
      



       Załącznik nr 
1

       

 do Procedur Audytu  Wewnętrznego

                  

                               Powiatu Suwalskiego                           
..........................................

(nazwa i adres jednostki)                                                                      ............................. dnia ................................

Wniosek o powołanie rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U.  Nr 157, poz. 1240) w związku ze standardem 1210.C1 Międzynarodowych Standardów Profesjonalne Praktyki Audytu Wewnętrznego,  powołuję rzeczoznawcę w dziedzinie

...........................................................................................................................................................................
w osobie ............................................................................................................................................................
do udziału w dniu/dniach*)…………………………………………….
w..........................................................................................................................................................................
(miejsce, przedmiot i zakres czynności audytowych, w których ma wziąć udział rzeczoznawca)

.............................................................................................................................................................................
Rzeczoznawca dokonuje czynności audytowych samodzielnie/we współpracy z audytorem wewnętrznym uczestniczącym w zadaniu audytowym.*)
..............................................................

(podpis audytora wewnętrznego)  

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

      (podpis Starosty Suwalskiego)
* niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 2
do Procedur Audytu Wewnętrznego
 Powiatu Suwalskiego
METODA MATEMATYCZNA ANALIZY RYZYKA

Ocena ryzyka jest przeprowadzana dla potrzeb rocznego planu audytu wewnętrznego.  Audytor wewnętrzny poddaje zidentyfikowane obszary ryzyka ocenie według  5 przyjętych kryteriów w czterostopniowej skali numerycznej. Przyjęte kryteria i przyporządkowane im wagi, oraz opis stosowanej skali numerycznej przedstawia poniższa tabela: 

Tabela nr 1: Kryteria ryzyka
	Ocena punkty
	Złożoność
	Istotność/Materialność
	Wrażliwość
	Stabilność
	Kontrola wewnętrzna

	1
	Mała
	Mała- małe lub brak implikacji finansowych
	Mała
	Bardzo  stabilny
	Silna 

	2
	Średnia
	Średnia
	Umiarkowana
	Stabilny
	wysoka

	3
	Duża
	Duża
	Duża
	Średnio stabilny
	Zadowalająca

	4
	Bardzo duża
	Bardzo duża
	Bardzo duża
	Mało stabilny –duże zmiany
	Słaba 

	Waga modelu
	0,15
	0,20
	0,25
	0,15
	0,25


Złożoność (waga 0,15) rozumiana jako:

1. złożoność wymagań, regulacji,

2. liczba podsystemów,

3. możliwość przeoczenia błędu z powodu złożoności środowiska,

4.liczba realizowanych procedur,

5. liczba poziomów działania.
Istotność/Materialność (waga 0,20) rozumiana jako:

1. wielkość przepływów finansowych,

2. liczba operacji, wielkość środków finansowych angażowanych w procesie,
3. ryzyko straty w pojedynczej operacji,

4. poziom kosztów jednostkowych,

5. konsekwencje finansowe w przypadku zajścia zdarzenia.

Wrażliwość (waga 0,25) rozumiana jako:

1.ryzyko związane z utratą lub uszkodzeniem majątku lub nie wykrytym błędem, nieznanym lub błędnie skalkulowanym zobowiązaniem, lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialności prawnej,
 2. znaczenie polityczne,

3.wrażliwość stron,

4. podatność na naciski korupcyjne.
Stabilność (waga 0, 15) rozumiana jako:

1.ilość zmian prawnych i organizacyjnych zachodzących i planowanych w systemie, ich zakres i terminy.
Kontrola wewnętrzna ( waga 0,25) rozumiana jako:
1. wnioski z poprzednich kontroli,

2. przestrzeganie zasad i procedur wewnętrznych, zakresów obowiązków,

3. poprawność dokumentów,

4. jakość, morale/rotacja kadr,

5. podział obowiązków.

Do oceny ryzyka zadań audytowych przeprowadzonej metodą matematyczną wykorzystuje się matrycę ryzyka przedstawioną w tabeli nr 2.

