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Wprowadzenie

Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Lipnie i1
jednostkach organizacyjnych Powiatu Lipnowskiego stanowi zbiér formalno — prawnych
Wymogow zwigzanych
z przeprowadzeniem audytu wewngtrznego oraz opis stosowane] metodyki audytu
wewngtrznego. Opracowana zostala w oparciu o nastepujace akty prawne:

1. ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.

1240
Z pOzn. zm.);
2. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania
1 dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108);

3. komunikat Nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie standardéw

audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Do opracowania niniejszej Ksiggi procedur wykorzystano réwniez informacje
dotyczace metodyki i stosowanych dobrych praktyk w audycie wewngtrznym publikowanych
na stronie internetowej Ministerstwa Finansdw w ramach sprawowanej koordynacji audytu
wewngtrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Ksigga procedur stuzy zapewnieniu jednolitego wykonywania zadan audytowych
przez Samodzielne stanowisko ds. audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Lipnie
oraz odpowiedniej jakos$ci pracy. Wprowadzana jest w zycie w formie zarzadzenia Starosty
Lipnowskiego
1 w ten sam sposob dokonuje si¢ jej aktualizacji. Ksigga procedur aktualizowana jest w
zalezno$ci od potrzeb audytu wewngtrznego oraz zmian w $rodowisku wewnegtrznym i
zewnetrznym. Ksigge procedur oraz jej aktualizacje zalacza si¢ do akt statych audytu
wewngtrznego.

I.  Audyt Wewnetrzny w Starostwie Powiatowym w Lipnie

Starostwo Powiatowe w Lipnie na mocy art. 274 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r.

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) zobowiazane jest do
prowadzenia audytu wewngtrznego.

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lipnie
stanowiacym zalacznik do Uchwaly Nr XVI/97/2011 Rady Powiatu w Lipnie z dnia 20
grudnia 2011 r. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewngtrznego jest wyodrebnione
organizacyjnie w strukturze Urzedu
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1 podlega bezposrednio Staroscie Lipnowskiemu. Takie usytuowanie zapewnia niezalezno$¢
organizacyjna wykonywania zadan przez audytora wewngtrznego.

Audytorowi wewngtrznemu nie przypisuje si¢ wykonywania zadnych zadan
operacyjnych. Nie moze on wykonywaé czynnos$ci niezwiazanych z przeprowadzeniem
audytu, w szczegdlnosci nie moze by¢ odpowiedzialny za prace koncepcyjne, zwiazane z
tworzeniem nowych procedur i systemoéw oraz za czynno$ci majace na celu ich wdrozenie.
Stuzy to zapewnieniu niezalezno$ci funkcjonalnej i wynika z konieczno$ci zapewnienia
obiektywizmu audytora wewngtrznego.

Proby narzucenia audytorowi wewngtrznemu obszaréw audytu, wplywania na sposob
wykonywania pracy 1 przekazywania wynikOw, stanowia naruszenie niezaleznos$ci
operacyjnej.

Potrzeba przeprowadzenia audytu wewngtrznego wiaze si¢ z zagwarantowaniem
audytorowi wewngtrznemu nieograniczonego dostgpu do wszelkich dokumentéow, z
zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrodet
informac;ji.

W celu zapewnienia prawidlowego przeprowadzenia audytu wewngtrznego konieczne
jest uwzglednienie 1 zabezpieczenie S$rodkéw 1 zasobow rzeczowych niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania audytu wewnetrznego, na podstawie potrzeb zglaszanych
przez audytora wewngtrznego (m. in. na realizacj¢ rozwoju zawodowego — uczestnictwo w
szkoleniach, zakup literatury fachowej).

Audytor wewnetrzny powinien wykonywac¢ swoje obowiazki zgodnie z zasadami
dotyczacymi praktyki wykonywania zawodu oraz regutami postgpowania, stanowiacymi
pewne normy zachowania oczekiwanymi od audytora wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny zobowiazany jest do przestrzegania zasad prawosci,
obiektywizmu, poufno$ci oraz wykazywania w toku §wiadczonych ustug niezbednej wiedzy,
umiejetnosci
1 do$wiadczenia.

Zasady oraz reguly postgpowania audytora wewngtrznego, jego prawa i obowiazki
zostaly szczegotowo okreslone w Karcie audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w
Lipnie.

II. Organizacja pracy Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Lipnie
1. Ocena pracy audytu wewnetrznego
W celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia Kierownictwu Starostwa Powiatowego

w Lipnie, kierownikéw audytowanych komodrek oraz organdow kontrolnych, ze audyt
wewngetrzny:

- dzial zgodnie z Kartq audytu wewnetrznego 1 Ksiegq procedur obowiazujacymi w
Starostwie Powiatowym w Lipnie,

- funkcjonuje w sposéb wydajny i skuteczny,

- przysparza wartosci dodanej 1 usprawnia funkcjonowanie Starostwa Powiatowego
1 jednostek organizacyjnych Powiatu Lipnowskiego,

Dokonywana jest ocena pracy samodzielnego stanowiska ds. audytu wewngtrznego.
Metodologie przeprowadzania oceny jako$ci pracy audytu wewngtrznego okresla Program
zapewnienia i poprawy i jakosci audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Lipnie.
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2. Szkolenia i rozwdj zawodowy audytora wewnetrznego

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

Audytor wewngtrzny okresla roczne potrzeby szkoleniowe zgodnie z procedura
funkcjonujaca w Urzedzie. Ponadto biorac pod uwage specyfike pracy audytora
wewngtrznego oraz potrzebe poglebiania jego wiedzy na temat danego zadania audytowego,
moze on wnioskowa¢ o skierowanie na szkolenie, ktérego tematyka nie miesci si¢ we
wczesniej zaplanowanych obszarach. Audytor wewngtrzny wystgpuje z wnioskiem o
skierowanie na szkolenie, zgodnie z praktyka przyjeta
w Starostwie Powiatowym w Lipnie.

III. Metodyka prowadzenia audytu wewnetrznego
1. Planowanie w audycie wewnetrznym

Audytor wewngtrzny przygotowujac plany roczne i strategiczne (dtugookresowe)
przeprowadza analizg ryzyka. Ponadto analiza ryzyka jest wykorzystywana przez audytora na
etapie planowania zadania audytowego.

1.1.  Analiza ryzyka na etapie planowania

Standardy audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finansow publicznych definiuja
ryzyko jako mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bgdzie miato wplyw na realizacje
zatlozonych celow.

Ryzyko jest mierzone wptywem (skutkami) i prawdopodobienstwem jego wystapienia.
Ryzyko jest konsekwencja wystgpowania niepewnosci, co do ksztalttowania si¢ przysztosci. Z
niepewnos$cia zwiazane sa zaroOwno szanse jak i zagrozenia. Szanse to zdarzenia lub dziatania,
ktorych skutkiem moze by¢ osiagnigcie lepszych niz zaktadano rezultatow. Zagrozenia to
zdarzenia lub dziatania, ktérych skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej
jednostki lub ktore przeszkodza
W osiagnigciu wyznaczonych celow i zadan.

Uwzgledniajac powyzsze definicje ryzyko mozna okresli¢ jako prawdopodobienstwo
wystapienia szans i zagrozen, ktorych skutki dla organizacji sa istotne.

Analiza ryzyka na etapie planowania obejmuje w szczegodlnosci identyfikacje
obszarow dzialalno$ci jednostki oraz oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach, zwanych
w dalszej czg$ci obszarami ryzyka. Zasadniczym celem analizy ryzyka jest wskazanie tych
obszaréw, gdzie ryzyko jest najwigksze.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka audytor wewngtrzny uwzglednia nastgpujace
czynniki:

- cele 1 zadania Powiatu,

- system kontroli zarzadczej w jednostce,

- ryzyka wptywajace na realizacj¢ celow i zadan Starostwa Powiatowego i jednostek
organizacyjnych Powiatu,
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- wyniki innych audytéw i kontroli,

- priorytety Kierownictwa Urzedu,

- publikowane wytyczne Ministra Finanséw w zakresie audytu wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny tworzy list¢ zidentyfikowanych obszarow ryzyka, uwzgledniajac
ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka. Audytor
posiada swobod¢ wyboru w zakresie metody przeprowadzania analizy ryzyka. W praktyce w
Starostwie Powiatowym
w Lipnie na etapie planowania rocznego 1 strategicznego stosuje si¢ matematyczna metodg
analizy ryzyka szczegdtowo okreslona w Zatqczniku Nr I do niniejszej Ksiegi Procedur.

Wzoér planu audytu stanowi Zafqcznik Nr 2 do niniejszej Ksiegi Procedur.

1.2.  Planowanie roczne

Audyt wewngtrzny w  Starostwie Powiatowym w Lipnie przeprowadza si¢ na
podstawie rocznego planu audytu. Do konca roku audytor wewngtrzny w porozumieniu z
Kierownictwem Urzedu na podstawie analizy ryzyka przygotowuje plan audytu na nast¢pny
rok. Plan przedstawia wykaz obszarow ryzyka, ktore audytor wewngtrzny zamierza objac
audytem w ciagu roku.

Podczas opracowywania planu audytu, oprocz przeprowadzenia analizy ryzyka
w zidentyfikowanych obszarach ryzyka, przeprowadza si¢ takze analize zasobow osobowych
na nastgpny rok z uwzglednieniem:

- czasu przeznaczonego na szkolenia i rozw6j zawodowy,

- czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

- urlopdw 1 innych nieobecnosci,

- TeZEIrWYy CZasowej.

Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych pozwalaja na ustalenie w
osobodniach czasu przeznaczonego na przeprowadzenie zadan audytowych i czynnoS$ci
sprawdzajacych
W nastgpnym roku.

Roczny plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

- wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

- wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

- listg obszaréw ryzyka, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace,

- informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ poszczegolnych
zadan zapewniajacych,

- informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci
doradczych,

- informacj¢ na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacj¢ czynnosci
sprawdzajacych,

- informacj¢ na temat cyklu audytu — okreslenie czasu wyrazonego w latach w ktorym,
przy niezmienionych zasobach osobowych komoérki audytu wewngtrznego, zostatyby
przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka.

