Zatacznik nr 1

do Uchwaty Nr 313/540/2024
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 29 kwietnia 2024 r.

Karta audytu wewnetrznego

Rozdziat 1
Wprowadzenie

llekro¢ w niniejszej Ksiedze Procedur mowa jest o:
1. jednostce — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Tucholi oraz jednostki
organizacyjne podlegte Powiatowi Tucholskiemu.

Rozdziat 2

Cel audytu wewnetrznego

§1

Audyt wewnetrzny systematycznie, w uporzadkowany sposéb ocenia procesy: fadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli oraz przyczynia sie do poprawy ich dziatania,
tym samym pomagajac jednostce osiagnac cele.

Rozdziat 3
Audytor wewnetrzny

§2

1. Audyt wewnetrzny prowadzi audytor wewnetrzny zatrudniony w Starostwie Powiatowym
w Tucholi.
2. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie Tucholskiemu.
3. Audytor wewnetrzny w wykonywaniu zadan zobowiazany jest stosowac:
1) przepisy prawa,
2) podstawowe zasady praktyki zawodowej audytu wewngtrznego,
3) kodeks etyki, |
4) standardy audytu wewnetrznego.

Rozdziat 4

Zakres, uprawnienia oraz odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego

§3

1. Zakres audytu wewnetrznego obejmuje Starostwo Powiatowe w Tucholi oraz powiatowe
jednostki organizacyjne.



2. Audytor wewnetrzny wypetnia swoje zadania przeprowadzajac realizacje zadan
zapewniajacych oraz czynnosci doradczych.

3. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci zapewniajace polegajace na niezaleinej
i obiektywnej ocenie systeméw zarzadzania i kontroli, dostarcza kierownikowi jednostki
racjonalne zapewnienie, ze systemy dziafajg prawidtowo.

4. Przez zadania zapewniajace nalezy rozumieé obiektywne badanie dowodéw w celu
dostarczenia niezaleznej oceny proceséw tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem
i kontroli. Przykltadem takich ustug sa audyty finansowe, dziatalnoéci, zgodnosci,
bezpieczeristwa systemdw oraz przeglady typu due diligence.

5. Czynnoséci doradcze to doradztwo i pokrewne ustugi. Celem ustug doradczych jest
przysporzenie wartosci i usprawnienie proceséw tadu organizacyjnego, zarzadzania
ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, Ze audytor wewngtrzny nie przejmuje
obowiazkéw Kierownictwa Jednostki. Przyktadami takich ustug sa: konsultacja, doradztwo,

facylitacja oraz szkolenie.

§4

1. Zakres audytu wewnetrznego obejmuje w szczegélnosci:

1) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli oraz wiarygodnosci i rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

2) ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

3) ocene przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewngtrznych jednostki oraz
programaw, strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy,

4) ocene dostosowania dziatari jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub

kontroli.

§5

1. Podstawowe prawa i obowigzki audytora wewnetrznego obejmuja:

1) prowadzenie audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci jednostki,

2) dostep do wszelkich dokumentdw i materiatéw, pomieszczen, wyjasnien pracownikéw
oraz wszelkich innych Zrédet informacji (w tym zawartych na elektronicznych nodnikach
informacji) potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej (pracownicy jednostki s zobowiazani, na
7adanie audytora wewngtrznego, udziela¢é mu informacji i wyjasnien, a takie
potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki),

3) sktadanie wnioskdw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

§6

1. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem
i procesy kontroli wewngtrznej w jednostce, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione
w wyniku przeprowadzenia audytu wewnetrznego wspomaga kierownictwo jednostki we
wtadciwej realizacji tych proceséw.

2. Audytor wewnetrzny nie moze przyjmowaé zadaii lub uprawnien, ktore wchodza



w zakres zarzgdzania jednostka.
§7

1. Audyt wewnetrzny obejmujacy Starostwo Powiatowe w Tucholi oraz powiatowe jednostki
organizacyjne, prowadzi sie na podstawie planu audytu wewngtrznego.
2. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem audytu.

§8

Audytor wewnetrzny w ramach czynnosci doradczych corocznie przygotowuje opinig nt.
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

Rozdziat 5
Postanowienia korhcowe

§9

Szczegbétowe zagadnienia dotyczace zasad funkcjonowania audytu wewngtrznego
przedstawione zostaty w Ksiedze procedur audytu wewngtrznego.
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Zatacznik nr 2

do Uchwaty Nr 313/540/2024
Zarzadu Powiatu Tucholskiego
z dnia 29 kwietnia 2024 r.

Ksiega procedur audyt wewnetrznego

ROZDZIAL I. WPROWADZENIE

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego (zwana dalej Ksigga Procedur) jest
podstawowym zrédtem informacji na temat funkcjonowania i organizacji audytu
wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Tucholi oraz powiatowych jednostkach
organizacyjnych. Opracowanie i stosowanie procedur ds. audytu wewnetrznego wynika
z Miedzynarodowych Standard6éw Praktyki Zawodowej Audytu Wewnegtrznego.

Zasady opisane w niniejszej Ksigdze Procedur, stanowig wytyczne dla audytora
wewnetrznego oraz zapewniaja odpowiednig jako$¢ jego pracy.

Niniejsze procedury majg za zadanie ujednolicenie pracy audytora wewnetrznego
podczas planowania, przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego. Okreslaja
rowniez zasady funkcjonowania oraz organizacjg audytu wewngtrznego.

Opracowane procedury umozliwiaja wykonywanie powierzonych zadan w sposéb
standardowy, stosujac jednolite wzory dokumentéw i jednolita forme raportow (wzory
dokumentéw audytowych stanowig zataczniki do niniejszej Ksiegi Procedur).

Metodyka audytu wewnetrznego zawarta w Ksiedze Procedur stanowi podstawg do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego. W toku wykonywanych prac audytorskich moze by¢
wzbogacana o nowe metody stuzgce realizacji celéw stawianych przed audytem.

Audytor wewnetrzny musi okresowo przeglada¢ i w razie potrzeby aktualizowatd
Ksiege Procedur.

llekroé w niniejszej Ksiedze Procedur mowa jest o:

1) audytowanym/audytowanych jednostkach: rozumie sig przez to:

a) komérke w Starostwie Powiatowym w Tucholi,
b) jednostke organizacyjng Powiatu Tucholskiego,

2) jednostce/jednostkach — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Tucholi oraz
jednostki organizacyjne Powiatu Tucholskiego,

3) jst — rozumie sie przez to jednostke samorzadu terytorialnego,

4) kierownictwie — rozumie sie przez to osobga sprawujacg najwyzsza funkcje w:

a) Starostwie Powiatowym w Tucholi, w tym w poszczegélnych komérkach,
b) powiatowych jednostkach organizacyjnych,

5) komérkach - rozumie sig przez to komérki organizacyjne w Starostwie Powiatowym
w Tucholi tj.: wydzialy, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska pracy,

6) mechanizmach kontrolnych — rozumie sig przez to w szczegblnosci dziafania,
procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu
wystapienia ryzyka nieosiagnigcia celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow,

7) stowo ,musi” —oznacza bezwarunkowy obowigzek,

8) stowo ,powinien” —oznacza oczekiwane przestrzeganie danego wymagania, chyba ze
profesjonalna ocena okolicznosci uzasadnia odstgpstwo,




9) Staroscie — rozumie sig przez to Staroste Tucholskiego,

10) $rodowisku kontroli — rozumie sig przez to: uczciwo$¢ i wartosci etyczne, filozofie
i styl dziatania kierownictwa, strukture organizacyjna, delegowanie uprawnien
i obowiazkéw, zasady i praktyke zarzadzania zasobami ludzkimi, kompetencje
pracownikow,

11) Urzedzie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Tucholi,

12) zadaniu audytowym — rozumie sig¢ przez to zadanie zapewniajgce lub czynnosci
doradcze,

13) zaleceniach — rozumie sie przez to propozycje dziatar stuzacych wyeliminowaniu
staboéci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki,

14) Zarzadzie Powiatu - rozumie sig przez to Zarzad Powiatu Tucholskiego.

ROZDZIAL II.
CELE | OBSZARY DZIALANIA SAMORZADU POWIATOWEGO

Powiat Tucholski stanowi lokalng wspdinote samorzadowg tworzong przez
mieszkaricow Powiatu oraz terytorium obejmujace gminy: Cekcyn, Gostycyn, Kesowo,
Lubiewo, Sliwice, Tuchola.

Podstawa prawna dziatania Powiatu Tucholskiego jest ustawa z dnia 5 czerwca 1998
r. o samorzadzie powiatowym. Podstawowym aktem prawnym w strukturach Powiatu
Tucholskiego jest Statut.

Powiat wykonuje okreélone ustawami zadania publiczne o charakterze
ponadgminnym w zakresie:

1) edukacji publicznej,

2) promocji i ochrony zdrowia,

3) pomocy spotecznej,

4) wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej,

polityki prorodzinnej,

wspierania os6b niepetnosprawnych,

polityki senioralnej,

transportu zbiorowego i drég publicznych,

kultury oraz ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,
10) kultury fizycznej i sportu,

11) geodezji, kartografii i katastru,

12) gospodarki nieruchomosciami,

13) administracji architektoniczno — budowlanej,
14) gospodarki wodnej,
)
)
)
)
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15) ochrony $rodowiska i przyrody,

16) rolnictwa, leénictwa i rybactwa $rodlgdowego,

17) porzadku publicznego i bezpieczeristwa obywateli,

18) ochrony przeciwpozarowej, w tym wyposazenia i utrzymania powiatowego magazynu
przeciwpowodziowego i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia
i zdrowia ludzi oraz srodowiska,

19) przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

20) ochrony praw konsumenta,

21) utrzymania powiatowych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz obiektéw
administracyjnych,

22) obronnosci,



23) promocji powiatu,

24)wspdipracy i dziatalnoéci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

25) dziatalnosci w zakresie telekomunikaciji.

Do zadar publicznych Powiatu nalezy takze zapewnienie wykonywania okreélonych
zadan i kompetencji kierownikéw powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.

Powiat wykonuje takie zadania z zakresu administracji rzadowej, jezeli ustawy
okreélaja te sprawy jako nalezace do zakresu dziatania powiatu.

Wykaz jednostek organizacyjnych objetych audytem wewngtrznym, stanowi zafgcznik
nr 1 do Ksiegi Procedur.

Organami Powiatu sg Rada Powiatu oraz Zarzad Powiatu.

Rada Powiatu jest organem stanowigcym i kontrolnym powiatu. Zarzgd Powiatu jest
organem wykonawczym Powiatu. W sktad Zarzadu Powiatu Tucholskiego wchodza: Starosta
Tucholski jako jego przewodniczacy, Wicestarosta i jeden cztonek Zarzadu.

Zarzad Powiatu wykonuje uchwaty Rady Powiatu i zadania Powiatu okreslone
przepisami prawa. Zarzad Powiatu wykonuje swoje zadania przy pomocy Starostwa
Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych powiatu, w tym Powiatowego Urzedu Pracy.

Starosta Tucholski jest kierownikiem Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu oraz
zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy. Starosta organizuje pracg Zarzadu
Powiatu i Starostwa Powiatowego, kieruje biezgcymi sprawami powiatu oraz reprezentuje
Powiat na zewnatrz.

Podstawowym celem dziatania Powiatu jest stuzba spotecznosci lokalnej. Pracownicy
Starostwa Powiatowego oraz powiatowych jednostek organizacyjnych powinni na kazdym
etapie dziatania, dazyé do realizacji zada w oparciu o ustalone kryteria.

ROZDZIAL III.
PODSTAWY PRAWNE, DEFINICJA, 1 ZAKRES FUNKCJIONOWANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Podstawy prawne

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnegtrznego:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,
oraz
3) komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.



2. Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoécig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnoséci doradcze. Ocena dotyczy w szczegdlnosci adekwatnodci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

Audyt wewnetrzny, zgodnie z zapisami Miedzynarodowych Standardéw Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego, to systematyczna, dokonywana w uporzadkowany
spos6b ocena proceséw zarzadzania ryzykiem, kontroli i fadu organizacyjnego. Audyt
wewnetrzny przyczynia sie do poprawy ich dziatania, tym samym pomagajac jednostce
osiggnac cele.

Przez kontrole rozumieé nalezy kaide dziatanie podejmowane przez kierownictwo
jednostki i inne osoby, w celu zarzadzenia ryzykiem i zwigkszenia prawdopodobierstwa
osiagniecia ustalonych celéw. Kierownictwo jednostki planuje i organizuje dziatania
wystarczajace do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze ogdlne i szczegétowe cele zostang
zrealizowane. Kierownictwo jednostki kieruje tez wykonaniem tych dziatan.

tad organizacyjny, to procesy i struktury wprowadzone w celu: informowania,
kierowania, zarzadzania i monitorowania dziatari jednostki, prowadzacych do osiagnigcia jej
celow.
Audyt wewnetrzny musi oceniaé procesy ksztattujace tad organizacyjny
i przedstawiaé stosowne zalecenia usprawnienia tych proceséw w zakresie:
1) podejmowania decyzji strategicznych i operacyjnych,
) nadzorowania zarzadzania ryzykiem i kontroli,
) promowania odpowiednich zasad etyki i wartosci,
) zapewniania skutecznego zarzadzania efektywnoscia dziatari i odpowiedzialnosci za
wyniki,
5) przekazywania informacji o ryzykach i kontroli kierownictwu jednostki,
6) koordynowania dziatar i przekazywania informacji pomiedzy osobami wnoszacymi
warto$é¢ dodang w funkcjonowaniu jednostki a kierownictwem.

B W N

Audyt wewnetrzny musi oceniaé cele, a takze sposob zaprojektowania i wdrozenia
oraz skuteczno$é programoéw i dziatan w zakresie etyki.

Audyt wewnetrzny musi oceniaé, czy zarzadzanie technologia informatyczng wspiera
osiagganie celdw i realizacje strategii jednostki.

Audyt wewnetrzny przysparza wartosci dodanej kiedy bierze pod uwagg strategie,
cele i ryzyka, a takie dostarcza obiektywnego zapewnienia w istotnych kwestiach oraz
przyczynia sie do skutecznosci i wydajnosci proceséw: tadu organizacyjnego, zarzadzania
ryzykiem i kontroli.

Audyt wewnetrzny jest skuteczny gdy:
1) osigga cele i wypetnia obowigzki okredlone w Karcie Audytu Wewnetrznego oraz
niniejszej Ksiedze Procedur Audytu Wewngtrznego,
2) dziata zgodnie z definicja audytu wewnetrznego i standardami,
3) audytor wewnetrzny przestrzega kodeks etyki i standardy,
4) audytor wewnetrzny bierze pod uwage trendy i pojawiajace sig zagadnienia, ktore
mogtyby wptywac na jednostke.



3. Zakres audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny wypetnia swoje zadania przeprowadzajac zadania zapewniajgce
oraz czynnosci doradcze.

Przez zadania zapewniajace nalezy rozumieé obiektywne badanie dowoddéw w celu
dostarczenia niezaleznej oceny proceséw fadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem
i kontroli. Przyktadem takich ustug sa audyty finansowe, dziatalnosci, zgodnosci,
bezpieczerstwa systemow oraz przeglady typu due diligence.

Przeglad typu due diligence to proces badawczy, ktéry ma na celu doktadne
i wnikliwe sprawdzenie jednostki przed podjeciem decyzji o inwestycji lub zawarciu umowy.
Proces ten ma na celu zminimalizowanie ryzyka i ujawnienie wszystkich waznych informacji
przed podjeciem decyzji inwestycyjne;.

Natomiast czynnoéci doradcze to doradztwo i pokrewne ustugi. Celem ustug
doradczych jest przysporzenie wartosci i usprawnienie proceséw tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnegtrzny nie przejmuje
obowiazkéw kierownictwa jednostki. Przyktadami takich ustug sa: konsultacja, doradztwo,
facylitacja oraz szkolenie.

Facylitacja to proces, w ktérym neutralna osoba zwigksza efektywnos¢ pracy grupy
w realizacji zamierzonych celéw. Facylitator potrafi wesprze¢ zesp6t zaréwno w rozpoznaniu
problemu, okreéleniu mozliwych rozwigzar, ale tez w podejmowaniu decyzji i przygotowaniu
planu dziatan.

Zakres audytu wewnetrznego obejmuje Starostwo Powiatowe w Tucholi oraz
powiatowe jednostki organizacyjne.

Audytor wewnetrzny ma prawo wstepu do pomieszczeri jednostki oraz wgladu do
wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatéw zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak
réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciaggéw, zestawien lub wydrukow,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. Pracownicy jednostki s
obowiazani udzielaé informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdzac kopie, odpisy,
wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa powyzej.

Wiarygodnoé¢ i wartoé¢ audytu wewnetrznego sa wzmocnione, jesli audytor dziata
proaktywnie, a jego oceny dostarczaja nowego spojrzenia i uwzgledniajg konsekwencje, jakie
moga wystapi¢ w przysztosci.

ROZDZIAL IV. AUDYT WEWNETRZNY W POWIECIE TUCHOLSKIM

1. Miejsce audytu wewngtrznego w strukturze organizacyjnej

Audyt wewnetrzny w Powiecie Tucholskim prowadzi audytor wewnetrzny
zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Tucholi. Audytor wewngtrzny podlega
bezpoérednio Starocie. W strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Tucholi
wyodrebniono stanowisko audytora wewnetrznego.




Wszelkie dokumenty uprawniajace audytora wewngtrznego do dokonania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzaniem audytu w Starostwie Powiatowym w Tucholi i powiatowych
jednostkach organizacyjnych podpisywane sg przez Staroste.

2. Audytor wewnetrzny

Audyt wewnetrzny prowadzi audytor wewnetrzny spefniajacy wymogi okreslone
w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) ma obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego paristwa,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma petna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byt karany za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiada wyzsze wyksztafcenie,

5) posiada nastepujace kwalifikacje do przeprowadzania audytu wewnegtrznego: ztozyt,

w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewngtrznego
przed Komisjg Egzaminacyjng powotana przez Ministra Finansow.

3. Niezaleinoéé, obiektywizm audytora wewngtrznego oraz nalezyta staranno$é
zawodowa

Zgodnie z zapisami Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, audyt wewnetrzny musi byé niezalezny, a audytor wewngtrzny obiektywny.

W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub
obiektywizmu, szczegbly tego naruszenia muszg zostal przekazane Staroscie. Sposdb ich
ujawnienia zalezy od charakteru naruszenia.

Niezaleznoéé to brak okolicznoéci, ktére zagrazajg bezstronnemu wykonywaniu
obowigzkdéw przez audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zardwno w sferze organizacyjnej jak
i operacyjnej.

Niezaleznoé¢ organizacyjna polega na tym, ze audytor wewnetrzny podlega

bezposrednio Staroscie.
W celu osiagniecia poziomu niezaleznosci niezbednego do skutecznego wykonywania

obowigzkéw audytu wewnetrznego, audytor ma bezpoéredni i nieograniczony dostep do
Starosty.

Obiektywizm z kolei jest to bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca
audytorowi wewnetrznemu na przeprowadzanie zadan z wiarg w efekty ich pracy oraz
unikaniem jakichkolwiek ustepstw co do jakosci. Obiektywizm wymaga, aby audytor
wewnetrzny nie podporzadkowywat swoich osadéw w sprawach audytu opiniom innych
0s0b.

W przypadku gdy audytor wewnetrzny zostanie poproszony o przyjgcie dodatkowych
rél i obowiazkéw wykraczajacych poza audyt wewnetrzny, takich jak dziatania zwigzane ze



zgodnoscia czy zarzadzaniem ryzykiem, wéwczas w celu ograniczenia naruszen niezaleznosci
i obiektywizmu muszg zostaé¢ wprowadzone pisemnie odpowiednie zabezpieczenia.

Starosta musi byé pisemnie informowany o wszelkich przypadkach préby narzucenia
audytorowi wewnetrznemu dziatart wykraczajgcych poza audyt wewnetrzny, jesli zadania te
moga lub chociazby moga sprawia¢ wrazenie naruszenia niezalezno$ci organizacyjnej audytu
wewnetrznego lub indywidualnego obiektywizmu audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny nie moze by¢ odpowiedzialny za prace koncepcyjne, zwigzane
z tworzeniem nowych procedur i systeméw oraz za czynnosci majace na celu ich wdrozenie.
Dokonuije jedynie przegladu zasad i procedur oraz innych mechanizméw kontroli zarzadczej
oraz sktada wnioski dotyczace mozliwych ulepszen.

Wymagania te wynikajag z koniecznosci zapewnienia obiektywizmu audytora
wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu
audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy i informowania o jej wynikach.

Niezaleznoé¢ funkcjonalna wynika z koniecznosci zapewnienia obiektywizmu
audytora wewnetrznego. Préby narzucenia audytorowi wewngtrznemu obszaréw audytu,
wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikéw stanowig naruszenie
niezaleznosci organizacyjnej.

Naruszenia niezaleznoéci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moga
wystapi¢ m.in. w postaci konfliktu intereséw o charakterze osobistym, ograniczenia zakresu
badania, ograniczenia w dostepie do danych, personelu i majatku, jak réwniez ograniczenia
zasobow, np. finansowania.

Audytor wewnetrzny musi byé bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unikac konfliktu
interesow.

Konflikt intereséw to sytuacja, gdy audytor wewnetrzny, jako osoba obdarzona
zaufaniem, ma sprzeczne interesy zawodowe lub osobiste.

Audytor wewnetrzny musi powstrzymaé sie od oceny dziatalnoéci operacyjnej, za
ktéra byt uprzednio odpowiedzialny. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wtedy, gdy
audytor wewnetrzny $wiadczy ustugi zapewniajgce dotyczace dziatan, za ktére byt
odpowiedzialny w ciagu roku poprzedzajacego badanie. Zadania zapewniajgce dotyczace
obszaréw, za ktére odpowiadat audytor wewnetrzny musza byé¢ nadzorowane przez osobe
spoza audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny moze $wiadczy¢ ustugi zapewniajace w obszarach, w ktérych
éwiadczyt ustugi doradcze pod warunkiem, ze charakter doradztwa nie naruszat
obiektywizmu.

