngtrzny realizuje zadania audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym
w Suwalkach 1 jednostkach organizacyjnych powiatu.

2. Glbwnym zadaniem audytu wewnetrznego jest usprawnianie dzialalnosci Powiatu. Ocena
ujawnionych nieprawidlowosci powinna zmierza¢ w kierunku ustalenia dzialan Kkorygujacych, ktore
sluzylyby poprawie funkcjonowania badanego obszaru. Przedstawiane uwagi 1 wnioski (zalecenia) powinny
przyczynia¢ si¢ do skuteczniejszego funkcjonowania kontroli zarzadczej, tym samym przyczyniajac si¢ do
osiagniccia lepszych efektow dziatalnosci Powiatu.

3. Audyt wewngtrzny w jednostce organizacyjnej powiatu jest prowadzony na potrzeby tej jednostki.
Wyniki z przeprowadzonego audytu sa przedstawiane w sprawozdaniu kierownikowi jednostki i Staroscie.

§ 3. Audytor wewngtrzny moze zwrocic Sig 0:
1) wsparcie merytoryczne lub pomoc innych pracownikow,

2) powolanie rzeczoznawcy w przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji. Wzor wniosku
o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym stanowi zalacznik nr 1 do procedur.
Audytor nie jest zwiazany opinia rzeczoznawcy. W razie potrzeby moze zadac¢ uzupetienia opinii.

§ 4. 1. Procedury niniejsze podlegaja modyfikacjom wraz ze zmianami prawa oraz zmianami
organizacyjnymi w zakresie dzialania audytu wewngetrznego w Powiecie Suwalskim.
2. Procedury audytu wewngtrznego okreslaja:

1) warunki planowania audytu wewngtrznego i oceny ryzyka,

2) metodyke przeprowadzania zadan zapewniajacych i doradczych,

3) sposob dokumentowania wynikow audytu wewnetrznego i wzory dokumentéw roboczych,
4) komunikowanie wynikow i sprawozdawczo$¢.

5) monitorowanie realizacji zalecen (czynnosci sprawdzajace).

Rozdzial 3
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Planowanie audytu wewnetrznego

§ 5. 1. Audytor wewngtrzny w celu przygotowania planu audytu dokonuje analizy obszarow ryzyka
w zakresie dzialania Starostwa Powiatowego i jednostek organizacyjnych powiatu, biorac pod uwagg

W szczegOInosci:

1) cele i zadania Powiatu,

2) system kontroli zarzadczej w Powiecie,

3) ryzyka wplywajace na realizacjg celow i zadan Powiatu,
4) standardy kontroli zarzadczej,

5) uwagi Starosty.

2. Przed sporzadzeniem planu audytu audytor wewngtrzny zbiera informacje umozliwiajace
identyfikacjg obszarow ryzyka w zakresie dziatania Powiatu.

3. W proces identyfikacji ryzyka dla potrzeb planu audytu wewngtrznego moga by¢ zaangazowani
naczelnicy wydzialow i kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych - poprzez dokonywanie
samooceny ryzyka. Audytor wewngtrzny moze zwroci¢ Si¢ pisemnie do naczelnikow wydzialow
1 kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych o zidentyfikowanie ryzyk w zakresie
realizowanych przez nich zadan, wraz z okresleniem stopnia ich istotnosci i proponowanych rozwiazar
zabezpieczajacych te ryzyka (mechanizmow kontroli). Analiza otrzymanych informacji stanowi¢ bedzie
uzupemienie posiadanej wiedzy i wspomoze proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

4. Obszary ryzyka (procesy, zjawiska, zagadnienia) wymagajace przeprowadzenia audytu sg
identyfikowane przez audytora wedlug wiasnej oceny zawodowej.

5. Lista zidentyfikowanych obszarow ryzyka przed dokonaniem oceny ryzyka moze zosta¢ uzupetnione

o0 obszary wskazane przez Starostg.