Tabela nr 2: Matryca ryzyka
	Nr zadania
	Temat zadania audytowego
	Kategorie ryzyka
	Data ostatniej kontroli
	Priorytet Kierownictwa
	Ocena ryzyka

	
	
	Złożoność
	Istotność
	Wrażliwość
	       Stabilność
	Kontrola wewnętrzna
	
	
	Po uwzględnieniu
	Suma po uwzględnieniu priorytetów
	Końcowa

	
	
	Waga kategorii ryzyka
	
	
	Kryteriów
	Daty ostatniej kontroli
	Priorytetu Kierownictwa
	
	

	
	
	0,15
	0,20
	0,25
	0,15
	0,25
	
	
	
	
	
	
	

	1
	ocena minimalna
	1
	1
	1
	1
	1
	0,10
	0,10
	25%
	10%
	10%
	45%
	26,47%

	
	ocena maksymalna
	4
	4
	4
	4
	4
	0,30
	0,40
	100%
	30%
	40%
	170%
	100%

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Obliczenia są  następujące:

1. Dla każdego zadania audytowego, wyodrębnionego w ramach obszarów audytu dokonuje się oceny ryzyka według w/w kategorii, przydzielając punkty w skali od 1 do 4, Oceny dokonuje audytor wewnętrzny i Starosta; mogą również być włączeni: Wicestarosta, Skarbnik Powiatu, Sekretarz Powiatu, naczelnicy wydziałów i kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu.
2. Dla każdego zadania audytowego, audytor oblicza ryzyko według schematu:

            ∑(liczba punktów x waga kryterium)/4 ( to wartość maksymalna jaką można przyznać dla 
            danego kryterium);
Ocena ryzyka dla każdego zadania audytowego zawiera się w przedziale od 0,25 do 1,00, przy czym ocena 1,00 oznacza najwyższe ryzyko.

Zasady przydzielania punktów wg priorytetu kierownictwa oraz daty audytu/kontroli określono poniżej:

Tabela 3. Czynnik upływu czasu od ostatniej kontroli
	Termin przeprowadzenia kontroli w danym temacie
	Jm
	Liczba punktów

	2009-2008
	pkt
	1 (0,10)

	2007- i wcześniej
	pkt
	2 (0,20)

	nigdy nie przeprowadzana
	pkt
	3 (0,30)


Tabela 4. Priorytet Starosty I kierowników oraz zasady przydzielania punktów

	Priorytet kierownictwa
	Punkty przyznawane przez kierownictwo od 1 do 4 w ocenie indywidualnej
	   Wyniki (średnia arytmetyczna)

	niski
	Pkt  1 
	Pkt do 1,5 (0,10)

	średni
	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 powyżej 3 (0,40)


Ostateczne określenie pozycji rankingowej zadań audytowych nastąpi po dodaniu do oceny audytora, wartości wynikających z priorytetów kierownictwa oraz czasu ostatnio przeprowadzonej kontroli. Następnie dokonuje się normalizacji otrzymanego wyniku, poprzez sprowadzenie do zakresu od 0 do 100%, dzieląc wynik przez maksymalną wartość jaką może otrzymać zadanie audytowe, wynoszącą 170% . Do przeprowadzenia audytu wybiera się zadania audytowe, dla których oszacowane ryzyko jest największe.
                Załącznik nr 3
do  Procedur Audytu Wewnętrznego
 Powiatu Suwalskiego
METODA DELFICKA ANALIZY RYZYKA
Delficka metoda analizy ryzyka wymaga dla swej wiarygodności przeprowadzenia przez kilkuosobowy zespół audytorów/ekspertów posiadających duże doświadczenie zawodowe. Sposób postępowania w przypadku analizy ryzyka dokonywanej tą metodą jest następujący:

1. Zadaniom audytowym przypisuje się kolejne numery,
2. Do dokonania wyboru wyznacza sie grupę audytorów/ekspertów (w omawianym przykładzie 5 osób),

3. Każdy audytor/ekspert, nie uwzględniając swoich ocen z innymi tworzy własną listę rankingową, przypisując poziom ryzyka dla każdego zadania audytowego,