Audytor wewnetrzny moze jednakze $wiadczy¢ ustugi doradcze takie w zakresie
dziatan operacyjnych, za ktére byt uprzednio odpowiedzialny.

Jezeli w zwiazku z wykonaniem proponowanej ustugi doradczej moze nastgpic
ograniczenie niezaleznosci lub obiektywizmu audytora wewngtrznego, informacja ta musi

zostaé ujawniona Staroscie przed podjeciem sig zadania.

Zadania muszg by¢ wykonywane z biegtoscia i nalezytg starannoscia zawodowa.



Audytor wewnetrzny musi posiada¢ wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje
potrzebne do wykonywania obowigzkow.

Biegtoé¢ to ogdlne okredlenie odnoszace sie do wiedzy, umiejgtnosci i innych
kompetencji wymaganych od audytora wewnetrznego, aby mogt skutecznie wykonywac
swoje obowigzki. Oznacza m.in. znajomo$¢ obecnych dziatan, trendow, pojawiajacych sig
zagadnien, co jest konieczne, by stuzyé radg i przedstawia¢ dobre zalecenia.

Jezeli audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych
kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub czesci zadania, wowczas musi on
pozyska¢ odpowiednig pomoc i wsparcie merytoryczne.

Audytor wewnetrzny musi mie¢ wystarczajacy wiedzg pozwalajaca na oszacowanie
ryzyka oszustwa oraz ocene sposobu zarzadzania tym ryzykiem. Nie oczekuje sig od niego
jednakze posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od oséb, ktérych podstawowym
obowigzkiem jest wykrywanie i prowadzenie dochodzen w sprawie oszustw.

Jako oszustwo rozumie sie kazdy bezprawny czyn charakteryzujacy sie celowym
wprowadzeniem w bfad, zatajeniem prawdy lub naduzyciem zaufania. Czyny te nie s
dokonane pod wplywem przemocy ani grozby uzycia sity. Oszustwa s popetniane przez
osoby i organizacje w celu zdobycia pienigdzy, majatku lub $wiadczeri, w celu unikniecia
ptatnoéci lub utraty $wiadczeri, a takie w celu uzyskania korzysci osobistych lub
biznesowych.

Ponadto audytor wewnetrzny musi posiada¢ wiedze o podstawowych ryzykach
i mechanizmach kontrolnych zwigzanych z wykorzystaniem informatyki oraz zna¢ dostgpne
wspomagane komputerowo techniki audytu. Jednakze nie od wszystkich audytoréw
wewnetrznych oczekuje sie wiedzy specjalistycznej, takiej jak od audytorow, ktérych
podstawowym obowigzkiem jest audyt informatyczny. Jezeli audytorowi wewnetrznemu
brakuje wiedzy, umiejetnosci lub innych kompetencji niezbednych do wykonania catosci lub
czedci zadania, musi on odméwié realizacji takiego zadania lub pozyskac¢ odpowiednia pomoc
i wsparcie merytoryczne,

Audytor wewnetrzny realizujgc zadania musi dziafa¢ z naleiyta starannoscia
zawodowa, uwzgledniajac:

1) zakres pracy niezbedny do osiagniecia celéw zadania,

2) wzgledna zlozonoéé, istotno$¢ oraz znaczenie spraw, do ktorych stosowane s
procedury zapewniajgce,

3) adekwatno$¢ i skutecznos$¢ procesdw: ksztattujgcych tad organizacyjny, zarzadzania
ryzykiem i kontroli,

4) prawdopodobieristwo wystapienia istotnych bfedéw, oszustw lub niezgodnosci,

5) koszt realizacji zadania zapewniajacego w poréwnaniu z potencjalnymi korzysciami.

Realizujac zadanie doradcze audytor wewnetrzy musi postgpowal z nalezyta
staranno$cig zawodowa, uwzgledniajac:
1) potrzeby i oczekiwania zleceniodawcy, przede wszystkim co do charakteru zadania,
terminu wykonania i sposobu informowania o wynikach,
2) wzgledna ztozonoéé i zakres prac niezbednych do osiagnigcia celéw zadania,
3) koszt realizacji zadania doradczego w poréwnaniu z potencjalnymi korzysciami.

Nalezyta staranno$¢ zawodowa nie oznacza nieomylnosci.



Dziatajac z nalezyta starannoscia zawodowg audytor wewngtrzny musi rozwazyc

mozliwoéé uzycia technik audytowych wykorzystujacych technologie informatyczne oraz
innych technik analizy danych.

Audytor wewnetrzny musi by¢ wyczulony na znaczace ryzyka, ktére mogg wptywac na

cele, dziatalnoé¢ operacyjna i zasoby organizacji. Jednakie same procedury zapewniajgce,
nawet przeprowadzane z nalezytg starannoscia zawodowg nie gwarantuja, ze wszystkie
znaczgce ryzyka zostang zidentyfikowane.

Audytor wewnetrzny musi poszerzaé swojg wiedze, umiejetnosci i inne kompetencje

poprzez ciggly rozwoj zawodowy.

4,

Kodeks etyki audytora

Audytor wewnetrzny powinien przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

1)

2)

4)

uczciwoéé - ktéra buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe do
polegania na jego ocenie,

obiektywizm - audytor wewnetrzny zachowuje najwyiszy stopien obiektywizmu
podczas prowadzenia audytu wewnegtrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu,
ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu;
audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorac pod uwagg wszystkie istotne
okolicznoéci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym; formutujac swoja
ocene nie kieruje sie wtasnym interesem ani nie ulega wptywom innych osob,
poufno$¢ - audytor wewnetrzny szanuje warto$¢ i wiasnos¢ informacii, ktore
otrzymuje i nie ujawnia ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba Ze istnieje
prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia,

profesjonalizm - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadana wiedze, umiejetnosci
i dodwiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego.

Reguly postepowania

1)

Uczciwo$é oznacza, ze audytor wewnetrzny:

a) wykonuje swojg prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie,

b) przestrzega prawa oraz przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w jednostce,

c) uznaje i wspiera realizacjg etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki,

d) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne,

e) nie angazuje si¢ w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére mogtyby
podwazy¢ zaufanie do pracy audytora wewnetrznego lub dziatalnosci jednostki.

Obiektywizm oznacza, ze audytor wewnetrzny:

a) chroni swoja niezaleznos¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia,

b) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie
zadad audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami i wuznang praktyka w zakresie audytu
wewnetrznego,

c) nie bierze udziatu w zadnych dziafaniach, ktére moga utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub byé postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej
oceny; zalicza sie do nich w szczegélnosci te dziatania, ktdre sa niezgodne
z celami lub interesami jednostki,




rangeg

d) nie akceptuje niczego, co mogtoby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnej
oceny lub byé postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie,

e) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedzg, a ktorych
nieujawnienie mogtoby znieksztatci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego w obrebie badanego obszaru dziatalnosci jednostki.

Poufno$é oznacza, ze audytor wewnetrzny:

a) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkéw,

b) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub
w jakimkolwiek innym celu, ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynositby
szkode dla etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki.

Profesjonalizm oznacza, ze audytor wewnetrzny:

a) podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktérych posiada
wystarczajacg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie,

b) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, standardami audytu
wewnetrznego oraz wewnetrznymi  przepisami jednostki  dotyczgcymi
prowadzenia audytu wewnetrznego,

c) stale podwyisza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢
wykonywanych zadan.

Ponadto audytor wewnetrzny swoim postgpowaniem i wzajemng wspofpracg umacnia
i znaczenie audytu wewnetrznego dla wtasciwego funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny musi takze unika¢ konfliktu intereséw. Aby spetni¢ ten warunek

audytor wewnetrzny musi:

1)

3)

upewni¢ sie, ze zalecenia sformufowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nhie przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci
w zakresie zarzadzania jednostkg oraz gwarantuja, ze funkcje tego rodzaju pozostajg
w catkowitej i wytgcznej kompetencji kierownictwa jednostki,

dbaé o ochrone swojej niezaleznosci i unikaé konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby naruszac jego niezaleznosc,
uczciwoéé lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane jako
naruszajgce te zasady,

unikaé wszelkich zwiazkéw z kierownictwem i z pracownikami jednostki oraz innymi
osobami, ktére moga wywieraé na niego naciski albo w jakikolwiek sposob
umniejsza¢ lub ogranicza¢ zdolno$¢ do dziatania, ‘

unika¢ powiazan, ktére moga powodowaé ryzyko korupcji lub moga by¢ zrédtem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznoéci audytora wewnetrznego.

Audytora wewnetrznego obowigzuja takie zapisy Kodeksu Etyki pracownikéw

Starostwa Powiatowego w Tucholi, przyjetego odrebnym Zarzadzeniem Starosty.

5.

Szkolenia i rozwéj zawodowy audytora wewnegtrznego

Audytor wewnetrzny, zgodnie ze standardami jest zobowigzany ustawicznie podnosic¢

swoje kwalifikacje zawodowe.
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Z uwagi na szeroki zakres audytu wewngtrznego ustawiczne doskonalenie zawodowe,
obejmujace poszerzanie wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji, stanowi istotny element pracy
audytora wewnetrznego.

ROZDZIAL V.
OZNACZANIE DOKUMENTOW AUDYTOWYCH

1. Dokumenty audytowe

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnoéci i zdarzenia majace znaczenie dla
prowadzenia audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny musi zbieraé, analizowac, ocenia¢ i dokumentowac informacje
do osiagniecia celéw zadania. Informacje muszg by¢ wystarczajace, wiarygodne i przydatne
do osiggniecia jego celdw.

Informacja wystarczajaca, to informacja rzeczowa, odpowiednia i przekonujaca, tak
e rozwazna, dobrze poinformowana osoba doszfaby na jej podstawie do tych samych
whioskéw co audytor. Informacja wiarygodna to najlepsza informacja mozliwa do uzyskania
przy pomocy odpowiednich technik audytu. Informacja dotyczy zadania, jesli stanowi
podstawe ustalen i zaleceri oraz jest zgodna z celami zadania. Informacja przydatna pomaga
organizacji osiggna¢ cele.

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje dotyczacg zadania audytowego, a takze
pozostala dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci: upowaznienia,
dokumentacje zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie
7 realizacji planu audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewngtrznej i zewnetrznej audytu
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny musi opiera¢ wnioski i wyniki zadania na odpowiednich
analizach i ocenach. Musi tez dokumentowaé wystarczajace, wiarygodne, przydatne
i dotyczace zadania informacje, stanowigce podstawe wynikéw i wnioskow.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajgcego,

2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

3) wynik czynnosci doradczych,

4) notatke informacyjna z czynnosci sprawdzajacych,
)

8]

dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnoéci doradczych,

c) dotyczace monitorowania realizacji zaleced i przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowia wiasno$¢ Starostwa Powiatowego w Tucholi.
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2. Oznaczanie teczek

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji w formie
pisemnej lub elektroniczne;j.

Kazda prowadzona teczka zawiera spis spraw zgodny z zatgcznikiem Nr 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Akta z uwzglednieniem podziatu na rodzaje teczek s wpinane do teczek opisywanych
zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng — wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do Ksiegi
Procedur.

Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje dot. audytu z zastosowaniem
nastepujacych symboli klasyfikacyjnych:

1721 — akta state

1720 — akta biezace

173 — szacowanie ryzyka dla realizacji zadan.

Akta state audytu to akta, na podstawie ktérych audytor wewnetrzny identyfikuje
obszary, ktére moga zosta¢ w przysziosci objete audytem wewnetrznym. Akta state
obejmujg w szczegdlnosci:

1) plany audytu,
2) sprawozdania z wykonania planéw audytu.

Akta biezace audytu sfuza udokumentowaniu przeprowadzenia kazdego zadania

audytowego.
Na akta biezgce skfada sie pieé czesci:

Czeséé 1 ,,Dokumentacja wstepna i koricowa do przeprowadzenia zadania audytowego oraz
korespondencja z komérkami audytowanymi”, zawiera w szczegélnosci:
1) dokumentacje dotyczacg wstepnego przegladu,
2) imienne upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
3) chronologicznie uporzadkowang (wedtug daty wytworzenia) korespondencje
z komérkami audytowanymi, lub inng zwigzang z prowadzeniem zadania
audytowego, w szczegdlnosci pisma o rozpoczeciu zadania audytowego, pisma
o zakorczeniu zadania audytowego; nie ujmuje sie tu korespondencji dotyczacej
przyjecia sprawozdania,
4) dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam
program zadania audytowego,
5) dokumentacje z narady otwierajacej i zamykajacej.
Dokumenty gromadzone w czeéci 1 pozwalajg prze$ledzié¢ procedure wykonywania zadania.

Czeéé 2 ,,Akty prawne zwigzane z audytowana dziatalnoscia”, zawiera w szczegoInosci:
1) akty prawne zwigzane 2z audytowana dziafalnoscig, aktualne na dzien
przeprowadzania zadania audytowego oraz w innych okresach, niezbgdne przy
dokonywaniu przedmiotowej analizy /wersji papierowej lub elektronicznej/.

Cze$é 3 ,,Materiaty uzyskane do przeprowadzenia audytu”, zawiera w szczegoéInosci:
1) podziat zadarh komérek organizacyjnych w audytowanej jednostce,
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Czesc
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zakresy obowigzkow pracownikéw,

Statuty i Regulaminy Organizacyjne,

inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego
(np. opinie prawne, pisma od organéw nadzorujgcych zwigzane z prowadzona
dziatalnoécia zawierajace wytyczne, wskazowki badz polecenia, artykuty prasowe),
wykorzystane artykuty i raporty.

4 ,,Dowody audytowe” zawiera w szczegolnosci:
wszelkie dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewnetrznego w fazie
wstepnej,
éciezki audytu, opisy badanych procedur, graficzne ilustracje proceséw — diagramy
itd.,
dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz otrzymane od osob
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,
kwestionariusze kierowane do pracownikéw realizujgcych poszczegélne czynnosci
w procesie,
listy kontrole,
dokumenty bedace dowodami przeprowadzonych badarn, np. testow rzeczywistych,
notatki informacyjne,
analizy przeprowadzone w oparciu o badana dokumentacje,
kserokopie oraz odpisy z badanej dokumentacji,

10) arkusze ustalen.

Czesc
1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

5 ,Sprawozdania”, zawiera w szczegélnosci:
sprawozdanie wstepne,
korespondencje z audytowanym dotyczacg przyjecia  ustalen audytora
wewnetrznego, zgloszenia ewentualnych umotywowanych zastrzezen przez
audytowanych, poinformowanie o terminie realizacji zalecen,
stanowisko audytora wewnetrznego wraz z uzasadnieniem, w przypadku
nieuwzglednienia zgtoszonych przez audytowanego dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen,
sprawozdanie ostateczne,
listy udostepnienia sprawozdan,
harmonogram wdrozenia zalecen, przedstawiany przez audytowanego,
pozostata dokumentacj¢ pomigdzy audytowanym a Starostg dot. wynikéw audytu
wewnetrznego.

Na poczatku kazdej teczki powinien znajdowac sig spis akt w niej zawartych oraz karta
przegladu dokumentacji.

Wzér spisu akt statych stanowi zatacznik nr 3 do Ksiggi Procedur.

Wz6r spisu akt biezgcych stanowi zatacznik nr 4 do Ksiggi Procedur.

Poszczegdine elementy znaku sprawy umieszcza sie w nastepujacy sposob:
Teczka akt statych 1721.01.20....

gdzie:

1721 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
01 - to liczba okreélajgca pierwszg sprawe rozpoczetg w 20....r.,
20.... - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.
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Teczka akt biezgcych 1720.01.20...

gdzie:

1720 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 - to liczba okreslajgca pierwsza sprawe rozpoczetg w 20....r.,
20.... - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan 173.01.20....

gdzie:

173 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 - to liczba okreslajgca pierwszg sprawe rozpoczetg w 20.... 1.,
20.... - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczefa.

Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt

w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktéry jest podstawa wydzielenia grupy
spraw, zaktada sie oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy konstruuje sie
nastepujaco:

1) oznaczenie komdrki organizacyjnej,
) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw,
) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy,

ktéra jest podstawa wydzielenia,

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczefa.

W N

Poszczegblne elementy znaku sprawy, oddziela sig wéwczas kropka w nastgpujacy sposob:
np. 1720.01.02.20..., gdzie:

1720 - to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

01 - to liczba okreélajaca pierwsza sprawe bedaca podstawa wydzielenia grupy spraw
w 20...r,, '

02 - to liczba okreélajaca drugg sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba zero jeden,
20... - to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Wszystkie dokumenty stanowigce akta audytu oznaczone sg kategorig archiwalng JA”

Audytor wewnetrzny wytwarza i gromadzi takze inng dokumentacjg zwigzang z pracg
na stanowisku — wg zasad okre$lonych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz

w wewnetrznych procedurach.

3. Przechowywanie dokumentacji audytowej
Dokumentacje przechowuje sig w miejscu dostepnym tylko dla audytora

wewnetrznego. Dokumenty audytu podlegaja archiwizacji, na zasadach przyjetych
w Urzedzie.
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4. Udostepnianie informacji

Audytor wewnetrzny musi kontrolowaé¢ dostep do dokumentaciji audytu. Przed
udostepnieniem dokumentacji osobom z zewnatrz, w zaleznodci od sytuacji, audytor
wewnetrzny musi uzyska¢ zgode Starosty, a w szczegdlnych sytuacjach opinig prawna.

O ile wymogi prawne, statutowe lub regulaminowe nie stanowig inaczej, przed
udostepnieniem wynikéw osobom spoza jst, audytor wewngtrzny musi:
1) oceni¢ potencjalne ryzyko dla jst,
2) skonsultowadé sie odpowiednio ze Starostg i/lub radcg prawnym,
3) kontrolowaé rozpowszechnianie wynikéw, ograniczajac mozliwosci ich wykorzystania.

Kiedy wyniki zadania s3 udostgpniane osobom spoza jst, osoby te musza by¢
poinformowane o ograniczeniu rozpowszechniania i wykorzystania wynikow.

ROZDZIAL VI.
METODOLOGIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Planowanie audytu i ocena ryzyka

Audyt wewnetrzny przeprowadza sig na podstawie rocznego planu.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem

audytu.

Audytor wewnetrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego
dokonuje analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziafania Starostwa Powiatowego w Tucholi
oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

Plan zadah audytu wewnetrznego musi opiera¢ si¢ na udokumentowanej ocenie
ryzyka, przeprowadzanej co najmniej raz w roku. W procesie planowania musi by¢
uwzgledniony wktad kierownictwa wyiszego szczebla, tj.: Starosty, Wicestarosty,
pozostatych cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza, Skarbnika.

Audyt wewnetrzny musi ocenia¢ skuteczno$¢ i przyczynia¢ si¢ do usprawnienia
procesOw zarzadzania ryzykiem.

Audyt wewnetrzny musi ocenia¢, w jakim stopniu tad organizacyjny, dziatalnos¢
operacyjna i systemy informatyczne w jednostce sg narazone na ryzyko zwigzane z:
1) osiagnigciem celéw strategicznych,
) wiarygodnoscia i rzetelnoscia informacji finansowych i operacyjnych,
) skutecznoscia i wydajnoscia dziatalnosci operacyjnej i programow,
)
)

W N

ochrong aktywéw,
zgodnoécig z prawem, przepisami, zasadami, procedurami i umowami.

Ul

Audytor wewnetrzny musi wykorzystywaé wiedzg o ryzykach uzyskang w trakcie
wykonywania zadan doradczych do oceny proceséw zarzadzania ryzykiem w jednostce.

15



Audytor wewnetrzny musi w razie potrzeby przejrze¢ i dostosowa¢ plan do zmian
zachodzacych w jednostce, ryzyk, operacji, programéw, systeméw i kontroli.

Pomagajac kierownictwu jednostki w tworzeniu lub usprawnianiu proceséw
zarzadzania ryzykiem, audytor wewnetrzny musi powstrzymaé sig od przejmowania
jakichkolwiek obowiazkéw kierownictwa i faktycznego zarzadzania ryzykami.

1.1. Ryzyko

Audytor wewnetrzny pracuje w oparciu o ocene ryzyka wystapienia istotnych btedow
w dziatalnoéci jednostki. Ocena ryzyka stanowi technike stosowana do badania
potencjalnych zadan audytu oraz do wyboru tych zadan, ktére sa narazone na najwieksze
ryzyko.

Kazdy etap pracy audytora wewnetrznego, poprzedzajacy opracowanie sprawozdania
z przeprowadzenia audytu, powinien opierac si¢ na ocenie ryzyka.

Podstawowe definicje z zakresu ryzyka

Ryzyko — moiliwoéé wystapienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny wplyw na
jednostke. Ryzyko to potencjalna mozliwos¢ poniesienia przez jednostke straty
w wyniku bfedu, oszustwa, nieskutecznego dziatania, przypadku, dziafania sity wyzszej.
Ryzyko jest synonimem tych wszystkich zdarzen oraz ich konsekwenciji, ktorych jednostka
chciataby uniknaé. Ryzyko jest wigc funkcja prawdopodobienstwa, ze takie konsekwencje
hastapia, ich wielkosci i skutkow.
Ryzyka to wszystkie zdarzenia, ktére moga zagrozi¢ celom jednostki.
W identyfikowaniu ryzyk pozwala zadanie nastgpujacych pytar:

1) Co moze pdjéc zle?

2) Gdzie mozemy ponies¢ straty?

3) Co musi sie uda¢, zeby mozna osiaggnac cele?

4) Gdzie tkwig nasze stabosci?

5) Jakie sktadniki majatku musimy chronic?

6) Czy posiadamy majatek trwaty do uptynnienia albo taki, ktory moze by¢ wykorzystany

alternatywnie?

7) Jakie sg mozliwosci kradziezy?

8) Jak mozna zaktoci¢ funkcjonowanie jednostki?

9) Czy zostaty wyznaczone cele i wymagania?

10) Od dostepu do jakich informacji jeste$my uzaleznieni?