§ 6. 1. Zidentyfikowane obszary ryzyka poddaje si¢ ocenie z wykorzystaniem jednej z nizej
wymienionych metod:

1) matematycznej,
2) delfickiej (grupy eksperckiej),

3) dopuszcza sig stosowanie innych metod, jesli uwzgledniaja one ograniczenie subiektywizmu audytora.

2. Opis metod wymienionych w pkt.1 i 2 zamieszczono odpowiednio w zalaczniku nr 2 oraz zalacznikL
nr 3 procedur.

3. O wyborze metody oceny ryzyka decyduje audytor wewngtrzny. Proces analizy i oceny obszarow
ryzyka powinien by¢ udokumentowany.

§ 7. 1. Na podstawie dokonanej analizy ryzyka, audytor wewngtrzny sporzadza liste wszystkict
obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy
ryzyka. W planie audytu umieszcza obszary o najwyzszym ryzyku - ocenione najwyzej.

2. Przygotowujac plan audytu audytor wewngetrzny ustala w osobodniach czas przeznaczony na
przeprowadzenie zadan audytowych i czynnosci sprawdzajacych w nastgpnym roku, uwzgledniajac
w szczegdlnosci, liczone takze w osobodniach:
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1) czas przeznaczony na szkolenie i rozw6j zawodowy,
2) Czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,

3) urlop i inne nicobecnoscl,

4) rezerwg Czasowa.

§ 8. 1. Plan audytu winien zawiera¢ w szczegoInosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,
3) liste obszarow ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace,

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych zadan
zapewniajacych,

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci doradczych,
6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,

7) informacje na temat cyklu audytu.

2. Plan audytu sporzadzony zgodnie z wzorem okre§lonym w zalaczniku nr 4 podpisuje audytor
wewngtrzny 1 Starosta.

3. Plan audytu powinien obejmowaé rowniez tzw. plan strategiczny obejmujacy planowane zadanig
zapewniajace do realizacji w perspektywie kolejnych 3 lat. Plan ten winien by¢ corocznie uaktualniany.

4. Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacycl
kierownikom komorek audytowanych objetych planem audytu.

5. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlno$ci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub zmiany
oceny ryzyka, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu,
w uzgodnieniu ze Starosta.

6. Jezeli w trakcie realizacji planu audytu audytor wewnetrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkick
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w formie pisemnej, zakres
realizacji planu.

§ 9. Audytor wewngtrzny:

1) do konca roku - w porozumieniu ze Starosta przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan audytu
na rok nastepny,

2) do konca stycznia kazdego roku — sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni i przekazuje je Staroscie.

§ 10. Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych
i czynno$ci sprawdzajacych, z odniesieniem do planu,

2) wskazanie przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu,
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3) oméwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

4) inne informacje, w tym odste¢pstwa od rocznego planu audytu wczesniej uzgodnione ze Starosta.

§ 11. 1. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udostepniana na wniosek,
informacj¢ publiczna w rozumieniu ustawy dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

2. Informacji publicznej nie stanowia inne niz wymienione w ust. 1 dokumenty wytworzone przez
audytora wewngtrznego w trakcie prowadzenia audytu wewngtrznego.

Rozdziat 4
Metodyka przeprowadzania zadan audytowych

§ 12. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
Staroste Suwalskiego i dowod tozsamosci. Wzor upowaznienia zawiera zalacznik nr 5 do procedur.

§ 13. 1. Przystepujac do sporzadzenia programu zadania zapewniajacego, audytor dokonuje przegladu
wstepnego, obejmujac nim, w zaleznosci od potrzeb:

1) procedury wewngtrzne i inne dokumenty zwiazane z badanym zakresem;

2) przeglad schematow, wykresow;

3) rozmowy z pracownikami komorki, ktora zostanie objeta audytem;

4) analizg sprawozdan i innych dokumentow, w tym dostarczonych na prosbe audytora;
5) rozmowy z osobami, na ktore audytowana dzialalnos¢ wywiera wpltyw;

6) zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

2. Przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego, na zadanie audytora wewngetrznego kierownik
komorki audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym z zadaniem.

3. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem zapewniajacym oraz
opracowuje program zadania zapewniajacego.

