ZARZADZENIE NR 44/2020
STAROSTY SOKOLOWSKIEGO
Z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Ksiegi Procedur ,,Audyt Wewne¢trzny”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
/Dz.U. 2020, poz. 920/, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Ksiege Procedur ,,Audyt Wewnetrzny”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.
§2

Realizacje Zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewngtrznemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wstep

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Sokotowie Podlaskim
okreSla zasady i metodyke audytu wewnetrznego, zapewniajgc wtasciwg organizacje
pracy komérki audytu wewnetrznego oraz jednolita praktyke prowadzenia
i dokumentowania prac audytowych.

Definicje i skroty

Audyt wewnetrzny - dziatalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest przysporzenie
warto$ci i usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej oraz wspieranie Staroste Sokotowskiego
/Starosta/ w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej /art. 272 u.f.p./

AW /Audytor wewnetrzny/ - osoba posiadajgca upowaznienie do przeprowadzania audytu
wewnetrznego, spetniajgca wymagania art. 286 u.f.p.

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

KO/JO - komérka/jednostka organizacyjna Starostwa

KA /Komoérka audytowana/ - usytuowana w JA komérka organizacyjna, w ktorej jest
przeprowadzane zadanie audytowe

Plan audytu - dokument, o ktérym mowa w art. 283 u.f.p. oraz rozdziale 2 rozp. audytu
Rozp. audytu - Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu /Dz.U. z 2018 r., poz.
506/

Standardy audytu wew. - Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia

2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych /Dz. Urz. MRIiF poz. 28/

u.f.p. - Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz.U. z 2019 r., poz.
869 z p6zn.zm./
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1. Przygotowanie planu audytu
1.1. Analiza ryzyka

AW przeprowadza w sposob udokumentowany analize ryzyka, uwzgledniajgc sposob
zarzgdzania ryzykiem w Starostwie, oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci wymogi
okreslone w art. 283 ust. 4 u.f.p. i §7 ust. 2 rozp. audytu oraz m.in. relacje obszaréw
dziatalnosci do kryteriéw wynikajgcych z przepiséw prawa.
W pierwszym etapie identyfikuje sie obszary dziatalnosci Starostwa. JA/KA dokonuje
oceny ryzyka dla wszystkich obszaréw dziatalnos$ci, ktére ich dotycza, biorgc pod uwage
m.in.:
— czynniki okre$lone w §7 ust. 2 rozp. audytu:
= cele i zadania Starostwa,
= ryzyka wptywajace na realizacje celéw i zadan Starostwa,
= wyniki audytéw/kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,
— stopieh wypetniania standardéw kontroli zarzgdczej, o ktérych mowa w zataczniku do
komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r., poz. 84,
— liczbe, rodzaj i wielko§¢ dokonywanych operacji finansowych,
— czestotliwos¢ zmian uregulowan prawnych,
— stopien skomplikowania danego mechanizmu/ procesu/ obszaru,
— udziat jednostek zewnetrznych w realizacji mechanizmu/ procesu/ obszaru,
— liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,
— inne czynniki majace wptyw na ocene ryzyka.

Nastepnie AW wyniki uzgadnia z Starostg celem dokonania analizy wynikow i wtasnej
oceny poziomu ryzyka oraz okreslenia priorytetow kierownictwa.

AW przeprowadza analize ryzyka zgodnie z Metodg analizy ryzyka [zat. nr 1/.
AW umieszcza wynik analizy ryzyka, tj. liste wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dziatalnosci Starostwa w kolejnosci zgodnej z wynikami przeprowadzonej analizy i oceny
ryzyka, w tabeli Wynik analizy ryzyka z wiw zat.