Plan audytu przyjmuje si¢ w drodze zarzadzenia Starosty Lipnowskiego. Audytor
wewngtrzny przekazuje informacj¢ o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych
kierownikom wszystkich komoérek audytowanych objetych planem audytu. Ponadto plan
audytu wewngetrznego opublikowany zostaje w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa
Powiatowego w Lipnie.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytor wewngtrzny stwierdzi, ze przeprowadzenie
wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia w
formie pisemnej ze Starosta Lipnowskim zakres realizacji planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystapienia nowych
ryzyk lub zmiany oceny ryzyka, audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ audyt wewngtrzny
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poza planem audytu. Audyt poza planem mozna przeprowadzi¢ na wniosek Starosty
Lipnowskiego lub z inicjatywy audytora wewngtrznego w porozumieniu ze Starosta
Lipnowskim. Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem audytu stworzy
zagrozenie dla jego realizacji, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym na pi§mie Starostg
Lipnowskiego.
1.3.  Planowanie strategiczne
Plan strategiczny nakre$la zasadnicze cele 1 obszary pracy Samodzielnego stanowiska
ds. audytu wewnetrznego w dlugookresowej perspektywie. Audytor wewngtrzny
przygotowuje strategiczny plan audytu w oparciu o przeprowadzona analiz¢ ryzyka do
rocznego planu audytu.
Strategiczny plan audytu zawiera:
- wszystkie zidentyfikowane obszary ryzyka z okresleniem szacowanego poziomu
ryzyka
w danym obszarze,
- informacj¢ o cyklu audytu,
- obszary ryzyka planowane do objecia audytem w poszczegdlnych latach
obowiazywania planu.
1.4.  Planowanie na poziomie zadania audytowego
Audytor wewngtrzny przy przeprowadzaniu zadania zapewniajacego musi zaplanowaé
wszystkie czynnosci, okres$li¢ narzedzia 1 techniki jakie zastosuje do przeprowadzenia
zadania, ustali¢ kryteria oceny stanu faktycznego oraz sposob klasyfikowania wynikow dla
poszczegbdlnych kryteriow. Plan pracy audytora wewngtrznego zawarty jest w programie
zadania audytowego.
2. Przeprowadzanie zadania audytowego
Na przeprowadzenie zadania audytowego sktadaja si¢ opisane ponizej etapy.
2.1.  UpowaZnienie do przeprowadzania zadania audytowego
Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie
wystawione przez Starost¢ Lipnowskiego wraz z okazaniem legitymacji stuzbowej lub
dowodu tozsamosci. Projekt upowaznienia przygotowuje audytor wewnetrzny. Upowaznienie
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:
- imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego,
- nazwy komorek audytowanych lub nazwe jednostki,
- termin wazno$ci upowaznienia,
- podpis Starosty Lipnowskiego, ze wskazaniem imienia i nazwiska.
Wzoér upowaznienia stanowi Zatqcznik nr 3 do niniejszej Ksiegi Procedur.
2.2.  Wstepny przeglqd
Audytor wewngtrzny dokonuje wstgpnego przegladu audytowanego obszaru przed
sporzadzeniem programu zadania zapewniajacego. Wstepny przeglad polega na zebraniu
informacji
z zakresu dziatalno$ci poddanej badaniu, bez ich szczegdtowej weryfikacji.
Do gltownych celow wstepnego przegladu zalicza sig:
- zapoznanie si¢ 1 zrozumienie badanej dziatalnosci,
- identyfikacj¢ zrodet dowodowych,
- potwierdzenie zrozumienia procesu,
- uzupehienie i1 analiza przepisow prawa i wewngtrznych regulacji istotnych dla
procesu,
- w przypadku systemoéw IT, upewnienie si¢, czy audytor dysponuje wlasciwa
dokumentacja opisujaca te systemy,
- wstepna oceng systemu kontroli,
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- ustalenie populacji, na ktérej beda przeprowadzane badania, w tym okreslenie
rodzaju elementéw sktadajacych si¢ na populacje, w zaleznosci od celow audytu,

- poznanie, z jakich elementdéw sklada si¢ populacja i jakie sa ich cechy,

- ustalenie, czy mozna okresli¢ liczebno$¢ populacji i1 jak ona si¢ ksztaltuje,

- ustalenie, jaki jest dostep do elementow sktadajacych si¢ na populacje, tj. czy istnieja
rejestry opisujace cechy elementéw skladajacych si¢ na populacje, jakie jest ich
rozmieszczenie itp.,

- sprawdzenie, czy populacja jest jednorodna, a wigc czy sktada si¢ z elementow tego
samego rodzaju, podobnych w szerokim zakresie (np. co do warto$ci poszczegodlnych
elementéw), przetwarzanych przez podobne lub wspolne systemy (a zatem narazonych na
podobne ryzyko),

- uzyskanie innych informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.

Wstegpny przeglad stanowi rowniez podstawe do przeprowadzenia analizy ryzyka na
etapie zadania audytowego.

Podczas dokonywania przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny moze
wykorzystywaé rozne rodzaje technik m. in.:

- rozmowy z pracownikami,

- obserwacje/ogledziny,

- analiza sprawozdan i innych dokumentow,

- schematy, wykresy, tabele,

- kwestionariusze i inne.

Wzor notatki z przegladu wstepnego stanowi Zafqcznik nr 4 do niniejszej Ksiegi
Procedur.

Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny informuje
kierownika komorki audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania. Wzér pisma
informujacego
o rozpoczgeiu zadania audytowego stanowi Zalqceznik nr 5 do niniejszej Ksiegi Procedur.

2.3.  Analiza ryzyka na etapie zadania zapewniajqcego

W procesie analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem, audytor wewngtrzny
identyfikuje
1 szacuje ryzyka zwigzane z obszarem dziatalno$ci jednostki objgtym zadaniem. Audytor
posiada swobode wyboru w zakresie metody przeprowadzania analizy ryzyka w zaleznos$ci od
rodzaju dziatalno$ci podlegajacej przegladowi. W praktyce podstawa przeprowadzenia
analizy ryzyka na etapie zadania zapewniajacego sa informacje zebrane w toku przegladu
wstgpnego, w tym m. in. informacje o dziatalnosci komorki uzyskane po analizie przepiséw
powszechnie obowiazujacych
1 procedur wewngtrznych regulujacych badany obszar oraz informacje zebrane po analizie
dokumentacji z wczesniej przeprowadzonych kontroli i audytow.

Szacowanie ryzyka odbywa si¢ za pomoca oceny punktowej dokonywanej na bazie
wiedzy
1 doswiadczenia audytora. Polega na okresleniu prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ zdarzenia
1 skutku jaki to zdarzenie wywrze na realizacj¢ celow i zadan w badanym obszarze.

Poziom prawdopodobienstwa okreslony jest wedlug nastgpujacych wartosci
punktowych:

- 3 ,,duzy” — w sytuacji, gdy istnieja uzasadnione powody, aby sadzi¢ ze zdarzenie
bedzie miato miejsce wielokrotnie w ciagu roku,

- 2 ,8redni” — w sytuacji, gdy istnieja uzasadnione powody, aby sadzi¢ ze zdarzenie
bedzie miato miejsce kilkukrotnie w ciagu roku,

- 1 ,niski” — w sytuacji gdy istnieja uzasadnione powody, aby sadzi¢ ze zdarzenie
bedzie miato miejsce raz lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.
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Poziom skutku ryzyka okreslony jest wedlug nastgpujacych wartosci punktowych:

- 3 ,,powazny” — w sytuacji, gdy zdarzenie spowoduje uszczerbek majacy duzy wptyw
na realizacj¢ kluczowych zadan albo osiaganie zatozonych celow. Skutkuje powazna strata
finansowa
1 stanie si¢ waznym wydarzeniem w zyciu publicznym. Rozwiazanie problemu begdzie
wymagato znacznego naktadu czasu i zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla.
Usunigcie skutkow bedzie bardzo trudne lub proces przywracania do stanu poprzedniego
bedzie bardzo trudny,

- 2 ,,maty” — w sytuacji, gdy zdarzenie spowoduje stratg o charakterze finansowym lub
posiadanych zasobow, przy czym nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach. Wystapienie
problemu moze mie¢ ujemny wplyw na wyniki dziatalnosci i jako$¢ wykonywanych zadan.
Moze spowodowaé zaktocenia w dziatalnosci, jednak zastosowanie przewidzianych
mechanizmow i dziatan powinno zapobiec wystapieniu negatywnych skutkéw zdarzenia,

- 1 ,,nieznaczny” — w sytuacji, gdy zdarzenie spowoduje niewielka strat¢ finansowa,
nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maly wptyw na wyniki dziatalno$ci. Nie wywrze
wpltywu na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usuna¢ niewielkim nakladem
czasu i zasobow.

W oparciu o przedzial wartosci punktowej iloczynu prawdopodobienstwa i skutku
ustalany jest poziom istotnos$ci ryzyka jako:

- poziom istotnosci ,,wysoki” dla przedziatu 9 — 6,

- poziom istotnosci ,,$redni” dla przedziatu 4 — 3,

- poziom istotnosci ,,niski” dla przedziatu 2 — 1.

Rezultatem przeprowadzonej przez audytora analizy ryzyka jest ranking obiektow
audytu uszeregowanych wedlug malejacego poziomu istotno$ci. Na podstawie rankingu
audytor wewngetrzny dokonuje wyboru w obszarze objetym zadaniem obiektow audytu, dla
ktorych ryzyko jest najwigksze.

Wyniki analizy powinny by¢ odzwierciedlone w celach zadania. Natomiast ustalony
zakres zadania powinien by¢ wystarczajacy dla realizacji celow.

2.4.  Program zadania zapewniajqcego

Podstawowym dokumentem zawierajacym wyniki przeprowadzonego przegladu
wstgpnego oraz analizy ryzyka jest program zadania zapewniajacego. Okre$la on w
szczegoOlnosci:

- temat zadania,

- cele zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

- narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

- kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

- sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegdlnych kryteriow.

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego stuza wyznaczeniu okoliczno$ci, ktore
pozwola stwierdzié, czy zaistniale fakty nalezy oceni¢ jako prawidtowe czy nieprawidiowe.
Ustalajac kryteria oceny audytor powinien w pierwszej kolejnosci dowiedzie¢ sig, czy w
audytowanej komorce sa juz ustalone kryteria oceny funkcjonowania danego obszaru. Jezeli
istnieja, audytor ocenia czy sa aktualne i mozliwe do wykorzystania w danym zadaniu
audytowym. Jezeli nie, audytor sam ustala kryteria, a nastgpnie uzgadnia je z kierownikiem
komorki audytowanej podczas narady otwierajacej. W praktyce zroédtami kryteriow sa:

- istniejace w komorce audytowanej kryteria,

- przepisy prawa powszechnie obowigzujacego i1 procedury wewngetrzne,

- standardy, normy, instrukcje 1 inne wytyczne o charakterze standardéw opracowane
przez uznane profesjonalne organy, instytucje, organizacje,
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- plany i sprawozdania z dzialalnosci,

- wytyczne Kierownictwa,

- dobre praktyki,

- wyniki kontroli i audytow.

Po okresleniu kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego, audytor okresla sposob
klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriow. Skala klasyfikowania ustalen audytu
jest nastgpujaca:

- duza istotno$¢ — zagrozenie, ktore moze doprowadzi¢ lub doprowadzito do istotnych
negatywnych skutkow dla badanego systemu/procesu; jego wynikiem moze by¢ w
szczegoOlnosci powazne zaktocenie funkcjonowania systemu, nieefektywne lub niecelowe
wykorzystanie zasobow, straty finansowe, naruszenie powszechnie obowiazujacych
przepisoOw, w szczegodlnosci prowadzace do odpowiedzialnos$ci prawnej; nierzetelna ewidencja
lub sprawozdawczo$¢; ryzyko przewaznie wiaze si¢ z istotnymi brakami w systemie
zarzadzania i kontroli,

- $rednia istotno$¢ — zagrozenie, ktore moze doprowadzi¢ lub doprowadzito do
zaktocenia funkcjonowania badanego systemu/procesu w szczegdlnosci na skutek
nieprecyzyjnych lub nieaktualnych procedur (regulacji wewngtrznych), braku odpowiednich
kontroli, albo niewtasciwie prowadzonej dokumentacji,

- mata istotno$¢ — pojedyncze btedy lub braki w dokumentacji lub procedurach
(regulacjach wewngtrznych) majace nieznaczny wplyw na funkcjonowanie badanego
systemu/procesu.

Program zadania zapewniajacego sporzadza audytor wewngtrzny. W uzasadnionych
przypadkach audytor moze dokona¢ zmian w programie zadania w trakcie jego
przeprowadzania. Zmiany musza by¢ udokumentowane. Wzoér programu zadania
zapewniajacego stanowi Zalqcznik Nr 6 do niniejszej Ksiegi Procedur.

2.5. Narada otwierajqca

Przed rozpoczgciem czynno$ci audytowych, audytor wewngtrzny przeprowadza
narad¢ otwierajaca z kierownikiem komodrki audytowanej, badz osoba przez niego
wyznaczong. Podczas spotkania audytor wewngtrzny przedstawia informacje na temat celu,
zakresu zadania, kryteridéw oceny, sposobu klasyfikacji ustalen audytu oraz narzedzi i technik
przeprowadzania audytu. Celem narady jest takze uzgodnienie sposobow wspolpracy podczas
realizacji zadania audytowego oraz sposobow unikania zaklécen w pracy komorki
audytowane;.