4. Opracowujac program zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny uwzglednia w szczeg6Ino$ci:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zZapewniajacym,

4) datg rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.
§ 14. 1. W programie zadania zapewniajaCego zamieszcza si¢:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
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4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
5) narzgdzia i techniki przeprowadzania zadania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriow, o ktorych mowa w pkt 6.
2. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmian w programie zadania

w trakcie jego realizacji. Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane. Wzor programu
zadania audytowego zamieszczono w zalaczniku nr 6 procedur.

§ 15. 1. Po opracowaniu programu zadania zapewniajacego audytor wewngetrzny informuje
kierownikéw komorek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania
zapewniajacego. Informacja ta powinna by¢ wyslana najp6zniej 7 dni przed planowanym terminem
rozpoczecia zadania audytowego.

2. Rozpoczynajac czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym, audytor
wewngetrzny przedstawia kierownikom tych komorek informacje na temat celu, zakresu zadania, kryteriow
oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania

3. Informacja o ktorej mowa moze by¢ przedstawiona na naradzie otwierajacej z udzialerr
kierownikéw komorek audytowanych lub wyznaczonych przez nich pracownikoéw. W zaleznosci od
potrzeb audytor wewngtrzny sporzadza protokot lub notatke z przebiegu narady.

4. W trakcie czynnos$ci o ktorych mowa w ust. 3 pracownicy komoérki audytowanej moga zlozy¢
audytorowi wewngetrznemu oswiadczenia dotyczac przedmiotu zadania zapewniajacego.

§ 16. 1. Audytor wewngtrzny ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich
dokumentdw, informacji i danych oraz innych materiatléw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpisow.,
WyCiagow, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronione;.

2. Pracownicy jednostki sa obowiazani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzaé
i potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 17. 1. Audytor wewngetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia, majace istotne znaczenie dla
wynikow audytu wewnetrznego. Dokumentacja ta, stanowi dokumenty robocze audytu wiaczane do aki
biezacych danego zadania audytowego.

2. Dokumentami roboczymi audytu moga by¢:

1) kwestionariusz kontroli wewngtrznej — jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace
systemu kontroli wewngtrznej. Stosowany jest w poczatkowej fazie audytu. Odpowiedzi pozwalaja
zrozumie¢ zasady funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusz jest wypelniany przez audytora na
podstawie odpowiedzi udzielonych przez pracownika komorki audytowanej lub jest wypelniany
wspolnie. Uzyskane informacje wymagaja potwierdzenia z innych zrodet. Pytania maja charakter
zamkniety (odpowiedz tak/nie) lub otwarty (mozliwy jest opis kontroli przez osobe udzielajaca
odpowiedzi). Wzor kwestionariusza kontroli wewnetrznej zamieszczono w zalaczniku nr 7 procedur,

2) lista kontrolna — jest podstawowym dokumentem, jakim postuguje si¢ audytor. Moze by¢ stosowana
na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Audytor bada wykonywanie i rejestrowanie
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czynnosci nadzoru, ustalajac czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.
Wzor listy kontrolnej zamieszczono w zalaczniku nr 8 procedur,

3) sciezka audytu — jest uproszczona forma zapisu procedur obowiazujacych w wybranej komorce
organizacyjnej w ramach pojedynczego procesu. Wzor $ciezki audytu zamieszczono w zalaczniku nr
9 procedur

4) inne, w zaleznosci od potrzeb danego zadania zapewniajacego (np. arkusz badania systemu kontroli
wewngetrznej wg wzoru w zataczniku nr 10 do procedur)

§ 18. 1. Do podstawowych technik stuzacych ustaleniu stanu faktycznego w badanym obszarze
poprzez zbieranie dowodow audytowych sluza testy.

2. Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich,
poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badana populacje.
Stosowanie prob statycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala audytorowi ng
stawianie tez dotyczacych wigkszych zbiorow z okreslonym stopniem plynnosci, na podstawie badania
pewnej czegsci procentowej wszystkich elementow.