11) Na co wydajemy najwigcej pieniedzy?

12) Jakie sg gtéwne zrédta naszych dochoddw?

13)Ktére z procesdéw realizowanych przez nasza instytucie s3 najbardziej

skomplikowane?
14) Ktére z podejmowanych decyzji sg obarczone najwigkszym ryzykiem?

Analiza ryzyka — metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systeméw na czynniki ryzyka.
Apetyt na ryzyko — okresla maksymalny poziom dopuszczalnego ryzyka przy wyznaczaniu
limitdbw i ograniczei na poszczegdlne ryzyka czastkowe oraz poziom, po przekroczeniu
ktérego podejmowane sg okre$lone dziatania zarzadcze niezbgdne do ograniczenia dalszego
wzrostu ryzyka.
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Czynniki ryzyka - dziatanie lub zaniechanie dziatari oraz zewngtrzne i wewnetrzne czynniki
mogace wystapi¢ w trakcie realizacji zadari majace negatywne konsekwencje dla jednostki.
Kategorie ryzyk - pogrupowanie kategorii czynnikéw ryzyka w ograniczong liczbe.
Waga ryzyka — wptyw danego czynnika na badany system wyrazony poprzez przypisanie
czynnikowi relatywnej wagi, ktéra ma warto$¢ mniejsza od jednosci.

Wiasciciel ryzyka — osoba lub jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie
plandw dziatart ograniczajacych prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka, jak rowniez
dziatan zmniejszajacych potencjalng strate w przypadku zmaterializowania sig ryzyka.
Istotnos¢ — pojecie istotnoéci ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka. Istotnosc¢ jest
miarg:

1) mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku
zajécia zdarzenia {(w tym kosztéw dziatari naprawczych),

2) znaczenia poszczeg6lnych celdéw realizowanych przez organizacjg (skutkiem zajscia
zdarzenia jest nie zrealizowanie tych celéw — w miare mozliwosci winno byc¢
wyrazone w zf),

3) strat, ktére nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia (reputacii).

Ryzyko audytu (RA) — ryzyko sformufowania btgdnej opinii przez audytora wewnetrznego
wyrazona wzorem RA=RW * RK * RD.

Ryzyko kontroli (RK) — ryzyko wystapienia sytuacji, w ktorej istniejgcy system kontroli
wewnetrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje btedu o znacznej wadze.

Ryzyko wrodzone (RW) — ryzyko wystapienia biedu o znacznej wadze przy zalozeniu,
7e system kontroli wewnetrznej nie funkcjonuje. Jest to podatnosc na wystagpienie istotnego
btedu, ktéry sam lub w potaczeniu z innym btedem bedzie miat istotny wplyw na
analizowany obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewngtrznych.

Ryzyko detekcji (RD) - ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora wewngtrznego testy,
i analityczne procedury nie wykryja btedéw, ktére same lub w potaczeniu z innymi btedami
beda miaty istotny wptyw na analizowany obszar.

Ocena ryzyka i istotnosé

Istotnoé¢ to iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wptywu
na jednostke (potencjalnej straty):

1) prawdopodobierstwo: wyliczone z wykorzystaniem rachunku prawdopodobieristwa
lub przyjete metoda profesjonalnego osadu - prawdopodobieristwo zajscia danego
zdarzenia,

2) wplyw (potencjalna strata): wyliczony (na ogdt w wartosciach pienigznych) - efekt
zajscia zdarzenia.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dziafalnosci jednostki jest podstawowym celem

audytu wewnetrznego.
W procesie ustalania poziomu ryzyka mozna wyrézni¢ dwa podstawowe etapy:
1) identyfikacje obszaréw ryzyka,
2) analize ryzyka — wykonywang w celu ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan
audytowych z uwzglednieniem wagi poszczegdinych obszaréw ryzyka.

Audyt wewnetrzny musi ocenia¢ skuteczno$¢ i przyczyniac sig do usprawnienia
procesdw zarzadzania ryzykiem.
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Audytor wewnetrzny uwaza procesy zarzadzania ryzykiem za skuteczne, jesli z jego
oceny wynika, ze:
1) cele wspierajg misje jednostki i sg z nig zgodne,
2) istotne ryzyka zostaty zidentyfikowane i ocenione,
3) wybrano odpowiedni sposéb reakcji na ryzyko, zgodny z apetytem na dane ryzyko,
4) istotne informacje o ryzyku sa zbierane i na czas przekazywane wewnatrz jednostki,
umozliwiajac pracownikom i kierownictwu wykonywanie obowigzkow.

Audyt wewnetrzny musi wspiera¢ jednostke w utrzymaniu = skutecznych
mechanizméw kontrolnych poprzez oceng ich skutecznosci i wydajnosci oraz promowanie
ciagtego usprawniania. Mechanizmy kontrolne sa skuteczne, gdy reakcje na ryzyko
odpowiadaja apetytowi jednostki na to ryzyko oraz gdy wdrozone zasady i procedury
zapewniajg, ze reakcje te s3 zgodne z zamierzeniami. Mechanizmy kontrolne sa wydajne, gdy
prawidtowo uwzgledniaja koszty i korzysci.

1.2. Identyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedtug wtasnej zawodowej oceny
obszaréw ryzyka czyli proceséw, zjawisk lub problemdw, ktére wymagaja przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny powinien wzig¢
pod uwage w szczegdlnosci:

1) celeizadania jednostki,

2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

3) ryzyka wplywajace na realizacje celéw lub zadan jednostki,

4) uwagi kierownictwa jednostki,

5) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych,
6) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki,

7) wyniki wczeéniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,

8) wyniki wczesniej dokonanych ocen adekwatnosci, efektywnodci, skutecznodci

systemow i procedur kontroli, w tym kontroli finansowej,

9) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

10) wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka,

11) liczbe, rodzaj i wielko$¢ operacji finansowych,

12) uwagi, pytania i wnioski kierowane przez pracownikéw do audytora wewnegtrznego,

13) liczbe i kwalifikacje zatrudnionych pracownikéw,

14) dziafania, ktére moga wptywac na opinig publiczng,

15) wszelkie inne informacje dotyczace powiatu naptywajace z zewnatrz, tj. publikacje
prasowe, informacje ptynace ze stron internetowych, itp.

W celu wiaéciwej identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor wewnetrzny ma staty dostep
(z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych) do istotnych Zrédet informacji
o wszystkich sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:
1) przegladania i kopiowania wszelkiej dokumentacji i korespondencji, a takze
protokotéw spotkan i narad,
2) otrzymania sprawozdan z pracy poszczegdinych komoérek Starostwa Powiatowego
w Tucholi oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,
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3)

wgladu do dokumentdéw z kontroli zewnetrznych i wewnetrznych przeprowadzanych
w Starostwie Powiatowym w Tucholi oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych.

Identyfikacja zaprojektowanych systeméw kontroli jest podstawowym zagadnieniem

w audycie wewnetrznym, gdyz zajmuje sig ona oceng ich adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci. Systemy kontroli stuzg zmniejszeniu badz wykluczeniu ryzyka.

W trakcie analizy systeméw kontroli szczegdlng uwage nalezy zwrdécic na:

1)
2)
3)
4)

5)

dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw,

dokonywanie formalnej kontroli dokumentéw,

autoryzacje (akceptacje} dokumentéw,

ograniczenie bezposredniego dostgpu do dokumentdw i systeméw informatycznych
(komputerowych),

dokonywanie analiz poréwnawczych dokumentacji planistycznej z rzeczywistymi
wynikami. '

Ze wzgledu na miejsce stosowania mozna wyrézni¢ kontrolg:
1) prewencyjng - zapobiegajagca powstawaniu nieprawidfowosci (np. podziat

1)

2)

obowigzkdw, autoryzacja),

detekcyjng — tzw. wykrywajacg, polegajacg na wykrywaniu zdarzeri znacznie
odbiegajacych od przyjetych kryteriéw, jest stosowana po zakoriczeniu procesu, gdyz
dotyczy zdarzen, ktére juz zaistnialy (np. inwentaryzacja zapaséw, inwentaryzacja
gotowki w kasie),

korekcyjng — polegajaca na dokonywaniu korekt nieprawidfowosci wystgpujacych
w systemach (np. kara dyscyplinarna natozona na pracownika nie przestrzegajacego
obowigzujgcych procedur),

3) zarzgdczg — sprawowana przez kierownictwo jednostki, zawierajaca wszystkie

powyzsze rodzaje kontroli.

Wymienione kontrole stanowig tzw. kontrole zasadnicze. Oprdécz nich audytor

wewnetrzny moze wyréznié tzw. kontrole uzupetniajgce stosowane dodatkowo w celu
zmniejszenia ryzyka wystapienia nieprawidfowosci. Ustanawianie procedur kontrolnych
nastepuje w wyniku koniecznosci nadzorowania dziafalnoéci w ramach réznorodnych
wymiaréw i zarzadzania nimi. Audytor wewnetrzny moze dokona¢ ich nastepujace]
klasyfikacji:

1)

kontrola wynikajaca ze struktury organizacyjnej, uwzgledniajaca zdefiniowane i jasno
przypisane odpowiedzialnoci oraz podziat obowigzkow,

kontrola wewnetrzna,

kontrola autoryzacji sprowadzajaca sie do weryfikacji zatwierdzania transakcji
na poszczegélnych etapach realizacji oraz jakosci zatgczonej dokumentacji,

kontrola dostepu do przedmiotéw (fizyczne zabezpieczenia) i systeméw (logiczne
kontrole dostepu), ‘
kontrola proceséw zakupu, wdrozenia, dostarczenia oraz serwisowania systemow
i ustug informatycznych, a takze kontrole stuzace zarzadzaniu i monitorowaniu
systemow informatycznych,

kontrola dokonywana w toku realizacji transakcji, majaca na celu weryfikacje
kompletnosci i prawidfowosci przebiegu informacji (w tym poprawnosci dokonywania
kolejnych kontroli dokumentéw).
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Przed przystgpieniem do analizy ryzyka audytor wewnetrzny kieruje pismo do kadry
kierowniczej komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych powiatu,
a takze do kierownictwa wyzszego szczebla, tj.: Starosty, Wicestarosty, pozostalych cztonkéw
Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika - z prosbg o wskazanie zidentyfikowanych przez nich
obszaréw ryzyka. Wzér pisma stanowi zatgcznik nr 5 do Ksiegi Procedur. Informacje uzyskane
w odpowiedzi na pismo, audytor wewnetrzny ma obowiazek uwzgledni¢ w analizie ryzyka.

Nastepnie audytor wewnetrzny opracowuje dokument ,Obszary audytu i obszary
ryzyka”, w ktérym przedstawia wszystkie zidentyfikowane przez siebie (z uwzglednieniem
odpowiedzi uzyskanych od kadry kierowniczej dot. zidentyfikowanych przez nich obszaréw
ryzyka) obszary dziatalnosci jednostki oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatalnoéci jednostki. (Zatgcznik nr 6 do Ksiegi Procedur).

1.3. Analiza ryzyka

Zakres dziatalnosci, jaki poddawany jest audytowi wewnetrznemu to cato$¢ dziafan
Powiatu, jako jst.

Obszarem dziatania audytu wewnetrznego jest kazdy obszar dziatania jst, w obrebie,
ktérego wyodrebnione sa ryzyka. Analizie ryzyka poddawany powinien by¢ caty obszar
dziatania Powiatu. Analiza ryzyka obejmuje w szczegélnosci identyfikacje obszarow
dziatalnoéci jednostki oraz ocene ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dziatalnosci jst.

Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewngtrzny bierze pod uwage
w szczegblnosci:
1) celeizadania jednostki,
2) ryzyka wplywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki,
3) wyniki audytéw i kontroli.

W celu dokonania identyfikacji, a nastepnie analizy ryzyka, audytor wewnetrzny:

1) zapoznaje sie z regulaminem organizacyjnym, statutem, zarzadzeniami i procedurami
wewnetrznymi oraz innymi istotnymi dokumentami,

2) przeprowadza rozmowy z pracownikami audytowanych jednostek,

3) zapoznaje sie z wynikami kontroli wewnetrznych i zewnetrznych (np. NIK, RIO),

4) zapoznaje sie dokumentacjg dot. kontroli zarzadczej, w szczegélnosci z wynikami
samooceny kontroli zarzadczej oraz zidentyfikowanymi ryzykami wynikajgcymi
z dokumentacji dot. zarzadzaniem ryzykiem w jednostce,

5) ma prawo stosowa¢ kwestionariusze (ankiety) oceny ryzyka, zawierajace
w szczegdlnodci pytania dotyczace obowigzujacych procedur, rodzaju i sposobu
wykonywania obowigzkéw stuzbowych oraz przeptywu informacji i dokumentéw,

6) stosuje inne metody oceny ryzyka w szczegdlnodci takie jak:

a) opis ryzyka,

b) matryce oceny, zawierajace okre$lone kryteria i przypisang im wage
(znaczenia),

c) mape ryzyka.

Przeprowadzajac analize ryzyka, audytor wewnetrzny bierze tez pod uwage zadania
wynikajace z Planu Dziatalnosci, wytyczne Ministra Finanséw, w tym m. in. wytyczne
w zakresie kontroli zarzadczej.
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W celu zapewnienia odpowiedniego zakresu audytu i minimalizacji powielania
wysitkéw, audytor wewnetrzny powinien wymienia¢ informacje, koordynowac dziafania
i bra¢ pod uwage mozliwo$¢ polegania na pracy innych zarowno wewnetrznych, jak
i zewnetrznych wykonawcéw ustug zapewniajgcych i doradczych.

Gdy w obszarze dziatalnoéci jednostki realizowana byfa kontrola zewngtrzna (audyt
zewnetrzny) audytor wewnetrzny dokonuje analizy zakresu tej kontroli.

Wynik analizy ryzyka, stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszarow
dziatalnoéci jednostki, uwzgledniajaca ich kolejno$¢ wynikajgca z oceny ryzyka.
Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostana
przeprowadzone zadania zapewniajace w roku nastepnym, biorgc pod uwage:
1) wyniki analizy ryzyka,
2) priorytety kierownika jednostki,
3) dostepne zasoby osobowe.

Audytor wewnetrzny decyduje o zasadach nadawania znaczenia poszczegblnym
obszarom ryzyka w postaci ujednoliconych kryteriéw oraz nadawania im okreslonych wag.
Wszelkie istotne obszary ryzyka powinny zostaé uszeregowane pod wzgledem stopnia ich
priorytetu na potrzeby planu audytu.

Audytor wewnetrzny musi ocenia¢ mozliwo$¢ wystapienia oszustwa i sposob
zarzadzania ryzykiem oszustwa w jednostce.

W trakcie wykonywania zadan doradczych audytor wewnetrzny musi odnies¢ sig do
ryzyk powigzanych z celami zadania. Musi by¢ takze wyczulony na mozliwo$¢ istnienia innych
znaczacych ryzyk. Audytor wewnetrzny musi wykorzystywaé wiedzeg o ryzykach uzyskana
w trakcie wykonywania zadar doradczych do oceny proceséw zarzadzania ryzykiem
w jednostce.

Pomagajac kierownictwu jednostki w tworzeniu lub usprawnianiu procesow
zarzadzania ryzykiem, audytor wewnetrzny musi powstrzymaé sig od przejmowania
jakichkolwiek obowiazkéw kierownictwa i faktycznego zarzadzania ryzykami.

Audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé przy ocenie ryzyka wszelkie znane
metody, w szczegblnosci:
1) matematyczng metode analizy ryzyka,
2) szacunkowa metode analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka),
3) mieszang metode analizy ryzyka.

Audyt wewnetrzny musi oceniaé, czy mechanizmy kontrolne odpowiednio

i skutecznie reaguja na ryzyka dotyczace tadu organizacyjnego, dziatalnosci operacyjne;
i systeméw informatycznych w zakresie:
1) osiagniecia celow strategicznych,

2) wiarygodnosci i rzetelno$ci informacji finansowych i operacyjnych,
3) skutecznosci i wydajnosci dziatalnosci operacyjnej i programow,
4) ochrony aktywow,

)

wu

zgodnosci z prawem, przepisami, zasadami, procedurami i umowami.

Preferowana metodg analizy ryzyka do sporzadzania rocznego planu w jest
matematyczna metoda analizy ryzyka.
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1.3.1. Matematyczna metoda analizy ryzyka

Punktem wyjécia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli
wykonanie ,oceny potrzeb audytu”. Przed przystapieniem do analizy ryzyka audytor
wewnetrzny kieruje pismo do kadry kierowniczej komérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Tucholi oraz powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze do
kierownictwa wyzszego szczebla, tj.: Starosty, Wicestarosty, pozostatych cztonkéw Zarzadu
Powiatu, Sekretarza i Skarbnika, z prosba o wskazanie zidentyfikowanych przez nich
obszaréw ryzyka. Wzdr stanowi zatgcznik nr 5 do Ksiegi Procedur. Informacje uzyskane
w odpowiedzi na pismo, audytor wewnetrzny ma obowigzek uwzgledni¢ w analizie ryzyka.

Nastepnie audytor wewnetrzny opracowuje dokument ,Obszary audytu i obszary
ryzyka”, w ktérym przedstawia wszystkie zidentyfikowane przez siebie (z uwzglgdnieniem
odpowiedzi uzyskanych do kadry kierowniczej komdrek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Tucholi, powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze do kierownictwa
wyzszego szczebla, tj.: Starosty, Wicestarosty, pozostatych cztonkéw Zarzadu Powiatu,
Sekretarza i Skarbnika, informacje dot. zidentyfikowanych przez nich obszaréw ryzyka)
obszary dziatalnoéci jednostki oraz ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach
dziatalnosci jednostki, zwanych obszarami ryzyka. (Zatacznik nr 6 do Ksiegi Procedur).

W celu przeprowadzenia matematycznej metody analizy ryzyka nalezy sporzadzi¢
tabelke, ktérej wzér przedstawiono ponizej.

»WYNIKI ANALIZY RYZYKA"

- : Ocenaryzykapod :
Kategorle ryzyk .  ngledem ‘

Ocena
koricowa

Poprzedni
audyt/kontrol
- a

. Priorytet’
audytu

Ohszary ryzyka.
Nazwa zadania audytowego

Priorytet
_klerownictwa

Ip.

Materialno$¢
Wrasliwoéé

_ Kontrola

. wewnetrzna

zewnetrznych
| Z{dionnﬁ =

 cynniki

pr czynhikéw :

Kategorii ryzyk . .
Daty dsmtnfego .
. audytu/kontroli

Priorytety kierowhictwa

Wszystkie obszary ryzyka/nazwy zadania audytowe wpisane zostajg w kolumnie nr 2
TABELI ,WYNIKI ANALIZY RYZYKA” — , Obszar ryzyka. Nazwa zadania audytowego”.

Kolejnym krokiem jest zaciggnigcie opinii od kierownictwa wyzszego szczebla, tj.:
Starosty, Wicestarosty, pozostatych cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika.
W tym celu kierownictwu wyiszego szczebla przekazuje sig pismo (wzér pisma
stanowi zatacznik nr 7 do Ksiegi Procedur) z zataczonymi do niego dokumentami:
e zatacznik nr 1 — ,Charakterystyka obszaru poddanego audytowi wewnegtrznemu”
(zatgcznik nr 8 do Ksiegi Procedur),
e zatacznik nr 2 —,Obszary audytu i obszary ryzyka” (zafacznik nr 6 do Ksiggi Procedur),
e zafacznik nr 3 — ,Priorytet kierownictwa” (zatacznik nr 9 do Ksiegi Procedur),
- z prosbg o zapoznanie sig z treécia zatacznikéw do pisma oraz o dokonanie oceny
poszczegdlnych obszaréw ryzyka zamieszczonych w tabeli stanowiacej zatacznik nr 3 do
pisma tj. ,Priorytet kierownictwa”. Kazdemu obszarowi ryzyka nalezy nadac wartos¢ od 1 do
4,
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1- niskie znaczenie,
2- $rednie znaczenie,
3- duze znaczenie,
4- wysokie znaczenie.

Czynnik ,Priorytet kierownictwa” wyznaczony zostanie jako $Srednia priorytetéw

przydzielonych odpowiednio dla wszystkich obszaréw ryzyka przez:
1. Staroste ...ccceveinn (o)
(imig i nazwisko)
2. Wicestaroste ... {....)
(imie 1 nazwisko)
3. Cztonka Zarzadu ......cceeenen. (....) — w ilosci wynikajacej z aktualnych zapiséw Statutu
(imie i nazwisko)
4, Sekretarza ... ()
(imie i nazwisko)
5. Skarbnika ... (o)

(imie i nazwisko)

Kazda z oséb nadaje wyodrebnionym obszarom ryzyka wartosci priorytetu od 1 do 4.
Ostateczna warto$é ,Priorytetu Kierownictwa” wyliczona zostanie jako zaokraglona do
catosci $rednia priorytetow ekspertéw wedtug wzoru:

PRIORYTET KIEROWNICTWA =
= ZAOKR (W1*P1+W2*P2+W3*P3 ...)

gdzie:
Wi —waga oceny nadawanej przez poszczegdlne osoby
Pi — priorytet nadawany przez poszczegdlne osoby

Suma Wi = 1. Wartos$é Pi dla wszystkich oséb dokonujacych oceny jest taka sama.
Sume Pi dzieli sie przez ilos¢ oséb dokonujgcych oceny.

Zmiana osobowa kierownictwa wyzszego szczebla, nie wymaga zmiany niniejszej
procedury. W przypadku zwiekszenia ilosci oséb petnigcych funkcje kierownictwa wyzszego
szczebla, dodaje sie ich do powyzszego wzoru i jego opisu, jednoczednie zmieniajac wartos¢
wag.

Wyniki umieszcza sie w tabeli, ktére wzdér zamieszczono ponizej.

