
ZARZi\DZENIE NR 4412020 
STAROSTY SOKOLOWSKIEGO 

z dnia 7 wrzesnia 2020 r. 

w sprawie wprowadzenia Ksi~gi Procedur "Audyt Wewn~trzny" 

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz'Jcdzie powiatowym 
IDz.U. 2020, poz. 9201, zarz'Jcdza siy, co nastypuje: 

§1 

Wprowadza Sly KSlygy l'rocedur "Audyt Wewnytrzny", stanowH,!c'Jc za!'Jcczmk do mmeJszego 
Zarz'Jcdzenia. 

§2 

Realizacjy Zarz'Jcdzenia powierza siy Audytorowi Wewnytrznemu. 

§3 

Zarz'Jcdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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Wst~p 

KsiE?ga Procedur Audytu WewnE?trznego Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim 
okresla zasady i metodykE? audytu wewnE?trznego, zapewniajqc wtasciwq organizacjE? 
pracy kom6rki audytu wewnE?trznego oraz jednolitq praktykE? prowadzenia 
i dokumentowania prac audytowych. 

Definicje i skroty 

Audyt wewn~trzny - dziatalnosc niezalezna i obiektywna, kt6rej celem jest przysporzenie 
wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej oraz wspieranie StarostE? Sokotowskiego 
/Starosta/ w realizacji cel6w i zadan przez systematycznq ocenE? kontroli zarzqdczej 
oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczeg61nosci adekwatnosci, skutecznosci 
i efektywnosci kontroli zarzqdczej /art. 272 u.f.p./ 

AW /Audytor wewnE?trzny/ - osoba posiadajqca upowaznienie do przeprowadzania audytu 
wewnE?trznego, spetniajqca wymagania art. 286 u.f.p. 

JA /Jednostka audytowana/ - Starostwo lub inna instytucja/jednostka 

KO/JO - kom6rka/jednostka organizacyjna Starostwa 

KA /Kom6rka audytowana/ - usytuowana w JA . kom6rka organizacyjna, w kt6rej jest 
przeprowadzane zadanie audytowe 

Plan audytu - dokument, 0 kt6rym mowa wart. 283 u.f.p. oraz rozdziale 2 rozp. audytu 

Rozp. audytu - Rozporzqdzenie Ministra Finans6w z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie 
audytu wewnE?trznego oraz informacji 0 pracy i wynikach tego audytu /Oz.U. z 2018 r., poz. 
506/ 

Standardy audytu wew. - Komunikat Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 12 grudnia 
2016 r. w sprawie standard6w audytu wewnE?trznego dla jednostek sektora finans6w 
publicznych /Oz. Urz. MRiF poz. 28/ 

u.f.p. - Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych /Oz.U. z 2019 r., poz. 
869 z p6zn.zm.l 
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1. Przygotowanie planu audytu 

1.1. Analiza ryzyka 
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AW przeprowadza w spos6b udokumentowany analiz~ ryzyka, uwzgl~dniajqc spos6b 
zarzqdzania ryzykiem w Starostwie, oraz bierze pod uwag~ w szczeg61nosci wymogi 
okreslone wart. 283 ust. 4 u.f.p. i §7 ust. 2 rozp. audytu oraz m.in. relacje obszar6w 
dziatalnosci do kryteri6w wynikajqcych z przepis6w prawa. 

W pierwszym etapie identyfikuje si~ obszary dziatalnosci Starostwa. JAiKA dokonuje 
oceny ryzyka dla wszystkich obszar6w dziatalnosci, kt6re ich dotyczq, biorqc pod uwag~ 
m.in.: 
- czynniki okreslone w §7 ust. 2 rozp. audytu: 

• cele i zadania Starostwa, 
• ryzyka wptywajqce na realizacj~ cel6w i zadan Starostwa, 
• wyniki audyt6w/kontroli wewn~trznych i zewn~trznych, 

- stopien wypetniania standard6w kontroli zarzqdczej, 0 kt6rych mowa w zatqczniku do 
komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 r., poz. 84, 

- liczb~, rodzaj i wielkosc dokonywanych operacji finansowych, 
- cz~stotliwos6 zmian uregulowan prawnych, 
- stopien skomplikowania danego mechanizmul procesul obszaru, 
- udziat jednostek zewn~trznych w realizacji mechanizmul procesul obszaru, 
- liczb~ i kwalifikacje zawodowe pracownik6w, 
- inne czynniki majqce wptyw na ocen~ ryzyka. 

Nast~pnie AW wyniki uzgadnia z Starostq celem dokonania analizy wynik6w i wtasnej 
oceny poziomu ryzyka oraz okreslenia priorytet6w kierownictwa. 

AW przeprowadza analiz~ ryzyka zgodnie z Metodq analizy ryzyka Izat. nr 1/. 
AW umieszcza wynik analizy ryzyka, tj. list~ wszystkich zidentyfikowanych obszar6w 
dziatalnosci Starostwa w kolejnosci zgodnej z wynikami przeprowadzonej analizy i oceny 
ryzyka, w tabeli Wynik analizy ryzyka z w/w zat. 