3. Audytor wewnegtrzny moze stosowac nastgpujace rodzaje testow:

1) przegladowe - oznaczaja wstepne badanie systemu, pozwalaja zrozumie¢ zasady jego funkcjonowania
1zidentyfikowa¢ mechanizmy kontrole. Podstawowym celem testu jest znalezienie dowodow
potwierdzajacych istnienie mechanizmoéw kontroli, np. poprzez obserwacj¢ funkcjonowania systemu
na roznych etapach lub przesledzenie jednej transakcji od poczatku do konca,

2) zgodnosci- dostarczaja dowodow na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie podlega system
kontroli a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia sig jego istotnosc,

3) rzeczywiste (wiarygodnosci) - to weryfikacja na podstawie badania dokumentoéw zroédiowych.
Wykonywane sa po testach zgodnosci. W zaleznosci od wyniku testow zgodnosci audytor okresla
zakres testoOw rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala zrezygnowa¢ lub
ograniczy¢ zakres i skalg testow rzeczywistych. W testach rzeczywistych kontroli podlega transakcja
a nie system kontroli.

§ 19. 1. W toku pracy audytor wewngtrzny w zaleznosci od potrzeb moze stosowaé nastepujace
techniki badawcze:

1) rozmowa / wywiad - uzyskanie wyjasnien i informacji od pracownikow komorki w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewngtrzny, a takze uzyskiwanie informacji uzupelniajacych od innych
pracownikéw jednostki, (wzor zatacznik nr 11 do procedur)

2) obserwacja/ ogledziny - obserwacja wykonywania czynnosci, ktore nie sa dokumentowane,
przegladanie ewidencji i sprawozdan dla wychwycenia pozycji nietypowych, wizytacja pomieszczen;
dokumentowane notatka (wzor w zalaczniku nr 12 niniejszych procedur),

3) analiza poroéwnawcza - Sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poroéwnanie jej z informacjami
pochodzacymi z innego zrodia, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji
pozadanej,
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4) powtorzenie czynnosCi - powtorzenie przez audytora krok po kroku wszystkich czynnosci zwiazanych
zdang transakcja i przestrzeganie przy tym istniejacych procedur oraz wykonywanie obliczen,
dokumentowane notatka,

5) weryfikacja - ustalenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byl wazna i zostala prawidiowo
zaksiggowana; zadaniem audytora jest ocena mechanizméw kontrolnych, a nie potwierdzenie samej
transakcji; poprzez weryfikacje audytor uzyskuje rozsadne zapewnienie, ze kontrole sa powiazane
z operacjami i funkcjonuja wiasciwie,

6) graficzna analiza procesow - posiugiwanie si¢ siatka graficzna do sporzadzania wykresu lub schematu
czynnosci, ktore musza by¢é wykonane, aby dane zadania lub czynnosci mozna bylo z powodzeniem
doprowadzi¢ do konca,

7) procedury analityczne - analiza relacji pomigdzy danymi finansowymi i niefinansowymi z r6znych
okresow lub roznych jednostek, dokonywanej w celu stwierdzenia zgodnosci i przewidywanych
tendencji lub znaczacych odchylen i niespodziewanych zwiazkow,

8) testy kroczace - jest to powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktore umozliwiaja
sprawdzenie procesu od jego poczatku do konca. Maja one potwierdzi¢ prawidiowosé opisu systemu
jakim dysponuje audytor i zagwarantowa¢ peine zrozumienie zasad systemu przed rozpoczegciem
zadania audytowego. Wykonuje si¢ je poprzez zbadanie niewielkiej iloci operacji,

9) rozpoznawcze badanie probek - metoda rozpoznawczego badania probek postuguje si¢ pobieraniem
probek losowych jako narzedziem dostgpnym do wykorzystania w polaczeniu z wieloma innymi
testami. Stosuje si¢ ja w sytuacji , kiedy wielko$¢ populacji jest znaczna i przeglad calosci jest
niemozliwy lub racjonalnie nieuzasadniony. Musza by¢ spetnione nastepujace kryteria :

a) wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

b) do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowiacych przedmiot testu na potrzeby audytu da si¢
zastosowac system liczb losowych,

€) mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego bigdu.