Priorytet kierownictwa
nadany przez |
.. . | Chonka I

Priorytet __ priorytet | Zarzadu o
o T G " I nadany

,nadany przez :nadanyprzez , =~ll,qscl,,; f;nadany,p’rzgz -

_ Staroste | Wicestaroste | wynikajgcejz | Sekretarza | P
el s e | Skarbnika
_ - - | a;k‘t,ua‘lnych, | |

. zapisow |

__ Obszar audytu | |l
- - @ | Ppriorytet

o | e |
o ‘ ~ | (kierownictwa)
| Obszar ryzyka/Temat zadania
- audy’towego‘: - |

Wagi nadane dla kierownictwa
1 2 3 4 5 6 7 8
1
1
2
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Analizujac przedstawiong wecze$niej TABELE ,, WYNIKI ANALIZY RYZYKA” w jej kolumng
nr 3 ,Priorytet kierownictwa” wpisuje sig wyniki uzyskane z powyzszej tabeli: kolumny nr 3
,priorytet kierownictwa”.

W kolumnie nr 4 TABELI ,WYNIKI ANALIZY RYZYKA” uwzgledniany jest czynnik ryzyka
— czas jaki uptynat od ostatniego audytu lub kontroli (,Data poprzedniego audytu/kontroli”).
W prezentowanym modelu przyznane wagi wynoszg:
0 —rok obecny
1 — rok poprzedzajacy rok, w ktérym opracowywany jest plan audytu,
2 — dwa lata poprzedzajace rok, w ktérym opracowywany jest plan audytu,
3 — trzy lata poprzedzajace rok (i wiecej), w ktérym opracowywany jest plan audytu.

Do wprowadzenia danych w opisywanej kolumnie wykorzystuje si¢ dane wynikajace
z odpowiedzi na pismo, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do Ksiegi Procedur. Adresaci
pisma zobowiazani sq do przedstawienia danych dot. kontroli przeprowadzanych w ich
jednostkach.

Kolejnym etapem uzupetniania TABELI , WYNIKI ANALIZY RYZYKA” jest przyznanie
punktéw poszczegdlnym kategoriom ryzyk — kolumny od 5 do 9 tabeli. Punkty dla
poszczegélnych kryteriéw przyznawane sg przez audytora wewnetrznego na podstawie
profesjonalnego osadu badZ w drodze uzgodnienia stanowisk. Punkty nadawane sg w skali
od 1 do 4 oddzielnie dla kazdego z kryteriéw wedtug nastepujacych wytycznych:

Arkusz kategorii ryzyka

Kontrola : Wp ’y W
Punktacja Istotnosé/Materialnosc Wrazliwosc czynnikow ZftoZonosc
wewnetrzna
zewnetrznych
1 Brak implikacji finansowych Niska Bardzo wysoka Niski wplyw Mata
2 Mate implikacje finansowe Umiarkowana Wysoka Umiarkowany Srednia
3 Duze implikacje finansowe Wysoka Zadawalajaca Wysoki Duza
4 Kluczowy system finansowy | Bardzo wysoka Niska Bardzo wysoki Bardzo duza
Waga modelu
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20
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Istotnos¢/Materialnosc

Jest miara mozliwosci bezposrednich posrednich  konsekwencji
finansowych zwiazanych z procesami wystepujagcymi w danym obszarze
ryzyka. Ocena wymaga rozwazenia jaki wptyw na jednostke moga wywrzeé
bfedy, zaniedbania, nieprawidfowosci czy oszustwa, ktére dotycza
ocenianego obszaru. Przy ocenie materialnosci nalezy uwzgledni¢ zaréwno
pomiar potencjalnej straty jak 1 wartod¢ aktywéw czy operacji
przetwarzajacych dany system.

{liczba, wielko¢ i rodzaj operacji finansowych, mozliwo$¢ dysponowania
$rodkami pomocowymi, implikacje finansowe)

Wrazliwosé

Jest miarg wlasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym obszarem, czyli tego
co moze sie nie udaé i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢
ryzyko zwigzane z utratg lub uszkodzeniem majatku, niewykrytym biedem,
nieznanym lub bfednie skalkulowanym zobowiazaniem lub ryzyko
niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej lub politycznej.
Ocena wrazliwoéci powinna uwzglgdniaé takze potencjalne zagrozenie i jego
prawdopodobieristwo oraz mozliwo$¢ wplywu btgdu na inny system.

(poufnoéé¢ danych, wplyw biedu na inny system, znaczenie polityczne,
wplyw na opinie publiczng, wptyw awarii lub zlego funkcjonowania
systemow)

Kontrola wewnetrzna

W ramach tego kryterium ocenia sie system kontroli wewnetrznej tj.
érodowisko kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie,
mechanizmy systemu kontroli oraz ich monitorowanie. Podczas oceny
nalezy uwzgledni¢ wnioski z poprzednich audytow i kontroli, istnienie
i jako$¢ regulacji, jako$¢ kadr (kompetencji, rotacja) oraz istniejace
mechanizmy kontroli takie jak np. podziat obowiazkéw czy zabezpieczenie
fizyczne.

(wnioski z poprzednich audytéw oraz realizacja =zalecen, poziom
obowigzkdw, jakos¢ kadr/systemu, rotacja kadr, istnienie regulacji procedur
i wewnetrznych regulacji, jako$¢ zarzadzania dang komdrka)

Wplyw czynnikow zewnetrznych

Zmiany wywierajace wplyw na system zarzadzania i kontroli wewngtrznej.
Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagle i czgste wahania
obcigzenia praca oraz rotacja personelu systemy nie podlegajace zmianom
wymagaja nizszego nasilenia prac audytorskich.

(przewidywane zamiany regulacji prawnych, zmiany sposobu dziatania,
struktury organizacyjnej, zmiany systeméw informatycznych, zmiany
kadrowe}

Ztozonos¢

Odzwierciedla mozliwoéé przeoczenia biedéw Ilub nieprawidfowodci
z powodu ztozonoéci obszaru ryzyka. Ocena ztozonosci zalezy od wielu
czynnikéw takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia,
wzajemnie powigzane | wspélzalezne dziatania, uzaleznienie od oséb
trzecich, oczekiwania opinii publicznej, skomplikowane przepisy, liczba
podsystem6w czyli etapdw procesowania.

Kryterium:
1. Materialnos¢
a. 0-500.000,00 ocenal
b. 501.000,00 — 1.000.000,00 ocena 2
¢. 1.001.000,00—3.000.000,00 ocena 3
d. Powyzej 3.001.000,00 ocena 4

Punkty dla poszczegdlnych kryteriéw, przyznawane przez audytora wewngtrznego, po
uwzglednieniu wag sa wykorzystane do obliczenia rezultatu w kolumnie 10 TABELI , WYNIKI
ANALIZY RYZYKA” - ,Ocena ryzyka pod wzgledem kategorii ryzyka”.

Algorytm obliczer kolumny ,Ocena ryzyka pod wzgledem kategorii ryzyka” jest nastepujacy:
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[(waga materialno$¢ * liczba punktéw) +
+ (waga wrazliwo$¢ * liczba punktéw) +
+ (waga kontrola wewnetrzna * liczba punktow) +

+ (waga wptyw czynnikéw zewnetrznych * liczba punktow) +

+ (waga zfozonos¢ * liczba punktéw)]

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

Przyktad:
[(0,25x 1) + (0,15 x 2) + (0,25 x 3) + (0,15 x 4) + (0,20 x 1)] = .....

Kolejna kolumna TABELI ,WYNIKI ANALIZY RYZYKA” to kolumna 11 - ,Ocena ryzyka
pod wzgledem daty ostatniego audytu/kontroli”. Obliczenia uwzgledniajg wynik w kolumnie
10 oraz date przeprowadzenia ostatniego audytu/kontroli (kolumna 4). Algorytm obliczer
jest nastepujacy: wynik kolumna 10 + warto$¢ wagi z kolumny 4.

OCENA RYZYKA PO UWZGLEDNIENIU DATY OSTATNIEGO AUDYTU//KONTROLI =

= ocena ryzyka wg kryteriéw + czynnik uptywu czasu

(3 to wartoéé maksymalna jaka mozna przyznac dla danego kryterium).

Nastepnie obliczamy wartoé¢ w 12 kolumnie TABELI ,WYNIKI ANALIZY RYZYKA” -
,Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa”. Obliczenia uwzgledniajg wynik w kolumnie
11 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest nastgpujacy:

Wynik z kolumny 11 + wartoé¢ liczbowa odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa (kolumna

3).

OCENA RYZYKA WG PRIORYTETU KIEROWNICTWA =

= ocena ryzyka wg daty ostatniego audytu + czynnik priorytetu kierownictwa

(4 to wartoéé maksymalna jaka mozna przyznac dla danego kryterium).

Aby uzyskaé wynik w 13 kolumnie TABELI ,WYNIKI ANALIZY RYZYKA” - ,Ocena
koricowa” algorytm obliczen jest nastgpujacy: Wynik z kolumny 12 / 11.

OCENA KONCOWA =

= ocena ryzyka wg priorytetu kierownictwa/ 11

(11 = 4 (max Warto$¢ czynnikow ryzyka po uwzglednieniu wag) + 4 (max warto$¢ priorytetu
nadawanego przez kierownictwo) + 3 (max warto$¢ czynnika uptywu czasu od ostatniego

audytu)).
W dalszej kolejnoéci obszary ryzyka ustala sig pod wzgledem stopnia ich waznosci jako;
najwyzszy, wysoki, sredni, niski.
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Aby uzyskaé wynik w ostatniej 14 kolumnie TABELI ,WYNIKI ANALIZY RYZYKA” - ,Priorytet
audytu” algorytm obliczen jest nastepujacy:

JEZELI (kolumna14<0,55;"Niski";

JEZELI(kolumna14<0,75;"Sredni";

JEZELI(kolumna14<0,90;"Wysoki";
"Najwyzszy"))).

Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu stopnia ich waznosci jako ,najwyzszy” podlegaja
audytowi wewnetrznemu w pierwszej kolejnosci. Ustalajac kolejnos¢ realizacji zadan nalezy
wziaé pod uwage okreélony w analizie stopiei waznosci obszaréw ryzyka oraz czynniki
organizacyjne, w szczegdlnosci specyfike terminéw realizacji zadan przez poszczegdlne
komarki/jednostki, przydatno$é wynikéw audytu dla innych proceséw, okresowe spigtrzenie
prac w komérkach organizacyjnych, stopieri trudnosci zadania audytowego i koniecznos¢
zdobycia przez audytora wewnetrznego stosownej wiedzy do jego przeprowadzenia.

Pozostate obszary ryzyka, ktére w procesie analizy ryzyka uzyskaty stopien »Wysoki,
éredni lub niski” przypisywane sg odpowiednio jako zadania audytowe do przeprowadzenia
w latach kolejnych. Zestawienie takie wykorzystywane bedzie przy planowaniu zadan do
realizacji w kolejnych latach i poddawane corocznemu przegladowi oraz aktualizacji w miare
potrzeb.

Wyniki tak przeprowadzonej analizy ryzyka stanowia podstawg do dokonania wyboru
zadan audytowych, ktére przeprowadzone zostang w roku, na ktory przygotowywany jest
plan audytu.

Z uwagi na zmieniajace sig uwarunkowania w funkcjonowaniu jst, wyniki
zamieszczone w kolumnie 14 TABELI ,WYNIKI ANALIZY RYZYKA” - ,Priorytet audytu”, beda
uwzgledniane w latach kolejnych — nie mniej jednak wybér zadan audytowych dokonywany
bedzie na podstawie corocznie przeprowadzanej odrebnej analizy ryzyka.

1.3.2. Szacunkowa metoda analizy ryzyka — metoda delficka (grupa ekspercka)

Analize przeprowadza grupa ekspercka ztozona ze Starosty, audytora wewnetrznego
oraz innych 0s6b wskazanych przez Staroste w porozumieniu z audytorem.

W przypadku tej metody przed przystapieniem do analizy ryzyka audytor wewnetrzny
kieruje pismo do kadry kierowniczej komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Tucholi oraz powiatowych jednostek organizacyjnych, a takze do kierownictwa wyzszego
szczebla, tj.: Starosty, Wicestarosty, pozostatych cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza
i Skarbnika, z prosba o wskazanie zidentyfikowanych przez nich obszaréw ryzyka. Wzér
stanowi zatacznik nr 5 do Ksiegi Procedur. Informacje uzyskane w odpowiedzi na pismo,
audytor wewnetrzny ma obowigzek uwzgledni¢ w analizie ryzyka.

Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewngtrznego na
etapie analizy potrzeb audytu, a takie dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niz
audytor cztonkéw grupy eksperckiej.

Nastepnie audytor wewngtrzny przygotowuje liste zidentyfikowanych obszarow
ryzyka. Kazdy z czfonkédw grupy przypisuje, zidentyfikowanym weczesniej obszarom ryzyka,
punkty, tworzac tym samym swoja liste rankingowa. Liczba punktéw uzalezniona jest od
iloéci wyodrebnionych obszaréw ryzyka. Obszar obcigzony najwigkszym ryzykiem otrzymuje
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najwyzsza liczbe punktéw, kolejny o jeden mniej itd. Ostatni obszar na sporzadzonej liscie
otrzymuje 1 punkt.

Punkty przyznane przez poszczeg6lnych cztonkéw grupy ekspertéw sg sumowane
(tworza ranking obszaréw). Nastgpnie dokonuje sie hierarchizacji rankingu w kolejnosci od
tego obszaru, ktéry otrzymat najwiecej punktow. W celu przedstawienia uzyskanych
wynikéw w postaci procentowej audytor wewnetrzny dzieli liczbg punktow uzyskang przez
dany obszar przez najwieksza ilo$¢ punktéw zdobyta przez obszar z miejsca pierwszego
w rankingu (po hierarchizacji), a nastgpnie mnozy przez 100%. Ryzyko przypisane
pierwszemu na liscie obszarowi bedzie wynosito 100%, nastgpnego odpowiednio mniej.

Procedura dziatania jest wiec nastepujaca:

1) Wyznaczenie grupy eksperckiej.

2) Pismo do kierownictwa komérek oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,
a takze do kierownictwa wyzszego szczebla, tj.: Starosty, Wicestarosty, pozostatych
cztonkéw Zarzadu Powiatu, Sekretarza i Skarbnika, z prosbg o przedstawienie
zidentyfikowanych obszaréw ryzyka — zatacznik nr 5 do Ksiggi Procedur.

3) Przyjecie wskazanych obszaréw ryzyka od grupy eksperckiej (gdyby w jej sktad
powotano osoby nie wymienione powyzej).

4) Opracowanie listy obszaréw ryzyka.

5) Cztonkowie grupy, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi, tworza wtasne listy
rankingowe obszaréw ryzyka przyznajac im punkty w ten sposéb, ze obszarowi
ryzyka, ktéry powinien by¢ poddany audytowi jako pierwszy (zwigzanemu
z najwiekszym ryzykiem) przyznaje sie liczbe punktéw réwnga liczbie ocenianych
obszaréw (np. w przypadku oceny 10 obszaréw przyznawane jest maksymalnie 10
punktéw). Kazdy kolejny obszar obejmuje o jeden punkt mniej. Ostatni obszar na
sporzadzonej liscie otrzymuje 1 punkt.

6) Punkty przyznawane przez poszczegdinych czionkdw grupy sa sumowane i tworzy sie
ranking obszar6w ryzyka poczawszy od tego, ktory otrzymat najwigcej punktow.

7) Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w procentach dzieli sig ilos¢ punktow, ktére otrzymat
dany obszar ryzyka przez ilos¢ punktéw, ktére otrzymat obszar pierwszy na liscie,
a nastepnie mnozony przez 100%.

8) Pierwszy na liécie obszar ma ryzyko réwne 1 (100%), a kazdy nastgpny odpowiednio
mniej. Mozliwe jest, aby dwa lub wigcej obszaréw ryzyka uzyskaty taki sam wynik
punktowy.

Wyniki analizy przedstawione sa w tabeli, ktérej wzér zamieszczono ponizej.

; - _ Punkiyprzyznaneprzez | suma |
 Obszaraudyty | czlonkow grupy eksperckiej | yzyskanych ,Pozyl/:‘:j’a“
. | A B C D E | punkiow 0

1.3.3. Mieszana metoda analizy ryzyka

Polega na zidentyfikowaniu czynnikéw ryzyka a nastepnie przypisaniu im wag. Suma
wag wynosi 100%. Czynnikowi ryzyka nalezy przypisa¢ przynajmniej 10%. Przypisana waga
odzwierciedla poza wainoécig i znaczeniem danego czynnika ryzyka réwniez opinie
kierownictwa jednostki i audytora wewnetrznego. Oceng ryzyka zawiera sig
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w czterostopniowej skali, gdzie: 1 oznacza niski, 2 - $redni, 3 — wysoki, 4 — bardzo wysoki.
Obliczenie ryzyka wazonego nastepuje przez pomnozenie dla kazdego czynnika wyniku
oceny ryzyka przez przypisang wage.

| Nazwa procesu:

. L.p. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. a b axb=c
2. %
Suma:

Obliczenie ¢redniego poziomu ryzyka wazonego dla kazdego procesu w danym
obszarze odbywa sie poprzez zsumowanie wyliczonych w ramach jednego procesu wartosci
ryzyka wazonego i podzielenie przez ilo$¢ ocenianych czynnikéw, z doktadnoscia do drugiego
miejsca po przecinku. Wynik przedstawia sie w formie tabelarycznej:

Nazwa obszaru:

L.p. | Nazwa procesu | Suma ryzyk wazonych | llos¢ czynnikow ryzyka Ryzyko wazone dla procesu
1. d e d/e=f
2.

Suma:

Powyzsze czynnosci nalezy powtdrzy¢ w odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych
obszaréw, a nastgpnie przyporzadkowaé procesy do poszczegdlnych obszaréw. Wyliczenie
ryzyka wazonego dla obszaru nastepuje poprzez z sumowanie ryzyk wazonych wyliczonych
dla proceséw w danym obszarze i podzielenie sumy przez ilo$¢ procesow.

L.p. Nazwa obszaru Suma ryzyk wazonych lloé¢ proceséw  w | Ryzyko wazone dla
obszarze obszaru

1. f g flg

2.

Ostatnim etapem jest uporzadkowanie obszaréw malejaco, wg wartosci ryzyka
wazonego.

Gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza sig mozliwosc modyfikacji
przyjetych metod analizy ryzyka. Modyfikacje mogg polega¢ m. in. na automatycznym
wilaczeniu do planu audytu obszaréw ryzyka, ktére w ocenie audytora wewnetrznego lub
Starosty maja priorytetowe znaczenie, albo pominigciu tych obszarow ryzyka, ktére zostaty
objete audytem lub kontrolag w okresie ostatnich lat i kt6rych wyniki biezgcej oceny ryzyka
nie odbiegaja od wynikéw poprzedniej oceny. Decyzje w tym zakresie podejmuje audytor
wewnetrzny.

1.4 Lista zidentyfikowanych obszarow ryzyka

Wynik analizy ryzyka, stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszarow
dziatalnoéci jednostki, uwzgledniajaca ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka —wg wzoru:

Wyniki analizy obszaréw ryzyka — obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez

audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze
oraz kolejno$é realizacji wynikajgca z oceny ryzyka
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Obszar dzialalnoci jednostki

Nazn;a oszéru : o iotalnatel  Poziom Planowany rok
~ - - Obszar.dziolalnosci = ; e
o (ze wskazaniem -  zwigzanyz Opis obszaru ryzyka Pfleprowadzen(q
. = Typobszary | dysponowaniem srodkami, deiatalnodci wobszarze | audytu wewnetrznego
‘ | e dziatalnosci* _ oktdrychmowa daiainosd . . '
| Jednostki, jezell | = wort Sust3ustowyo | wspomagajace]

| tokonieczne) - ~ _finansach publicznych ~ '

i 2 3 4 5 6 7

ﬁ Podstawowo/
1 .
. Wspomagajgca

* dzialalnoéé podstawowa obejmuje dziatalnosé merytoryczng, statutowa, charakterystyczng dla danej jednostki. Dzlalalnoéé wspomagajgca obejmuje ogdlnie rozumiany proces
zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnoéé i skutecznosé dziatart w obszarze dziatalnodci podstawowej, np, zaméwienia publiczne, zarzadzanle kadrami.

** nalesy wypetnié tylko w przypadku wskazanie w kolumnie 3 , dziatalnod¢ wspomagajaca”. Wowezas nalezy wybraé odpowiednio: ,Gospodarka finansowa”, albo ,Zakupy”, albo
Zarzadzanle mieniem”, albo Bezpieczesistwo”, albo ,Systemy informatyczne”, albo ,Zarzadzanie”.

1.5. Plan audytu

Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu i opiera sig
na analizie ryzyka.

W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem
audytu.

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
1) obszary dziatalnoéci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w danym roku,
2) informacje na temat budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdInosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacje poszczegdlnych zadar zapewniajgcych,
) realizacje czynnosci doradczych,
} monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
) kontynuowanie zadari audytowych z roku poprzedniego.

Q. 0 U

Plan przygotowuje sie do korica roku poprzedzajgcego rok, na ktory jest on
przygotowywany.
Plan audytu podpisuja: audytor wewnetrzny oraz Starosta.

Po zatwierdzeniu Planu audytu, audytor wewnetrzny przekazuje informacje
o planowanym przeprowadzeniu zadari zapewniajacych kierownikom wszystkich jednostek,
ktérych dotyczy tematyka zadari okreslonych w Planie audytu.

Jezeli uzasadniaja to okreélone okolicznoéci, roczny plan audytu moze zostal
Zmieniony.

Gdy w obszarze przewidzianym w planie audytu do objgcia audytem wewnetrznym,
realizowana jest kontrola zewnetrzna (audyt zewnetrzny) audytor wewngtrzny dokonuje
analizy zakresu tej kontroli, a nastgpnie podejmuje decyzje o modyfikacji zakresu audytu
wewnetrznego lub wystepuje do Starosty o wyrazenie zgody na odstapienie od realizacji
zadania audytowego.

Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy audytorem
wewnetrznym a Starosta.
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W przypadku braku planu audytu na dany rok audytor wewnetrzny niezwtocznie
sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach,
uzgadnia ze Starostg zadania audytowe do przeprowadzenia do korica roku kalendarzowego.

Wz6r Planu audytu stanowi Zatgcznik nr 10 do Ksiegi Procedur.