1.2. przygotowanie Planu audytu 

AW proponuje obszary dziatalnosci Starostwa do przeprowadzenia zadan audytowych 
zapewniajqcych w roku nast~pnym, biorqc pod uwag~: 

czynniki okreslone w §8 rozp. audytu: 
• wyniki analizy ryzyka, 
• priorytety Kierownictwa, 
koniecznos6 obj~cia audytem wewn~trznym wszystkich waznych obszar6w 
zwiqzanych z realizacjq zadan, 
obszary, w odniesieniu do kt6rych obowiqzek przeprowadzenia audytu wynika 
z innych przepis6w prawa, bqdz um6w zawartych z innymi instytucjami. 
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AW uwzglEi!dniajqc ,WW. obszary, przygotowuje Plan audytu na dany rok, kt6ry zawiera 
w szczeg61nosci elementy okreslone w §9 ust. 1 rozp. audytu oraz informacje niezbEi!dne 
do prawidtowego sporzqdzenia sprawozdawczosci z zakresu audytu wewnEi!trznego: 

1. informacjEi! na temat budzetu czasu AW w danym roku, wyrazonego w osobodniach, 
w szczeg61nosci czasu planowanego na: 

realizacjEi! poszczeg61nych zadan zapewniajqcych, 
realizacjEi! czynnosci doradczych, 
monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacjEi! czynnosci sprawdzajqcych, 
kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego, 
planowanie i sprawozdawczose, 
czynnosci organizacyjne, 
szkolenia i rozw6j zawodowy, 
urlopy i inne nieobecnosci, 

2. obszary dziatalnosci, w kt6rych zostanq przeprowadzone zadania zapewmaJqce 
w danym roku, w podziale na obszar dziafalnosci, dziafanie w obszarze objEi!tym 
zadaniem audytowym zapewniajqcym, planowany czas przeprowadzenia zadania 
(w osobodniach), planowany termin przeprowadzenia zadania, 

3. czas planowany na przeprowadzenie czynnosci doradczych (w osobodniach), 
4. planowane czynnosci monitorujqce i sprawdzajqce z uwzglEi!dnieniem planowanego 

czasu przeprowadzenia tych czynnosci (w osobodniach), 
5. wykaz innych czynnosci niezwiqzanych z realizacjq zadan audytowych, np. 

planowanie, sprawozdawczose (w osobodniach). 

Po opracowaniu projektu Planu audytu, AW uzgadnia na roboczo terminy 
przeprowadzenia planowanych zadan z Kierownictwem Starostwa, kt6rych dziafania majq 
bye objEi!te audytem w danym roku. 

AW podpisuje Plan audytu, nastEi!pnie przedstawia go do zatwierdzenia Kierownictwu 
Starostwa w terminie umozliwiajqcym podpisanie Planu do konca roku poprzedzajqcego 
rok, na kt6ry tworzony jest Plan. 

1.3. Udost~pnianie Planu audytu 

Niezwfocznie po podpisaniu Planu audytu przez StarostEi!, skan jest udostEi!pniany 
pracownikom Starostwa /§9 ust. 4 rozp. audytul. 

1.4. Wystawienie upowaznien do przeprowadzenia audytu wewn~trznego 

Do przeprowadzenia audytu wewnEi!trznego uprawnia imienne upowaznienia wystawione 
przez StarostEi! oraz dow6d tozsamosci 1§4 rozp. audytul. 

1.5. Zmiany planu audytu 

Zmiana w Planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiEi!dzy AW a Starostq 
1§10 rozp. audytul. 



'10WI<tl' - ~ Starostwo Powiatowe w Sokotowie Podlaskim 
,I,: "" I ~"')..; I 

<Po l' ~ Ksi~ga Procedur Audytu Wewn~trznego ~Ol.o'il'" 

2. Przeprowadzanie zadania audytowego zapewniajClcego 

2.1. Powiadomienie KAlJA i pozyskiwanie informacji 
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W ramach przygotowania do realizacji zadania audytowego zapewnlaJqcego 
i zapoznawania si~ z aUdytowanym obszarem, AW pozyskuje dokumenty i informacje, 
kt6re utatwiajq identyfikacj~, ocen~ i analiz~ ryzyk w aUdytowanym obszarze. 
Jednoczesnie zapoznaje si~ z wynikami audyt6w zewn~trznych, kontroli wewn~trznych 
i zewn~trznych, skargami, wnioskami itd. 

AW przygotowuje pisemne powiadomienie KA/JA 0 przeprowadzeniu zadania audytowego 
/§13 rozp. audytu/. 

2.2. PrzeglCld wstf~pny 

AW przeprowadza przeglqd wst~pny polegajqcy w szczeg61nosci na: 
- zapoznaniu si~ z celami i obszarem dziatalnosci KA/JA, w kt6rym zostanie 

zrealizowane zadanie, 

- dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka uwzgl~dniajqcej istniejqce mechanizmy 
kontrolne, 

uzgodnieniu w formie pisemnej kryteri6w oceny mechanizm6w kontrolnych 
w obszarze dziatalnosci KA/JA obj~tym zadaniem. 

AW dokonuje przeglqdu przekazanych przez KA/JA oraz posiadanych i pozyskanych we 
wtasnym zakresie materiat6w, dokument6w oraz informacji dotyczqcych audytowanego 
obszaru. 