Z przeprowadzonej narady otwierajacej audytor wewngtrzny sporzadza protokol,
ktorego wzor stanowi Zatqcznik Nr 7 do niniejszej Ksiegi Procedur.

2.6.  Ocena kontroli zarzqdczej

Ocena mechanizmow kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ rozsadnego
zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiagnigcia
zamierzonych celow. Ocena powinna by¢ udokumentowana i poparta wynikami testow,
obserwacji 1 badan. Gléwnym celem wszystkich prac audytowych jest ocena systemow
zarzadzania i kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w Lipnie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Lipnowskiego.

Badajac system kontroli zarzadczej audytor wewngtrzny moze postugiwal sig
kwestionariuszami kontroli wewngtrznej lub listami kontrolnymi. Stanowia one dla audytora
pomoc w uzyskiwaniu potrzebnych informacji od pracownikéw badanej komoérki na temat
mechanizmow kontroli zarzadczej. Kwestionariusze konstruuje si¢ w sposéb umozliwiajacy
ewentualne wskazanie stabych punktow kontroli zarzadczej.

Audytor wewngtrzny moze poshugiwaé si¢ réwniez notatkami opisowymi oraz
graficzng analiza zachodzacych procesdéw, opracowywanych na etapie wstepnego przegladu.
Wiele informacji audytor uzyskuje podczas rozméw z pracownikami komorki audytowane;.
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Uzyskane informacje oraz wynikajace z mich wnioski i ustalenia sa dokumentowane i
dotaczane do akt biezacych.

W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej audytor bierze pod uwage nastgpujace
czynniki:

- typy bledow i nieprawidlowosci, ktore moga wystepowac,

- procedury kontroli shuzace zapobieganiu 1 wykrywaniu takich btedow i
nieprawidlowosci — czy zostaty wdrozone i sa przestrzegane,

- stabe strony mogace umozliwi¢ wystgpowanie btedéw 1 nieprawidlowosci, pomimo
istniejacych mechanizméw kontroli,

- wptyw stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia technik
audytu, ktore nalezy zastosowac,

- wyniki przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i zewngtrznych.

2.7.  Badanie wyrywkowe — probkowanie

Przystgpujac do zadania audytowego, audytor wewngtrzny okre$la zasady wyboru
elementow do szczegotowego badania. Moze obja¢é badaniem cata zbiorowos$¢ badz
zastosowa¢ probkowanie. Celem badania wyrywkowego — probkowania jest uzyskanie
wynikow, ktore mozliwie wiernie przedstawia przecigtny stan ciaglosci danych operacji lub
dziatalnosci. Probkowanie jest stosowane w przypadkach, gdy analiza calej populacji jest
utrudniona np. ze wzgledu na ograniczenia czasowe, naktadow pracy i §rodkéw finansowych
lub niecelowa.

Na decyzje o wyborze techniki probkowania beda miaty wptyw nastepujace czynniki:

- liczebnos¢ populacji,

- poziom ryzyka wewngtrznego,

- adekwatnos$¢ 1 jako$s¢ dowodow badania zebranych przy zastosowaniu procedur
innych niz badanie wyrywkowe,

- koszty i czas.

Przy okreslaniu proby do badania nalezy wzia¢ pod uwagg:

- cele badania,

- populacje, z ktérej ma by¢ pobrana proba,

- reprezentatywnos¢ proby, jezeli posiadane zasoby na to pozwalaja,

- liczebno$¢ proby (przy zastosowaniu badan wyrywkowych nigdy nie mozna
osiagnac¢ 100% pewnosci, gdyz w tym celu nalezatoby zbada¢ cata populacjg).

Metody doboru proby moga by¢ statystyczne i niestatystyczne.

Przestanki do stosowania statystycznych metod doboru proby:

- brak mozliwos$ci, z powodu ograniczonych zasobdéw (finansowych, technicznych,
ludzkich, czasowych, itp.), objecie audytem 100% elementdéw populacji, poniewaz ich liczba
jest bardzo duza,

- istnieje wystarczajacy 1 wiarygodny system zapewniajacy rejestracje i identyfikacje
wszystkich elementow populacji (np. kontrolowanych operacji), ktéry umozliwi dokonanie
wyboru reprezentatywnej proby do badania,

- zastosowanie tej metody jest korzystne z punktu widzenia czasu przewidzianego na
audyt,

a w konsekwencji jego kosztow.

Ustalajac populacje do badania trzeba mie¢ pewnos¢, ze:

- populacja jest kompletna — istnieje mozliwo§¢ zdefiniowania i wyodrgbnienia
wszystkich istotnych dla celu audytu elementow populacji. Niekompletna populacja zwigksza
warto$¢ blgdu doboru proby i uniemozliwia skorzystanie ze statystycznych metod doboru
proby,

- populacja jest skoniczona — o ustalonej lub mozliwej do ustalenia liczbie elementow.
Populacja nieskonczona ma nieograniczona liczbg elementow.
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Metody prébkowania statystycznego:

» probkowanie losowe — zapewnia, ze wszystkie kombinacje elementéw
wybieranych
z populacji maja taka sama szans¢ wyboru.

Zalecane wykorzystanie: gdy istnieje kompletna i precyzyjna lista elementow
populacji, z ktorych kazdy jest lub moze by¢ tatwo ponumerowany. Populacja powinna by¢
jednorodna i znajdowaé si¢ w jednej lokalizacji, gdyz znaczne rozproszenie populacji
spowodowatoby zwigkszenie pracochtonnos$ci badania. Charakterystyki poszczegdlnych
elementow, np. wielko$¢, warto§¢ moga si¢ r6zni¢ tylko w nieznacznym stopniu.

Sposoéb postepowania:

- pobra¢ lub utworzy¢ listg elementow wchodzacych w sktad populacji. Jezeli nie sa
ponumerowane nalezy je ponumerowac,

- dokona¢ wyboru liczb losowych z tablicy liczb losowych lub wygenerowaé je za
pomoca programu komputerowego Excel,

- dokona¢ wyboru proby losowej poprzez powiazanie wygenerowanych liczb
losowych
z numerem elementu wchodzacego w sktad populacji np. dokumentu lub jednostki.

» prébkowanie systematyczne — wymaga selekcji elementow wybieranych z
uzyciem statego interwatu pomig¢dzy wyborami, przy pierwszym wyborze rozpoczynajacym
si¢ losowo. Probkowanie obejmuje elementy pienigzne lub wybor wazony wartoscia. Jezeli
interwat oznaczymy jako ,,i”, pierwszy element do proby jako ,,p” a liczebnos¢ proby jako
,n”" to wowczas do proby trafiaja elementy o numerach: p, p+i, p +2i, p+3i, ...... , pt(m—1)i.
Metodg losowania systematycznego mozna rowniez zastosowac przy testach kontroli.

Zalecane wykorzystanie: gdy podobnie jak w przypadku probkowania losowego,
istnieje mozliwos¢ tatwego ustalania listy numeréw losowych. Podejmujac decyzj¢ o
zastosowaniu tej metody nalezy sprawdzi¢, czy w badanej populacji nie wystepuje jakas
prawidtowo$¢ w uktadzie danych, ktéra moze spowodowac, ze systematycznie wybrana proba
nie bedzie reprezentatywna.

Sposob postepowania:

- wszystkie elementy populacji nalezy uszeregowac,

- obliczy¢ wielko$¢ interwatu, dzielac wielko$¢ populacji przez wielko$¢ proby,

- wybra¢ losowy punkt startowy (korzystajac z programu Excel lub z tablicy liczb
losowych),

- wybiera¢ kolejne elementy, odmierzajac od punktu startowego wielko$¢ interwatu.

» Losowanie systematyczne wazone (dobor proby na podstawie jednostki
monetarnej) — elementem losowania jest jednostka monetarna a nie element majacy postac
fizyczna. Oznacza to, ze kazda jednostka monetarna z takim samym prawdopodobienstwem
moze by¢ wybrana do proby. Poniewaz jednostki monetarnej nie da si¢ sprawdzi¢, do proby
trafia ten element, ktoéry zawieral wybrana jednostke monetarnag. Omawiana metoda
systematycznie wazy wybor faworyzujac wigksze ilosci, ale jednoczesnie dajac kazdej
jednostce monetarnej takie same prawdopodobienstwo wyboru. Innym przyktadem moze by¢
wybieranie kazdego n — tego elementu.

Zalecane wykorzystanie: zastosowanie tej metody moze by¢ korzystne w audytach
finansowych, gdzie elementem doboru proby jest jednostka monetarna a audytor chce
uzyskac¢ wnioski wyrazone w jednostce monetarnej. Dla wykorzystania tej metody wskazane
jest rowniez, aby dane dostgpne byly w formie elektronicznej, co utatwi audytorowi ich
przetwarzanie.

Sposoéb postepowania:
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- obliczy¢ wielko$¢ interwatu dzielac wielko$¢ populacji wyznaczona w jednostce
monetarnej przez wielko$¢ proby,

- wylosowa¢ punkt startowy,

- dokona¢ wybory proby do kontroli odmierzajac na kumulacyjnie dodanych
ptatnosciach warto$¢ interwatu, do proby do badania wlacza sig te elementy np. transakcje, w
ramach ktorych wydatkowane byty wybrane z populacji jednostki monetarne.

Przestanki do stosowania niestatystycznych metod doboru proby:

- osiagnigcie celu audytu uzaleznione jest od zbadania okreslonych, precyzyjnie
zdefiniowanych elementéw populacji, jak np. wskazane umowy, czy ptatnosci,

- analiza kosztow zastosowania metod niestatystycznych w audycie wskazuje, ze
umozliwiaja one osiagnigcie zaktadanych celéw audytu przy nizszych naktadach,

- dokonanie doboru préby statystycznej jest niemozliwe, poniewaz elementy
populacji,

z ktorej powinno si¢ dokona¢ doboru nie sa zarejestrowane, nie sa oznakowane np.
ponumerowane
1 nie mozna ich latwo oznakowac,

- brak pewnosci, czy istniejacy system rejestracji i identyfikacji danych jest
wystarczajacy
1 wiarygodny.

Wykorzystanie metod niestatystycznych:

- konieczne jest zastosowanie osadu audytora, w celu zapewnienia, ze wyniki
uzyskane na podstawie badania préby beda wiarygodne, stosowne i wystarczajace. Osad
audytora powinien wynikaé z przeprowadzenia analizy jakoSciowej obszaru objgtego
audytem,

- zaleca sig, aby wielko$¢ proby nie byla mniejsza niz 30 elementoéw z danej populacji.
Wigksza liczebnos¢ proby mozna ustali¢ dla obszarow cechujacych si¢ wyzszym poziomem
ryzyka nieodlacznego lub tych, dla ktérych wyniki wcze$niejszych kontroli lub audytéw
wskazuja na wystepowanie znaczacej liczby nieprawidtowosci.

Przestanka dla wykorzystania metod niestatystycznych jest ich mniejsza
pracochtonnosé
w porownaniu do metod statystycznych, poniewaz umozliwiaja one dostosowanie ilosci
pracy, ktéra musi by¢ wykonana do posiadanych zasobdéw (osobowych, finansowych,
czasowych). Stosowanie préb o mniejszej liczebnosci, wybranych metodami
niestatystycznymi  jest obciazone wigkszym ryzykiem. Rezultaty probkowania
niestatystycznego nie powinny by¢ rozszerzane na cata populacjg, poniewaz proba nie jest
reprezentatywna dla catej populacji.

Metody prébkowania niestatystycznego:

- probkowanie ,,na chybil trafit” — audytor wybiera probe bez postugiwania si¢
technika strukturalna, unikajac jakiegokolwiek §wiadomego uprzedzenia lub przewidywania.
Analiza prébkowania ,,na chybit trafil” nie powinna zaleze¢ od formy wnioskéw na temat
populacji.