Zadania audytowe mogg by¢ realizowane w innej kolejnosci niz wynikajaca
z harmonogramu przyjetego w rocznym planie audytu. Decyzje w tej sprawie podejmuje
audytor wewnetrzny.

Audytor wewnetrzny w ramach czynnosci doradczych corocznie przygotowuje Opinig
nt. funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Tucholi.

Opinia dotyczy realizacji zapiséw wewnetrznej procedury regulujgcej w Urzedzie
zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej, ze szczegdlnym uwzglednieniem wynikow:
samooceny, zarzadzania ryzykiem, oswiadczeri o stanie kontroli zarzadczej (w tym
przekazanych przez jednostki organizacyjne podlegte Powiatowi Tucholskiemu).

2. Przeprowadzenie zadania audytowego

Na przeprowadzenie zadania audytowego skfadaja sie nastepujgce etapy:
1) wstepny przeglad — stuzacy zapoznaniu sie¢ z jednostka audytowana oraz
mechanizmami kontroli wystepujgcymi w danym obszarze,
2) upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
3) przygotowanie programu zadania audytowego,
4) czynnosci audytowe, w tym m.in.:
a) narada otwierajaca,
b) wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej,
c) testowanie,
d) stwierdzenie stanu istniejgcego,
e) narada zamykajaca,
5) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
6) monitorowanie realizacji zalecen,
7) czynnosci sprawdzajgce.

Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, planujgc zadanie, audytor wewnetrzny musi rozwazy:

1) cele badanej dziatalnosci i $rodki, za pomoca ktérych kontroluje sie¢ wyniki tej
dziatalnosci,

2) istotne ryzyka dotyczace danej dziatalnosci, jej celéw, zasob6w i operacji, jak rowniez
$rodki, za pomocg ktérych potencjalny wplyw ryzyka jest utrzymywany na
akceptowalnym poziomie,

3) adekwatno$¢ skuteczno$é¢ procesow: fadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem
i kontroli danej dziatalnosci w poréwnaniu z odpowiednimi koncepcjami ramowymi
lub modelami,

4) mozliwoéci wprowadzenia istotnych usprawnier proceséw: tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli danej dziatalnosci.
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2.1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu oraz zawiadomienie o jego rozpoczeciu

Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego wydaje Starosta.

Upowatznienie do przeprowadzenia zadar ujgtych w rocznym planie audytu moze by¢
wystawiane kazdorazowo do kazdego zadania lub zbiorczo do wykonania wszystkich zadan
audytowych objetych planem audytu.

Z uwagi na koniecznoé¢ przeprowadzania dodatkowych czynnodci wyjasniajacych
w tracie realizacji audytu wewngtrznego, upowaznienie moze wskazywac termin roczny.

Wzér upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnegtrznego audytu stanowi
zatacznik nr 11 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego. Do przeprowadzenia zadan
audytowych poza rocznym planem upowaznienie wystawiane jest przez Starostg
- kazdorazowo.

Przed rozpoczeciem zadania audytowego, audytor wewnetrzny przedstawia
jednostce audytowanej imienne upowainienie wydane przez Staroste oraz dowod
tozsamosci.

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera w szczegdlnosci:
1) imie i nazwisko audytora wewngtrznego (osoby odbywajgcej praktyke w zakresie
audytu wewnetrznego),
2) nazwe audytowanego lub nazwe jednostki,
3) termin waznosci,
4) podpis Starosty.

W przypadku przediuzenia terminu realizacji audytu wydaje sie nowe/kolejne
upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Rozpoczynajac realizacje zadania, audytor wewnetrzny informuje audytowanego
o planowanym przeprowadzeniu zadania. Wzér zawiadomienia o rozpoczgciu audytu
stanowi zatgcznik nr 12 do Ksiegi Procedur.

W Zawiadomieniu o rozpoczeciu zadania audytowego zawiera si¢ wykaz
dokumentéw, jakie audytowany powinien dostarczy¢ w celu prawidtowego przeprowadzenia
wstepnego przegladu. Wykaz dokumentéw bedzie podlega¢ indywidulanej ocenie audytora
wewnetrznego, majgcej na wzgledzie specyfike realizowanego zadania.

2.2. Powolywanie rzeczoznawcy

Do zadah wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji audytor wewnetrzny moze
wnioskowac o zatrudnienie ekspertow.

Jezeli potrzebne kwalifikacje fachowe posiadaja pracownicy w innych komérkach
organizacyjnych Urzedu lub w powiatowych jednostkach organizacyjnych, nalezy najpierw
wykorzystaé takich specjalistow, zanim siggnie si¢ po ekspertow z zewnatrz.

Wzér whniosku o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym stanowi
zatgcznik nr 13 do Ksiegi Procedur.

Powotany na podstawie wniosku ekspert, po wykonaniu zadania przedstawia
dokument zawierajacy co najmniej:

1) zakres podjetych prac,
2) charakter wykonanych czynnosci doradczych,
3) wykorzystane techniki badania wraz z przedstawieniem dokumentéw oraz innych

zrédet informacji, ktére podlegaty badaniu,
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4) opinie rzeczoznawcy w zleconym zakresie.

Opinia sporzadzona przez eksperta jest przekazywana audytorowi wewnetrznemu,
ktory w razie potrzeby moze zadac jej uzupetnienia.

2.3. Wstepny przeglad

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

1) zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktorej zostanie
zrealizowane zadanie,

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych,

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnoéci jednostki objetym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je ze Starosta.

Wzér dokumentu opracowywanego na etapie wstepnego przegladu dla zadania
audytowego stanowi zatacznik nr 14 do Ksiegi Procedur.

Podczas dokonywania przegladu wstepnego mozna stosowac¢ nastepujace techniki:
1) rozmowy z pracownikami audytowanej jednostki,

rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziafalno$¢ wywiera wptyw,

obserwacje/ogledziny,

analize sprawozdan i innych dokumentow,

procedury analityczne,

schematy, wykresy,

testy,

kwestionariusze kontroli wewnetrznej.

Ly 2ER

Na tym etapie opisuje sie proces, ktéry ma by¢ poddany badaniu w trakcie zadania
audytowego. W celu dokfadniejszego zrozumienia i opisania proceséw audytor wewnetrzny
moze sporzadzi¢ dokument o nazwie Sciezka audytu. Sciezka audytu (wzér stanowi zafgcznik
nr 15 do Ksiegi Procedur) to narzedzie wspomagajace zarzadzanie, stuzace dokumentowaniu
wszystkich proceséw zachodzacych w audytowanej jednostce oraz opisaniu systemu kontroli.
Sciezka audytu pokazuje co dzieje sie na kazdym z etapéw procesu, jakie komorki i osoby, na
jakich stanowiskach, s3 odpowiedzialne za przeprowadzanie okreslonych czynnosci w ramach
badanych proceséw, systemy informatyczne wspierajace realizacje proceséw, rodzaj
wytwarzanej dokumentacji, osobe sporzadzajaca, osobg dokonujaca kontroli, akceptacji
i przekazania dalej w/w dokumentacji. Dokument ten pozwala na przesledzenie drogi
podejmowania decyzji, zatatwienia sprawy. Sciezka audytu moze by¢ sporzadzana w formie
opisowej, tabelarycznej lub w postaci graficznej (diagramu).

Poza $ciezka audytu audytor wewngtrzny moze sporzadzi¢ dokument o nazwie ,Opis
procesu”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 16 do Ksiggi Procedur. W celu zrozumienia
zidentyfikowanych systeméw sporzadza sig ich opis, a jezeli procesy lub systemy sa juz
opisane sprawdza sie ich aktualno$é¢ i w razie potrzeby dokonuje sig ich modyfikacji.
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Dokumentujac system audytor wewngtrzny moze postugiwaé sie wieloma technikami,
w szczegdlnosci opisem, forma graficzng (diagramem) lub forma tabelaryczna.

Wyniki wstepnego przegladu sa podstawg do zaprojektowania czynnosci audytowych

tj. okreslenia zakresu testéw, technik badania oraz sporzadzenia niezbednych dokumentow
roboczych.

2.4. Program zadania audytowego

Po przeprowadzeniu wstepnego przegladu, audytor wewnetrzny przygotowuje

program zadania, uwzgledniajgc m. in.:

1)
2)
3)

4)

wynik przegladu wstepnego,

uwagi Starosty oraz audytowanego,

zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
uzyskania pomocy eksperta,

przewidywany czas trwania zadania.

W programie zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny okresla w szczegdInosci:

1)

W N

)
)
)
)

w1

6)
7)

temat zadania,

cel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

sposdb zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz
technik badania,

uzgodnione kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych,

date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Planujac zadanie audytor wewnetrzny musi rozwazyc:

1)

2)

strategie i cele badanej dziatalnosci i $rodki, za pomoca ktérych kontroluje sig wyniki
tej dziatalnosci,

istotne ryzyka dotyczace celéw, zasob6w i operacji badanej dziatalnosci, jak rowniez
$rodki, za pomocg ktérych potencjalny wplyw ryzyka jest utrzymywany na
akceptowalnym poziomie,

adekwatno$é i skutecznosé proceséw: tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem
i kontroli danej dziatalnoéci w poréwnaniu z odpowiednimi koncepcjami ramowymi
lub modelami,

mozliwosci wprowadzenia istotnych usprawnien proceséw: fadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli danej dziatalnosci.

Ustalony zakres zadania musi byé wystarczajacy do realizacji celéw zadania. Zakres

zadania musi uwzglednia¢ zwigzane z celami zadania: systemy, dokumentacje, personel
i majatek rzeczowy, tacznie z tymi, ktére znajduja sie pod kontrolg oséb trzecich.

Jezeli w trakcie realizacji zadania zapewniajgcego pojawia sie istotne mozliwosci

éwiadczenia ustug doradczych, nalezy zawrzeé odrebne pisemne porozumienie ustalajgce
cele, zakres, podzial obowiazkéw oraz inne oczekiwania, a wyniki zadania doradczego nalezy
przedstawié zgodnie ze standardami dla zadar doradczych.

Wzér Programu zadania stanowi zatacznik nr 17 do Ksiegi Procedur.
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Audytor wewnetrzny musi przeprowadzi¢ wstepng ocene ryzyk zwigzanych
z badang dziatalnoscig. Wyniki tej oceny musza by¢ odzwierciedlone w celach zadania.

Ustalajac cele zadania audytor wewnetrzny musi rozwazy¢ prawdopodobienstwo
wystapienia istotnych btedéw, oszustw, niezgodnosci i innych zagrozen. Do oceny tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i mechanizméw kontrolnych niezbgdne s
odpowiednie kryteria. Audytor wewngtrzny musi ustali¢, w jakim stopniu przyjete przez
kierownictwo kryteria oceny realizacji celéw i zadan sa wtasciwe (odpowiednie).

Jezeli kryteria sa wtasciwe, audytor wewnegtrzny musi wykorzystywac je w swoich
ocenach. Jezeli w trakcie realizacji zadania stwierdzone zostanie, ze kryteria s
nieodpowiednie, audytor wewnetrzny musi ustali¢ odpowiednie kryteria oceny w drodze
dyskusji ze Starostg oraz kierownictwem audytowanej jednostki.

Kryteria mozna podzieli¢ na:
1) wewnetrzne (np. zasady i procedury),
2) zewnetrzne (np. prawo i przepisy natozone przez organy statutowe),
3) wiodace praktyki (np. wytyczne branzowe i zawodowe).

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajacego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza audytor wewnetrzny.

2.5 Przeprowadzenie czynnosci audytowych
2.5.1. Narada otwierajgca

Przed rozpoczeciem czynnosci audytowych, audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ tzw. narade otwierajaca z udziatem kierownikéw audytowanych jednostek
oraz innych oséb. Przeprowadzenie narady otwierajacej nie jest obowigzkowe. Audytor
wewnetrzny moze odstapi¢ od jej przeprowadzenia.

Narada otwierajaca stuzy przedstawieniu giéwnych celéw, tematyki oraz zatozenr
organizacyjnych danego zadania audytowego. Podczas narady ustala sig rowniez sposoby
wspdtpracy podczas realizacji zadania audytowego oraz unikania zaktécer w pracy jednostek
poddawanych audytowi wewnetrznemu. Kierownik audytowanej jednostki lub upowazniony
przez niego pracownik przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania. Pracownicy
jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania narady otwierajacej moga ztozy¢
audytorowi wewnetrznemu oéwiadczenia dotyczgce przedmiotu zadania zapewniajacego.

Do spraw, ktére nalezy oméwic podczas narady otwierajacej nalezy:

1) przedstawienie sie i spotkanie z pozostatym personelem, z ktérym audytor
wewnetrzny bedzie pracowat, stworzenie whasciwej atmosfery do wspétpracy,

2) uzgodnienie z audytowanymi kryteriow oceny,

3) uzyskanie informacji od audytowanych na temat ryzyk zwigzanych z dziatalnocia
jednostki audytowanej oraz realizacji rekomendacji i zalecen z poprzednich audytow,

4) przedstawienie tematyki i celu — przeglad podstawowego zakresu i celow
zaplanowanych dla danego zadania,

5) ustalenie zatozer organizacyjnych — wyjasnienie, w jaki sposéb postgpowac sig
bedzie z ustaleniami audytu np. omawianie na biezgco wszystkich ustalen by
umozliwié podjecie w pore dziatan naprawczych,
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6) ustalenie czestotliwoéci przekazywania informacji o postepowaniach audytu -
biezgce informowanie,

7) zwrécenie sie do audytowanych o podanie sugestii dotyczacych obszaréw
problemowych, w ktérych audytor wewnetrzny moze by¢ pomocny,

8) okreélenie wspétpracy administracyjnej — dostepu do akt, godziny pracy, wymogéw
dochowania terminéw, uzyskanie pomocnych informacji.

Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny moze sporzadzi¢ protokét lub
notatke stuzbowa. Oba te dokumenty zawierajg m.in. informacje o celu, przebiegu oraz
wyniku narady (zatacznik nr 18 do Ksiegi Procedur). Protokét sporzadzany jest
w szczegblnoéci w przypadku braku porozumienia odnosnie ustaled podczas narady
otwierajacej. W innych przypadkach wystarczy sporzadzi¢ notatke stuzbowa. Do notatki
stuzbowej nie zatacza sie listy obecnosci.

W trakcie realizacji zadania audytor wewnetrzny moze przeprowadzaé¢ narady
z pracownikami komérki, w ktérej prowadzony jest audyt, lub ktéra jest zaangazowana
w badany proces.

2.5.2. Wstepna ocena systemu kontroli zarzgdczej

Podczas badania systemu kontroli audytor wewnetrzny bierze pod uwage wyniki
z kontroli przeprowadzanych przez komérke kontroli wewnetrznej (jezeli w audytowanej
jednostce taka komérka zostata powofana) oraz spostrzeienia dotyczace procesow
zachodzacych u audytowanych, jak réwniez wyniki z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych.

Gtéwnymi celami dokonywanej przez audytora wewnetrznego oceny kontroli jest
upewnienie sie, Ze:

1) zaprojektowane i istniejace narzedzia kontroli s3 odpowiednie, by chroni¢ posiadane
aktywa przed stratami (np. wystepowanie nieprawidfowosci, ryzyko korupcji),

2) ustanowione kontrole dziatajg skutecznie, zapewniajac: ochrone majatku, ochrong
informacji, efektywnoéé¢ i racjonalno$é posiadanych i wykorzystywanych zasobéw,
oszczednoéé i wydajnosé w wydatkowaniu srodkéw pienigznych, przestrzeganie
prawa oraz osiagniecie celdw postawionych przed jednostkg oraz celow
wyznaczonych przez kierownictwo jednostki,

3) przestrzegane s okreélone procedury i przepisy prawne oraz dokonywana jest
okresowa ich aktualizacja.

W trakcie badania systemu kontroli zarzadczej audytor wewnetrzny moze stosowac
nastepujgce techniki:

1) Kwestionariusz kontroli wewnetrznej — dokument zawierajacy pytania skierowane
do kierownictwa i pracownikéw jednostek audytowanych, odnoszace sig do systemu
kontroli wewnetrznej. Pytania mogg by¢ zadawane w formie pytat zamknigtych lub
otwartych. Pytania otwarte stosowane sg w celu uzyskania opisu procesu kontroli lub
jej elementu (zatgcznik nr 19 do Ksiegi Procedur),

2) Formularz analizy kontroli wewnetrznej - dokument ten jest pomocny przy
weryfikowaniu stopnia zabezpieczenia badanej dziatalnosci narazonej na wystgpienie
ryzyka, na ktére narazony jest dany proces. Osoba wypetniajagca dokument,
posiadajaca odpowiednig wiedze nt. stosowanych kontroli, wskazuje uzyte narzgdzie
kontroli (zatgcznik nr 20 do Ksiegi Procedur).
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2.5.3. Planowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego

Profesjonalny osad audytora wewnetrznego oraz specyfika badanego obszaru

decydowaé beda o tym, jakie czynnosci audytowe i w jakiej kolejnosci zostang
przeprowadzone w ramach danego zadania audytowego. Nie jest mozliwe okreslenie
uniwersalnego modelu tych czynnoéci. Ponizej wskazano jedynie podstawy metodyczne ich
wykonywania tj. techniki, testy i procedury analityczne.

Planowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego obejmuja:

1)

zapoznanie sie z dokumentami — to jedna z podstawowych technik badania; badajac
dokumenty stuzbowe audytor wewnetrzny powinien zwraca¢ uwage na ich tres¢
merytoryczna, elementy formalne, terminowos¢ wystawienia oraz zgodnos¢ z innymi
dokumentami i stanem faktycznym,

uzyskanie wyjaénien i informacji od pracownikéw audytowanej jednostki — audytor
wewnetrzny uzyskuje wyjaénienia i informacje od pracownikéw jednostki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny; audytor wewnetrzny moze uzyskac takze
informacje uzupetniajace od innych pracownikéw jednostki, a w razie potrzeby takze
od innych jednostek,

obserwacje wykonywania zadai przez pracownikéw - technika ta polega
na obserwowaniu zadah wykonywanych przez pracownikéw jednostki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny; technika ta jest szczegdlnie przydatna, gdy
przedmiotem testu sg czynnosci, ktére nie podgladajg dokumentowaniu,
przeprowadzenie ogledzin — przeprowadza sie¢ w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢
stan lub istnienie zasobdw jednostki,

rekonstrukcje wydarzeri lub obliczeri — pozwala oceni¢ dokfadnos¢ i prawidtowo$¢
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnosé wynikéw,

sprawdzenie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca
z innego zrodta,

weryfikacja — audytor wewnetrzny ustala czy transakcja faktycznie miata miejsce,
byta wazna i zostata prawidtowo zaksieggowana; zadaniem audytora wewngtrznego
jest ocenié kontrole a nie potwierdzaé¢ samg transakcje; poprzez weryfikacje audytor
wewnetrzny uzyskuje rozsadne zapewnienie, Zze kontrole sg powigzane
z odpowiednimi operacjami i funkcjonuja tak jak zostaty zaprojektowane; stosowane
metody weryfikacji to: poréwnanie, potwierdzenie negatywne, potwierdzenie
pozytywne, testy gwarancji,

analiza poréwnawcza — polega na poréwnaniu okreslonych informacji (zbiorow
danych) w celu wykrycia operacji nieprawidfowych lub wymagajacych wyjasnienia,
graficzna analiza proceséw — oznacza postugiwanie sig siatkg graficzna (diagramem)
w celu zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci w systemie
kontroli danego procesu,

10) rozpoznawcze badanie prébek - polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz

stosowaniu testéw — technika wykorzystywana przy badaniu danej populacji; polega
ona na okreéleniu i doborze prébki, a nastgpnie jej zbadaniu, poréwnaniu wynikow
z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badang populacje; istotne
jest ustalane wielkosci préby i jej dobdr w taki sposéb, by byta reprezentatywna dla
catej populacji,

11) badanie dokumentéw — polega na weryfikacji istnienia dokumentu oraz ocenie

formalnej, rachunkowej i merytorycznej; sprawdzeniu podlega takie terminowos¢
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wystawienia dokument, zgodnos¢ z wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacja oraz
stanem faktycznym.

2.5.4. Testowanie w audycie wewnetrznym

Kazdy z etapéw zadania audytowego wiaze sig z przeprowadzeniem réznych testow.
Podczas planowania za pomocg testéw przegladowych zapoznaje sie z badanym procesem
poprzez dokonanie analizy procedur, instrukgji, zakreséw obowigzkéw i innych dokumentow
dotyczacych badanego procesu.

Testy maja na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wewnetrzny wykonuje testy
postugujac sie okreélonymi technikami badania, a w razie potrzeby wykorzystujac
przygotowane przez siebie dokumenty robocze. Biorac pod uwage funkcje i cele
poszczegblnych testéw wyrdznia sie: testy przeglagdowe, testy zgodnodci oraz testy
wiarygodnosci (rzeczywiste).

Testy przeglgdowe — przeprowadzane sg w pierwszej kolejnosci, gdyz pozwalajg zrozumie¢
zidentyfikowane kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci testowane beda za pomoca innych
testow — testéw zgodnosci. Audytor wewnetrzny przygotowujac sie do testu przegladowego
zapoznaje sie z diagramem audytowanego systemu, a jesli takiego nie ma - moze wykonac go
samodzielnie. Zrozumienie systemu mozliwe jest dzieki kombinacji obserwacji, wywiadéw
z pracownikami oraz badaniu dokumentéw. Podstawowym celem testéw przegladowych jest
znalezienie dowodéw potwierdzajgcych istnienie kontroli. Mozna je zrealizowal poprzez
przeéledzenie jednej transakcji od poczatku do korica lub badanie réznych transakcji na
kolejnych etapach ich rejestrowania. Celem tej procedury jest obserwacja funkcjonowania
systemu na poszczegdlnych etapach, aby potwierdzi¢, ze kontrole na kazdym etapie
funkcjonuja prawidtowo.

