Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 5/2020
Starosty Wloctawskiego
z dnia 13 lutego 2020 r.

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WLOCLAWKU



1. WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego, zwana dalej ,ksiegq”, okresla zasady i metodyke audytu
wewnetrznego, zapewniajac wtasciwg organizacje pracy komorki audytu wewnetrznego oraz jednolitg
praktyke prowadzenia i dokumentowania prac audytowych. Niniejszy dokument okresla ponadto
obowigzki i terminy przekazywania przez audytora wewnetrznego plandw, sprawozdar i innych informacji
zwigzanych z zakresem dziatania komorki audytu wewnetrznego oraz zasad dokonywania zmian
w procedurach audytu. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ksiedze zastosowanie majg
Standardy audytu wewnetrznego.

llekro¢ w ksiedze jest mowa o:

1.
2.
3.

10.

1.

12.

13.

14.

Staroscie- nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wioctawskiego,
Starostwie— nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wioctawku,

Komorce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Starostwa oraz
podlegte jednostki organizacyjne, w ktdrych jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

Kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumieC kierujgcego komodrka
organizacyjng / podlegtg jednostka organizacyjna,

Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce i Czynnosci
doradcze,

Zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespot dziatan podejmowanych w celu
wyeliminowania stabosci systemu kontroli zarzadczej lub usprawnienia funkcjonowania
komorki /jednostki;

Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieC dziatania podejmowane przez
audytora wewnetrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony ze Starosta, a ktérych
celem jest usprawnienie funkcjonowania Starostwa, z zastrzezeniem, ze audytor wewnetrzny
nie przejmuje na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka,

Zalecenia — propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu stabosci kontroli zarzadczej lub
usprawniajgcych dziatanie komérki /jednostki,

Monitorowanie realizacji zalecen — czynno$ci podejmowane przez audytora w celu
ustalenia stanu realizacji zalecen,

Czynnosciach sprawdzajacych — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego
stuzgce dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skuteczno$ci zalecen zrealizowanych przez
audytowanych,

Mechanizmach kontrolnych — to w szczegoino$ci dziatania procedury, instrukcje i zasady
stuzce zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiagniecia celéw
lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow,

Obszarze audytu — kazdy obszar dziatania Starostwa i jednostek organizacyjnych, w obrebie
ktdrego wyodrebniono obszary ryzyka do przeprowadzenia zadania audytowego,

Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, dziatania, zaniechania
dziatan, wydarzenia wewnetrzne i zewnetrzne, ktore sprzyjaja wystepowaniu ryzyk,

Czynnikach ryzyka — wszelkie dziatania, zaniechania dziatan, wydarzenia wewnetrzne i
zewnetrzne, ktore sprzyjaja wystepowaniu ryzyk.



15. Karcie audytu wewnetrznego — dokument okreslajacy podstawowe cele, zakres, prawa i
obowigzki w zakresie audytu wewnetrznego stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. ZADANIA | ORGANIZACJA KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

21. KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM WE WLOCLAWKU

W strukturze Starostwa funkcjonuje jednoosobowe stanowisko audytora wewnetrznego
podlegajace bezposrednio StaroScie, ktory zapewnia organizacyjng odrebno$¢ wykonywania ustawowo
okreslonych zadan.

Audytor wewnetrzny organizuje prace w taki sposdb, aby:

= czynno$ci audytowe wspomagaty realizacje celdéw i zadan audytu wewnetrznego okreslonych
przepisami prawa i innymi regulacjami,

= posiadane zasoby byly sprawnie i efektywnie zarzadzane,
= zapewniona byta wspdtpraca pomigdzy audytorem wewnetrznym i audytorami zewnetrznymi,

= zadania audytowe byly realizowane zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego.

3. PLANOWANIE AUDYTU

3.1.1.  Analiza ryzyka

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na analizie ryzyka obszardw dziatalnosci Starostwa.
Ma na celu zidentyfikowanie obszaréw dziatania narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majacych
wptyw na realizacje celow.