Celem przeglqdu jest: 
- zrozumienie badanej dziatalnosci, 

- wyodr~bnienie istotnych obszar6w ryzyka, 

uzyskanie informacji utatwiajqcych przeprowadzenie zadania, 
ustalenie, czy w ramach zadania nalezy poddac badaniu spetnianie specyficznych 
dla danego obszaru kryteri6w wynikajqcych z przepis6w prawa, 
ustalenie, czy konieczne jest dalsze badanie. 

W ramach przeglqdu wst~pnego, AW przeprowadza: 
analiz~ ryzyka, tj. identyfikuje i ocenia ryzyka zwiqzane z obszarem ryzyka KA/JA, 

- ocen~ stanu wdrozenia zalecen sformutowanych podczas zadan audytowych 
zrealizowanych w aUdytowanym obszarze w latach poprzednich - tych, kt6re na 
etapie przeprowadzania czynnosci sprawdzajqcych nie zostaty wdrozone przez 
KA/JA. 

W celu uzgodnienia z KA/JA kryteri6w oceny mechanizm6w kontrolnych, AW moze 
przeprowadzic narad~ otwierajqcq z udziatem KA/JA. Z narady otwierajqcej sporzqdzany 
jest protok6t podpisywany przez AW oraz osoby biorqce udziat w naradzie. Uzyskane 
w wyniku przeglqdu wst~pnego informacje Sq przedstawiane w formie Notatki z przeg/qdu 
wstf1pnego. 
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2.3. Opracowanie Programu zadania audytowego 

Na podstawie wynik6w wst~pnego przeglqdu AW opracowuje Program zadania 
audytowego zapewniajqcego JProgramJ uwzgl~dniajqc informacje okreslone w §15, 16 
rozp. audytu. 

W uzasadnionych przypadkach AW moze dokonywac zmian w Programie w trakcie jego 
przeprowadzania. Kazdorazowa zmiana Programu wymaga podania zakresu zmiany 
i uzasadnienia korekty. 0 zmianie Programu AW powiadamia KA/JA i uzgadnia z nim 
mozliwy termin przeprowadzenia badania w rozszerzonym zakresie. Program oraz 
kazdorazowa korekta Sq zatwierdzane przez AW J§16 ust. 3 rozp. audytuJ. 

2.4. Realizacja zadania audytowego 

Celem tego etapu jest zebranie, analiza, interpretacja i udokumentowanie ustalen 
poczynionych w trakcie badania w odniesieniu do wczesniej okreslonych cel6w i zakresu 
zadania. 

Etap rea lizacj i zadania odbywa si~ w oparciu 0 wczesniej przygotowany Program. 

AW realizujqc zadanie audytowe zapewniajqce ma prawo: 
wst~pu do pomieszczen KA/JA, 
dost~pu do majqtku rzeczowego w zakresie wymaganym do wykonywania zadania 
audytowego, 
wglqdu do wszelkich dokument6w, informacji i danych oraz do innych materia~6w 
zwiqzanych z funkcjonowaniem KA/JA, w tym utrwalonych na elektronicznych 
nosnikach danych, jak r6wniez do sporzqdzania ich kopii, odpis6w, wyciqg6w, 
zestawien lub wydruk6w Jart. 282 ust. 2 u.f.p./, w celu w~qczenia ich do biezqcych akt 
audytu wewn~trznego . 

Powyzsze czynnosci AW wykonuje z zachowaniem przepis6w 0 tajemnicy ustawowo 
chronionej, obowiqzujqcych zasad bezpieczenstwa informacji oraz procedur. 

Pracownicy KA/JA Sq obowiqzani, na zqdanie AW udzielac informacji i wyjasnien, 
a takze sporzqdzac i potwierdzac kopie, odpisy, wyciqgi lub zestawienia, 0 kt6rych mowa 
powyzej Jart. 282 ust. 3 u.f.p./. 

KA/JA zapewnia warunki niezb~dne do sprawnego przeprowadzenia audytu 
wewn~trznego, przedstawia zqdane dokumenty oraz u~atwia terminowe udzielanie 
wyjasnien przez pr~~ownik6w KA/JA. 

2.5. Uzgodnienie wst~pnych wynikow zadania audytowego 

AW po zakonczeniu czynnosci audytowych w KA/JA obj~tych zadaniem zapewniajqcym 
uzgadnia pisemnie z KA/JA wst~pne wyniki audytu wewn~trznego, w tym w szczeg61nosci 
ustalenia i propozycj~ zalecen. W tym celu po zakonczeniu badania audytowego 
AW sporzqdza Wstflpne wyniki zadania audytowego zapewniajqcego. 
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Jezeli ustalenia: 
potwierdzajq poprawnose (skutecznose i efektywnose) dzia+an realizowanych 
w obszarze poddanym badaniu oraz skutecznose, adekwatnose i efektywnose 
mechanizm6w kontrolnych - w takim przypadku AW nie formu+uje zalecen, 
wskazujq na brak adekwatnoscilskutecznosci/efektywnosci mechanizm6w 
kontrolnych - w takim przypadku AW: 
• wskazuje potencjalne skutki (ryzyko) zwiqzane z niepodj~ciem dzia+an przez 

KA/JA, 
• formu+uje propozycj~ zalecen, kt6rych wdrozenie pozwoli na popraw~ 

funkcjonowania badanego obszaru. Zalecenia nalezy formu+owae w taki spos6b, 
aby stanowi+y odpowiedz na stwierdzone s+abosci lub nieprawid+owosci na 
podstawie opracowania Departamentu Polityki Wydatkowej MF "Rozporzqdzenie . 
Ministra Finans6w z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewn£?trznego oraz 
informacji 0 pracy i wynikach tego audytu. Komentarze i wyjasnienia". 