2. W zaleznosci od potrzeb audytor moze stosowac¢ powszechnie uznawane metody wyboru proby
statystyczne badZ metody niestatystyczne:
1) losowanie systematyczne - wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populacji miaty
rowna szanse wyboru proby; wymaga wyliczenia stalego podziatu losowania tzw. interwalu,

2) losowanie intuicyjne - dokonanie doboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny audytora
imoze by¢ uzasadnione przez np. wartos ¢ jednostek populacji, poziom ryzyka, poziom
reprezentatywnosci,

3) losowania ,,na chybit trafif” - stosuje si¢ wtedy, gdy trudno zastosowa¢ inne metody, np. kiedy
jednostkom populacji nie mozna podporzadkowac kolejnych numerow.

Rozdzial 5
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Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego

§ 20. 1. Po zakonczeniu zadania zapewniajacego w celu przedstawienia wynikéw audytu, audytor
wewngtrzny moze zwola¢ narade zamykajaca zudzialem kierownika komoérki audytowanej lub
wyznaczonych przez niego pracownikow. W zaleznosci od potrzeb audytor wewngtrzny sporzadze
protokot lub notatke z przebiegu narady.

2. Po przedstawieniu kierownikowi komorki audytowanej ustalen stanu faktycznego, audytor
wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego, w ktorym w sposob
jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu. Informuje kierownika komorki audytowanej
o przystugujacym mu prawie zgloszenia na pismie, w terminie wskazanym przez audytora, nie krotszym niz
7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania. Wzor sprawozdania z przeprowadzonego zadania zapewniajacego stanowi zatacznik nr 13
do procedur.

3. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komoérki audytowane;j tylko te fragmenty sprawozdania, ktore
dotycza dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

4. W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania, audytor wewngtrzny dokonuje ich analizy i podejmuje ewentualne czynno$ci wyjasniajace.
W przypadku uznania ich zasadnosci zmienia lub uzupelnia tres ¢ sprawozdania. W przypadku
nieuwzglednienia ich, przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz uzasadnieniem kierownikowi komorki
audytowanej.

5. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdanie
audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie Staroscie i kierownikowi komorki audytowane;.

6. W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen, po uplywie
terminu o ktorym mowa w ust. 2 audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie Staroscie, informujac
o tym fakcie kierownika komérki audytowane;.

7. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, kopig stanowiske
audytora , o ktorym mowa w ust. 4 i egzemplarz sprawozdania przekazany Staroscie do wgladu wiaczany
jest pdzniej do akt biezacych audytu.

§ 21. 1. Kierownik komdrki audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania moze
zZglosi¢ na pismie Staroscie, swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

2. W przypadku odmowy wykonania zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewngtrznego i Starost¢ o przyczynach odmowy wykonania zalecen w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

3. W przypadku uznania zalecen zawartych w sprawozdaniu za zasadne, kierownik komorki
audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala termin ich realizaciji,
powiadamiajac o tym pisemnie audytora i Staroste.

4. W przypadku nie podj¢cia przez kierownika audytowanej komorki dzialan, o ktérych mowa w ust.
3 albo odmowy realizacji zalecen, decyzje¢ o realizacji zalecen podejmuje Starosta wyznaczajac termin
1 osoby odpowiedzialne za ich realizacje

5. Audytor wewngtrzny po uplywie terminow realizacji zalecen, o ktérych mowa w ust. 3 1 4 zwraca si¢
do kierownika komorki audytowanej objgtej zadaniem o informacj¢ na temat dzialan podjgtych w celu
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realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

§ 22. 1. Audytor wewnetrzny, moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dzialan jednostki, w ktorej przeprowadzane bylo zadanie zapewniajace, podjetych w celu
realizacji zalecen. Audytor uwzglednia oceng ryzyka wystepujacego w obszarze dzialalnosci jednostki
objetym zadaniem zapewniajacym.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewngtrzny zamieszcza
w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Staroscie 1 kierownikowi audytowanej komorki. Egzemplarz
notatki przekazany Starosci jest nastgpnie wiaczany do biezacych akt audytu. Wzor notatki zamieszczonc
w zalaczniku nr 14 do procedur.