OCENA RYZYKA

Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora poprzedzajacym opracowanie
sprawozdania z realizacji audytu, a w szczegoInosci jest bazg do sporzadzenia rocznego planu audytu
wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku komérki, lub ktére wptynie
negatywnie na osiggniecie wyznaczonych celéw i zadan.

Na proces oceny ryzyka sktadajg sie dwa etapy:

1. identyfikacja obszarow ryzyka (obszary dziatalnosci Starostwa),

2. analiza ryzyka, w wyniku ktérej nastepuje grupowanie obszaréw ryzyka pod wzgledem ich
istotnosci w zakresie dziatania komorki, a w konsekwencji wytonienie zadar audytowych do
realizacji w danym roku, jak réwniez prognostycznie na nastepne lata.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci Starostwa oraz
ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci Starostwa, zwanych dalej



obszarami ryzyka. Identyfikacja obszaréw ryzyka uzalezniona jest od wiedzy, znajomosci celow, dziatan,
struktury komérki, zakreséw odpowiedzialno$ci pracownikéw itp. oraz profesjonalnego osadu audytora

Przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia sie zakres odpowiedzialnosci kierownika komorki za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze sie pod uwage m.in.:

1. Cele i zadania Starostwa;
2. System kontroli zarzadczej w Starostwie;
3. Ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan Starostwa;
4. Czynniki ryzyka, w tym w m.in.
a) zakres dziatalnosci prowadzonej przez Starostwo,
b) liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operaciji finansowych,
c) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
d) zmiany organizacyjne i prawne;
9. Wyniki innych audytow lub kontroli;
Identyfikujac obszary ryzyka mozna uwzglednic¢ takze:
1. Priorytety, uwagi wskazane przez Staroste,
2. Uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
3. Dziatania Starostwa, ktore mogg wptywac¢ na opinie publiczna,
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Jako$¢ kierowania dang komdrkg organizacyjng — doswiadczenie i kwalifikacje kierownika
tej komdrki, delegowanie kompetencii,

5. Jako$¢ i bezpieczenstwo systemoéw informatycznych,
6. Przewidywane zmiany przepisow prawnych,

Dla potrzeb opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego uwzglednia sie analize ryzyka
przeprowadzang w Starostwie.

Przy zbieraniu informacji odnoszacych sie do obszardw ryzyka audytor wewnetrzny moze
prowadzi¢ rozmowy z kluczowymi osobami zajmujgcymi sie danym problemem. Audytor wewnetrzny ma
zagwarantowany dostep do dokumentacji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, a takze prawo uzyskiwania od pracownikow Starostwa
informacji na temat badanych obszardw, korzystania z nich dla celéw przeprowadzania analizy ryzyka.

W proces identyfikacji i oceny ryzyka dla potrzeb planu audytu wewnetrznego mogg by¢
zaangazowani kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa. Audytor wewnetrzny moze zwréci¢ sie
pisemnie do kierownikéw o dokonanie przegladu dotychczasowych i planowanych dziatan, przekazanie
istotnych informacji oraz wskazanie zidentyfikowanych ryzyk. Analiza otrzymanych informacji stanowic¢
bedzie uzupetnienie posiadanej wiedzy i wspomoze proces oceny ryzyka dla potrzeb planowania audytu.

Audytor wewnetrzny zwraca szczeg6lng uwage na obszary wrazliwe zwigzane z dziatalnoscig
Starostwa narazone na wysokie ryzyko.

Audytor wewnetrzny sporzadza liste obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajaca z
oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.
Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany, a

dokumentacja ta jest prowadzona w aktach statych audytu dotyczacych plandéw audytu i sprawozdan z
ich realizacj.



3.1.2. Metody prowadzenia analizy ryzyka

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor wewnetrzny. Dokonujac wyboru metody
analizy ryzyka uwzgledniane sa:

= rodzaj informaciji, ktére nalezy zgromadzi¢, dostepno$¢ do niezbednych informacii,

= ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiggniecia wiarygodnego wyniku oceny
tacznie z kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania tych informacii).