Testy zgodnosci — przeprowadza sig dla uzyskania wystarczajacych dowoddéw, ze dany
system dziatania zgodnie z rozumieniem audytora wewnetrznego uzyskanym poprzez oceng
systemu kontroli - czyli Ze mechanizmy kontroli sg stosowane. A wiec testy zgodnosci stuza
pozyskaniu dowodéw na to, ze badany system kontroli wewnetrznej dziata zgodnie
z rozumieniem audytora wewnetrznego, tzn. czy funkcjonuja zaprojektowane kontrole.
Audytor wewnetrzny stosuje testy zgodnosci w przypadku istnienia systemu kontroli
wewnetrznej. W efekcie testowania audytor wewnetrzny otrzymuje informacjg na temat
istnienia i dziatania systemu kontroli w ramach danego procesu, badZ jego braku oraz
postawy i $wiadomosci kierownictwa w zakresie koniecznosci jego funkcjonowania. Testy
zgodnoéci dostarczaja dowodéw ha przestrzeganie procedur oraz oceniaja system kontroli.
Po stwierdzeniu odstepstw nalezy ocenié ich istotno$¢. Nalezy wzigé pod uwage mozliwos¢
wystapienia i funkcjonowania systemu kontroli w postaci nieformalnych uzgodnien.
W przypadku nie wykrycia przez testy zgodnosci btedéw i wysokiej ocenie systemu kontroli
mozna zastosowac ograniczone testy rzeczywiste.

Techniki wykorzystywane w testach zgodno$ci to obserwacja, rozmowa, analiza
weryfikacyjna, powtdrzenie czynnosci oraz badanie dokumentow.

Zgodno$¢ to przestrzeganie zasad, planéw, procedur, przepiséw prawa, regulacji, umow lub
innych wymogow.

Testy rzeczywiste/testy wiarygodnosci — polegajg na weryfikacji informacji zawartych
w badanej dokumentacji, pod wzgledem kompletnodci, legalnosci, prawdziwosci
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w odzwierciedleniu stanu faktycznego. Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodow
kompletnosci, doktadnosci oraz waznosci informacji zawartych w zapisach dokumentéw.
Przeprowadza sie je po przeprowadzeniu testéw zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu czy
informacje zawarte w dokumentacji sa doktadne, kompletne i czy odzwierciedlajg stan
faktyczny. Zazwyczaj testy rzeczywiste przeprowadza sie na poszczegélnych operacjach
celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jeéli audytor wewnetrzny na podstawie testow
zgodnodci stwierdzi stosowanie danych systeméw kontroli, wéwczas testy rzeczywiste
przeprowadza sie na matych prébach. Natomiast przy stwierdzeniu, ze mechanizmy kontroli
nie s stosowane testy te przeprowadza sie na odpowiednio zwigekszonych prébach.

Ponizej znajduje sie przyktadowy test dotyczacy dziedziny finanséw, ktéry powinien
umozliwié sprawdzenie spetniania nastepujgcych kryteriéw:

Kryterium Istota i przykiad testu rzeczywistego

Sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane dziatania dostosowane
Legalnod¢ i prawidtowos$é | s3 do stosownych podstaw prawnych, np. testy moga
dziatan sprawdzaé, czy zapisy ksiggowe odpowiadajg szczegétowym
wymaganiom stawianym przez przepisy prawa.

Sprawdzenie, czy system finansowy i inne systemy informacyjne
rejestrujg wszystkie odpowiednie szczegdty, np. test rzeczywisty
moze sprawdzaé, czy zapisy wszystkich dziatari prowadzone s
centralnie przez operatora projektu i czy te zapisy zgadzajg sig
z ksigzka procedur lub innymi zapisami prowadzonymi lokalnie.
Procedury analityczne moga by¢ uzyte do faczenia tych testow —
w szczegblnosci wskazniki i testy przewidywan.

Kompletnos¢ zapiséw
finansowych i innych

Sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w systemach
finansowych i innych naprawde miaty miejsce, np. test
Rzeczywistos¢ operacji rzeczywisty moze sprawdza¢ wykaz $rodkéw trwatych w celu
weryfikacji czy byly rzeczywiscie dostarczone. Moga by¢ tez
zastosowane procedury analityczne — szczeg6lnie analiza.

Sprawdzenie, czy sumy transakcji sa skalkulowane na
wtaéciwych podstawach, np. test rzeczywisty moze weryfikowa¢
poprawno$é uzywanych kurséw przy przeliczaniu pfatnosci ze
ztotych na euro.

Pomiar dziatan

Sprawdzenie, czy aktywa oraz inne pozycje zarejestrowane s3
we wlaéciwych kontach, np. test rzeczywisty moze weryfikowac,
Ocena czy sprzedaz lub nabycie aktywow zarejestrowane sg we
wihasciwych warto$ciach w systemie ksiggowym poprzez
sprawdzenie oryginalnej faktury lub rachunku sprzedazy.

Sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje rzeczywiscie istniejg, np.
test rzeczywisty moze sprawdzad, czy aktywa (np. $rodki trwate)
Istnienie zarejestrowane w zapisach finansowych istnieja. Te testy
rzeczywiste wymagaja fizycznej weryfikacji istnienia — policzenia
lub obejrzenia podmiotu bad? przedmiotu badania.

Sprawdzenie, czy zapisane aktywa sg rzeczywiscie w posiadaniu
lub czy sg wilasciwe, np. test rzeczywisty moze wymagac
Witasnosé sprawdzenia posiadania waznej dzierzawy lub faktu bycia
prawnym wtascicielem nieruchomosci
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Sprawdzenie, czy wyktady i produkty sa wtasciwej jakosci, np.
jeéli chodzi o wyktady to mozemy sprawdzi¢ czy szkoleni
osiggneli uznane kwalifikacje zawodowe.

Jakos¢ wyktadow i
produktéow

Do badania dokumentéw jednostki poddawanej audytowi stosowa¢ mozna nastgpujace
testy:

1) Testy gwarangji (vouching) — polegaja one na weryfikacji dokumentéw stuzbowych
audytowanego, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badania dokumentow
trédtowych. Celem testédw jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte w dokumentach
odnoszg sie do faktéw, a zatwierdzone kwoty odnoszg sie do prawidtowych
transakcji, nie stuza do okredlenia jego kompletnosci. Potwierdzenie prawidtowosci
sporzadzenia lub zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza dowodu,
7e wszystkie dane zostaty wprowadzone i odpowiednio zapisane.

2) Testy gora — déf (tracing) — polegaja na przeprowadzeniu badania w odwrotnym
kierunku niz w przypadku testu gwarancji. Celem jest stwierdzenie kompletnosci
zjawiska. Za pomoca testu bada sig historie transakcji w systemie, od zaksiggowania
do zainicjowania. Wielko$¢ zbadanej probki transakcji jest okredlana w oparciu
o oszacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

2.5.5. Techniki wykorzystywane w trakcie testow

Audytor wewnetrzny powinien stosowaé techniki, ktére sg potrzebne do realizacji
konkretnego programu lub dziatalnosci stanowiacej przedmiot badania. Kierujac sig
rzetelnodcia informacji audytor wewnetrzny powinien dazy¢é do poréwnania ich
z informacjami pochodzacymi z innych Zrédet. Z dokonywanych czynnosci audytor
wewnetrzny sporzadza dokumenty robocze w formie np. notatek informacyjnych,
kwestionariuszy, wywiaddw, itp.

Czynnosci audytowe to m. in.:

1) Rozmowa/wywiad.
Rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamigtac o stosowaniu
podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:
a) ustalenie celéw rozmowy,
b) zaplanowanie organizacyjne rozmowy,
c) udokumentowanie jej wynikéw.

2) Analiza poréwnawcza.
Analiza poréwnawcza polega na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych
z réznych 7rédet, celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchyleri od sytuacji
pozadanej.

3) Obserwacja/ogledziny.
Wizytacja pomieszczert komérki organizacyjnej poddawanej badaniu moze stanowic
cenne #rédio informacji na temat przyczyn wystepujacych nieprawidtowosci.
Technika ta moze takie polega¢ na obserwowaniu wykonywania zadan przez
pracownikéw audytowanej jednostki. ‘
Wykorzystanie tej techniki moze pozwoli¢ na uzyskanie informacji o: kulturze
organizacyjnej w audytowanej jednostce, Srodowisku kontroli, przestrzeganiu
procedur, prawdziwosci danych podawanych w trakcie wywiadow, rozmow
a udokumentowanych np. w kwestionariuszach, organizacji pracy, co wptywa na
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sposdb wykonywanej pracy, jej jakos$¢ i terminowos$¢. Ogledziny przeprowadza sig
w sytuacji koniecznosci zweryfikowania samego istnienia badz weryfikacji stanu
zasobéw. W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy wykazywanym stanem
zasobéw, a istniejagcym w rzeczywistosci, audytor wewnetrzny dazy do ich
wyjasénienia. Audytor wewnetrzny nie dokonuje inwentaryzacji stanu zasobow, lecz
dobierajac sobie prébe moze sprawdzi¢ istnienie i dokona¢ ponownego przeliczenia
juz zinwentaryzowanych przedmiotow.

4) Badanie dokumentéw.
Badanie dokumentéw polega na: weryfikacji ich fizycznego istnienia, dokonywaniu
oceny poprawnosci merytorycznej, formalnej i rachunkowej, weryfikacji
terminowosci, weryfikacji zgodnosci z wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacia,
weryfikacji zgodnosci ze stanem faktycznym. Dokumenty sa jednym z rodzajow
dowodoéw o wysokiej wiarygodnosci.

5) Rekonstrukcja zdarzen lub obliczen.
Audytor wewnetrzny dokonuje oceny doktadnosci, zasadnosci i prawidfowosci
zastosowanych dziatai oraz wiarygodnosci obliczen.
Pracownicy jednostki audytowanej sa zobowigzani do przedstawienia danych,
bedacych podstawa dokonanych przez nich obliczern (uzyskanych wynikéw) oraz
opisania zastosowanych procedur.

6) Powtdrzenie czynnosci.
Audytor wewnetrzny moze podjaé decyzje o ponownym przeliczeniu lub wykonaniu
procesu, zgodnie z procedurami stosowanymi przez jednostke audytowang,
a nastepnie porédwnaniu uzyskanych wynikéw z otrzymanymi wczesniej od
audytowanego.

7) Weryfikacja.
Celem zastosowania tej techniki jest ustalenie czy badana operacja miata miejsce
w rzeczywistoéci, zostata prawidlowo zaksiegowana i byta wazna. Audytor
wewnetrzny ocenia kontrole, poprzez sprawdzenie czy funkcjonuja zgodnie
z projektem systemu kontroli wewnetrznej ustalonej przez kierownictwo,
w powigzaniu z odpowiednimi zdarzeniami (np. operacjami gospodarczymi).
Metody stosowane przy dokonywaniu weryfikacji: poréwnanie z faktami lub
standardami, potwierdzenie (pozytywne lub negatywne), testy gwarancji (vouching) -
zestawienie transakcji z wymagana dokumentacja.

2.5.6. Procedury analityczne

Procedury analityczne stanowig dla audytora wewnetrznego narzedzie oceny
informacji zebranych w trakcie badania. Polegajg na analizie relacji pomigdzy danymi
finansowymi lub niefinansowymi z réznych okreséw lub réinych jednostek, dokonywanej
w celu stwierdzenia zgodnodci i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylei
i niespodziewanych zwigzkow.

Procedury analityczne majg zastosowanie na etapie planowania zadania audytowego
oraz na etapie jego oceny koricowej. Procedury na etapie planowania zadania audytowego
pomagajg w ustaleniu zakresu planowanych testéow. Audytor wewnetrzny analizuje
informacje pochodzace z réinych Zrédet, zaréwno wewnetrznych jak i zewnetrznych.
Zrédtami takich danych mogg by¢: sprawozdania finansowe z poprzednich lat, sprawozdania
zewnetrzne dot. np. wynikéw dziatalnosci oraz sprawozdania statystyczne, informacje nie
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finansowe, np. iloé¢ skarg a takie raporty, analizy, poréwnanie wynikéw z okresow
aktualnych z wczesniejszymi.
Podstawowe procedury analityczne wykorzystywane na etapie planowania to:

1)

W N

)
)
)
)

Ut

ocena istotnych sald kont i transakcji wykazanych w sprawozdaniu finansowym,
ocena budzetu i prognoz dot. jednostki audytowanej,

omowienie z wydziatem finansowym wynikéw finansowych i przysztych planéw,
zbadanie danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci jednostki audytowane;j,
poréwnanie osiggnietych wynikdw z budzetem i zaktadanymi celami.

Zastosowanie procedur analitycznych pozwala zidentyfikowaé zmiany dziatalnosci

jednostki audytowanej, ktére moga wptywaé na sprawozdania finansowe.

Na etapie koicowej oceny wazne jest, aby audytor wewnetrzny rozwazyt czy zebrane

dowody sg wystarczajace dla wyjasnienia zidentyfikowanych odstepstw, czy zidentyfikowano
wczeéniej niecodzienne salda oraz ich zwigzki, czy sprawozdania finansowe za biezgcy rok
finansowy s3 proporcjonalne w poréwnaniu z rokiem ubiegtym.

Procedury analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych

informacji. Metody te moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

1)
2)
3)
4)

nieoczekiwanych rdéznic,

braku rdznic, pomimo ze sig ich spodziewano,
bteddéw i nieprawidtowosci,

innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.

Procedury analityczne mogg obejmowac:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

poréwnanie biezacej informacji z analogiczna z poprzedniego okresu,

poréwnanie biezace] informacji z istniejagcymi planami finansowymi lub prognozami
(np. wykonanie budzetu a prognoza),

poréwnanie informacji z analogiczng z podobnych jednostek,

badanie zmian w saldach kont wczeéniejszych okresoéw, ktére mozna doprowadzi¢ do
sformutowania prognozy dla biezgcego okresu,

badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

prognhozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,

badanie relacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktére moze zwrdcic
uwage na nietypowe wyniki (np. poréwnanie ilosci danych $rodkéw na zakup z iloscia
zakupionego towaru).

Metody analityczne to szczegdlny rodzaj testdw rzeczywistych. Podstawa stosowania

metod analitycznych jest zatozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan przeciwstawnych
mozna oczekiwaé wystapienia i dalszego trwania pewnych zwigzkow.

Podstawowe metody analityczne to:

1)

analiza trendu:

a) Srednie wazone,

)} $rednie postepujace,

c) metody graficzne,

) pordwnania miedzyokresowe,

) statystyczna analiza szeregéw czasowych,

f) analiza regres;ji,

(metody graficzne oraz pordéwnania miedzyokresowe stosuje sig¢ na etapie
planistycznym oraz na etapie koricowej kontroli),
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2) analiza wskaznikowa: analiza wskaznikéw finansowych, indeksacja o wspdlnej
podstawie,
3) analiza prognostyczna.

Analiza trendu — audytor wewnetrzny poréwnuje badany parametr z biezgcego
roku/miesigca do wielkosci tego parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia czy nie
odstaje on od normy. Techniki to m.in. metody graficzne, poréwnania migdzyokresowe,
érednie wazone, érednie postepujace, statystyczna analiza szeregéw czasowych i analiza
regresji.

W analizie trendu wykorzystuje sie miesigczne sprawozdania w celu zidentyfikowania
nietypowych transakcji oraz nieoczekiwanych odstepstw wymagajacych wyjasnienia.
Przyktadem moga byé tu: poréwnanie miesigcznych wynikéw finansowych, ktore
wskazywato znaczny zysk w miesigcu grudniu, co moze by¢ sygnatem nieprawidtowosci
w ksiegowaniu.

Analiza wskaznikowa - wykorzystujagca pordwnanie danych liczbowych, szczegélnie
przydatna tam gdzie mozna obliczy¢ wskazniki dla wystarczajacej liczby lat lub miesigcy.
Dwie najczesciej stosowane metody to:

1) indeksacja o wspélnej podstawie — poréwnanie poszczegdlnych pozycji dochodow
i wydatkéw do facznego dochodu, lub pozycji bilansowych do tgcznych aktywow,

2) analiza wskaZnikowa — polega na poréwnaniu sald zawartych w sprawozdaniach
finansowych. Umozliwia to zrozumienie wzajemnych relacji oraz pomaga w ustaleniu
zmian tych relacji na przestrzed czasu, np. ocena sytuacji finansowej przy
zastosowaniu wskaznikdw analitycznych.

Analiza prognostyczna — wykorzystywana jest do prognozowania wartosci analizowanej
zmiennej w przysztych okresach w oparciu o wystepowanie wzajemnych zwigzkéw.

2.5.7. Techniki prébkowania

Audytor wewnetrzny stosuje dobdr proby w badaniu, gdy w toku wykonywania
czynnoéci audytowych nie ma on mozliwosci zbadania wszystkich (100%) elementow
wchodzacych w sktad badanej zbiorowosci. Audytor wewnetrzny dokonuje zatozenia, ze przy
pewnym poziomie ufnosci (wyrazonym w % zaufaniu audytora wewngtrznego do zgodnosci
wyniku prébkowania z rzeczywistym poziomem bfedu w catej populacji) dobrana prébka
posiada takie same wtasciwosci i cechy jak badana populacja.

Préobkowanie jest stosowane w badaniu cafosci zbiorowosci:
1) ze wzgledu na ograniczone zasoby ludzkie i czasowe, probkowanie jest bardziej
efektywna metodg badania, niz dokonywanie przegladéw catosci populaciji,
2) ze wzgledu na liczebno$é¢ populaciji,
3) ze wzgledu na poziom ryzyka wewnetrznego,
4) ze wzgledu na jako$¢ i adekwatno$¢ dowoddw zebranych przy zastosowaniu innych
metod niz badania wyrywkowe.
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2.5.8. Okreslenie préby

Metoda rozpoznawczego badania prébek postuguje sie pobieraniem probek
losowych, jako narzedziem dostepnym do wykorzystywania w pofaczeniu z wieloma innymi
testami. Aby mozna byto stosowac to narzedzie, musza by¢ spetnione nastepujace kryteria:

1) wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania,

2) do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby
audytu da sie zastosowad system liczb losowych,

3) mozna ustali¢ poziom dopuszczalnego btedu.

Podczas okreélania préby do badania audytor wewnetrzny moze postuzyC sig
metodami statystycznymi lub niestatystycznymi.

Wielko$¢ proby uzalezniona jest od poziomu ryzyka audytu, ktére audytor
wewnetrzny jest skfonny zaakceptowad. Szacujac ryzyko audytu nalezy bra¢ pod uwage trzy
sktadniki:

1) ryzyko nieodtaczne (wrodzone),
2) ryzyko kontroli wewnetrznej,
3) ryzyko przeoczenia.

Okreslajac probe do badania audytor wewnetrzny uwzglednia:
1) populacje, z ktérej ma by¢ pobrana préba i jednostke doboru préby — populacja musi
by¢ homogeniczna lub podzielona na grupy, warstwy,

2) cel badania,

3) dopuszczalny btad,

4) liczebnos¢ préby,

5) oczekiwany bfad,

6) pozadany poziom ufnoéci — zastosowanie badar wyrywkowych nie daje 100%

pewnoéci, im nizszy bedzie pozadany poziom ufnosci, tym mniejsza prébe trzeba
wybrag,
7) definicje nieprawidtowosci.

Préba powinna byé reprezentatywna dla catej zbiorowosci, gdyz wyniki jej badania
bedg rozciggniete na catos¢ populacji.

2.5.9. Metody prébkowania statystycznego

Cecha charakterystyczng statystycznego doboru préby jest to, ze dobdr proby jest
losowy, a do oceny wynikéw badarn ma zastosowanie teoria prawdopodobienstwa.
Do statystycznych technik doboru préby naleza:

1) Dobér losowy prosty — kazdy element populacji ma jednakowa szanse trafienia do
préby. Najpierw ustala sie liste elementéw populacji, a nastgpnie numeruje sig
poszczegdlne elementy. Kolejng czynnoscia jest wylosowanie elementu do préby.
W tym celu mozna zastosowa¢ tablicg liczb losowych lub generator liczb losowych.
Korzystajac z tablicy liczb losowych nalezy wybra¢ przypadkowy punkt startowy,
a nastepnie dobieraé¢ kolejne losowe liczby w ilosci zatozonej przy okresleniu
liczebnosci préby.
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2)

4)

1)

2)

Dobér losowy z interwatem — do préby trafia co n-ty element z populacji. W celu
wykorzystania tej metody audytor wewnetrzny porzadkuje populacje numerujac j3
kolejno. Nastepnie oblicza wielko$¢ interwatu, dzielgc wielko$¢ populacji przez
wielkoé¢ préby. Punktem poczatkowym jest punkt wybrany losowo w przedziale
miedzy poczatkiem a elementem populacji oddalonym od niego o interwat. Technika
ta stosowana jest w przypadkach, gdy elementy populacji poddawanej badaniu
cechujg sie pewnymi prawidfowosciami.

Jezeli interwat oznaczymy jako ,i”, pierwsza jednostke do préby jako ,p”,
a liczebno$¢ préby jako ,n”, to wéwczas do proby trafig jednostki o numerach p, p+1i,
p+2 i...,p+(n-1)i.

Dobér préby na podstawie jednostki monetarnej — stosowany gtéwnie w audytach
finansowych, gdzie jednostka sa jednostki monetarne. Dobér elementéw do proby
przeprowadza sie stosujac interwat, ktéry wskazuje wartosci logiczne (np. ztotdwki),
podczas gdy do préby trafiajg jednostki fizyczne w postaci zapisow ksiegowych,
zawierajacych jednoczesnie wyznaczone jednostki logiczne. Stosujac te technike
postepuje sie podobnie jak przy technice interwatu. Réznicy jest to, ze interwat
wyrazony jest w okreslonej jednostce monetarne;j.

Stratyfikacja — technika ta stosowana moze by¢ w przypadku, gdy badana populacja
sktada sie z warstw. Audytor wewnetrzny dzieli populacje na w miarg jednorodne
warstwy.

Liczebno$¢ préby z poszczegdlnej warstwy oblicza sie zgodnie ze wzorem:

ni =n * Ni/N

gdzie:

n; — liczebnos¢ proby z i —tej warstwy,

n — wielko$¢ préby, ktéra planuje sie pobrac z catej populacji,

N — liczebno$¢ catej populacji,

Ni — liczebnosé i — tej warstwy.