- probkowanie osadowe — audytor stosuje uprzedzenie do proby, np. wszystkie
elementy
o okreslonej wartosci, wszystkie o specyficznym typie odchylen, wszystkie ujemne, wszyscy
nowi uzytkownicy itp. Probkowanie osadowe mozna zastosowa¢ do wyboru prob z dobrze
znanych populacji w celu uzyskania informacji, ktéore nie musza by¢ przypisane calej
populacji z mierzalna ufnoscia. Przy doborze na podstawie osadu nie ma mozliwosci
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powiazania wynikow z badania préby
z cala populacja, pozwala jednak okresli¢ szczeg6lne przypadki nieprawidtowosci. Przestanki
dla uznaniowego wyboru elementow sa nast¢pujace:

- posiadanie informacji o wystgpowaniu nieprawidtowosci w okreslonych elementach
populacji, np. skargi, informacje prasowe, informacje przekazane przez uprawnione organy,

- koniecznos¢ dokonywania wyboru charakterystycznych lub obciazonych
szczegllnym ryzykiem elementow i cech z danej populacji do badania rozpoznawczego, w
celu uzyskania okre§lonych informacji, ktére postuza do wtasciwego przygotowania badania
planowego,

- potrzeba wyboru konkretnych elementéw np. wynikajacych ze skarg (wygoda
dostepu).

Audytor wewnetrzny musi okresli¢, na podstawie wtasnego osadu:
- rodzaj btgedu — co zostanie uznane za blad,

- poziom dopuszczalnego btedu — maksymalny btad w populacji, ktory audytor
zamierza akceptowac i nadal wnioskowac, ze cel audytowy zostat osiagnigty. Dla testowania
rzeczywistego jest powiazany z profesjonalnym osadem audytora, co do istotnosci,

- w przypadku audytu finansowego, poziom precyzji obliczony poprzez podzielenie
dopuszczalnego bledu przez liczebnos¢ populacji. Bltad moze by¢ tolerowany o ile nie
wplynie on na opini¢ o wiarygodnosci sprawozdania finansowego. Btad wyrazony w
jednostkach monetarnych, ktoéry moze by¢ zaakceptowany przez audytora to btad tolerowany,

- oczekiwany btad — to blad, ktorego audytor oczekuje w populacji, mniejszy rozmiar
proby jest uzasadniony, gdy oczekuje sig, ze populacja jest wolna od btedow,

- istotno$¢ nieprawidlowosci dla jednostki w skali makro, czyli jaka nieprawidtowos¢
lub grupa nieprawidtowosci moze mie¢ wpltyw na wynik dziatalnosci (zaré6wno finansowej,
jak 1 zwiazanej z wykonywaniem zadan). Istotno$¢ moze by¢ okre$lana ze wzgledu na
warto$¢, charakter lub kontekst w jakim wystepuje. Istotno$¢ ze wzgledu na warto$¢ okresla
si¢ jako plus lub minus okre$lona liczba punktéw procentowych, w ktorych powinna sig
miesci¢ wartos¢ btedu przy zastosowaniu okreslonego poziomu ufnosci (np. przy zalozeniu
progu istotno$ci 2% dla populacji,

w ktorej taczna wartos¢ wszystkich elementow wynosi 150 tys. zt, prog istotnosci wynosi 3
tys. zt). Istotno$¢ ze wzgledu na charakter danego elementu lub grupy elementéw oznacza, ze
charakter stwierdzonej nieprawidtowosci wymaga, aby byta ona ujawniona, m. in. niezaleznie
od kwoty o jaka chodzi. Sytuacja taka ma m. in. miejsce wowczas, gdy stwierdzona
nieprawidlowos¢ wiaze sie

z naduzyciem finansowym lub korupcja. Istotno$¢ moze zaleze¢ rowniez od kontekstu, w
jakim nieprawidlowos¢ wystepuje. Dotyczy to sytuacji, w ktérej nieprawidtowos¢ o
nieznacznej warto$ci ma istotne konsekwencje.

2.8.  Testowanie

Prowadzac badanie audytor stosuje techniki testowania, niezbedne do ustalenia stanu
faktycznego 1 zebrania dowodow audytowych na poparcie sformutowanych wnioskow z
badania. Audytor wewngtrzny ma do wyboru kilka rodzajow testow:
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» wywiad — polega na zadawaniu badanym przez audytora mniej lub bardziej
sformalizowanych pytan w bezposredniej rozmowie. Do wywiadu nalezy si¢ przygotowac
aby zachowac¢ logike i kompletno$¢ zebranych informacji. Przygotowanie to moze polegaé na
zdefiniowaniu konkretnych pytan utozonych w check—list¢ lub przygotowaniu dyspozycji do
wywiadu w postaci wymienienia zagadnien, na temat ktorych bgdzie toczyta si¢ rozmowa.
Audytor w trakcie wywiadu musi zachowa¢ pewna elastyczno$¢ i potrafi¢ rozszerzy¢ lub
zawezi¢ przygotowany przez siebie zakres. W ramach przygotowywania wywiadu audytor
musi zapewni¢ sobie dostgp do dokumentacji, ktora bedzie wykorzystywana podczas jego
przeprowadzania, np. w przypadku wywiadu majacego na celu wyjasnienie ujawnionych
nieprawidlowos$ci nalezy przygotowacé (oznaczy¢) dokumentacje potwierdzajaca ustalenia.
Wzér notatki z wywiadu stanowi Zatqcznik Nr
8 do niniejszej Ksiegi Procedur.

» testy kroczace (walkthrough) — pozwalaja na wstgpne badanie systemu i
zrozumienie przebiegu procesu. Prowadzone sa na etapie wstgpnego przegladu, w celu
identyfikacji kontroli, zatem ustalenia poczynione przy uzyciu tej techniki beda
dokumentowane w notatce z wstgpnego przegladu. Podstawowym celem testow jest
znalezienie dowodow istnienia kontroli wewngtrznej, poprzez przejscie przez system od
poczatku do konca. W celu prawidlowej realizacji testow istotnym jest posiadanie $ciezki
audytu, czyli narzedzia zawierajacego przejrzysty opis przeptywu dokumentow, przeptywow
finansowych 1 istniejace kontrole, a zatem dokumentujacego system zarzadzania. Prawidiowo
skonstruowana $ciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania decyzji lub
zalatwienia danej sprawy. Jest pomocna w wykrywaniu wrazliwych punktow procesu.
Wytyczne do oceny $ciezki audytu stanowia Zatqcznik Nr 8 do niniejszej Ksiegi Procedur.

» obserwacje/ogledziny — dokonywane w trakcie trwania procesu lub/i w trakcie
wykonywania innych czynnosci audytowych, np. wywiadu. Obiektem obserwacji sa gldwnie
pracownicy podczas wykonywania prac lub w trakcie rozmowy z audytorem. Obserwacji
dokonuje si¢ w celu ustalenia czy procedury kontrolne sa faktycznie realizowane lub jakie sa
reakcje na okreslone sytuacje/zdarzenia. Obserwacja w szczegolnosci moze dostarczyc
danych na temat: kultury organizacyjnej w komorce audytowanej, srodowiska kontroli,
przestrzegania procedur, prawdziwosci danych przekazywanych w trakcie rozmoéw,
wywiadow i1 zawartych w kwestionariuszach, organizacji pracy i poszanowania obowiazkow
pracowniczych W jednostce organizacyjnej. Spostrzezenia
z obserwacji audytor wewngtrzny zapisuje w formie notatki z obserwacji lub tez uwag,
dotaczonych do notatek poswigconych innym czynno$ciom audytowym. Wzor notatki z
obserwacji stanowi Zafqcznik Nr 10 do niniejszej Ksiegi Procedur.

Ogledziny najczesciej dokonywane sa w obecnosci audytowanego lub jego
przedstawiciela. Celem ogledzin jest odzwierciedlenie stanu faktycznego i polega na
bezposrednim zbadaniu calych pomieszczen, dokumentacji, poszczegélnych sktadnikow
majatkowych, otoczenia, elementow ochrony i zabezpieczenia, stanowiska pracy. Do ogledzin
mozna dotaczy¢ szkice planu sytuacyjnego, nagrania kamery, zdjecia. Wzor protokotu z
ogledzin stanowi Zafqcznik Nr 11 do niniejszej Ksiegi Procedur.

» kwestionariusz kontroli wewnetrznej — dokument roboczy przygotowywany
przez audytora w celu uzyskania informacji o systemie kontroli wewngtrznej. Kwestionariusz
moze zawiera¢ pytania zamknigte lub otwarte. Z uwagi na fakt, iz poruszana problematyka
dotyczy systemu kontroli, konieczne jest wskazanie w kwestionariuszu informacji
pozwalajacych zidentyfikowaé osobeg, ktéra udzielata odpowiedzi. Odpowiedzi przyniosa
warto$¢ dodana, jesli beda przypisane zarowno do konkretnego procesu zachodzacego w
jednostce, jego etapu, jak i stanowiska pracy. Wzor kwestionariusza kontroli wewnegtrznej
stanowi Zafqcznik Nr 12 do niniejszej Ksiegi Procedur.
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» kwestionariusz samooceny — narzedzie pozwalajace zebra¢ informacje
o spostrzezeniach uczestnikdéw danego procesu zachodzacego w jednostce. Spostrzezenia
respondenta powinny dotyczy¢ oceny systemu kontroli w organizacji (komorce
organizacyjnej, jednostce) lub procesie. Kwestionariusze samooceny sa anonimowe, zatem
nie moga zawiera¢ pytan pozwalajacych na identyfikacje respondenta. Zaleca si¢
przekazywanie wypelionych kwestionariuszy w  zamknigtych kopertach. Wzor
kwestionariusza samooceny stanowi Zalqcznik Nr 13 do niniejszej Ksiegi Procedur.

» testy zgodno$ci — pozwalaja zbadaé czy w danej komoérce organizacyjnej lub
procesie istnieja i sa przestrzegane procedury kontroli wewngtrznej. Opracowywane sa na
podstawie systemu kontroli obowigzujacego w jednostce. Celem testow zgodnos$ci jest
sprawdzenie, czy system dziatat
w taki sposob jak go zaprojektowano, czy nie wystepowaty przerwy w jego funkcjonowaniu
oraz czy wszystkie zdarzenia, problemy, decyzje podlegaly spdjnemu procesowi
decyzyjnemu. Testy moga by¢ przeprowadzone tylko, gdy audytor stwierdzi, ze system
kontroli istnieje a mechanizmy kontroli maja znaczenie dla procesu. Testy przeprowadza si¢
dla tych mechanizméw kontroli, na ktorych audytor postanowit polega¢. Jezeli audytor ustali,
ze na pewnych mechanizmach kontroli nie moze polega¢, nie przeprowadza wobec nich
testow kontroli. Jednostki populacji bedacej przedmiotem testowania musza mie¢ taka sama
ceche dotyczaca mechanizmu kontroli. W zaleznosci od wyniku badania audytor decyduje,
czy w danym procesie system kontroli wewngtrznej istnieje 1 dziala, czy tez nie dziala.
Mozliwe sa nastgpujace sytuacje:

- nie istnieja formalne 1 spisane procedury kontroli wewngtrznej, ale audytor w toku
badania dochodzi do wniosku, ze system kontroli wewngtrznej funkcjonuje na zasadzie
nieformalnych ustalen,

- system kontroli nie dziata i kierownictwo nie ma $wiadomosci potrzeby jego
istnienia.

W testowaniu zgodno$ci dopuszczalny blad jest maksymalnym wspotczynnikiem
odchylenia od nakazanej (okreslonej w wewnetrznych uregulowaniach jednostki) procedury
kontrolnej, ktory audytor zamierza zaakceptowac.