3.2.  PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Starostwie realizowany jest na podstawie planu audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku
nastepnym biorac pod uwage:

= wyniki analizy ryzyka,

= priorytety Starosty

= wyniki analizy zasobow osobowych,
Plan audytu wewnetrznego na dany rok przygotowuje audytor wewnetrzny.
Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegoInosci:

1. Obszary dziatalno$ci Starostwa, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku;

2. informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdélno$ci na temat czasu planowanego na:

a) realizacje poszczegolnych zadan zapewniajgcych,

b) realizacje czynnosci doradczych;

c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynno$ci sprawdzajacych;

d) kontynuowanie zadan audytowych z poprzedniego roku.
Audytor wewnetrzny przedstawia Staro$cie do kofca kazdego roku — plan audytu na rok nastepny.
Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny, a nastepnie Starosta.
Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy audytorem a Starosta.

3.3. SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

Audytor wewnetrzny do konca stycznia kazdego roku przedstawia Staro$cie sprawozdanie z
wykonania planu audytu za rok poprzedni, zawierajace w szczegoinosci:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz czynno$ciach
sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.



4, ZADANIE AUDYTOWE

41. OGOLNE ZASADY REALIZACJI ZADANIA

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne pisemne upowaznienie podpisane
przez Staroste. Wz6r upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego przedstawia w zafgcznik
nr 1 do ksiegi.

W przypadku realizacji zadarf/czynnosci wymagajacych szczegolnych kwalifikacji, audytor
wewnetrzny moze, za zgodg Starosty, korzysta¢ z pomocy ekspertdw — na kazdym etapie zadania.

Przed przystapieniem do realizacji zadania, audytor wewnetrzny informuje kierownika komarki
audytowanej o przedmiocie i terminie rozpoczecia audytu.

Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak i w trakcie jego realizacji, audytor pozyskuje
informacje i pomoc od pracownikéw komérki audytowanej. Audytor w celu prawidtowego prowadzenia
audytu wewnetrznego ma prawo, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej, wgladu
do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatdw zwigzanych z funkcjonowaniem
audytowanej komérki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji oraz wykonaniem z nich
kopii, odpisow, zestawien lub wydrukow.

Kierownicy komorek audytowanych majg prawo do czynnego uczestniczenia w procesie audytu
wewnetrznego, a w szczegolnosci do:

= zapoznania sie, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytora,
= zgtaszania uwag i zastrzezen do ustaler audytora.

Kierownicy i pracownicy komérek audytowanych majg obowigzek opracowywania i przekazywania
w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materiatow oraz informacji dotyczacych zakresu
dziatania ich komorek, ktore audytor wewnetrzny uzna za niezbedne dla realizacji celow zadania
audytowego.

4.2, PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

4.2.1. Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad wstepny
polegajacy w szczegolnosci na:

1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci audytowanej komérki, w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;
2) dokonaniu identyfikaciji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw kontrolnych;
3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalno$ci
audytowanej komorki objetej zadaniem.
4.2.2. Program zadania audytowego

Po przeprowadzeniu wstepnego przegladu, audytor przygotowuje program zadania
zapewniajgcego.

Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w trakcie danego zadania.

W programie zadania audytowego zamieszcza sie:

1) oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego tematu,



2) cel zadania audytowego,
3

4
) sposob zrealizowania zadania, w tym:

)
) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
) istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci audytowanej komérki objetej zadaniem,
)
a) planowane techniki przeprowadzania zadania,
b) opis doboru prdby,
6) uzgodnione kryteria oceny,
7) date rozpoczecia i zakonczenia zadania
Program zadania przygotowywany jest przez audytora wewnetrznego.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmian w programie zadania
w trakcie jego realizacji. Zmiany programu zadania powinny by¢ udokumentowane. Wzo6r programu
zadania audytowego okres$la zafgcznik nr 2 do ksiegi.