Dobér blokowy — préba wybrana za pomocy tej techniki sktada sie¢ z pewnego
wylosowanego przedziatu lub. wybranej sekwencji alfabetycznej lub liczbowej.
Blok moga utworzy¢ tygodnie lub miesigce z audytowanego zakresu czasowego.

2.5.10. Metody prébkowania niestatystycznego

Dokonujac prébkowania nie statystycznego audytor wewngtrzny moze wykorzystaé
nastepujgce metody:

Dobér celowy — doboru préby dokonuje sie w oparciu o doswiadczenia wfasne
i wiedze audytora wewnetrznego z tematu objetego zadaniem audytowym, mozna
stosowaé go w celu uzyskania informacji, gdy audytor dobrze zna badang populacje,
a uzyskane dane nie musza by¢ uogdlniane na cafa populacje (np. posiadane
publikacje prasowe, skargi itp.),

Dobér przypadkowy — stosuje sig, gdy audytor wewnetrzny wybiera probe do
badania bez zastosowania jakiejkolwiek metody — na ,,chybit trafit”.

2.5.11. Ustalenia audytu — dokumenty audytowe

Audytor wewnetrzny obowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokonac jego oceny.

Standard nalezytej starannoéci wymaga, aby ustalenia audytu poparte byty dowodami.
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Audytor wewnetrzny musi dokumentowac informacje dotyczace zadania, stanowigce
podstawe wnioskdw i wynikow.

Podstawowymi roboczymi dowodami audytu sg m. in..
1) kwestionariusz kontroli wewnetrznej,
2) lista kontrolna,
3) kwestionariusz samooceny,
4) plan kontroli,
5) diagram,
) S$ciezka audytu,
7) dokument przedstawiajacy ,Ustalenia stanu faktycznego dla wybranego obiektu”,
) zestawienie stabodci kontroli zarzgdczej, ich analiza oraz zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabosci.

W trakcie realizacji zadania audytowego, audytor wewnetrzny moze opracowywac
inne rodzaje dokumentacji.

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej — jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu kontroli
wewnetrznej. Informacje takie wymagaja jednak potwierdzenia z innych Zrédet. Audytor
wewnetrzny ma mozliwo$¢ zadawania pytan otwartych i zamknigtych. Pytania zamknigte sa
tak sformutowane, aby mozna byfo na nie odpowiada¢ tylko tak/nie. Przygotowanie takich
pytar jest bardziej pracochtonne, ale odpowiedzi s3 fatwe w analizie i dostarczaja
audytorowi wewnetrznemu informacji zaréwno o systemie kontroli wewngtrznej jak
i 0 audytowanych. Weryfikacja informacji przekazanych przez audytowanych pozwala ocenic
réwniez ich wiarygodnoéé pytania otwarte pozwalaja audytowanym na swobodny opis
kontroli. tatwiej sie je zadaje, ale odpowiedzi pozwalajg jedynie na rozumienie zasad
funkcjonowania systemu kontroli. Kwestionariusze kontroli wewnetrznej powinny by¢
stosowane w poczgtkowej fazie audytu, aby audytor wewnetrzny miat mozliwos¢
potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania. Moze by¢ takze stosowany w dalszych
czynnosciach audytowych. Kwestionariusz wypetniany moze by¢ przez audytowanego, przez
audytora wewnetrznego na podstawie odpowiedzi udzielonych przez audytowanego lub
wypetniany wspélnie. Wzér kwestionariusza stanowi zatacznik nr 19 do Ksiggi Procedur.

Formularz kontroli wewnetrznej - powinien by¢ stosowany w poczatkowej fazie audytu,
wymaga potwierdzenia z innych Zrédet, pomaga audytorowi wewnetrznemu w zrozumieniu
jednostki audytowanej. lJest wypetniany samodzielnie przez kierownictwo jednostki
audytowanej. Zawiera pytania dotyczace ryzyk zwigzanych z dziatalnoscia jednostki
audytowanej. Kwestionariusze majg wszechstronne zastosowanie:

1) moga stuzy¢ jako jeden z elementéw procesu samooceny,

2) sastosowane jako jedna z technik realizacji zadania audytowego,

3) sa stosowane w zarzadzaniu ryzykiem, jako jeden z elementéw procesu samooceny

ryzyka.

W przypadku zastosowania kwestionariusza w celu identyfikacji ryzyka w zadaniu
audytowym powinny by¢ one stosowane w poczatkowej fazie audytu, gdyz wymagaja
potwierdzenia z innych Zrédet.

Wzér Kwestionariusza kontroli wewnetrznej stanowi zatgcznik nr 20 do Ksiegi Procedur.
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Lista kontrolna — jest podstawowym dokumentem jakim dysponuje audytor wewngtrzny.
Ma wszechstronne zastosowanie. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania
audytowego. Zalety listy to:

1) pomaga w ujednoliceniu informacji,

2) zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanych badan,

3) zapobiega pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywanych faktow,

4) powoduje transfer wiedzy miedzy audytorami.

Listy kontrolne moga byé stosowane zaréwno przez audytora wewngtrznego jak
i audytowanego.

Jezeli procedury jednostki audytowanej przewiduja wykorzystanie list kontrolnych to
przedmiotem zainteresowania audytora wewnetrznego bedzie sposéb wykonywania
i rejestrowania czynnoéci nadzoru. Listy powinny zawiera¢ rubryki wypefniane przez
pracownikdéw oraz rubryki wypetniane przez przetozonych w ramach czynnosci nadzoru.
Audytor wewnetrzny powinien ustali¢ czy nadzér jest rzeczywiscie wykonywany czy jest tylko
formalny.

Wzér Listy kontrolnej opracowywanej przez audytora wewnetrznego stanowi zatacznik nr 21
do Ksiegi Procedur.

Plan kontroli — jest jednym z podstawowych dokumentéw stosowanych przez audytora
wewnetrznego w celu oceny systemu kontroli wewnetrznej. Jest to mapa pokazujaca
zidentyfikowane kontrole w danym systemie. Podstawowg zaletg planu kontroli jest
pokazanie zaleznoici pomiedzy wymaganiami wynikajacymi z ustaw, a kontrolami
zastosowanymi przez kierownictwo jednostki w celu spetnienia tychze wymagan.

Plan kontroli pokazuje jednoczesnie kto jest odpowiedzialny za dang kontrolg i gdzie
znajduje sie jej opis. Plany kontroli wymagaja uaktualniania, s3 bardzo cennym narzedziem
gdyz pozwalajg zrozumieé system kontroli. Dysponujac planem kontroli mozna zaplanowac
i udokumentowad testy przeglagdowe i testy zgodnosci.

W2z6r Planu kontroli stanowi zatacznik nr 22 do Ksiegi Procedur.

Diagram — jest graficzng prezentacjg procesu lub systemu, w ktérej symbole reprezentuja
czynnosci, dokumenty, decyzje, kontrole, dane, bazy danych i inne dokumenty procesu.
Moze by¢ wykonywany zaréwno przez jednostke audytowang jak i przez audytora
wewnetrznego. Jezeli jednostka audytowana sama wykonuje diagram, audytor wewngtrzny
ma obowiazek sprawdzi¢ czy jest on poprawny, kompletny i aktualny.
Wyrézniamy dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazuja
przeptyw dokumentéw pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi. Pionowe
pokazujg zaleznoéci organizacyjne. Inng forma klasyfikacji diagraméw jest podziat ze wzgledu
na treéé: diagram systemu (nie zawierajacy zbednych detali), diagram procesu, schemat
organizacyjny, drzewo decyzji (pokazuje wszystkie opcje procesu podejmowania decyzji;
nalezy ustali¢, jaka jest ranga decyzji, jakie dokumenty sg potrzebne do podjgcia decyzji, jak
s3 przetwarzane i jakie sg rezultaty podjetych decyzji, kto podejmuje decyzje), diagram
przyptywu danych (IT).
Do zalet stosowania diagraméw nalezy:

1) tatwiej zrozumieé proces patrzac na diagram niz czytajac procedure,
) diagram lepiej prezentuje poszczeg6lne czynnosci i ich wzajemne zaleznosci,
) diagramy tatwiej sie uaktualnia,
) pisemna procedura moze zawiera¢ biedy i niescistosci,
) utatwiajg identyfikacje stabych punktow,

oW N
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6) umozliwiaja zlokalizowanie zbednych czynnosci,
7) zaleta diagraméw jest réwniez to, Ze s3 powszechne stosowane w technice,
informatyce i biznesie.

Sciezka audytu — jest dokumentem, kt6ry powinien zawieraé przejrzysty opis przeptywow
np. finansowych, ich dokumentacje i kontrole. Sciezka audytu ma na celu umozliwienie
éledzenia kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakcji. Przy opracowaniu Sciezki
audytu zaleca sie sporzadzenia diagramow, ktére sg graficzng prezentacjg procesu lub
systemu. Sciezka audytu powinna wskazywac:

1) procesy, osobe lub organ odpowiedzialny za wdrozenie i funkcjonowanie kontroli,
) sposdb realizacji programu,
) dokumenty powstajace w trakcie realizacji procedury,
)
)

S W N

systemy informatyczne wspomagajace realizacje programu,
sposob zarzadzania, kontrolowania i monitorowania srodkéw finansowych.

U1

Sciezke audytu wykonuje sig réwniez dla systeméw informatycznych oraz
w przypadku, kiedy jednostka korzysta z funduszy unijnych.

W przypadku éciezki audytu dla systeméw informatycznych $ciezka audytu sktada sie

1) systemu rejestréw (logéw) zapisujacych, kto, kiedy wyznat poszczegdine czynnosci
w systemie,

2) procedur kopiowania, zabezpieczania i przechowywania informacji zapisanych
w rejestrach,

3) procedur i 0s6b odpowiedzialnych za przeglad poszczeg6lnych informacji zapisanych
w logach.

$ciezka audytu dla funduszy unijnych zawiera¢ powinna opis przeptywu funduszy,
informacje finansowa i stosowane kontrole. Pozawala ona wéwczas ha uzgodnienie sumy
przyznanych $rodkéw z rejestrem indywidualnych wydatkow i dokumentow wspierajgcych
ha réznych poziomach administracyjnych i na poziomie beneficjenta. Pozwala rowniez
zweryfikowaé transfer dostepnych funduszy krajowych i wspolnoty. Sciezka audytu dla
funduszy unijnych zawiera:
1) procesy, osobe lub organ odpowiedzialny za wdroZenie programu,
2) sposéb realizacji tego programu tj. dokumenty powstajace w trakcie realizacji
projektu i systemy informatyczne wspierajace projekt,
3) sposéb zarzadzania, kontrolowania i monitorowania $rodkow pomocowych
ze szczegblnym uwzglednieniem przeptywéw $rodkéw finansowych,
4) sposéb audytowania danego programu tj. kto dokonuje audytu, sposdb raportowania
wynikow audytu.

Ogdlny wzdr Sciezki audytu stanowi zatacznik nr 15 do Ksiggi Procedur.

Dokument przedstawiajqcy ,Ustalenia stanu faktycznego dla wybranego obiektu” — to
dokument, w ktérym opisywany jest wybrany do badania - na podstawie przeprowadzonej
wczeéniej analizy ryzyka — obiekt audytu/obiekt ryzyka, a wigc pewien obszar dziatalnosci
audytowanej jednostki. Analizujac procesy wystepujgce w ramach danego obiektu, audytor
wewnetrzny musi przedstawic:
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1) kryteria (jak powinno by¢), a wiec prezentacje wymogow prawnych odnoszacych sig
do opisywanego obiektu,
2) ustalenia (jak jest):
a) wewnetrzne procedury, a wigc procedury podjete w celu prawidfowej realizacji
zagadnien, o ktérych mowa w przepisach prawnych,
b) ustalenia - opis stanu faktycznego, a wiec jak proces realizowany jest
w praktyce,
3) zastrzezenia (co sie stafo, co funkcjonuje nieprawidtowo), a wiec zidentyfikowane
nieprawidtowosci oraz mozliwe do wystapienia ryzyka,
4) przyczyny (dlaczego tak sie stafo),
5) ewentualne konsekwencje (jaki to ma skutek),
6) zalecenia (co nalezy zrobic).

Wzér dokumentu przedstawiajgcego ,,Ustalenia stanu faktycznego” stanowi zafacznik nr 23
do Ksiegi Procedur.

Zestawienie stabosci kontroli zarzqdczej, ich analiza oraz zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabosci - jest dokumentem, ktéry przedstawia zidentyfikowane
nieprawidtowosci lub ewentualne mozliwe do wystgpienia w zastanym stanie ryzyka.
W dokumencie tym prezentuje sie takze proponowane rozwigzania organizacyjne lub
czynnoéci  stuzagce do zapobiegania powstania danej nieprawidtowosci lub jej
wyeliminowania. Wskazuje sie takze na komdrke lub osobe, ktéra zdaniem audytora
wewnetrznego jest odpowiedzialna za wykonanie zaleceri/wprowadzenie proponowanych
przez audytora mechanizméw kontroli. W dokumencie tym musi sig znalez¢ takze ocena
systemu kontroli w odniesieniu do kazdej zidentyfikowanej nieprawidtowosci, w tym
w skrocie:

1) wskazanie kryteriéw (jak powinno by¢),
) ustalenia (jak jest),
) przyczyny (dlaczego tak sie stato),
)
)
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ewentualne konsekwencje (jaki to ma skutek),
zalecenia (co nalezy zrobic).

u1

Wzér Zestawienia stabosci kontroli zarzadczej, ich analiza oraz zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabo$ci stanowi zatacznik nr 24 do Ksiegi Procedur.

2.5.12. Cechy dokumentacji roboczej

Standard nalezytej starannoéci wymaga, aby ustalenia audytu wewnetrznego byty
poparte dowodami. Najlepszym dowodem prawdziwosci ustalen jest powotanie si¢ na
dokumenty robocze. Dokumenty robocze majg za zadanie przekonanie Starosty oraz
pozostatych adresatéw do ustalert zawartych w sprawozdaniu z audytu wewnetrznego.
Celem tworzenia dokumentéw roboczych jest:

1) poparcie dowodami ustalert zawartych w sprawozdaniu,

2) udokumentowanie wtasnej pracy,

3) umotzliwienie osobom upowaznionym kontroli,

4) usprawnienie wykonywanej pracy przez audytora wewnegtrznego.

Cechy dobrej dokumentacji roboczej to:
1) nagtéwek z nazwa jednostki audytowanej, tytutem zadania audytowego i data,
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2) podpis,
3) posiadanie numeru referencyjnego,
4) opis i wyjaénienia uzytych skrétéw i symboli.

Dokument roboczy moze, ale nie musi by¢ dowodem. Na ogét nie jest on
zatacznikiem do raportu. W treéci raportu audytor wewnetrzny nie musi powotywac sig na
wszystkie zgromadzone w aktach audytu dokumenty robocze.

Podczas wykonywania zadan audytor wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentow
i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem audytowanego obszaru. Audytor
wewnetrzny moze sporzadzaé z nich odpisy, kopie lub wyciagi, zestawienie, obliczenia,
w tym takze z zawartych na elektronicznych nosnikach informacji. Zestawienia i obliczenia
przygotowywane przez pracownikéw zatwierdza kierownictwo audytowane; jednostki.
Dotyczy to réwniez odpiséw lub kopii dokumentéw. W przypadku kiedy audytor wewnetrzny
samodzielnie kseruje/scanuje oryginalne dokumenty, wéwczas zatwierdzenia ,za zgodno$¢
z oryginatem” lub inng adnotacje zamieszcza osobiscie.

Pracownicy jednostki audytowanej sa zobowigzani udziela¢ audytorowi
wewnetrznemu ustnych wyjaénied i informacji. Udzielone informacje i ztozone ustnie
wyjasnienia powinny byé utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobg, ktora je ztozyta
i/lub przez audytora wewnetrznego.

Pracownicy jednostki audytowanej maja prawo z wifasnej inicjatywy sktadac
oéwiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. O$wiadczenia réwniez powinny miec forme
pisemna. Audytor wewnetrzny wiacza je do akt biezacych.

Audytor wewnetrzny przeprowadza ogledziny w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za zasoby bedace przedmiotem ogledzin, a w przypadku jej nieobecnosci, w obecnosci kadry
kierowniczej audytowane] jednostki lub osoby przez nich wyznaczonej. Niezwfocznie po
przeprowadzeniu ogledzin sporzadza sie protokdf, ktéry powinien by¢ podpisany przez
audytora wewnetrznego oraz osobe w obecnodci, ktérej audytor wewnetrzny dokonywat
ogledzin.

Przebieg rozmowy powinien by¢ udokumentowany bezposrednio po rozmowie lub
jeszcze w jej trakcie. Rozmowa réwniez powinna by¢ udokumentowana w formie protokotu
lub innego dokumentu (np. notatki stuzbowej).

Audytor wewnetrzny moze sporzadzac notatki stuzbowe z kazdej czynnosci podjetej
w toku zadania audytowego, a takie zdarzen, ktére majg istotne znaczenie dla ustalen
audytu, wobec ktérych nie zostata przewidziana inna forma dokumentowania,

2.5.13. Stabe i silne dowody audytowe

Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego, potwierdzajace
ustalenia audytu nazywamy dowodami audytowym. Dowody takie powinny by¢:
1) dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce do wnioskow,
2) kompetentne - czyli rzetelne i najlepsze mozliwie do uzyskania przy uzyciu wiasciwej
techniki,
3) istotne - tj. wspierajace ustalenia audytu i z nim powigzane,
4) uzyteczne - czyli pozwalajace zrealizowaé cel audytu.

Ocena czy dowdd jest wystarczajacy to przedmiot indywidualnej oceny audytora
wewnetrznego. O tym czy dowdd audytowy jest wiarygodny czy nie, moze decydowac
rodzaj tego dowodu.
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| tak np.:
1) dowodami o wysokiej wiarygodnosci sg:
a) dowody uzyskane z kontroli dokumentéw (opis procedury analitycznej jest
dokumentem i jest niezbedny dla waznosci testow),
b) potwierdzenia zewnetrzne, w tym potwierdzenia pozytywne,
c) potwierdzenia zewnetrzne z podaniem konkretnej informacji,
d) potwierdzenia zewnetrzne pisemne,
e) dowody wynikajace z dziatarh powtérzonych,
2) dowodami o mniejszej wiarygodnosci sa:
a) dowody powstate w wyniku kontroli fizycznej, udowadniajgce samo istnienie,
a nie tytut prawny,
b) potwierdzenia zewnetrzne negatywne (bez otrzymania odpowiedzi),
c) potwierdzenia zewnetrzne w formie jedynie akceptacji informacji,
d) dowody wewnetrzne pozostajace pod kontrolg audytora wewngtrznego,
e) dowody w formie o$wiadczen wymagajace potwierdzenia z innych zrédet.

Dowody silne — to dowody obiektywne, niezalezne od operacji, potwierdzone, to wszelkie
dokumenty przygotowane terminowo, opinie ekspertdw, bezposrednie, pochodzace
z prébkowania statystycznego, otrzymane w wyniku silnej kontroli wewngtrznej.

Dowody stabe — to dowody subiektywne, przygotowane przez audytora wewngtrznego,
niepotwierdzone, z dokumentéw przygotowanych nieterminowo, to opinie osob stabo
poinformowanych, dowody posrednie, pochodzace z prébkowania nie statystycznego,
uzyskane przy stabej kontroli wewnegtrzne;.

Dowody wewnetrzne maja mniejszg warto$¢ gdyz audytowany moze nimi operowac.
Dowody wewnetrzne w pewnych sytuacjach nie s dostateczne i wymagaja potwierdzenia
pozytywnego lub negatywnego. '

Potwierdzenie pozytywne - audytor wewnetrzny wysyta pisma do podmiotow zewngtrznych
z prosba o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. Jesli nie wszyscy
odpowiedzg nalezy wysta¢ kolejne pismo z informacjami jak wazne jest uzyskanie
odpowiedzi i proéba o jej udzielenie. Nie nalezy przeprowadza¢ analizy wynikéw pomijajac
tych, ktérzy nie odpowiedzieli, gdyz mogg sie statystycznie réznic od tych, ktorzy jej udzielili.
W odniesieniu do tych ankietowanych, ktérzy nie odpowiedzieli i na drugie pismo stosuje sie
inne metody. Dowdd uzyskany poprzez potwierdzenie pozytywne jest uwazany za dowod
o najwyiszej wiarygodnodci. Wadg jest duza pracochfonnoé¢ tej metody wynikajaca
z wyjaénienia wszystkich przypadkéw. Przyktadem jest potwierdzenie salda.

Potwierdzenie negatywne - audytor wewnetrzny wysyta pisma do podmiotéw zewngtrznych
z prosba o potwierdzenie informacji bedacych przedmiotem testéw. W pismie audytor
wewnetrzny przedstawia informacje bedaca przedmiotem testu z wyjasnieniem, ze
potwierdzeniem jest brak reakgji. Tylko jesli informacja nie jest prawdziwa podmiot proszony
jest o podanie rzeczywistych danych.

2.5.14. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny, po przeprowadzeniu czynnosci audytowych, uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu, w tym w szczegélnodci ustalenia i propozycje
zaleceri. W tym celu audytowanemu przekazywane jest ,Sprawozdanie wstgpne”, wg wzoru
okreslanego w zatgczniku nr 27 do Ksiegi Procedur.
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Wzér Listy udostepnienia egzemplarzy sprawozdania stanowi zafacznik nr 28 do
Ksiegi Procedur.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu, audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narade zamykajaca. W naradzie zamykajgcej uczestnicza kierownicy
jednostek audytowanych oraz upowaznieni pracownicy. Termin narady zamykajacej audytor
wewnetrzny ustala z audytowanym. Wzér pisma o zakoriczeniu zadania oraz terminie
odbycia narady zamykajacej stanowi zatgcznik nr 25 do Ksiegi Procedur.

Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny moze sporzadzic protokdt lub
notatke stuzbowa (zatacznik nr 26 do Ksiegi Procedur).