4. Zadanie audytowe, które powinno być zrealizowane jako pierwsze (największe ryzyko) otrzymuje od osoby oceniającej największą liczbę punktów, równą liczbie ocenionych zadań (12),

5. Każde kolejne otrzymuje o jeden punkt mniej – ostatnie zadanie na liście otrzymuje 1 punkt,

6. Punkty przyznane przez każdego audytora/eksperta są sumowane i tworzony jest ranking zadań; w poniższym przykładzie zadanie może otrzymać max 60 pkt,
7. Aby wyrazić otrzymany wynik w procentach dzieli się liczbę punktów, które otrzymało każde zadanie łącznie przez liczbę punktów, którą otrzymało zadanie o największej liczbie punktów,

8. Pierwsze na liście rankingowej jest zadanie o ryzyku równe 1 (100%), każde następne ma mniej niż 1 (100%). Jest możliwe uzyskanie przez dwa lub więcej zadań takiego samego wyniku punktowego.

Tabela nr 3 przedstawia przykład zastosowania metody delfickiej przy założeniu, że:

a) grupa wyznaczona do oceny ryzyka liczy 5 osób,

b) ocenie poddaje się 12 zadań audytowych,

c) do realizacji wybiera się 3 zadania (o najwyższym ryzyku).

Tabela nr 3: Przykład zastosowania delfickiej metody analizy ryzyka

	
	Audytorzy / Eksperci
	Suma uzyskanych punktów
	Pozycja w rankingu
	Ocena ryzyka

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	
	
	

	Zadanie audytowe 1
	1
	3
	2
	2
	4
	13
	12
	22%

	Zadanie audytowe 2
	4
	3
	4
	1
	2
	14
	11
	24%

	Zadanie audytowe 3
	5
	4
	3
	4
	5
	21
	10
	36%

	Zadanie audytowe 4
	2
	8
	8
	5
	5
	28
	7
	48%

	Zadanie audytowe 5
	8
	6
	7
	3
	3
	27
	8
	46%

	Zadanie audytowe 6
	5
	4
	5
	9
	8
	33
	9
	57%

	Zadanie audytowe 7
	7
	2
	8
	8
	9
	34
	6
	59%

	Zadanie audytowe 8
	15
	8
	9
	9
	10
	51
	3
	88%

	Zadanie audytowe 9
	6
	11
	6
	8
	15
	46
	5
	79%

	Zadanie audytowe 10
	12
	10
	12
	10
	6
	50
	4
	86%

	Zadanie audytowe 11
	11
	14
	11
	1
	10
	58
	1
	100%

	Zadanie audytowe 12
	10
	11
	10
	11
	12
	54
	2
	93%


Interpretacja wyniku:

Zadania zapewniające zostaną przeprowadzone w zadaniach określonych nr 8, 11, 12. 


                 
   


   










          
                          Załącznik nr 5
do  Procedur Audytu Wewnętrznego

 Powiatu Suwalskiego
……………………………………………………




         …………………………………………….
  (pieczęć nagłówkowa jednostki)    

                                                       (data i miejsce wystawienia)
..................................................
     (numer upoważnienia)
Upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego
Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,  poz. 1240) Upoważnia się Panią
..............................................................................................................      Audytora Wewnętrznego

do przeprowadzenia audytu wewnętrznego zgodnie z planem audytu wewnętrznego /poza planem audytu wewnętrznego*) w 
..............................................................................................................................................................
  
             (nazwa i adres jednostki /komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny)
Temat zadania audytowego: ..................................................................................................................
Upoważnienie jest ważne za okazaniem dowodu osobistego nr...................................... . Termin ważności upoważnienia upływa z dniem ...................
          ..................................................................  (pieczątka i podpis Starosty Suwalskiego)
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Ważność upoważnienia przedłuża się do dnia ...................