43. CZYNNOSCI AUDYTOWE

4.3.1. Narada otwierajaca

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajacg. Do spraw omawianych w trakcie
narady nalezg nastepujace kwestie:

a) uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze objetym
zadaniem,

b) tematykai cele — przeglad podstawowego zakresu i celow zaplanowanych dla danego zadania
audytowego,

c) postepy audytu — ustalenia dotyczace informowania personelu komérki audytowane;
o postepach i ustaleniach audytu, ustalenie czestotliwosci przekazywania informacii
o postepach i ustaleniach audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktdrych bedg one kierowane,

d) wkiad ze strony komorki audytowanej — sugestie kierownictwa komorki audytowanej dotyczace
obszarow problemowych, w ktérych audytorzy moga by¢ pomocni,

e) wspdipraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt, miejsca do
pracy dla audytora, wymogéw dochowania termindw roboczych w dziatalno$ci komorki
audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan audytu, tak
aby dopasowac je do trybu pracy komorki audytowanej i aby jak najmniej zaktdcac jej prace,

f) przedstawienie sie i spotkanie z pozostatym personelem, z ktérym audytor bedzie pracowaé w
trakcie audytu; zorganizowanie wizytacji, obejScia pomieszczen dla zaznajomienia sie
z fizycznym Srodowiskiem pracy.

Audytor informuje kierownika komorki audytowanej o terminie przeprowadzenia narady otwierajace;.
Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem

4.3.2. Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor dokumentuje wszelkie informacje istotne z punktu widzenia celéw danego zadania
audytowego dla zapewnienia prawidtowej i petnej ilustracji przebiegu zadania audytowego w aktach
biezacych audytu.



Odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub opracowane
w trakcie zadania audytowego istotne z punktu widzenia prowadzonego zadania audytowego
umieszczane sg W aktach biezacych audytu. Wszystkie ustalenia audytu znajdujg odzwierciedlenie
w dokumentacji roboczej audytu niezaleznie od ich ujecia w sprawozdaniu z realizacji audytu.

44, SPRAWOZDAWCZ0SC

4.4.1. Wstepne wyniki audytu

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstepne wyniki audytu, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu
audytor moze zwota¢ narade zamykajacq z udziatem kierownikow komodrek audytowanych objetych
zadaniem zapewniajacym.

Audytor informuje kierownika komérki audytowanej o terminie przeprowadzenia narady
zamykajacej.

W naradzie zamykajacej bierze udziat audytor oraz kierownik komaérki audytowanej i wskazani
przez niego pracownicy.

Przebieg narady zamykajgcej jest dokumentowany protokotem, ktdry podpisujg osoby
uczestniczace w naradzie.

W terminie ustalonym na naradzie zamykajgcej audyt, audytor wewnetrzny przekazuje
kierownikowi komorki audytowanej wstepne sprawozdanie z zadania audytowego (zwierajace wstepne
ustalenia).

Audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia co do ustalonego stanu faktycznego w terminie
okreSlonym przez audytora, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach tj. przekazania wstepnego sprawozdania z audytu.

4.4.2. Sprawozdanie z zadania

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu lub po wniesieniu zastrzezen
sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego, ktbre w sposdb jasny, zwiezly, przejrzysty,
kompletny i obiektywny prezentuje ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania.

Sprawozdanie zawiera w szczegdlno$ci:

= tematicel zadania,

" podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

" date rozpoczecia zadania,

" ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie,
. zalecenia

. odniesienie sig audytora do zastrzezen wniesionych przez audytowanego do wstepnych
wynikow audytu

" 0gblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w
obszarze dziatalno$ci objetym zadaniem zapewniajacym,

" date sporzadzenia sprawozdania,

imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.
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Wzér sprawozdania z zadania audytowego zamieszczono w zafgczniku nr 3 do ksiegi.

Wszystkie strony sprawozdania muszg by¢ ponumerowane. Jeden egzemplarz sprawozdania
wigcza sie do biezacych akt audytu.

4.4.3. Sposob realizacji zalecen z audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komérki audytowanej i Staroscie. W
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, audytowany ustala sposéb i termin
realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen powiadamiajgc o tym na
pisSmie audytora wewnetrznego oraz Staroste.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko audytorowi i Staro$cie. Starosta
podejmuje ostateczng decyzje dotyczacq realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora
wewnetrznego.

Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecern zobowigzane sq do poinformowania audytora
wewnetrznego oraz Staroste o sposobie i terminie ich zrealizowania .