Ustalenia zostajq przez AW ocenione wg. kryteri6w zawartych w Programie zadania. 
Stwierdzone podczas realizacji zadania audytowego zapewniajqcego ustalenia mogq 
dotyczye funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej, tj. m.in.: 

rea lizacj i dzia+an wg przepis6w prawa, 
realizacji dzia+an wg obowiqzujqcych uregulowan wewn~trznych (procedury, 
instrukcje, zarzqdzenia i inne), 
zaprojektowanego sposobu przetwarzania danych w SI, 
wiarygodnosci sprawozdan, 
efektywnosci realizacji dzia+an. 

W dokumencie Wst£?pne wyniki zamieszcza si~ r6wniez informacje nt. niewdrozonych 
zolcccn z lot poprzcdnich, jc61i nodal ~q zasadne. Mogq tam zostae zawarte takze drobne 
spostrzezenia poczynione w trakcie realizacji zadania, nie powodujqce ryzyka dla 
prawid+owosci funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej. 

Ustalenia powinny bye poparte dowodami, kt6rymi w szczeg61nosci Sq kserokopie 
dokument6w (np.: wniosk6w, um6w, faktur, dokument6w ksi~gowych) odpisy, wyciqgi , 
wydruki, zestawienia i obliczenia. Dowody te do+qczone Sq do akt biezqcych. 

Wst~pne wyniki podlegajq zatwierdzaniu przez AW i Sq przekazywane do KA/JA. 

KA/JA dokonuje analizy wst~pnych wynik6w, w terminie okreslonym przez AW, nie 
kr6tszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania dokumentu i w przypadku: 

braku uwag - KA/JA przekazuje pisemnie do AW informacj~ 0 akceptacji dokumentu 
(ustalen i propozycji zalecen), sposobie i terminie realizacji zalecen oraz osobach 
odpowiedzialnych za realizacj~ zalecen, 
zg+oszenia uwag - KA/JA przekazuje je do AW. AW analizuje uwagi i uzgadnia 
ostatecznq trese wynik6w zadania z KA/JA. W tym celu moze zostae 
przeprowadzona narada zamykajqca z udzia+em KA/JA, podczas kt6rej KA/JA i AW 
uzgadniajq ostatecznie trese ustalen i zalecen. Z przeprowadzonej narady 
zamykajqcej AW sporzqdza protok6+, kt6ry podpisuje AW oraz pozosta+e osoby 
biorqce udzia+ w naradzie. 
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W przypadku nieuzgodnienia wst~pnych wynik6w audytu KAlJA moze zgfosi6 pisemne 
zastrzezenia w terminie okreslonym przez AW, nie kr6tszym niz 7 dni kalendarzowych od 
dnia poinformowania KAlJA 0 wst~pnych wynikach /§17 ust. 3 rozp. audytu/. 

2.6. Opracowanie Sprawozdania z zadania audytowego zapewniaj~cego 

AW po uzgodnieniu wst~pnych wynik6w sporzqdza Sprawozdanie z zadania audytowego 
zapewniajqcego (Sprawozdanie), w kt6rym w spos6b jasny, zwi~zfy, przejrzysty, 
obiektywny oraz kompletny przedstawia wyniki zadania /§18 ust. 3 rozp. audytu/. 

Sprawozdanie zawiera elementy okreslone w §18 ust. 1 rozp. audytu oraz informacj~, czy 
audyt zostaf przeprowadzony zgodnie lub niezgodnie z Mi~dzynarodowymi Standardami 
Praktyki Zawodowej Audytu Wewn~trznego opracowanymi przez The Institute of Internal 
Auditors, opublikowanymi w Standardach audytu wewn~trznego. 

Po zatwierdzeniu Sprawozdania przez AW jest one przekazywane KA/JA obj~tej 

zadaniem oraz Staroscie. 

2.7. Realizacja zalecen z zadania audytowego zapewniaj~cego 

KAlJA w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania: 

ustala spos6b i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich 
realizacj~ powiadamiajqc 0 tym pisemnie Starost~ oraz AW /§19 ust. 2 rozp. audytu/ 

lub w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania: 

w przypadku odmowy realizacji zalecen przedstawia pisemne stanowisko Staroscie 
i AW /§19 ust. 3 rozp. audytu/. 

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez KAlJA, Starosta podejmuje decyzj~ 

dotyczqCq reallzacJI zalecen InformuJqC 0 tym KA/JA I AW /§"19 ust. 4 rozp. audytu/. Jesll 
powyzsze informacje Sq zawarte w Sprawozdaniu przekazanym do Starosty przez AW, 
KAlJA nie ma koniecznosci ponownego powiadamiania Starosty. 

Informacje przekazywane przez KAlJA i Starost~ Sq wfqczane do akt biezqcych audytu. 