Protokét sporzadzany jest w szczegdlnosci w przypadku braku porozumienia odnosnie
ustaleri poczynionych podczas narady zamykajacej. W innym przypadku wystarczy sporzadzi¢
notatke stuzbowa. Do notatki stuzbowej nie zatacza sie listy obecnosci.

W trakcie narady zamykajacej audytor wewnetrzny zapoznaje uczestnikow
z wstepnymi ustaleniami i wnioskami z przeprowadzonego audytu. Nastepuje réwniez
uzgodnienie faktéw ustalonych w trakcie audytu oraz wyjasnienie watpliwosci dotyczacych
ustalert audytu. Omawiany zostaje tzw. wstepny projekt sprawozdania z przeprowadzonego
zadania audytowego.

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego,
audytowany moze zglosié¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach.

Dodatkowe wyjaénienia lub umotywowane zastrzezenia do treéci sprawozdania oraz
kopie stanowiska, audytor wewnetrzny wigcza do akt.

2.5.15. Sprawozdawczosé

Zgodnie z zapisami Miedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, audytor wewnetrzy musi informowac¢ o wynikach zadan.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewnetrznego lub
po wniesieniu zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawierajace
w szczegolnosci:

1) tematicel zadania,
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
3) date rozpoczecia zadania,

4) ustalenia i oceng wedtug kryteridw przyjetych w programie zadania,

5) zalecenia,

6) odniesienie sig audytora wewnetrznego do zastrzezen,

7) ogélnag ocene adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,
8) date sporzadzenia sprawozdania,
9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie powinno by¢ doktadne, jasne, zwigzte, przejrzyste, obiektywne,
kompletne, konstruktywne oraz dostarczone na czas.
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Dokfadne informacje sa wolne od btedéw i znieksztatcen, wiernie odzwierciedlajg
fakty.

Obiektywne informacje sg rzetelne i bezstronne i wynikaja z wywazonej oraz
dokonanej bez uprzedzen oceny wszystkich zwigzanych z zadaniem faktow i okolicznosci.

Jasne informacje s logiczne i fatwe do zrozumienia, unikaja niepotrzebnego jezyka
technicznego (zargonu zawodowego) i zawieraja wszystkie wazne informacje dotyczace
zadania.

Zwiezte informacje dotycza przedmiotu zadania, nie zawieraja niepotrzebnych
wywodéw, nadmiernych szczegdtéw, powtérzen i rozwlektosci.

Konstruktywne informacje sg przydatne audytowanemu i w razie potrzeby prowadza
do usprawnien.

Kompletnym informacjom nie brakuje niczego, co jest niezbgdne dla odbiorcow;
zawieraja one wszelkie znaczace i dotyczace zadania elementy i ustalenia, bedgce podstawa
whnioskéw i zalecen.

Informacje "na czas" sa przygotowane i przekazane w odpowiednim terminie,
w zaleznoéci od istotnoéci zagadnienia, tak by umozliwi¢ kierownictwu jednostki podjecie
odpowiednich dziatan korygujacych.

Ostateczna informacja o wynikach zadania musi zawiera¢ odpowiednie wnioski,
a takze zalecenia i/lub plany dziatan. Tam gdzie to uzasadnione, audytor wewnetrzny
powinien przedstawi¢ opinie. Opinia musi by¢ poparta wystarczajacymi, rzetelnymi,
przydatnymi i dotyczacymi zadania informacjami.

Opinie w zadaniach moga przybiera¢ forme ocen, wnioskéw lub innych opiséw
wynikéw. Zadania, w ktérych wyrazenie opinii jest uzasadnione, moga dotyczy¢
mechanizméw kontrolnych w konkretnym procesie lub jednostce, lub odpowiadajacych na

konkretne ryzyko. ‘
W opiniach powinny sie znaleZé tez informacje o dobrej pracy audytowanego.

Audytor wewnetrzny musi opiera¢ wnioski i wyniki zadania na odpowiednich
analizach i ocenach. Musi tez dokumentowaé wystarczajace, wiarygodne, przydatne
i dotyczace zadania informacje, stanowigce podstawe wynikéw i wnioskow.

Jeéli ostateczna informacja o wynikach zawiera znaczace bfedy lub pominigcia,
audytor wewnetrzny musi przekaza¢ poprawiona informacje wszystkim, ktérzy otrzymali
pierwotng wersje dokumentu.

Wzér sprawozdania zawiera zatacznik nr 27 do Ksiegi Procedur.

Prezentacja ustaleri audytu (rekomendacji) w sprawozdaniu z przeprowadzenia
audytu moze byé dokonana w formie mapy ryzyka, wskazujacej z jakim ryzykiem wigza sie
stwierdzone uchybienia lub inne ustalenia wymagajace przedstawienia zalecen. Poziom
ryzyka okreélany jest przy kazdym zaleceniu. Klasyfikacja ryzyka przyjeta na potrzeby
prezentacji ustaleri (rekomendacji) w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu zawiera:

1) ryzyko powazne — (duza istotnos¢) jest zagrozeniem, ktore moze doprowadzi¢ do
istotnych negatywnych  skutkéw dla  badanego  systemu (procesu);  jego
wynikiem moze byé w szczegdlInoéci powazne zakt6cenie funkcjonowania systemu,
nieefektywne lub niecelowe wykorzystanie zasobéw, straty finansowe, naruszenie
powszechnie obowiazujacych przepiséw (w  szczegolnosci prowadzace do
odpowiedzialnoéci prawnej), nierzetelna ewidencja lub sprawozdawczos$¢; ryzyko
powazne moze wigzaé sig z istotnymi brakami w systemie zarzadzania i kontroli
wewnetrznej,

53



2) ryzyko umiarkowane — (érednia istotnos¢) jest zagrozeniem, ktore moze
doprowadzi¢ do zaktécenia  funkcjonowania badanego systemu (procesu)
w  szczegblnosci  na  skutek niepetnych (nieprecyzyjnych) lub nieaktualnych
procedur (regulacji wewnetrznych), braku odpowiednich kontroli, albo niewfasciwie
prowadzonej dokumentacji,

3) ryzyko niskie — (mata istotno$¢) sa to pojedyncze btedy i braki w dokumentacji lub
procedurach  (regulacjach wewnetrznych) majace nieznaczny wptyw  na
funkcjonowanie badanego systemu (procesu).

Sprawozdanie z zadania audytowego podpisuje audytor wewngtrzny.

2.5.16. Przekazywanie sprawozdania z audytu wewngtrznego

Sprawozdanie z audytu wewngtrznego przekazywane jest audytowanemu oraz
Starodcie. Wzér Listy udostepnienia egzemplarzy sprawozdania stanowi zatgcznik nr 28 do
Ksiegi Procedur.

Wzér pisma okreélajagcego zagadnienia dotyczace przekazania sprawozdania
z realizacji zadania audytowego okresla zatacznik nr 29 do Ksiegi Procedur.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku audytowanych, audytor
wewnetrzny moze przekaza¢ audytowanemu tylko te czgs¢ sprawozdania, ktora dotyczy
dziatalnoéci kierowanej przez niego jednostki. Powyzsze dotyczy takze wynikéw czynnosci
doradczych.

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposéb i termin realizacji zaleceri oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajac o tym na pi$mie audytora wewngtrznego oraz Staroste.

Wzér dokumentu — stanowi zatgcznik nr 30 do Ksiegi Procedur.

W przypadku odmowy realizacji zalecert audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko audytorowi
wewnetrznemu oraz Staroscie.

W przypadku, o ktérym mowa powyzej, Starosta podejmuje decyzje dotyczaca
realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego oraz audytora wewngtrznego.

Jezeli zdaniem audytora wewnetrznego przyjgto poziom ryzyka, ktéry moze by¢ nie
do zaakceptowania dla jednostki, musi oméwi¢ te kwestie z kierownictwem WYZszego
szczebla tj. Starosta, Wicestarosta, pozostatymi czfonkami Zarzadu Powiatu, Sekretarzem
oraz Skarbnikiem.

3. Monitorowanie realizacji zalecen

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zaleceri wskazanych w sprawozdaniu
z audytu, aby upewni€ sig, ze zalecenia audytu zostaty skutecznie wdrozone lub wskazaé, ze
Starosta zaakceptowat ryzyko niepodejmowania dziafan.

54




Audytor wewnetrzny po uplywie terminéw realizacji zalecer, zwraca sig do
audytowanych o przedstawienie informacji na temat dziatat podjetych w celu realizacji
zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Wzér kwestionariusza monitoringu realizacji zaleceri stanowi zatacznik nr 31 do Ksiggi
Procedur.

Opisywanej czynno$ci nie stosuje sie jezeli w sprawozdaniu z przeprowadzenia
audytu nie wskazano zalecen.

Dokumentacja z monitoringu zaleceni bedzie stanowi¢ teczke spraw z nadawanym
odrebnym numerem sprawy. Do dokumentacji przyjmuje sie symbol klasyfikacyjny 1720.
Wszystkie dokumenty prowadzone w trakcie czynnoéci monitorujacych realizacjg zalecent
beda mie¢ nadawany kolejny numer, bez stosowania regulacji opisanych rozdziale V,
w punkcie 2 niniejszej Ksiegi Procedur — dot. prezentacji podziatu akt biezacych.

4. Czynnosci sprawdzajace

Po uptywie terminéw realizacji zalecei wynikajacych z treéci sprawozdania
z przeprowadzonego audytu, wskazanych przez audytowanych oraz po przeprowadzeniu
czynnosci monitorujacych, audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

Przez czynnoéci sprawdzajgce rozumie sig czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen
zrealizowanych przez audytowanego.

Opisywanej czynnoéci nie stosuje sig jezeli w sprawozdaniu z przeprowadzenia
audytu nie wskazano zalecen.

Notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajacych zalecenia audytu, ktdrej wzor
stanowi zatgcznik nr 32 do Ksiegi Procedur, zawiera:

1) oznaczenie zadania audytowego (czynnosci sprawdzajacych),

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego, ktérego dotycza czynnosci
sprawdzajace,

3) uwagi i wnioski (zalecenia) audytora wewnetrznego sformufowane w trakcie zadania
audytowego, ktérego czynnosci sprawdzajgce dotyczg,

4) cel czynnosci sprawdzajacych,

5) wskazéwki metodyczne,

6) zatozenia organizacyjne.

Notatke informacyjna, audytor przekazuje Staroécie oraz kierownikowi jednostki
audytowanej, w ktérej byty przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

Dokumentacja z czynnoéci sprawdzajacych bedzie stanowiC teczke spraw
z nadawanym odrebnym numerem sprawy. Do dokumentacji przyjmuje sig symbol
klasyfikacyjny 1720. Wszystkie dokumenty prowadzone w trakcie czynnosci sprawdzajacych
beda mieé¢ nadawany kolejny numer, bez stosowania regulacji opisanych rozdziale V,
w punkcie 2 niniejszej Ksiegi Procedur — dot. prezentacji podziatu akt biezacych.
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5. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywac¢ czynnodci doradcze stuzace wspieraniu
Starosty w realizacji celéw i zadani, na jego wniosek lub z wtasnej inicjatywy.

Przez czynnoéci doradcze rozumie sig doradztwo i pokrewne ustugi, ktérych charakter
i zakres jest uzgodniony ze Starosta.

Celem ustug doradczych jest przysporzenie wartosci i usprawnienie proceséw tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, Ze audytor
wewnetrzny nie przejmuje obowigzkéw kierownictwa jednostki - przyktadami takich ustug
sg: konsultacja, doradztwo, facylitacja oraz szkolenie.

Cel i zakres czynnodci, audytor wewnetrzny uzgadnia ze Starosta.

Kazdorazowo polecenie wykonania czynnosci doradczych musi zostal sporzadzone
w formie pisemnej i podpisane przez Starostg. Moze by¢ to pismo zawierajace polecenie
wykonania okreélonych czynnosci lub upowaznienie, ktérego wzér moze stanowic zafacznik
nr 11 do Ksiegi Procedur.

Jezeli audytor wewnetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym pisemnie Staroste.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sig od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzityby do przyjecia przez niego obowigzkéw, odpowiedzialnodci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. Jezeli w zwigzku z wykonaniem proponowanej
ustugi doradczej moze nastapi¢ ograniczenie niezaleznosci lub obiektywizmu audytora
wewnetrznego, informacja ta musi zostaé ujawniona przed podjeciem sig zadania. Audytor
wewnetrzny informuje pisemnie Staroste o przyczynach niewykonania czynnoéci doradczych.

Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien byé odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatari audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy sktada¢ audytowanemu lub Staroscie
— propozycje/wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki. Whnioski
i opinie nie sg wigzace.

Audytor wewnetrzny moze $wiadczy¢ ustugi doradcze takie w zakresie dziatan
operacyjnych, za ktdre byt uprzednio odpowiedzialny.

Jezeli audytorowi wewnetrznemu brakuje wiedzy, umiejetnosci [ub innych
kompetencji niezbednych do wykonania catoéci lub czesci zadania doradczego, musi
odméwi¢ realizacji takiego zadania lub pozyska¢ odpowiednia pomoc i wsparcie
merytoryczne.

Realizujac zadanie doradcze audytor wewnetrzy musi postepowac z nalezyty

staranno$cig zawodowag, uwzgledniajgc:
1) potrzeby i oczekiwania zleceniodawcy, przede wszystkim co do charakteru zadania,
terminu wykonania i sposobu informowania o wynikach,
2) wzgledna ztozono$é i zakres prac niezbednych do osiagnigcia celéw zadania,
3) koszt realizacji zadania doradczego w poréwnaniu z potencjalnymi korzysciami.
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Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziata podjetych przez audytora
wewnetrznego.

Wzér Opinii audytora wewnetrznego stanowi zatacznik nr 33 do Ksiegi Procedur.
W zaleznoéci od rodzaju czynnosci doradczych dokument koricowy z ich przeprowadzenia
moze przyjmowac inne formy.

Cele zadan doradczych musza byé zgodne z wartosciami, strategiami i celami
jednostki. Cele zadari doradczych musza odnosi¢ sie do proceséw: tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli w zakresie uzgodnionym ze Starosta.

Wykonujac zadania doradcze audytor wewnetrzny musi zapewni¢, ze zakres zadania
jest wystarczajacy, by obja¢ nim uzgodnione wczedniej cele. Jesli w trakcie wykonywania
zadania audytor wewnetrzny miatby jakies zastrzezenia do zakresu, to musza omowic je ze
Starosta, ktéry zdecyduje, czy zadanie bedzie kontynuowane.

W trakcie wykonywania zadan doradczych audytor wewnetrzny musi odnie$¢ sig do
mechanizméw kontrolnych wchodzacych w zakres danego zadania (powigzanych z jego
celami). Musi tez zwracaé uwage na istotne kwestie zwigzane z systemem kontroli
wewnetrznej.

Programy zadan doradczych moga mieé r6zng forme i tres¢, zaleznie od charakteru
zadania.

Informacja o postepach i wynikach zadari doradczych bedzie miata rézng forme
i tre$¢, zaleznie od charakteru zadania i potrzeb zleceniodawcy.

Audyt wewnetrzny musi monitorowaé wyniki zadarn doradczych w zakresie
uzgodnionym ze Starosta.

W trakcie wykonywania zadan doradczych moga pojawi¢ sie kwestie zwigzane
z tadem organizacyjnym, zarzadzaniem ryzykiem i kontrola. Zawsze, gdy kwestie te s3 istotne
dla jednostki, musza by¢ przekazane Staroscie.

6. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Do korica stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie
,Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego”, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 34 do Ksiegi Procedur.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu zawiera w szczeg6lnosci informacje o:

1) zadaniach audytowych,

2) monitorowaniu realizacji zalecen,

3) czynnosciach sprawdzajacych,
- wraz z odniesieniem do planu audytu, o ktérym mowa w art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego

w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny

wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewngtrznego.

W sprawozdaniu z audytu wewngtrznego wskazuje sie informacje dot. przyczyn
zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu audytu.
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Audytor wewnetrzny musi, co najmniej raz na rok, potwierdzaC organizacyjna
niezalezno$¢ audytu wewnetrznego. Musi on sktada¢ okresowe sprawozdania na temat celu
dziatania audytu wewnetrznego, uprawnien, odpowiedzialnosci, stopnia wykonania planu
oraz zgodnosci z kodeksem etyki i standardami. Sprawozdania musza réwniez obejmowac
zagadnienia dotyczace systemu kontroli, tadu organizacyjnego, znaczacego ryzyka, na jakie
narazona jest jednostka (w tym ryzyka oszustwa) oraz inne, ktére wymagaja uwagi
kierownictwa jednostki.

Sprawozdania i inne informacje przekazywane przez audytora wewngtrznego
Staroscie muszg zawiera¢ informacje dotyczgce:

) karty audytu,

) niezaleznosci audytu wewnetrznego,

) planu audytu i postepow w jego realizacji,

) wymagan co do zasobow,

5) wynikéw dziatan audytu,

6) zgodnoici z kodeksem etyki i ze standardami oraz planowanych dziafaf dotyczacych
znaczgcych problemoéw w tym zakresie,

7) odpowiedzi kierownictwa jednostki na ryzyko, ktére w ocenie audytora
wewnetrznego moze by¢ nie do zaakceptowania dla jednostki.

B W NP

Z uwagi na zmienny charakter dokumentu, nie opracowano formalnego wzoru.

ROZDZIAL VII.
Program zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor wewnetrzny musi opracowac i realizowac program zapewnienia i poprawy
jakoéci, obejmujacy wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego.

Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci jest umozliwienie dokonania oceny,
czy dziatalno$¢ audytu wewnetrznego jest zgodna ze standardami oraz czy audytor
wewnetrzny stosuje kodeks etyki. Program stuzy takze do oceny wydajnosci i skutecznoci
audytu wewnetrznego oraz do identyfikacji mozliwosci poprawy.

Program zapewnienia i poprawy jakosci musi uwzglednia¢ zaréwno oceny
wewnetrzne, jak i zewnetrzne.

Oceny wewnetrzne muszg obejmowac:
1) biezgce monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego,
2) okresowe samooceny lub oceny przeprowadzane przez inne osoby - w ramach
jednostki - posiadajace wystarczajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego.

Biezace monitorowanie jest integralng czescia codziennego nadzoru, przegladu
i pomiaru dziatalnoéci audytu wewnegtrznego. Jest tez nieodtaczng czescia codziennych zasad
i praktyki zarzadzania audytem wewngtrznym. Wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje
konieczne do oceny zgodnosci z kodeksem etyki i standardami. Okresowe oceny stuzg do
oceny zgodnosci z kodeksem etyki i standardami.

Oceny zewnetrzne muszg by¢ przeprowadzane co najmniej raz na pigC lat przez
wykwalifikowana, niezalezng osobe lub zespét spoza Urzgdu. Oceny zewnegtrzne moga by¢
przeprowadzane w formie petnej zewngtrznej oceny lub samooceny z niezalezng walidacja.
Osoba przeprowadzajaca ocene zewnetrzng musi przedstawi¢ wnioski co do zgodnosci
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z kodeksem etyki i ze standardami, moze takie wyrazi¢ swoje uwagi dotyczace kwestii
operacyjnych i strategicznych.

Wykwalifikowana osoba lub zespdt oceniajacy powinny posiada¢ kompetencije
w dwodch obszarach: praktyce audytu wewnetrznego i procesie oceny zewngtrznej.
Kompetencje moga wynika¢ z potaczenia doswiadczenia i wiedzy teoretycznej.
Doéwiadczenie zdobyte w jednostkach podobnych pod wzgledem wielkosci, ztozonosci,
specyfiki i sektora lub branzy jest cenniejsze niz doswiadczenie zdobyte w innych
jednostkach. Oceniajac, czy dana osoba lub zesp6t posiadajg wystarczajace kompetencje by
uznad ich za wykwalifikowanych, audytor wewnetrzny postuguje sie zawodowym osadem.

Niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajacego oznacza, ze nie wystepuje rzeczywisty
lub domniemany konflikt intereséw i osoby te nie s3 czescia, ani nie pozostaja pod kontrolg
jst, ktorej audyt wewnetrzny jest oceniany.

Audytor wewnetrzny musi przekazaé Staroscie wyniki programu zapewnienia
i poprawy jakosci. Ujawnieniu powinny podlegac:
1) zakres i czestotliwo$¢ ocen zewnetrznych i wewnetrznych,
2) kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajacego, wtiaczajac w to
potencjalny konflikt interesow,
3) whnioski oséb dokonujgcych oceny,
4) plany dziatath naprawczych.

W celu poinformowania Starosty o zgodnosci z kodeksem etyki i standardami, wyniki
zewnetrznej oraz okresowej wewnetrznej oceny sg przekazywane po zakonczeniu procesu
oceny, natomiast wyniki biezgcego monitorowania - co najmniej raz na rok. Wyniki zawieraja
ocene stopnia zgodno$ci wydana przez osobe lub zesp6f oceniajacy.

Wzér programu zapewnienia i poprawy jakosci stanowi zatgcznik nr 35 do Ksiegi
Procedur.

Ocena wewnetrzna przeprowadzana jest takze na podstawia aktualnych wytycznych
ministra wtaéciwego ds. finanséw publicznych. Wyniki oceny przekazywane sa Staroscie.

Stwierdzenie, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z Miedzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego jest uzasadnione tylko wtedy, gdy
wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajg ten stan.

Audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z kodeksem etyki i ze standardami wtedy,
gdy osigga rezultaty w nich opisane. Wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci
obejmuja zaréwno oceny wewngtrzne, jak i zewnetrzne. W sytuacji, gdy wystapita
niezgodnoé¢ z kodeksem etyki lub standardami, ktéra ma wptyw na ogolny zakres
dziafalnoéci audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny musi ujawni¢ te niezgodnosc i jej
skutki Staroscie.

Jednym z elementéw oceny wewnetrznej audytu wewnetrznego jest tzw. ankieta po
audytowa. Po zakofczeniu realizacji zadania, audytowany wypetnia ,Kwestionariusz ankiety
po audytowej” stanowigcy zatacznik nr 36 do Ksiegi Procedur.
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