1.2. Przygotowanie Planu audytu
AW proponuje obszary dziatalnosci Starostwa do przeprowadzenia zadan audytowych
zapewniajacych w roku nastepnym, biorgc pod uwage:
— czynniki okreslone w §8 rozp. audytu:
= wyniki analizy ryzyka,
= priorytety Kierownictwa, :
— konieczno$¢ objecia audytem wewnetrznym wszystkich waznych obszaréw
zwigzanych z realizacjg zadan,
— obszary, w odniesieniu do ktérych obowigzek przeprowadzenia audytu wynika
z innych przepiséw prawa, bgdZz umoéw zawartych z innymi instytucjami.
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AW uwzgledniajgc ww. obszary, przygotowuje Plan audytu na dany rok, ktory zawiera
w szczegdlnosci elementy okreslone w §9 ust. 1 rozp. audytu oraz informacje niezbedne
do prawidtowego sporzgdzenia sprawozdawczosci z zakresu audytu wewnetrznego:

1. informacje na temat budzetu czasu AW w danym roku, wyrazonego w osobodniach,

w szczegolnosci czasu planowanego na:

- realizacje poszczegdlnych zadan zapewniajgcych,

- realizacje czynno$ci doradczych,

- monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnos$ci sprawdzajgcych,
- kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego,

- planowanie i sprawozdawczos¢,

- czynnosci organizacyjne,

- szkolenia i rozwoéj zawodowy,

- urlopy i inne nieobecnosci,

2. obszary dziatalnosci, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajgce
w danym roku, w podziale na obszar dziatalno$ci, dziatanie w obszarze objetym
zadaniem audytowym zapewniajgcym, planowany czas przeprowadzenia zadania
(w osobodniach), planowany termin przeprowadzenia zadania,
czas planowany na przeprowadzenie czynno$ci doradczych (w osobodniach),

4. planowane czynno$ci monitorujgce i sprawdzajgce z uwzglednieniem planowanego
czasu przeprowadzenia tych czynnosci (w osobodniach),

5. wykaz innych czynnosci niezwigzanych z realizacjg zadan audytowych, np.
planowanie, sprawozdawczo$é (w osobodniach).

w

Po opracowaniu projektu Planu audytu, AW uzgadnia na roboczo terminy
przeprowadzenia planowanych zadan z Kierownictwem Starostwa, ktérych dziatania majg

by¢ objete audytem w danym roku.

AW podpisuje Plan audytu, nastepnie przedstawia go do zatwierdzenia Kierownictwu
Starostwa w terminie umozliwiajgcym podpisanie Planu do kornca roku poprzedzajgcego
rok, na ktéry tworzony jest Plan.

1.3. Udostepnianie Planu audytu
Niezwtocznie po podpisaniu Planu audytu przez Staroste, skan jest udostepniany
pracownikom Starostwa /§9 ust. 4 rozp. audytul.

1.4. Wystawienie upowaznien do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienia wystawione
przez Staroste oraz dowodd tozsamosci /§4 rozp. audytul.

1.5. Zmiany planu audytu
Zmiana w Planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy AW a Starostg
/1§10 rozp. audytul.
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2. Przeprowadzanie zadania audytowego zapewniajacego

2.1. Powiadomienie KA/JA i pozyskiwanie informacji

W ramach przygotowania do realizacji zadania audytowego zapewniajacego
i zapoznawania sie z audytowanym obszarem, AW pozyskuje dokumenty i informacje,
kitore utatwiajg identyfikacje, ocene i analize ryzyk w audytowanym obszarze.
Jednoczes$nie zapoznaje sie z wynikami audytow zewnetrznych, kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych, skargami, wnioskami itd.

AW przygotowuje pisemne powiadomienie KA/JA o przeprowadzeniu zadania audytowego
1§13 rozp. audytul.

2.2. Przeglad wstepny

AW przeprowadza przeglad wstepny polegajacy w szczegdlnosci na:

— zapoznaniu sie z celami i obszarem dziatalnosci KA/JA, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie,

— dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajgcej istniejgce mechanizmy
kontrolne,

— uzgodnieniu w formie pisemnej kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych
w obszarze dziatalnosci KA/JA objetym zadaniem.

AW dokonuje przegladu przekazanych przez KA/JA oraz posiadanych i pozyskanych we
witasnym zakresie materiatdw, dokumentow oraz informacji dotyczgcych audytowanego

obszaru.