» testy wiarygodnosci/testy rzeczywiste — polegaja na sprawdzeniu, czy
informacje zawarte w dokumentacji odzwierciedlaja stan faktyczny, czy sa kompletne,
doktadne i wiarygodne. Testy wiarygodnosci przeprowadza sig po testach zgodnosci lub kiedy
audytor stwierdzi, ze nie kontrole nie istnieja lub ze nie mozna na nich polegaé. Zazwyczaj
przeprowadza si¢ je na poszczegOlnych operacjach, sprawach, dziataniach w celu
stwierdzenia ich poprawno$ci. Wielko$¢ proby przyjetej do badania bedzie uzalezniona od
wynikoéw testow zgodnosci. Na podstawie testow wiarygodnosci audytor decyduje, czy
kontrole sa wlasciwe w odniesieniu do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka, czy
mechanizmy kontroli sa wystarczajace, czy nie ma miejsca nadmiar kontroli lub nie jest ona
prowadzona wydajnie.

Techniki mozliwe do wykorzystania przy testach wiarygodnosci:

= testy gwarancji (vouching) — nastgpuje weryfikacja dokumentéw
wygenerowanych przez komorke audytowana. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane
zawarte w dokumentach odnosza si¢ do faktow, nie stuza do okreslenia jego kompletnosci;

= testy gora-dot (tracing) — badanie przeprowadzane jest w odwrotnym kierunku
niz
w przypadku testu gwarancji. Celem jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska. Polegaja na
zbadaniu historii transakcji w systemie: od zaksiggowania do zainicjowania;

= obserwacja — wykonywana w trakcie trwania procesu, dotyczy gltownie
pracownikow podczas wykonywania ich prac;
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» rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — polega na dokonaniu rekonstrukcji
wydarzen lub odpowiednich obliczen, ktoére pozwola oceni¢ wiarygodnos$¢ i prawidtowosc
zastosowanych przez dana jednostke technik. Dostarcza dowodéw, ze kontrola zadzialata
prawidtowo lub nieprawidtlowo oraz pozwala oceni¢ doktadnos¢, prawidtowos¢ i
wiarygodno$¢ zastosowanych danych/informacji;

» weryfikacja danych/informacji — sprawdzenie rzetelnosci informacji poprzez
poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego zrodta;

= identyfikowanie i1 ocena dokumentéw — polega na weryfikacji istnienia
dokumentu oraz ocenie formalnej (w tym terminowos$ci wystawienia dokumentu),
merytorycznej (w tym zgodno$ci ze stanem faktycznym) oraz rachunkowej, jezeli istnieje
taka potrzeba;

= przeprowadzanie ogledzin — pordéwnanie stanu lub istnienia zasobow
deklarowanych przez dang komérke w dokumentach ze stanem rzeczywistym;

= przeglad analityczny — podstawa zastosowania jest zatozenie, ze przy braku
znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna oczekiwa¢ wystapienia i dalszego trwania
zwiazkow miedzy zmiennymi (zaleznymi i niezaleznymi). Procedury analityczne moga by¢
wykorzystywane do analizy dotyczacej kwot pienigznych, miar fizycznych, wskaznikow lub
procentow.

2.9.  Sprawozdanie wstgpne

Po zakonczeniu badania audytor wewngtrzny opracowuje projekt sprawozdania
(sprawozdanie wstgpne), w ktorym prezentuje w sposob jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i
zalecenia poczynione w trakcie przeprowadzania zadania. Sprawozdanie wstgpne zawiera w
szczegoOlnosci:

- temat 1 cel zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

- date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

- ustalenia stanu faktycznego wraz ze skalsyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
kryteriow przyjgtych w programie zadania zapewniajacego,

- stabosci kontroli zarzadczej oraz analiza ich przyczyn,

- skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabo$ci kontroli zarzadczej,

- zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien wraz z ich klasyfikacja wedlug skali okreslonej w programie zadania
zapewniajacego,

- opini¢ w sprawie adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej w
obszarze objetym zadaniem audytowym,

- date sporzadzenia sprawozdania,

- imi¢ 1 nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego
podpis.

Audytor wewngetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi komorki audytowanej,
ktéry moze zglosi¢ na piSmie, w terminie wyznaczonym przez audytora, nie krotszym niz 7
dni kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia dotyczace jego tresci. Wzor sprawozdania stanowi Zatqcznik Nr
14 do niniejszej Ksiegi Procedur.

2.10. Narada zamykajgca

Po uptywie terminu wyznaczonego do zlozenia dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do treSci sprawozdania, audytor wewngtrzny moze zwolaé
narad¢ zamykajaca z udzialem kierownictwa audytowanej komorki. W naradzie koga
uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzor nad dziatalno$cia audytowanej komoérki oraz
pracownicy wskazani przez kierownika tej komorki.
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Celem narady zamykajacej jest omoOwienie ustalen zawartych w sprawozdaniu

wstepnym.
W przypadku ztozenia przez kierownictwo audytowanej komorki pisemnych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania, dyskusji poddane takze =zostaje
stanowisko kierownictwa komorki audytowanej. Wynikiem narady zamykajacej powinno by¢
ustalenie wspdlnego stanowiska odno$nie zidentyfikowanych podczas audytu stabosci oraz
omoOwienie dziatan naprawczych w celu poprawy ewentualnych niedociagnie¢ ujawnionych
przez audyt.

Z przeprowadzonej narady zamykajacej audytor wewngtrzny sporzadza protokot,
ktorego wzor stanowi Zatqcznik Nr 15 do niniejszej Ksiegi Procedur.

2.11. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania

W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania wstgpnego, audytor wewngtrzny po uptywie wyznaczonego terminu
przekazuje sprawozdanie wstgpne jako sprawozdanie z audytu Staroscie Lipnowskiemu,
informujac o tym kierownika komorki audytowane;.

Jezeli zostana zgloszone dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia do tresci
sprawozdania wstgpnego audytor wewngtrzny dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby
podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie oraz omawia je podczas narady
zamykajacej. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci calosci lub czg§ci wyjasnien lub
zastrzezen audytor wewngtrzny zmienia lub uzupetnia odpowiednia cz¢s$¢ sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia w czg$ci lub w calosci dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania wstgpnego, audytor przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem w formie pisemnej kierownikowi komoérki audytowane;.

Ztozone przez kierownika komoérki audytowanej pisemne wyjasnienia lub zastrzezenia
oraz pisemne stanowisko audytora odno$nie nieuwzglednienia w calosci lub w czegsci
stanowiska kierownika komorki audytowanej zostaja wlaczone do akt biezacych zadania.
Stanowia rowniez zataczniki do sprawozdania z audytu.

Sprawozdanie zostaje audytor wewnetrzny przekazuje Staroscie Lipnowskiemu,
kierownikowi komorki audytowanej badz kierownikom, jezeli zadanie obejmowato swoim
zakresem kilka komorek. Jeden egzemplarz sprawozdania stanowi akta biezace zadania
audytowego.

Wymagane elementy sprawozdania z audytu zostaly wymienione w punkcie 2.9.
niniejszej Ksiegi Procedur.

Kierownik audytowanej komoérki w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania z audytu moze przedstawi¢ na piSmie Staros$cie Lipnowskiemu
swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania. Kopia stanowiska zostaje
przekazana audytorowi wewngtrznemu.

Kierownik audytowanej komorki w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu z audytu sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz
ustala sposob 1 termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie Starost¢ Lipnowskiego i
audytora wewnetrznego
w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania sprawozdania. Kierownik komorki
audytowanej informacj¢ o sposobie realizacji zalecen przedstawia wedlug wzoru
stanowiacego Zalqcznik Nr 16 do niniejszej Ksiegi Procedur.

Audytor wewngtrzny dokonuje analizy i oceny udzielonej przez kierownika komorki
audytowanej odpowiedzi na zalecenia poaudytowe uwzgledniajac w szczegdlnosci:
kompletno$¢ udzielonej odpowiedzi, sposob realizacji zalecenia, termin jego realizacji oraz
czy wyznaczono osobe odpowiedzialng za wykonanie zalecen. W przypadku, gdy z
przeprowadzonej analizy i oceny udzielonych odpowiedzi na zalecenia wynika, Ze np.
przekazana informacja jest niejasna, niepelna lub przedstawiony sposob realizacji zalecenia
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budzi zastrzezenia, audytor wewngtrzny podejmuje dalsze niezbedne dziatania w ramach
prowadzonego monitorowania wykonania zalecen powiadamiajac

o tym Starost¢ Lipnowskiego. W tym celu prowadzona jest dalsza korespondencja z
kierownikiem komodrki audytowanej, az do wyjasnienia wszystkich watpliwosci
interpretacyjnych zwiazanych

z udzielona odpowiedzia na zalecenia. Proces monitorowania zalecen poaudytowych
dokumentowany jest w aktach biezacych audytu.

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

W  przypadku gdy kierownik komoérki audytowanej nie wyznaczy 0sOb
odpowiedzialnych za realizacjg¢ zalecen, nie ustali sposobu i terminu ich realizacji lub odméwi
realizacji zalecen, Starosta Lipnowski — w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu sa zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala
termin ich wykonania, powiadamiajac o tym audytora wewngtrznego.

2.12. Ocena jakosci zadania audytowego

Po opracowaniu sprawozdania audytor wewngtrzny przeprowadza oceng jakosci
zadania audytowego. W tym celu audytor wykorzystuje list¢ sprawdzajaca po
przeprowadzonym zadaniu audytowym, stanowiaca Zalqcznik Nr 17 do niniejsze] Ksiegi
Procedur oraz ankiet¢ poaudytowa, stanowiaca Zalqcznik Nr 18 do niniejszej Ksiegi
Procedur.

2.13. Czynnosci monitorujgce

Po uptywie termindéw realizacji zalecen, audytor wewnegtrzny zwraca si¢ do
kierownika komorki audytowanej o udzielenie informacji na temat dziatan podjetych w celu
realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji. W tym celu wykorzystywane sa listy stanowiace
Zatqczniki Nr 19a i 19b do niniejszej Ksiegi Procedur. Audytor wewngtrzny dokonuje ich
analizy uwzgledniajac w szczegdlnosci oceng ryzyka wystepujacego w obszarze objetym
zadaniem zapewniajacym.

2.14. Czynnosci sprawdzajqce

Dokonujac oceny dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen, audytor
wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, ktorych celem jest ustalenie czy i
w jakim stopniu podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen zgloszonych w
wyniku przeprowadzonego audytu.

Przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych nie jest obligatoryjne, decyzj¢ w tym
zakresie podejmuje audytor wewngtrzny. Przeprowadza si¢ je w miar¢ potrzeby lub w
przypadku gdy czas przeznaczony na przeprowadzenie czynno$ci sprawdzajacych zostat
przewidziany w rocznym planie audytu. Przeprowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych nie
wymaga wystawienia odrgbnego upowaznienia. Czynnosci te przeprowadza si¢ nie wczesniej
niz po uptywie dwoch miesiecy od otrzymania informacji na temat dzialan podjetych w celu
realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych zamieszcza si¢ w notatce
informacyjnej. Notatke audytor wewngtrzny przekazuje Staroscie Lipnowskiemu oraz
kierownikowi komorki audytowanej. Jeden egzemplarz notatki wlacza si¢ do akt biezacych
zadania audytowego, ktorego dotyczyly przeprowadzone czynnos$ci sprawdzajace.