3. Monitorowanie realizacji zalecen i przeprowadzanie czynnosci sprawdzaj~cych 

3.1. Monitorowanie realizacji zalecen 
cO' 

Po zakonczeniu zadania zapewniajqcego, AW przeprowadza czynnosci monitorujqce 
realizacj~ zalecen /§20 rozp. audytu/. Raz w ciqgu roku od daty zatwierdzenia 
Sprawozdania, AW dokonuje na podstawie stanowiska JAIKA illub dost~pnej 

dokumentacji analizy stopnia realizacji zalecen przez KA/JA. W tym celu, AW przesyfa do 
KAlJA zapytanie dot. stanu realizacji zalecen. 

3.2. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzaj~cych 

AW przeprowadza czynnosci sprawdzajqce po upfywie terminu ustalonego na wdrozenie 
zalecen /§21 ust. 1 rozp. audytu/, ale nie p6zniej niz w ciqgu roku nast~pujqcego po 
zakonczeniu zadania. 
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Po uptywie termin6w realizacji zalecen, 0 kt6rych mowa w Sprawozdaniu, AW 
przeprowadza czynnosci sprawdzajqce. W tym celu, AW przesyta do KA/JA zapytanie dot. 
stanu realizacji zalecen. Po otrzymaniu informacji AW dokonuje jej analizy, uwzgl~dniajqc 
w szczeg61nosci ocen~ sposobu wdrozenia zalecen oraz ich skutecznosci. 

W uzasadnionych przypadkach AW moze przeprowadzic czynnosci sprawdzajqce 
w formie badania na wybranej pr6bie spraw. 

Wyniki czynnosci sprawdzajqcych Sq przekazywane Staroscie i kierownikowi KA/JA. 

Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci monitorujqcych i sprawdzajqcych ,~ 

gromadzona jest w aktach zadania audytowego zapewniajqcego, kt6rego dotyczq 
czynnosci. 

4. Realizacja czynnosci doradczych 

Realizacja czynnosci doradczych przez AW moze wynikac z: 
Planu audytu, 

wniosku Starosty skierowanego do AW 0 zlecenie przeprowadzenia czynnosci 
doradczych, 
prowadzenia biezqcych konsultacji oraz wydawania opinii i ocen na wniosek KO/JO, 
wtasnej inicjatywy AW, uzgodnionej z Starostq, itp. 

przed rozpocz~ciem realizacji czynnosci doradczych AW uzgadnia z wnioskodawcq cel 
i zakres tych czynnosci. 

AW odmawia rea lizacj i czynnosci doradczych jezeli: 
stwierdzi, ze prowadzq one do naruszenia zasad niezaleznosci lub obiektywizmu 
m.in.: przyj~cie przez AW obowiqzk6w, odpowiedzialnosci lub uprawnien 
wchodzqcych w zakres zarzqdzania, 
uzna, ze w odniesieniu do danej kwestii bardziej wtasciwe jest przeprowadzenie 
zadania zapewniajqcego i zaproponuje uwzgl~dnienie realizacji zadania audytowego 
zapewniajqcego w Planie audytu na kolejny rok. 

W przypadku odmowy realizacji czynnosci AW informuje 0 tym Starost~ 1§23 rozp. 
audytul. 

Jezeli AW stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla 
realizacji Planu audytu, informuje 0 tym Starost~. 

Czynnosci doradcze mogq dotyczyc m.in.: 
a) oceny tworzonych procedur, wytycznych, regulacji oraz wewn~trznych akt6w 

normatywnych, w tym zarzqdzen regulujqcych funkcjonowanie Starostwa pod kqtem 
zgodnosci z przepisami oraz efektywnosci celowosci proponowanychl 
wprowadzanych rozwiqzan, 

b) oceny rozwiqzan organizacyjnych i systemowych pod kqtem usprawnienia 
funkcjonowania, zwi~kszenia efektywnosci zarzqdzania KO/JO, w tym dotyczqcych 
system6w informatycznych oraz projektowanych mechanizm6w kontroli zarzqdczej, 

c) oceny projekt6w realizowanych w Starostwie. 
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Realizowane czynnosci doradcze Sq dokumentowane. Spos6b wykonania 
i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien bye odpowiedni 
do rodzaju oraz charakteru dziatan podj~tych przez AW /§24 ust. 2 rozp. audytu oraz 
opracowanie Departamentu Polityki Wydatkowej MF "Rozporzqdzenie Ministra Finans6w 
z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewn£?trznego oraz informacji 0 pracy 
i wynikach tego audytu. Komentarze i wyjasnienia''/. 

W wyniku czynnosci doradczych AW moze przedstawie propozycje dotyczqce 
usprawnienia funkcjonowania Starostwa /§24 ust. 1 rozp. audytul. 

Wyniki czynnosci doradczych Sq przekazywane do wnioskodawcy. Biorqc pod uwag~ 
uzyskane wyniki, AW moze przekazae je r6wniez do KO/JO, kt6re nie wnosity 0 realizacj~ 

czynnosci doradczych, ale kt6rych wyniki tych czynnosci mogq dotyczye. 