Rozdzial 6

Czynnosci doradcze

§ 23. 1. Audytor wewngtrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Starosty lub z wiasne]
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym lub na wniosek kierownika powiatowej jednostki organizacyjne;
za zgoda Starosty.

2. Audytor wewnegtrzny wykonujac czynnosci doradcze moze przedstawiac opinie lub wnioski majace
na celu usprawnienie funkcjonowanie jednostki.

3. Starosta i kierownik powiatowej jednostki organizacyjnej nie sa 2ZWiazani opiniami i wnioskami
o ktérych mowa w ust. 2.

4. Audytor wewnetrzny powstrzymuije si¢ od wykonania czynnosci doradczych, jesli zakres lub cel tyct
Czynnosci j nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego a wykonanie takich czynnosci prowadziloby dc
przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, luk
spowodowaloby zagrozenie dla realizacji planu audytu

5. O przyczynach niewykonania czynno$ci doradczych o ktéorych mowa w ust. 4 audytor wewnetrzny
zawiadamia pisemnie Staroste.

6. Forma i sposob dokumentowania czynnosci doradczych powinien by¢ odpowiedni do rodzaju
i charakteru podjetych dziatan.

Rozdziat 7
Akta audytu

§ 24. 1. Audytor wewngtrzny prowadzi:

1) biezace akta audytu wewnetrznego (akta biezace) w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych,

2) stale akta audytu wewnetrznego (akta state) w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw
ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i akta stale Staroscie lub osobie przez niegc
upowaznione;.

3. Biezace akta audytu prowadzone sa w teczkach aktowych odrgbnie dla kazdego zadania
audytowego. Teczki aktowe biezacych akt audytu zawieraja:
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1) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego,
2) program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem,

3) dokumenty sporzadzone oraz otrzymane przez audytora wewngetrznego w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajacego, w tym oswiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zapewniajacego zlozone
przez pracownikdéw komorki audytowane;j,

4) sprawozdanie, o ktorym mowa w § 20,

5) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w zwiazku z wykonywaniem
czynnosci doradczych,

6) dokumentacje dotyczaca czynnosci sprawdzajacych, o ktorych mowa w § 20 ust. 41 § 22 ust.2.

4. Stale akta audytu zawieraja w szczegolnosci:

1) plany audytu wewngtrznego,
2) sprawozdania z wykonania planow audytu,
3) zakres realizacji planu audytu, o ktorym mowa w § 8 ust.6,

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

§ 25. 1. Dokumenty tworzone i wykorzystywane przez audytora wewngtrznego do celéw planowania
i realizacji audytu wewngtrznego zamieszcza si¢ w teczkach aktowych - wg zasad i trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych okreslonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz. U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1079).

2. Znakowanie dokumentacji audytowej odbywa si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nt
12/09 Starosty Suwalskiego z dnia 14 kwietnia 2009 r. w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

3. Wzory dokumentéw i formularzy stosowanych i zalecanych do wykorzystania przez audytora
wewngtrznego okreslaja zataczniki do niniejszych Procedur. W zaleznosci od wymogow lub specyfiki
zadania audytowego wzory te moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celow i potrzeb audytu.

Rozdzial 8

Ocena pracy audytora wewnetrznego

§ 26. 1. Ocena skutecznosci pracy audytora wewnetrznego uwzglednia oceny wewnetrzne takie, jak:

1) biezaca oceng jakosci i efektywnosci wykonywanych zadan audytowych przy pomocy
kwestionariusza (wzor stanowi zalacznik nr 15 do procedur) wysylanego do kierownikéw komorek
audytowanych,

2) okresowe przeglady przeprowadzane przez audytora wewngtrznego w formie samooceny,
obejmujace rowniez prowadzenie akt audytu wewngetrznego.

2. Kryteria samooceny powinny by¢ doskonalone, azeby stanowily skuteczne narzedzie przy
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identyfikowaniu obszarow dziatalnosci wymagajacych zmiany lub ulepszenia.
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