3. Czynnosci doradcze

Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze, ktorych celem jest
przysporzenie warto$ci dodanej oraz usprawnienie procesOw zarzadzania jednostka,
zarzadzania ryzykiem i kontroli. Zadania doradcze prowadzone sa na wniosek Starosty
Lipnowskiego lub z inicjatywy audytora wewnetrznego w zakresie uzgodnionym ze Starosta.
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W Starostwie Powiatowym w Lipnie
1 jednostkach organizacyjnych Powiatu Lipnowskiego moga wystapi¢ zadania o nast¢pujacym
charakterze:

- formalne zadania doradcze — ujete w planie rocznym audytu,

- nieformalne zadania roczne — polegajace na uczestnictwie w komisjach, zespotach,
spotkaniach doraznych, udziale w wymianie informacji, opracowaniu informacji z zakresu
dziatania Urzedu,

- zadania doradcze w sytuacjach wyjatkowych — polegajace na uczestnictwie w
zespole utworzonym do udzielania czasowej pomocy niezbednej do terminowego zatatwienia
sprawy.

Powyzszy katalog zadan doradczych jest katalogiem otwartym.

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonania czynno$ci doradczych, jezeli uzna, ze
zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego. W
szczegoOlnosci audytor wewnetrzny nie powinien podejmowac czynnosci doradczych, ktérych
wykonywanie prowadziloby do przyjecia przez niego zadan, obowiazkéw lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania czynnosci doradczych i
jej przyczynach, audytor wewngtrzny zawiadamia pisemnie Staroste Lipnowskiego.

Jezeli audytor wewngetrzny stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje
zagrozenie dla realizacji planu audytu, informuje o tym Starost¢ Lipnowskiego.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci doradczych audytor formuluje opini¢ lub
wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania Starostwa Powiatowego lub jednostek
organizacyjnych Powiatu Lipnowskiego. Audytor wewngtrzny moze z wilasnej inicjatywy
sktada¢ Staroscie Lipnowskiemu 1 kierownikowi komorki audytowanej wnioski majace na
celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki lub Urzedu. Starosta Lipnowski 1 kierownik
komorki audytowanej nie sa zwigzani wnioskami, zaleceniami 1 opiniami z
przeprowadzonych czynnos$ci doradczych.

Cel 1 zakres czynnosci doradczych oraz sposob prezentowania wynikow powinny by¢
uzgodnione ze zlecajacym na etapie zlecania zadania.

Sposob wykonywania i dokumentowania przebiegu i wynikow czynnosci doradczych
jest zalezny od rodzaju i charakteru dziatan podj¢tych przez audytora.

4. Sprawozdanie 7 wykonania planu audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny do konca marca kazdego roku sporzadza i sktada Staroscie
Lipnowskiemu sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego zawierajace
informacje
o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadcze;.

Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:

- informacj¢ na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnos$ci
sprawdzajacych i czynnosci doradczych wraz z odniesieniem do planu audytu,

- wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji
planu audytu,

- omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadcze;j,

- inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu w roku poprzednim, ktére audytor
wewngtrzny ustala w porozumieniu ze Starosta Lipnowskim. Wzor sprawozdania z
wykonania planu audytu wewngtrznego stanowi Zafqcznik Nr 20 do niniejszej Ksiegi
Procedur.

5. Dokumentacja audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnos$ci i zdarzenia, ktdre maja istotne
znaczenie dla wynikow audytu wewngtrznego. Na Samodzielnym stanowisku ds. audytu
wewngtrznego prowadzone sa akta state i akta biezace audytu, zgodnie z obowigzujacym
sJednolitym rzeczowym wykazem akt organdw powiatu 1 starostw powiatowych”
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stanowiacym Zatacznik Nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji

1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Dokumentacja audytowa przechowywana jest w miejscu, do ktorego dostgp ma
jedynie audytor wewngtrzny. Audytor moze tworzy¢ kopie akt audytu na elektronicznych
nos$nikach danych. Dokumenty audytu podlegaja przekazaniu do archiwum, na zasadach
przyjetych w Urzedzie, zgodnie z wlasciwoscia okreslonym w aktualnym ,,Jednolitym
rzeczowym wykazie akt (...)”.

Audytor wewngetrzny udostepnia do wgladu akta biezace i1 akta state audytu Staroscie
Lipnowskiemu lub osobie przez niego upowaznione;.

5.1.  Akta biezgqce

Biezace akta audytu prowadzone sa w celu dokumentowania przebiegu i wynikow
audytu wewngtrznego. Obejmuja one w szczegolnosci:

- imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

- program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwiazane z jego przygotowaniem,

- dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego oraz podczas
przegladu wstepnego,

- protokoly z narad,

- dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego, w tym oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego ztozone przez pracownikow komorki audytowane;,

- sprawozdanie wstepne i koncowe z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

- dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w zwiazku
z wykonywaniem czynno$ci doradczych,

- dokumenty dotyczace przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

- ankiety poaudytowe,

- inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu wewnetrznego.

5.2.  Akta stale

State akta audytu prowadzi si¢ w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw
ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan audytowych. Obejmuja w szczegdlnosci:

- plany audytu,

- sprawozdania z wykonania planu audytu,

- rejestr przeprowadzonych audytow,

- dokumenty zawierajace opis procedur przeprowadzania zadan audytowych,

- informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzania audytu wewngtrznego, w tym
dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka, analizy zasobow osobowych, dokumentacje
zwiazana z ocena jakosci pracy audytu wewnetrznego.

State akta audytu podlegaja ciaglej aktualizacji.
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Zalqcznik Nr 1 Matematyczna metoda analizy ryzyka

Do opracowania najbardziej newralgicznych obszaréw pod wzgledem ryzyka w
dziatalnosci Starostwa Powiatowego oraz jednostek organizacyjnych Powiatu stosuje sig
matematyczng metodg analizy ryzyka przy uzyciu nizej zaprezentowanych wartos$ci.

KATEGORIE RYZYKA

Istotnos$¢ Jakos$é Kontrola Wplyw czynnikow Czynniki
zarzadzania wewnetrzna zewnetrznych operacyjne
Brak implikacji Bardzo wysoka Bardzo wysoka Niski wptyw Mata
finansowych
Mate implikacje finansowe ~ Wysoka Wysoka Umiarkowany Srednia
Duze implikacje finansowe ~ Umiarkowana Zadowalajaca Wysoki Duza
Kluczowy system Niska Niska Bardzo wysoki Bardzo duzo

finansow
WAGA MODELU
0,25 0,15 0,25

0,15 0,20

Czynniki - wielkos$¢ operacji - struktura - braki w - poziom satysfakcji - personel
wplywajace na EESIGNEGE eIV organizacyjna dokumentacji klientow - brak etyki
oceneg - ryzyko straty - zakresy - brak podziatu - poziom - zmiany
- zatory platnicze obowiazkow obowiazkow skomplikowania kluczowych
- koszty inwestycji - system przeptywu - brak $ciezki audytu  przepisow pracownikow
- czgste zmiany informacji - brak kryteriow - presja spoteczna - doswiadczenie
pracownikéw - §ciezki awansu oceny i - infrastruktura zawodowe
odpowiedzialnych za - kwalifikacje wyznacznikow - srodowisko - poufno$¢ danych
sprawozdania pracownikow i bledow naturalne - nadmierne
- przychody z dziatalnosci kierownictwa - brak pisemnych - srodowisko koszty
podstawowej procedur ekonomiczne - opor
- przeptyw - czynniki pracownikow
informacji zle polityczne - sktonnos¢ do
zawarte umowy zmian

Punkty dla poszczegolnych kategorii ryzyka przyznano poprzez dokonanie analizy
informacji zwiazanych z dziatalnoscia jednostki, tj.:

- dziatania jednostki, ktore moga wptywac na opini¢ publiczna,

- cele 1 zadania jednostki,

- przepisy prawa dotyczace dzialania jednostki,

- liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

- wielkos¢ majatku, ktérym dysponuje jednostka,

- sytuacja finansowa jednostki,

- mozliwo$¢ dysponowania przez jednostke $rodkami pochodzacymi ze zrddet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi przy uwzglednieniu wymogow dawcy,

- liczba 1 kwalifikacje pracownikow jednostki,

- uwagi pracownikow jednostki,
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- warunki pracy w jednostce,

- postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,

- przewidywane zmiany przepisoéw prawnych,

- zmiany personelu, struktury organizacyjnej jednostki,

- specyficzne ryzyka zwiazane ze sprawami, ktory zajmuje si¢ wybrana komorka
organizacyjna jednostki,

- jakos¢ 1 bezpieczenstwo uzywanych systemow informatycznych,

- jakos$¢ kierowania dana komodrka — doswiadczenie, kwalifikacje, delegowanie
kompetenc;ji,

- wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli.

Algorytm obliczen w kolumnie ,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu kategorii” jest

nastepujacy:

(4 to warto$¢ maksymalna, jaka mozna przyznac dla danego kryterium).
Dla czynnika ryzyka, jakim jest czas od ostatniego audytu przyznano nast¢pujace
wagi:
» Nigdy —40%
» 2008 r1.-30%
» 2009 r. -20%
» 2010r.-10%
> 2011 r.-0%
Algorytm obliczen w kolumnie ,,Ocena ryzyka wg daty ostatniego audytu” jest

nastgpujacy:

Dla kazdego z priorytetow kierownictwa uzytych w modelu przyznano nastgpujace
wagi:
» Duzy —-20%
> Sredni—10 %
» Niski —0%
Algorytm obliczen w kolumnie ,,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu
kierownictwa” jest nastgpujacy:

Algorytm obliczen w kolumnie ,,Konicowa ocena ryzyka” jest nastepujacy:

(160% jest warto$cia maksymalna, jaka moze uzyska¢ w analizie ryzyka zadanie
audytowe)
Kolumna ,,Ilo$¢ dni roboczych” pozwala przyporzadkowaé poszczegdlnym zadaniom
audytowym odpowiednig ilo$¢ dni roboczych:
» 100% - 70% - najwyzszy priorytet — 60 dni roboczych
» 69% - 50% - $redni priorytet — 45 dni roboczych
» Ponizej 49% - niski priorytet — 30 dni roboczych
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Zalqcznik Nr 2 wzor planu audytu wewnetrznego

(nazwa i adres jednostki)

PLAN AUDYTU NAROK .....
1. Jednostki objete audytem wewnetrznym'
Lp Nazwa jednostki
2. Wyniki analizy obszaré6w ryzyka — obszary dzialalnoSci jednostki
zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego
poziomu ryzyka w danym obszarze
Lp | Nazwa obszaru Typ obszaru Opis obszaru dziatalnosci Poziom ryzyka w
(ze wskazaniem dziatalnosci’ Wspomagajqcej3 obszarze
nazwy jednostki,
jezeli to
konieczne)
1. 2. 3. 4. 5.
3. Planowane tematy audytu wewngtrznego
3.1. Planowane zadania zapewniajace
Lp Temat zadania Nazwa Planowana liczba Planowany czas Ewentualna Uwagi
zapewniajacego obszaru audytorow przeprowadzenia potrzeba
(nazwa wewngtrznych zadania powotania
obszaru z przeprowadzajacych (w dniach) 1ZeCZ0ZNawcy
kolumny zadanie
2 w tabeli (w etatach)
2)
1 2. 3. 4. 3. 6. 7

1 Nalezy wskazaé jednostke, w ktorej audytor wewnetrzny jest zatrudniony

2 Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno$é merytoryczna, statutowa charakterystyczna dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca
obejmuje ogolnie rozumiany proces zarzadzania jednostka; zapewnia sprawno$¢ i skutecznos¢ dziatan w obszarze dziatalno$ci podstawowe;j,
np. zamdwienia publiczne, zarzadzanie kadrami

3 Kolumng 4. nalezy wypekié tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3. : ,,dzialalno$¢ wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybraé
odpowiednio: ,,gospodarka finansowa”, ,,zakupy”, ,,zarzadzanie mieniem”, ,,bezpieczenstwo”, ,,systemy informatyczne”, ,,zarzadzanie” lub

inne.
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3.2. Planowane czynnosci doradcze

Lp Planowana liczba audytoréw wewngtrznych Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
. przeprowadzajacych czynnosci doradcze czynnos$ci doradczych
(w etatach) (w dniach)
1. 2. 3. 4.
4. Planowane czynnoS$ci sprawdzajace
Lp Temat zadania Nazwa Planowana liczba audytorow Planowany czas Uwagi
. zapewniajacego, obszaru wewngetrznych przeprowadzenia
ktorego dotycza przeprowadzajacych czynnosci czynnosci
czynnos$ci sprawdzajace sprawdzajace sprawdzajacych
(w etatach) (w dniach)
1. 2. 3. 4. 5. 6.