5. Zapewnianie jakosci i rozw6j zawodowy AW 

5.1. Zapewnianie jakosci realizacji zadan 

AW okresla program zapewnienia i poprawy jakosci na kolejny rok. Okreslenie ww. 
programu ma miejsce po przygotowaniu planu audytu na kolejny rok. AW sporzqdza 
Ocen£? jakosci dzialania audytu wewn£?trznego za rok n i program zapewnienia jakosci za 
rok n+1 Program zapewniania jakosci opiera si~ na analizie ocen: 

wewn~trznych przeprowadzonych w ramach biezqcych dziatan AW, 
dokonanych przez JAIKA po zakonczeniu zadan, 

zewn~ti'Znych organ6w kontrolnych i audytowych. 

Ww. dokument zostaje zatwierdzony przez AW i przedstawiony do wiadomosci Staroscie. 

Oceny wewn~trzne polegajq na: 
a) biezqcym dokonywaniu przeglqdu akt oraz dokument6w roboczych sporzqdzanych 

podczas realizacji poszczeg61nych czynnosci, 
b) ocenie adekwatnosci wykonanych prac audytowych, 
c) ustaleniu, czy zafozone cele audytu zostaty osiqgni~te, 
d) biezqcej ocenie stopnia realizacji planu audytu na dany rok. 

AW realizuje czynnosci (w tym m.in. planowanie, sprawozdawczose, zadania audytowe 
zapewniajqce, czynnosci monitorujqce, sprawdzajqce i doradcze) zgodnie z przepisami 
prawa, procedurq audytu, standardami audytu wew. oraz zakresem obowiqzk6w. 

AW na biezqco monitoruje realizacj~ czynnosci audytowych na wszystkich etapach 
zadania audytowego zapewniajqcego. Monitorowanie to polega na dokonywaniu 
przeglqdu akt biezqcych pod kqtem: 

udokumentowania dokonanych ustalen dot. sfabosci systemu kontroli zarzqdczej 
poprzez zgromadzenie dowod6w audytowych, 
prawidfowosci ich prowadzenia, tj. kompletnosci i uporzqdkowania dokument6w, 
zgodnosci zakresu realizacji czynnosci audytowych z programem zadania 
audytowego zapewniajqcego. 
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Po zakonczeniu zadania audytowego zapewniajqcego, AW przekazuje do JA/KA Ocen<? 
jakosci zadania audytowego zapewniajqcego. Wypetnienie formularza przez JA/KA nie 
jest obowiqzkowe. Po wypetnieniu JA/KA zwraca go do AW. 

Corocznie, AW dokonuje samooceny audytu wewn~trznego. Wyniki samooceny Sq brane 
pod uwag~ przy okreslaniu programu zapewnienia jakosci na przyszty rok. 

Wyniki wszystkich ww. ocen Sq przedmiotem analizy AW, a wnioski z ocen Sq 
wykorzystywane przy realizacji kolejnych czynnosci w postaci usprawnienia proces6w 
audytu. 

5.2. Szkolenia i rozw6j zawodowy 

Zgodnie ze Standardem 1230 audytu wew. audytor musi poszerzae swojq wiedz~, 

umiej~tnosci oraz kwalifikacje drogq statego doskonalenia zawodowego. Ksztakenie 
zawodowe moze przybrae r6zne formy (np. konferencje, seminaria, warsztaty, 
samoksztakenie) i powinno bye udokumentowane. Program rozwoju zawodowego AW 
obejmuje szkolenia bezposrednio zwiqzane ze srodowiskiem dziatania i audytem 
wewn~trznym oraz inne, kt6re mogq przyczynie si~ do podniesienia kompetencji 
zawodowych. 

5.3. Akta audytu 

. W celu zapewnienia wysokiej jakosci audytu, oraz dost~pu uprawnionych os6b do 
informacji na temat audytu AW gromadzi dokumenty robocze. 

Dokumenty robocze potwierdzajqce wykonane czynnosci i zdarzenia, niezb~dne do 
udokumentowania przebiegu i majqce istotne znaczenie dla wynik6w audytu umieszczane 
Sq przez AW w aktach audytu wewn~trznego. 

AW prowadzi: 

5.3.1. Akta biezClce (dokumentacja dotyczClca zadania audytowego) 

okreslone w §5 ust. 2 pkt. 1 i ust. 3 rozp. audytu, prowadzone w celu dokumentowania 
przebiegu i wynik6w audytu wewn~trznego. 

Akta biezqce zawierajq w szczeg6lnosci: 
Notatk~ informacyjnq z przeglqdu wst~pnego, 
Program zadania audytowego zapewniajqcego, 
Wst~pne wyniki zadania audytowego zapewniajqcego 
Sprawozdanie z zadania audytowego zapewniajqcego, 
Notatk~ informacyjnq z czynnosci sprawdzajqcych, 
dokumenty robocze zwiqzane z przygotowaniem i realizacjq zadania audytowego 
zapewniajqcego, 
dokumenty zwiqzane z wykonywaniem czynnosci doradczych, 
dokumenty dotyczqce monitorowania realizacji zalecen 
czynnosci monitorujqcych i sprawdzajqcych. 

przeprowadzania 
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Ww. dokumenty wtqcza si~ do akt biezqcych w kolejnosci wynikajqcej z dokonywanych 
czynnosci. 

W przypadku wykonywania czynnosci doradczych innych niz zadania audytowe audytor 
wewn~trzny prowadzi akt biezqce odpowiednie do rodzaju i charakteru podj~tych dziatan 
/§24 ust. 2 rozp. audytu/, zwiqzane z wykonywaniem w/w czynnosci. 