4.5. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE ORAZ MONITOROWANIE REALIZACJI ZALECEN

4.5.1. Monitorowanie realizacji zalecen

Monitorowanie polega na podejmowaniu przez audytora czynno$ci majgcych na celu ustalenie
stanu realizacji zalecen.

Monitorowanie moze odbywac sie m.in. poprzez pisemne wystapienie do audytowanych o sposobie i
etapie realizacji zalecen.

4.5.2. Czynnosci sprawdzajace

Czynno$ci sprawdzajace to zespdt czynnosci, ktdrych celem jest ustalenie czy i w jakim stopniu
podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgtoszonych w wyniku przeprowadzonego
audytu. Czynno$ci sprawdzajace przeprowadza sie, po uptywie terminow realizacji zalecen.

W celu przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny moze wystosowac do
osoby lub 0séb odpowiedzialnych za realizacje zalecen audytu zawartych w sprawozdaniu pisemne
zapytanie o stan prac nad ich wdrozeniem. Przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajgcych moze nastapi¢
takze poprzez zebranie informacji w inny sposob, pozwalajacy na dokonanie ustalen w zakresie
dostosowania dziatania do przedstawionych uwag i wnioskdw.

Sporzadzona z czynno$ci sprawdzajacych notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje
Staroscie oraz kierownikowi komorki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki wigcza sie do biezacych akt
zadania audytowego, ktdrego dotyczyty przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

4.6. ZADANIA DORADCZE

Celem zadan doradczych jest przysporzenie warto$ci dodanej oraz usprawnienie procesow tadu
organizacyjnego, zarzgdzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny
prowadzacy czynno$ci doradcze nie przyjmuje na siebie odpowiedzialno$ci kierownictwa. Przyktadami
takich ustug sg konsultacje, doradztwo, usprawnienie oraz szkolenia.

Czynno$ci doradcze mogg by wykonywane na podstawie planu rocznego, na wniosek Starosty, badz z
inicjatywy audytora wewnetrznego.



Przed przystagpieniem do realizacji zadania doradczego audytor wewnetrzny za zgodg Starosty
w porozumieniu z kierownikiem komorki uzgadnia warunki na jakich prowadzone bedzie zadanie
doradcze to jest w szczegolnosci:

o celizakres zadania;

e harmonogram realizacji;

e zakres podmiotowy;

e sposob przeprowadzenia zadania;

Komorka, na rzecz ktdrej prowadzone bedzie zadanie doradcze przekazuje komplet materiatow
niezbednych do prawidtowej realizacji zadania doradczego. W przypadku naruszenia zasad
porozumienia, w szczegoIinosci w zakresie przekazywania materiatow i dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia zadania doradczego, audytor wewnetrzny informuje Staroste o braku mozliwosci
realizacji zadania

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu zadania doradczego sporzadza wynik czynnosci
doradczych. Forma i zawartos¢ wyniku czynno$ci doradczych powinna by¢ odpowiednia do rodzaju i
charakteru dziatan podjetych przez audytora wewnetrznego.

Wynik z przeprowadzania zadania doradczego przekazywany jest kierownikowi komorki
audytowanej, Staroscie oraz wigczany do akt biezacych.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic opinig lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania komorki

5. AKTA AUDYTU

5.1.  STALE AKTA AUDYTU

State akta obejmujg w szczegdlnoSci:
= plany audytu wewnetrznego,
= sprawozdania z wykonania plandw audytu;
= zakres realizacji planu audytu,

= informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacije z przeprowadzonej analizy ryzyka.

5.2.  BIEZACE AKTA AUDYTU
Akta biezace zawierajg w szczegdlno$ci:
= Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;
= Program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

= Dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego w
trakcie przeprowadzenia zadania zapewniajgcego, w tym o$wiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikéw komérek audytowanych;

= Protokét z narady otwierajacej i zamykajacej audyt
= Sprawozdanie z realizacji zadania zapewniajacego,
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= Dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych;

= Notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajacych;
= Wynik czynno$ci doradczych.
Akta state i biezace stanowig wlasnos¢ Starostwa.