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zostaé objete audytem wewnetrznym

w kolejnych latach
Lp Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia audytu wewngtrznego Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny
2 w tabeli 2)
1. 2. 3. 4.

6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnegtrznego, uwzgledniajace
specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne)

(data, pieczeé i podpis kierownika jednostki)

Zalqcznik Nr 3 Wzor upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego
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Lipno,dnia ......................
AW.1720. ... .2012

UPOWAZNIENIE
Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

Na podstawie §3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w
sprawie przeprowadzenia i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)
upowazniam Pania Agnieszke Zajaczkowska, Audytora Wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Lipnie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z rocznym

planem audytu wewngtrznego/poza planem* W
.......................................................................... (nazwa  jednostki/komorki
audytowanej)

w obszarze

Upowaznienie  jest ~wazne za  okazaniem  dowodu  osobistego  nr
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki)

*Niepotrzebne skresli¢

Zalqcznik Nr 4 Wzor notatki 7 wstgpnego przeglqdu

Lipno, dnia ............coooiiinnn.
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AW.1720........ 2012

Notatka z wstgpnego przegladu

1 | Nr zadania

2 | Cel wstepnego przegladu

3 | Ustalenia

4 | Proponowany/rekomendowany temat zadania

5 | Cel zadania audytowego

6 | Obszar audytowany Podmiotowy:
Przedmiotowy:

7 | Kryteria oceny

8 | Zidentyfikowane istotne ryzyka wraz z
hierarchizacja

Zalqcznik Nr 5 Wzor pisma informujqcego o rozpoczeciu zadania audytowego

Lipno, dnia ..............
AW.1720. ... 2012

Kierownik komorki audytowanej

Na podstawie §17 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w
sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108)

informuje Pana/Pania 0 planowanym W dniach
........................................ przeprowadzeniu w Panstwa jednostce zadania audytowego
w obszarze
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(pieczec i podpis audytora wewnetrznego)

Zalqcznik Nr 6 Wzor programu zadania zapewniajgcego

AW.1720 ....... 2012

Lipno,dnia ...................e.e

Program zadania zapewniajgcego

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Cel zadania audytowego

Podmiotowy zakres zadania
audytowego

Przedmiotowy zakres zadania
audytowego

I stotne ryzyka w obszar ze

Nar zedzia i techniki

Kryteria oceny

K lasyfikacja wynikéw oceny

Uwagi

Data i podpis audytora wewnetr znego
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Zalqcznik Nr 7 Wzor protokotu 7 narady otwierajqcej
Lipno, dnia ..........coooviiiiiiiiiiiiiin,
AW.1720 .......... 2012

Protokol narady otwierajacej zadanie audytowe

i 1S 111 A

Przebieg spotkania:
1) Rozpoczgcie narady
) przedstawwn 1e tematYkl 1 Celu Zadam a ....................................................
3) Przedstawienie zakresu podmiotowego zadania
4) Przedstawienie zakresu przedmiotowego zadania ...........................................
5) Przedstawienie kryteriow oceny ustalen
6) Przedstawienie technik i narzedzi audytowych
7) Omowienic zasad organizacyjnych
8) Omowienic najistotniejszych zagadnien

9) Ustalenie dodatkowej dokumentacji do przekazania .......................cooeeiiiin...
Podpis kierownika komoérki audytowanej Podpis audytora
wewnetrznego
(Podpls l dam) ................................................. I

Zalqcznik Nr 8 Wzor notatki z wywiadu
Lipno,dnia ..................oel.
AW.1720.......... 2012

Notatka z wywiadu
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1| Nr

. | zadania

2 | Zakres
wywiad
u

3 | Cel

4 | Data

5 | Godzina

6 | Miejsce

7 | Osoba

8. Ustalenia Pytanie Odpowiedz

9 | Wnioski

Zalqcznik Nr 9 Wytyczne do oceny sciezki audytu
1. Sciezka audytu powinna bezposrednio lub posrednio odzwierciedla¢ i ujawniac:

YVVVVYVYYVYYVYYVY

przeptyw dokumentow,
przepltywy finansowe,
istniejace kontrole,
proces decyzyjny,
harmonogram dziatan,
,waskie gardia”
nadmiar kontroli,

luki w kontroli.

2. Sciezka audytu opracowana powinna by¢ wedtug ponizszych zasad:
odrebnie dla kazdego procesu,
uwzgledniajac powiazania pomigdzy komodrkami organizacyjnymi,

YV YV

obrazujac, co dzieje si¢ na kazdym etapie procesu,

wskazujac osoby:
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* odpowiedzialne za czynnos¢,
* sporzadzajace dokumenty,

* sprawdzajace dokumenty,

* akceptujace dokumenty

* przekazujace dokumenty,

» wskazujac systemy informatyczne wspierajace realizacje procesu,

» obrazujac sposob zarzadzania, kontrolowania i monitorowania procesu w
tym $rodkow finansowych,

» dla przeplywu $rodkéw finansowych, przedstawiajac  kolejnos¢
ksiggowania na poszczegolnych kontach.

3. Sciezka audytu dla systeméw informatycznych:

» sklada si¢ z systemu logdéw rejestrujacych kto 1 kiedy wykonat
poszczegolne czynno$ci w systemie,

» sklada si¢ z procedur kopiowania, zabezpieczania i przechowywania
informacji zapisanych w logach,

» informacje =zapisane w logach sa regularnie przegladane przez
wyznaczonych pracownikdw, wszelkie nieprawidlowe transakcje sa
identyfikowane a nastgpnie wyjasniane.

4. Ze Sciezki audytu korzystaja:

» administratorzy poszczegolnych systemow,

» administratorzy bezpieczenstwa informatycznego,

» audytor wewngtrzny.

Zalqcznik Nr 10 Wzor notatki 7 obserwacji

Lipno, dnia......................
AW.1720....cccoiennn.n. 2012

Notatka z obserwacji

1 | Nr zadania

2 | Temat zadania

3 | Cel obserwacji

4 | Data obserwacji

5 | Godziny obserwacji

6 | Podmiot/zakres
obserwacji

7 | ustalenia
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Zatqcznik Nr 11 Wzor protokotu 7 ogledzin

Lipno,dnia ................oeeeeene..
AW.1720......... 2012

Protokot ogledzin

1 | Nr zadania

2 | Temat zadania

3 | Cel ogledzin

4 | Data ogledzin

5 | Podmiot ogledzin

6 | Opis

7 | Uwagi

8 | Podpis osoby
uczestniczacej™

*podpis jest potwierdzeniem stanu faktycznego opisanego w protokole
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Zalqcznik Nr 12 Wzor kwestionariusza kontroli wewnetrznej
Lipno,dnia ........................
AW.1720.......... 2012
Kwestionariusz oceny kontroli wewngtrznej

Pytania zamkniete

Temat

Numer
zadania

Cd
badania

Data
przepr ow
adzenia

Jednostka
badana

Imiei
nazwisko
osoby
badang

Stanowis
ko osoby
badanej

Pytanie Ta | Ni | Uwa | odniesienie

Pytania otwarte

Temat

Numer
zadania

Cel badania

Data
przepr owadz
enia

Jednostka
badana

Imiei
nazwisko
osoby
badanej

Stanowisko
osoby
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badanej |

Pytanie Odpowied | Uwa | odniesieni
zZ gl e

Zalqcznik Nr 13 Wzor kwestionariusza samooceny

Lipno, dnia ..............ocoeeeenn.
AW.1720........ 2012

Kierownik komorki audytowanej

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Kwestionariusz samooceny
Uprzejmie prosz¢ o odpowiedZ na ponizsze pytania, zaznaczajac krzyzykiem
odpowiednia odpowiedz. Kwestionariusz jest anonimowy, nie nalezy go podpisywa¢ ani w
zaden inny sposob oznacza¢. Wypeliony kwestionariusz nalezy przekaza¢ do dnia
.................... w zaklejonej kopercie bezposrednio audytorowi wewngtrznemu. Z gory
dzigkuj¢ za poswigcenie czasu 1 wypelnienie kwestionariusza.

Temat

Numer
zadania

Data
przepro
wadzen
ia

Pytanie Ta | Ni | Nie Uwa
k |e [|wiem gi

Zalqcznik Nr 14 Wzor sprawozdania g przeprowadzonego zadania audytowego
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Lipno,dnia .............cooveiinnnnn..

AW.1720. ... 2012

[S—

1.

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego

SPIS TRESCI
Rozdzial A.
Podsumowanie wykonanych prac i informacje ogolne
Str.
Klasyfikacja kryteriéw stosowanych do oceny ryzyka

. Streszczenie ustalen zadania audytowego 1 sklasyfikowanie wynikow
. Opinia audytora w zakresie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w obszarze ryzyka objetym badaniem
Gloéwne zalecenia i sklasyfikowane wyniki ich oceny

Rozdzial B.
Str.
Szczegolowe przedstawienie wynikow zadania audytowego i zalecenia

. Ustalenie stanu faktycznego i wskazanie stabo$ci kontroli zarzadczej, analiza ich

przyczyn, skutki lub ryzyka oraz zalecenia
Rozdzial A.
Podsumowanie wykonanych prac i informacje ogolne
Opis kryteriow stosowanych do oceny ryzyka
Audytor Wewngtrzny dokonujac oceny zidentyfikowanych uchybien, przyjat

nastepujace kryteria oceny ryzyka:

2.

Wysoki poziom ryzyka (W) —
Sredni poziom ryzyka (S) —
Niski poziom ryzyka (N) —
Streszczenie ustalen

—
©

Stan faktyczny | Obszar ryzyka | Poziom ryzyka | Strona w sprawozdaniu

OO |N[D |G| |WIN ]

=
o

[EY
=

=
N

=
w

[
b
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3. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze objetym zadaniem
Audytor pragnie podzickowac za wspolprace przy realizacji zadania audytowego.

4. Gléwne zalecenia

Ad. 1.

Rozdzial B.
Szczegolowe przedstawienie przebiegu i wynikow zadania audytowego oraz zalecen
1. Ustalenie stanu faktycznego i wskazanie slabosci kontroli zarzadczej analiza ich
przyczyn, skutki lub ryzyka oraz zalecenia
Ustalenie 1
Ustalenie stanu faktycznego:

(data i podpis Audytora Wewnetrznego)
Zalqcznik Nr 15 Wzor protokotu 7 narady zamykajqcej

Lipno, dnia ............oooeiinni
AW.1720 .... 2012

Protokol narady zamykajacej zadanie audytowe

Temat ..o

Nrzadania ..........oooviiiiiiiiiiiiii,

Celzadania ...,

Osoby uczestniczace W NAradzZi ..........ovuieniiiiii et eeeaeeaaans

Przebieg spotkania:
1) ROZPOCZECIE NATAAY .....eietii i
2) Przedstawienie wstgpnych wynikow audytu ...
3) Przebieg dyskusji

Kierownik komérki audytowane;j Audytor
Wewngtrzny
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(podpis i data)

Zalqcznik Nr 16 Wzor informacji o sposobie realizacji zalecen

Lipno, dnia ..............cooeennn.
AW.1720....... 2012

Notatka informacyjna

Otrzymali

Temat zadania

Data
przepr owadzen
ia zadania

Jednostka
objeta
zadaniem

Termin
przeprowadzen
ia czynnosci
sprawdzajacyc
h

Podstawa
ustalen

Ustalenia: Rekomendac Planowany Sposob i Ocena
ja termin termin audytora
realizacji realizacji (poziom
ryzyka)
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Zalqcznik Nr 17 Wzor listy sprawdzajqcej po przeprowadzonym zadaniu audytowym

Lipno, dnia

AW.1720 ....... 2012

Lista sprawdzajaca dla audytora po przeprowadzonym zadaniu audytowym

Ocenarealizacji zadania audytowego

Lp | Pytanie Ta | Ni | Nie Uwag
. k e dotyczy | i
1. | Czy zadanie bylo zrealizowane zgodnie z rocznym planem audytu?