5.3.2. Akta stale (pozostala dokumentacja audytu wewn~trznego) 

okreslone w §5 ust. 2 pkt. 2 rozp. audytu. Akta state zawierajq w szczeg6lnosci: 
upowaznienia, 
dokumentacj~ roboczq zwiqzanq z przygotowaniem Planu audytu, 

Plan audytu, 
Sprawozdania z prowadzenia audytu wewn~trznego, 
wyniki oceny wewn~trznej i zewn~trznej audytu wewn~trznego. 

Dokumentacja dotyczqca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu 
wewn~trznego stanowiq wtasnosc Starostwa /§5 ust. 4 rozp. audytu/. 

6. Sprawozdawczosc 

AW sporzqdza i zatwierdza w terminie do 25 stycznia Sprawozdanie z prowadzenia 
audytu wewn£1trznego, 0 kt6rym mowa wart. 283 ust. 5 u.fp., zawierajqcego elementy 
okreslone w §12 ust. 1 rozp. audytu. 

Sprawozdanie w/w przekazywane jest do Starosty. Sprawozdanie pozostaje w aktach 
statych audytu. 

7. Zal~czniki 

Zatqcznik nr 1 Metoda analizy ryzyka 
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Zalctcznik Nr 1 do Ksi~ga Procedur Audytu Wewn~trznego Wersja 1.0 

Metoda analizy ryzyka 

1. Wz6r tabeli "Wyniki analizy ryzyka" 

Kryteria Ryzyka 

Ocena ryzyka Lata od ,(.) 
'/h 

kierownictwa ostatniego 
,(.) 

'CJ 0 Poziom '/h '/h ~ ~ ~ Ocena ryzyka Obszar (priorytet) audytu 0 0 
_ N 

ryzyka Kom6rka I I: 
.~ 

o CJ 
/h dziafalnosci iU "'-0 

jednostka .fJnr .lI:: 

Starostwa 
.i: =N I: N Q) 

Lp. organizacyjna 
Q) ~ o ... Q. 

, 
.fJ ... ~ ~ Powiatowego ~ ~ N E 

w Sokofowie 
odpowiedzialna :lE 0 
za dany obszar 1 ~ 

Podlaskim 
niskie 2 0,25 0,25 0,25 0,25 wysoki po 

srednie 3 (wagi) wg uwzgl~dnieniu 
po 

wysokie 4 Wartosc kryteri6w (P) w kryteri6w czasu od uwzgl~dnieniu Og61na sredni 
5 skali punktowej ryzyka ostatniego priorytetu 

Kierownictwa 
nigdy od 1 do 4 audytu niski 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 

Data i pod pis Audytora wewn~trznego 

Strona 1 z 4 
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2. Dane wejsciowe do tabeli "Wyniki analizy ryzyka" 

Ze skonsolidowanej Oceny ryzyka Starostwa Powiatowego do Planu audytu na rok ... 
zawartosc kom6rek w kolumnach: "Obszary ryzyka", i "Ryzyko" AW przenosi do tabeli 
"Wyniki analizy ryzyka" oraz wype~nia kolumn~ "Kom6rka/jednostka organizacyjna 
odpowiedzialna za dany obszar" na podstawie zestawienia Identyfikacja obszar6w 
dzialalnosci Starostwa. 

3. Metodyka analizy ryzyka 

Dla zidentyfikowanych obszar6w dziafalnosci Starostwa oblicza si~ wielkosc ryzyka (WR) 
wg wzoru: 

Gdzie: 

WR = PW + C a + C k 

1,5 

WR - wielkosc ryzyka, 
PW - poziom ryzyka (wynikajClcy z czynnika "kryteria ryzyka") 
Ca - czas od ostatniego audytu 
Ck - priorytet Kierownictwa. 

Kalkulacja WR przebiega w trzech etapach, kt6re ukazujCl wpfyw poszczeg61nych 
czynnik6w (kryteria ryzyka, czas od ostatniego audytu, priorytet Kierownictwa) na wielkosc 
ryzyka (WR). Kalkulacji dokonuje si~ przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego. 

Wyniki analizy ryzyka wyraza si~ w procentach i przedstawia w tabeli "Wyniki analizy 
ryzyka". Tabela ta stanowi podstaw~ sporzCldzenia planu audytu. 

Etap 1 

Oblicza si~ wielkosc ryzyka zwiClzanego z czynnikiem "kryteria ryzyka" - PW. 

Poszczeg61nym kryteriom ryzyka (P) przypisuje si~ wartosci w skali punktowej 
od 1 do 4, wedfug zasad i czynnik6w okreslonych w Tabeli 1 i Tabeli 2. 