                                   ..................................................................
                               (pieczątka i podpis Starosty Suwalskiego)
* niepotrzebne skreślić

                  

        
         

Załącznik nr 6

       

      do Procedur Audytu  Wewnętrznego

                  

                                  Powiatu Suwalskiego
PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJĄCEGO
	Temat zadania zapewniającego
	

	Nr zadania 
	

	Cel zadania 
	

	Analiza ryzyka
	Analiza ryzyka dokonana w trakcie czynności wstępnych.

	Zakres zadania zapewniającego
	Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego.

	Istotne ryzyka w obszarze objętym zadaniem
	

	Narzędzia i techniki przeprowadzania zadania
	Wskazówki metodyczne powinny obejmować:

· techniki przeprowadzania zadania audytowego

· sposób przeprowadzania zadania audytowego,

· problemy, na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach,

· dowody niezbędne do dokonania ustaleń i sposób ich badania,

· wskazówki o charakterze techniczno – organizacyjnym,

· wzory wykazów, zestawień i testów.

	Kryteria ustaleń stanu faktycznego
	

	Sposób klasyfikowania wyników dla poszczególnych kryteriów
	

	Założenia organizacyjne


	· nazwiska i stanowisk służbowe osoby wykonujących audyt,

· planowany czas trwania zadania audytowego (liczba osobodni),

· ewentualna potrzeba powołania rzeczoznawcy.

	Planowany termin rozpoczęcia audytu
	

	Uwagi
	

	Podpis audytora wewnętrznego
	Podpis audytora wewnętrznego sporządzającego program zadania zapewniającego,

miejsce i data podpisania.













            Załącznik Nr 7



     do Procedur Audytu  Wewnętrznego

                                  Powiatu Suwalskiego
KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNĘTRZNEJ 
	Temat zadania:
	
	Uwagi

	Lp.
	Wymogi w zakresie kontroli/Pytania
	Tak
	Nie
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


…………………………………





            ………………………………………
 miejscowość, data








sporządził

…………………………………….
   odpowiedzi udzielił
 











Załącznik Nr 8 




      do Procedur Audytu  Wewnętrznego

 
                                  Powiatu Suwalskiego
LISTA KONTROLNA 1
	Temat zadania:

	Nazwa komórki audytowanej

	Pytania kontrolne
	Tak
	Nie
	Uwagi

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	    …
	
	
	
	


…………………………………





           …………………………………….
   miejscowość, data







audytor wewnętrzny
………………………………………………
 Osoba udzielająca odpowiedzi

LISTA KONTROLNA 2
	Lp
	Pytanie/Cecha
	Kryterium

1 – badana cecha występuje

2 – badana cecha nie występuje
	Numer  identyfikacyjny badanego dokumentu źródłowego



	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



…………………………………





           …………………………………….
   miejscowość, data







audytor wewnętrzny
……………………………………………..
Osoba udzielająca odpowiedzi

Załącznik nr 9
do Procedur Audytu Wewnętrznego
 Powiatu Suwalskiego
ŚCIEŻKA AUDYTU
	Temat zadania:
Nr zadania:
	

	Komórka audytowana:
	

	Dokumenty /informacje wchodzące
	Nr
	Czynności
	Dokumenty/ informacje wychodzące
	Odpowiedzialny zespół / stanowisko
	Czas realizacji
	System informatyczny
	Uwarunkowania / czynniki ryzyka

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


……………………………………..





                 ……………………………….

    Miejscowość, data







    audytor wewnętrzny

              Załącznik nr 10
do Procedur Audytu Wewnętrznego
 Powiatu Suwalskiego
ARKUSZ BADANIA SYSTEMU KONTROLI WEWNĘTRZNEJ
	Temat zadania audytowego:
	

	Komórka  audytowana:
	

	Lp.
	Wymagania
	Przepis
	Odpowiedzialna osoba/jednostka
	Opis kontroli
	Dokument potwierdzający

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	


…………………………………….