2. | Jesli w pyt. nr 1 zaznaczono odp. ,,Nie” — czy zadanie zostato uzgodnione
w formie pisemnej ze Starosta Lipnowskim?

3. | Jesli w pyt. nr 1 zaznaczono odp. ,,Nie” — czy realizacja zadania
stworzyta zagrozenie dla realizacji rocznego planu audytu?

4. | Jesli w pyt. nr 3 zaznaczono odp. ,,Tak” — czy zostat o tym
powiadomiony pisemnie Starosta Lipnowski?

5. | Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Starost¢ Lipnowskiego?

6. | Czyupowaznienie zostalo dotaczone do akt biezacych zadania?

7. | Czy kierownik komorki audytowanej zostal pisemnie powiadomiony o
przedmiocie i czasie trwania zadania?

8. | Czy przeprowadzona zostata udokumentowana analiza ryzyka w obszarze
objetym zadaniem?

9. | Czy w aktach biezacych sprawy znajduje si¢ dokumentacja analizy
badanego obszaru?

10. | Czy opracowany Program zadania audytowego zawiera wszystkie
wymagane przepisami prawa elementy?

11. | Czy ustalone w Programie zadania audytowego cele i zakres zadania
wynikaja z analizy obszaru objgtego audytem?

12. | Czy Program zadania audytowego zostat wlaczony do akt biezacych?

13. | Czy audytor przeprowadzit narad¢ otwierajaca?

14. | Czy protokot z narady zostal wiaczony do akt biezacych?

15. | Czy wszystkie narzedzia i techniki wykorzystywane podczas oceny
badanego obszaru zostalty udokumentowane i wlaczone do akt biezacych?

16. | Czy po zakonczeniu badania audytor opracowat Sprawozdanie wstepne?

17. | Czy Sprawozdanie wstgpne zawiera wszystkie wymagane elementy?

18. | Czy Sprawozdanie wstepne wiaczone zostalo do akt biezacych?

19. | Czy kierownik komorki audytowanej skorzystat z prawa ztozenia do
tresci Sprawozdania wstgpnego dodatkowych wyjasnien i
umotywowanych zastrzezen?

20. | Jesli w pyt. nr 19 zaznaczono odp. ,,Tak” — czy wniesione przez
kierownika komorki audytowanej zastrzezenia do tresci Sprawozdania
wstepnego dotaczono do akt biezacych?

21. | Czy przeprowadzona zostata narada zamykajaca?

22. | Czy protokoét z narady zamykajacej zostal dotaczony do akt biezacych?

23. | Jesli w pyt. nr 19 zaznaczono odp. ,,Tak” — czy audytor przekazat
kierownikowi komorki audytowanej w formie pisemnej swoje
stanowisko odnos$nie ztozonych uwag i zastrzezen do tresci
Sprawozdania wstepnego?

24. | Jesli w pyt. nr 23 zaznaczono odp. ,,Tak” — czy pisemne stanowisko
audytora wewngtrznego zostato wiaczone do akt biezacych?

25. | Czy do Sprawozdania dotaczone zostalty wszystkie wymagane
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zataczniki?

26. | Czy sprawozdanie zostato przekazane?

Staro$cie Lipnowskiemu

Kierownikowi komorki audytowanej

27. | Czy Sprawozdanie dotaczono do akt biezacych zadania?

28. | Czy wszystkie dokumenty stanowiace akta biezace zadania posiadaja
sygnaturg sprawy, datg sporzadzenia?

29. | Czy dokumenty sporzadzane przez audytora zostaly przez niego
podpisane?

30. | Czy akta biezace zostaty wpigte do segregatora, ktory oznaczono zgodnie
z przyjetym sposobem klasyfikacji dokumentow?

31. | Czy akta biezace w segregatorze pouktadane sa chronologicznie?

32. | Czy sporzadzony zostat spis akt biezacych?

(data i podpis audytora wewnetrznego)

Zalqcznik Nr 18 Wzor ankiety poaudytowej
Ankieta poaudytowa

Ankieta adresowana jest do kierownika komorki audytowanej, badz do osoby przez
niego wyznaczonej, ktora brata udziat w zadaniu audytowym.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego, prosz¢ o dokonanie oceny
jakosci pracy audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Lipnie, wedlug
zaprezentowanych ponizej kryteriow. Wyniki ankiety zostana przeanalizowane pod katem
mozliwos$ci ulepszenia i udoskonalenia pracy audytora wewngtrznego.

Lp Pytanie Tak | Ni | Uwag
. e 1

Ocena pr zebiegu zadania audytowego

1. | Czy zostal/a Pan/i poinformowany/a w odpowiednim czasie o
zadaniu audytowym, tak aby nie spowodowalo to zaklocen w
wykonywanej pracy?

N

Czy audytor przedstawil cel 1 zakres zadania audytowego?

3. | Czy czas trwania zadania audytowego byt odpowiedni (nie za dtugi,
nie za krotki)?

s

Czy audytor bral pod uwage Pana/i uwagi i1 sugestie?

o

Czy spotkania inicjowane przez audytora byty odpowiednio
wczesniej uzgadniane, tak aby nie spowodowalo to zakldcen w
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wykonywanej pracy?

6. | Czy audytor w sposdb komunikatywny i zrozumiaty przedstawiat
kwestie zwigzane z zadaniem audytowym?

7. | Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie materialow,
dokumentow  niezbednych do  przeprowadzenia  zadania
audytowego, byt odpowiedni i wystarczajacy?

8. | Czy audytor zwrocit wszystkie dokumenty przekazane do wgladu?

9. | Czy czas na ustosunkowanie si¢ do Pana/i uwag, zalecen zawartych
w sprawozdaniu wstepnym byt wystarczajacy?

10. | Czy audytor rozpatrzyt wszystkie zgtoszone przez Pan/Pania uwagi
do zastrzezen, zalecen ujetych w sprawozdaniu wstepnym?

Ocena sprawozdania z zadania audytowego

1. | Czy sprawozdanie napisane jest w sposob zrozumiaty, przejrzysty?

2. | Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla fakty?

3. | Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do poprawy efektywnosci
1 skutecznos$ci zarzadzania Pana/i komorka?

Ocena audytora wewnetr znego — czy audytor a char akteryzowat:

1. | Obiektywizm?

2. | Profesjonalizm?

3. | Komunikatywnos¢?

4. | Znajomos¢ audytowanego obszaru dziatalno$ci?

1. Czy ma Pan/i inne spostrzezenia, uwagi zwiazane z przeprowadzonym zadaniem

audytowym?

3. Jezeli przeprowadzane zadanie audytowe wptyneto na zaktocenie pracy komorki
organizacyjnej, jakie sa Pana/i propozycje na ich ograniczenie w przysztosci?

data imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

osoby wypelniajqcej
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Analiza 1 ocena audytora wewngtrznego:

data i podpis audytora wewnetrznego

Zalgcznik Nr 19a Wzor informacji o sposobie realizacji zalecen

Nazwa i numer zadania audytowego:

Audytowana komorka:

Data przekazania Sprawozdania z audytu:

Imie i nazwisko audytora przeprowadzajacego

zadanie
ZALECENIA:
(wypetnia audytor)
1.
2.
3.
(DT - N Piecze¢ i podpis audytora wewnetrznego
WYKONANIE ZALECEN:
(wypetnia kierownik komorki audytowanej)
Sposdb wykonania — Termin realizacji i osoby odpowiedzialne:
proponowane rozwigzania
1.
2.
3.
Data.....ovvvviiiie i Piecze¢ i podpis kierownika komérki audytowanej
ANALIZA | OCENA UDZIELONEJ INFORMACJI:
wypetnia audytor wewnetrzny)
1.
2.
3.
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(D) - Piecze i podpis audytora wewnetrznego

Pouczenie:

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komoérki audytowane
powiadamia pisemnie Staroste Lipnowskiego i audytora wewnetrznego o przyczynach
odmowy w ter minie 14 dni kalendar zowych od dnia otrzymania Sprawozdania z audytu.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie wyznaczy 0sOb
odpowiedzialnych za realizacje zalecen, nie ustali sposobu i terminu ich realizacji lub
odmoéwi realizacji zalecen, Starosta Lipnowski — w przypadku uznania, ze zalecenia
zawarte w Sprawozdaniu z audytu s3 zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora
wewnetrznego.

Zatqcznik Nr 19b Wzor informacji na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji

Nazwa i numer zadania
audytowego:

Audytowana komorka:

Data przekazania Sprawozdania z
audytu:

Pr zepr owadzajacy zadanie
audytowe:

Data przekazania przez kierownika
komorki audytowaneg Informacji o
sposobie realizacji zalecen:

SPOSOB WYKONANIA ZALECEN WSKAZANY PRZEZ KIEROWNIKA
KOMORKI| AUDYTOWANEJ
W INFORMACJI O SPOSOBIE REALIZACJI ZALECEN:
(wypetnia audytor)

Sposob wykonania — Termin realizacji i osoby odpowiedzialne:
proponowane rozwigzania:
1.
2.
3.
DZIALANIA PODJETE W STOPIEN REALIZACJI ZALECEN:
CELU REALIZACJI (wypetnia kierownik komorki audytowanej)
ZALECEN:
(wypetnia kierownik
komorki audytowanej)
1.
2.
3.
Data .......coovvvvvinnnnnn, Pieczec i podpis kierownika komorki audytowanej
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ANALIZA UDZIELONEJ INFORMACIJI:

wypetnia audytor wewnetr zny)

1.
2.
3.
Data .......ocoevviiiiennns Piecze¢ i podpis audytora wewnetrznego
OPINIA AUDYTORA NT.REALIZACJI CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH:
(wypetnia audytor)
(DL ¢ N Piecze¢ i podpis audytora wewnetrznego

Zalqcznik Nr 20 wzor sprawozdania 7 wykonania planu audytu wewnetrznego
(nazwa i adres jednostki)

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU W ROKU .....
1. Przeprowadzone zadania audytowe/czynnosci doradcze

Lp Temat zadania Zadanie Liczba audytorow Czas Uwagi
. zapewniajacego/przedmiot zapewniajace wewngtrznych przeprowadzenia
czynnosci doradczej V) przeprowadzajacych zadania
Czynno$é zadanie (w dniach)
doradcza (D) (w etatach)
1. 2. 3. 4. 5. 6.
2. Istotne ryzyka i slabosci kontroli zarzadczej (dotyczy ryzyka wysokiego)
L Istotne Luki w kontroli Obszar Zaleceni Termin realizacji
p. ryzyko zarzadczej ryzyka e zalecenia
1. 2. 3. 4. 5. 6.
3. Przeprowadzone czynnoS$ci sprawdzajace
Lp Temat zadania Liczba audytorow Czas Niezrealizowane | Uwagi
. zapewniajacego, wewngetrznych przeprowadzenia zalecenia
ktorego dotycza przeprowadzajacych czynnosci
czynnosci czynnos$ci sprawdzajace sprawdzajacych
sprawdzajace (w etatach) (w dniach)
1. 2. 3. 4. 5. 6.
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4. Znaczace odstepstwa od planu

L Odstepstwo Przyczyny odstepstwa

p.
1

(data, pieczeé i podpis kierownika jednostki)
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