Tabela 1 
Symbol Wagi Wartosc kryteriow (P) w skali punktowej 

Kryteria ryzyka 
Kryterium 

kryteriow 
ryzyka: 

(P) 
ryzyka: 1 2 3 4 

System 
Brak System finansowy Znaczqcy 

Materialnosc Pm Wm- 0,25 implikacji z implikacjami lub duze system 
finansowych finansowymi implikacje finansowy 

finansowe 
Wrazliwosc Pw Ww - 0,25 Mata Srednia Wvsoka Bardzo wvsoka 
Kontrola 
zarzadcza 

Pkz WkrO,25 Silna Dobra Wtasciwa Staba 

Kompleksowosc Pk Wk - 0,25 Mafa Srednia Duza Bardzo duza 

l:W=1 
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Tabela 2 
Kryteria 
ryzyka: 

Materialnosc 

Wra.zliwosc 

Kontrola 
zarzqdcza 

Kompleksowosc 

przyktadowe czynniki wptywaj,\ce na ocen~: 

- liczba, rodzaj i wielkosc dokonywanych operacji finansowych, 
- mozliwosc dysponowania przez jednostkt? srodkami finansowymi, 
- potencjalne implikacje finansowe. 
- poufnosc danych, 
- dziafania jednostki, kt6re mogq wpfywac na opinit? publicznq, 
- wpfyw awarii innych system6w, 
- implikacje polityczne, 
- wpfyw bft?du na inny system, 
- przewidywane zmiany przepis6w prawnych, 
- zmiany sposobu dziafalnosci, zmiany personelu, struktury 

organizacyjnej, systemu informatycznego, 
- zmiana zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziafania. 
- cele i zadania jednostki, 
- ryzyka wpfywajqce na realizacjt? cel6w i zadan, 
- wyniki wewnt?trznych i zewnt?trznych audyt6w i kontroli, 
- procedury/dziafania zgodne z przepisami prawa, 
- obieg dokumentacji i informacji zawarty w procedurach, 
- wpfyw utraty zasob6w na dany obszar, 
- podziaf obowiqzk6w, 
- rotacja personelu, 
- istnienie procedur, przepis6w i regulacji, 
- postawy etyczne pracownik6w, 
- wyniki rocznej analizy ryzyka, 
- biezqcy nadz6r nad dziafaniami/ kontrola czterech oczu, 
- istnienie sciezki audytu. 
- zfozonosc, 
- liczba podsystem6w, 
- granice systemu, 
- integralnosc/ sp6jnosc system6w informatycznych, 
- liczba poziom6w dziafania, 
- zakres i istotnosc zadan wykonywanych na rzecz Starostwa 

przez podmioty, zewnt?trzne w ramach zawartych um6w, 
- stopien zfozonosci i skomplikowania przepis6w prawnych. 

Wyniki pierwszego etapu kalkulacji wielkosci ryzyka WR wynikajqcego z oceny przez AW 
poszczeg61nych kryteri6w ryzyka, wyrazone w procentach przedstawia sit? 
w kolumnie 10 "Dcena ryzyka - wg kryteri6w ryzyka" tabeli "Wyniki analizy ryzyka". 

Etap 2 

Do obliczonego w etapie 1 poziomu ryzyka PW dodaje sit? czynnik Ca - "czas od 
ostatniego audytu", ustalany na podstawie czasu, jaki upfynqf od ostatniego audytu 
(w latach), zgodnie z zasadq: 

1 rok - ° 
2 lata - 0,05 
31ata -0,10 
41ata - 0,20 
51at - 0,30 
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nigdy - 0,30 

Wyniki tego etapu kalkulacji wielkosci ryzyka WR uwzgl~dniajqcego oceny przyj~tych 
kryteri6w ryzyka i lata od ostatniego audytu wyrazone w procentach przedstawia si~ 
w kolumnie 11 "Oeena ryzyka - po uwzg/fidnieniu ezasu od ostatniego audytu" tabeli 
"Wyniki analizy ryzyka". 

Etap 3 

Do sumy PW i Ca uzyskanej w etapie 2 dodaje si~ wartosc czynnika 
Ck - "Priorytet Kierownictwa" wg zasady: 

Ryzyka wysokie 
srednie 
niskie 

- 0,2 
- 0,1 
-0 

Wyniki tego etapu kalkulacji wielkosci ryzyka WR wyrazone w procentach przedstawia si~ 
w kolumnie 12 "Ocena ryzyka - po uwzgl~dnieniu priorytetu Kierownictwa" tabeli "Wyniki 
analizy ryzyka". 

Aby najwyzsza mozliwa wielkosc ryzyka WR wyrazona byfa w postaci liczby nie wi~kszej 
niz 1 (tj. nie wi~cej niz 1 00%) sum~ czynnik6w PW + Ca + Ck dzieli si~ przez 1,5, tj. 
najwyzszq mozliwq wartosc sumy wszystkich czynnik6w (max PW =1; max Ca =0,3; max 
Ck =0,2). 

Obliczona w powyzszy spos6b wielkosc iyzyka WR dla kazdego obszaru, wyrazona 
w procentach przedstawia si~ w kolumnie 13 "Oeena ryzyka - Og6/na" tabeli "Wyniki 
analizy ryzyka". 

Na podstawie wielkosci ryzyka (WR) obliczonego dla kazdego z obszar6w okresla si~ 

poziom ryzyka zgodnie z zafozeniami przedstawionymi w ponizszej tabeli: 

Wielkosc ryzyka Poziom ryzyka 

do 50% Niski 

powyzej 50% 
Sredni 

mniej lub r6wne 75% 

powyzej 75% Wysoki 

Powyzsze dane przedstawia si~ w kolumnie 14 "Poziom ryzyka" tabeli "Wyniki analizy 
ryzyka". Obszary dziafalnosci Sq szeregowane w tabeli "Wyniki analizy ryzyka" malejqco 
wg wielkosci poziomu ryzyka. 