             ……………………………….
       miejscowość, data






     podpis audytora


          Załącznik nr 11

       

    do Procedur Audytu  Wewnętrznego

                  

                                 Powiatu Suwalskiego
PROTOKÓŁ WYWIADU (ROZMOWY)

	Nr zadania audytowego i nazwa komórki audytowanej
	

	Nazwa zadania audytowego
	

	Data
	

	Osoby uczestniczące w wywiadzie (rozmowie)
	

	Przedmiot/ temat wywiadu (rozmowy)
	Informacje uzyskane w trakcie wywiadu/rozmowy


	Uwagi:


	


​​

Podpis osoby udzielającej informacji _________________ 

(nieobligatoryjny)

                                                                              Podpis audytora _____________________________

Załącznik nr 12
do Procedur Audytu Wewnętrznego

w Powiatu Suwalskiego
NOTATKA  Z  OBSERWACJI / OGLĘDZIN

Temat zadania audytowego: ………………………………………………………………………………………………………………………….

Komórka audytowana: …………………………………………………………………………………….............................................
W dniu _____________ w ____________________  dokonano obserwacji następujących faktów:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Osoby uczestniczące w obserwacji: 


Podpisy:

1. _________________



___________________

2. _________________



___________________

              

      








              Załącznik nr 13

      

      do Procedur Audytu  Wewnętrznego

                 

                                  Powiatu Suwalskiego
SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO ZAPEWNIAJĄCEGO
	Temat zadania zapewniającego
	

	Nr zadania zapewniającego
	

	Data sporządzenia sprawozdania
	

	Nazwa i adres komórki audytowanej
	

	Imię i nazwisko audytora wewnętrznego uczestniczącego w zadaniu i nr upoważnienia
	

	Cel zadania zapewniającego
	

	Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniającego
	

	Podjęte czynności  i zastosowane techniki przeprowadzania zadania zapewniającego
	

	Zwięzły opis działań jednostki w obszarze objętym zadaniem
	

	Termin przeprowadzenia zadania zapewniającego
	

	Okres poddawany badaniu
	

	Opis działań jednostki w obszarze objętym zadaniem zapewniającym
	


I. Ustalenie stanu faktycznego wraz z określeniem kryteriów dokonania ich oceny.

1. Ustalenia stanu faktycznego
2. Kryteria oceny
II. Przyczyny oraz analiza uchybień. Skutki lub ryzyka wynikające z występujących uchybień:

1. Przyczyny:
2. Skutki/ryzyka:
III. Zalecenia
Zalecenia są podsumowaniem pkt. II – opisu przyczyn i skutków uchybień

Klasyfikacja rekomendacji:

Kluczowe – wymagające podjęcia natychmiastowych działań,

Ważne – te, które są istotne z punktu widzenia prawidłowości realizacji zadań jednostki i wymagają stosownej reakcji ze strony kierownictwa jednostki/komórki,

Drugorzędne – rekomendacje o charakterze uzupełniającym.

	Lp
	Rekomendacje i wnioski

	1
	Rekomendacja/Zalecenie
	

	
	Klasyfikacja rekomendacji
	

	
	Stanowisko kierownika audytowanej komórki dotyczące w/w rekomendacji
	

	2
	Rekomendacja/Zalecenie
	

	
	…
	

	
	
	


IV. Opinia audytora w sprawie adekwatności, skuteczności i efektywności systemu zarządzania i kontroli w obszarze działalności jednostko objętej zadaniem
Suwałki, 

……………………………………………………………………………………………

                             (podpis audytora wewnętrznego)
	Liczba egzemplarzy sprawozdania
	

	Wykaz adresatów sprawozdania
	













           Załącznik Nr 14


                     do Procedur Audytu  Wewnętrznego

                                                  Powiatu Suwalskiego
NOTATKA  INFORMACYJNA

z czynności sprawdzających

	Numer zadania
	

	Temat zadania
	

	Jednostka audytowana
	

	Uwagi, wnioski, rekomendacje wskazane w sprawozdaniu
	

	Terminy
	

	Sposób przeprowadzenia czynności sprawdzających
	

	Ocena działań jednostki, podjętych w celu realizacji zaleceń, z uwzględnieniem oceny ryzyka występującego w obszarze działalności jednostki objętym zadaniem zapewniającym –zgodnie z rozporządzeniem MF.
	

	Uwagi
	

	Podpis audytora wewnętrznego
	