5.3. ARCHIWIZACJA AKT AUDYTU

Zasady przechowywania i przekazywania akt statych i biezacych audytu, do archiwum oraz
oznaczenia poszczegolnych kategorii archiwalnych dla dokumentacji audytowej zostaty zawarte w
stosownych uregulowaniach wewnetrznych obowigzujacych w Starostwie.

LISTA ZALACZNIKOW DO KSIEGI PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Nr zalacznika
do KSiaQS;;)trSCGdUI' Nazwa zatacznika do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
wewnetrznego
1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
2. Program zadania audytowego
3. Sprawozdanie z audytu wewnetrznego
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Zatacznik nr 1. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wioctawek dn.
(pieczet naglowkowa
jednostki)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z p6zn. zm.)

upowaznia si¢ Pana/Pania*) ...
(imie , nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego/poza planem audytu
wewnetrznego®)

w komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego we Wioctawku oraz podlegtych jednostkach
organizacyjnych, ktore uczestniczg w zadaniach realizowanych przez Starostwo w zakresie:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0sobistego...............cccevnene. :

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa Z dniem: ........ccoeeveeiierivnsseeeieesins

(pieczatka i podpis Starosty )

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia..........ccccoevvvivvicccieieiiscsceeeeeens

N e skoed (pieczatka i podpis Starosty)
*Niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 2. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

(numer sprawy)

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

taczna liczba przyznanych dni na realizacje
zadania:

Planowany termin rozpoczecia
zadania :

Planowany termin sporzadzenia projektu
sprawozdania z przeprowadzenia audytu:

Planowany termin ogtoszenia ostatecznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu:

Cel zadania audytowego:

Zakres zadania audytowego:

Kryteria oceny :

Metodyka audytu:

Analiza ryzyka:

Planowany czas trwania zadania audytowego:

Nr upowaznienia:

Nazwiska audytoréw wykonujacych audyt:

Uwagi:

podpis i piecze¢ Audytora Wewnetrznego

Zatacznik nr 3. SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

13




ROZDZIAL | ]
INFORMACJE OGOLNE
1.1 Nazwa zadania audytowego

1.2. Nazwa i adres komoérki audytowanej

1.3. Cele audytu

1.4. Zakres przedmiotowy i podmiotowy audytu

1.5. Termin realizac;ji
1.6. Sktad zespotu audytowego

ROZDZIAL I
STRESZCZENIE

Opinia:

ROZDZIAL Il

OGOLNY OPIS PRZEPROWADZONEGO AUDYTU
3.1.Techniki zastosowane w trakcie audytu

Przyjetq metodyke postepowania oraz dokumentacije roboczg przedstawia nastepujaca tabela:
Rodzaj testu Dokumentacja robocza
1 2

3.2 Charakterystyka komoérek audytowych

IV. OPIS USTALEN, PRZYCZYN | SKUTKOW/ RYZYK, KRYTERIA | ZALECENIA

4.1. Opis ustalen, przyczyn i skutkow/ ryzyk, kryteria

Poczynione w trakcie audytu ustalenia przedstawiono w ponizszej tabeli z podaniem przyczyn i
skutkéw/ryzyk oraz kryteridw na podstawie, ktorych sformutowano rekomendacje pkt 4.2 w zakresie
poprawy stwierdzonych zjawisk negatywnych.

USTALE
NIA

KRYTER
1A

SKUTKI/
RYZYKA

4.2. Zalecenia
Klasyfikacja zalecen:
Kluczowe - zalecenia wymagajace podjecia natychmiastowych dziatar .
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Wazne - zalecenia, ktore sg istotne z punktu widzenia prawidtowej realizacji zadan jednostki i
wymagajq stosownej reakcji ze strony kierownictwa .
Drugorzedne - zalecenia o charakterze uzupetniajgcym.

Zaleca sie:

1 | Zalecenia

Klasyfikacja zalecen kluczowe
2 | Zalecenia
Klasyfikacja zalecen wazne
3 | Zalecenia
Klasyfikacja zalecen drugorzedne
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