Celem przegladu jest:
— zrozumienie badanej dziatalno$ci,
— wyodrebnienie istotnych obszaréw ryzyka,
— uzyskanie informaciji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania,
— ustalenie, czy w ramach zadania nalezy poddaé¢ badaniu spetnianie specyficznych
dla danego obszaru kryteriéw wynikajgcych z przepiséw prawa,
— ustalenie, czy konieczne jest dalsze badanie.

W ramach przegladu wstepnego, AW przeprowadza:

— analize ryzyka, tj. identyfikuje i ocenia ryzyka zwigzane z obszarem ryzyka KA/JA,

— ocene stanu wdrozenia zalecen sformutowanych podczas zadan audytowych
zrealizowanych w audytowanym obszarze w latach poprzednich - tych, ktére na
etapie przeprowadzania czynno$ci sprawdzajgcych nie zostaty wdrozone przez
KA/JA.

W celu uzgodnienia z KA/JA kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych, AW moze
przeprowadzi¢ narade otwierajgca z udziatem KA/JA. Z narady otwierajgcej sporzgdzany
jest protokét podpisywany przez AW oraz osoby biorgce udziat w naradzie. Uzyskane
w wyniku przeglagdu wstepnego informacje sa przedstawiane w formie Notatki z przegladu
wstepnego.
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2.3. Opracowanie Programu zadania audytowego

Na podstawie wynikbw wstepnego przegladu AW opracowuje Program zadania
audytowego zapewniajgcego /Program/ uwzgledniajac informacje okre$lone w §75, 16
rozp. audytu.

W uzasadnionych przypadkach AW moze dokonywa¢ zmian w Programie w trakcie jego
przeprowadzania. Kazdorazowa zmiana Programu wymaga podania zakresu zmiany
i uzasadnienia korekty. O zmianie Programu AW powiadamia KA/JA iuzgadnia z nim
mozliwy termin przeprowadzenia badania w rozszerzonym zakresie. Program oraz
kazdorazowa korekta sg zatwierdzane przez AW /§16 ust. 3 rozp. audytul.

2.4. Realizacja zadania audytowego

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

Etap realizacji zadania odbywa sie w oparciu o wcze$niej przygotowany Program.

AW realizujgc zadanie audytowe zapewniajgce ma prawo:

— wstepu do pomieszczen KA/JA, ‘

— dostepu do majatku rzeczowego w zakresie wymaganym do wykonywania zadania
audytowego,

— wgladu do wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materiatéw
zwigzanych z funkcjonowaniem KA/JA, w tym utrwalonych na elektronicznych
nosnikach danych, jak réwniez do sporzadzania ich kopii, odpiséw, wyciggow,
zestawien lub wydrukow /art. 282 ust. 2 u.f.p./, w celu wigczenia ich do biezgcych akt
audytu wewnetrznego.

Powyzsze czynnosci AW wykonuje z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej, obowigzujgcych zasad bezpieczenstwa informaciji oraz procedur.

Pracownicy KA/JA sg obowigzani, na zgdanie AW udziela¢ informacji i wyjasnien,
a takze sporzadzaé i potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia, o ktérych mowa
powyzej /art. 282 ust. 3 u.f.p./.

KA/JA zapewnia warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, przedstawia zgdane dokumenty oraz utatwia terminowe udzielanie
wyjasnien przez pracownikow KA/JA.

2.5. Uzgodnienie wstepnych wynikéw zadania audytowego

AW po zakonczeniu czynnoséci audytowych w KA/JA objetych zadaniem zapewniajacym
uzgadnia pisemnie z KA/JA wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci
ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu po zakonczeniu badania audytowego
AW sporzadza Wstepne wyniki zadania audytowego zapewniajgcego.
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Jezeli ustalenia:
— potwierdzajg poprawno$¢ (skuteczno$¢ i efektywno$¢) dziatan realizowanych
w obszarze poddanym badaniu oraz skuteczno$¢, adekwatno$é i efektywnosé
mechanizmow kontrolnych — w takim przypadku AW nie formutuje zalecen,
— wskazujg na brak adekwatnosci/skutecznosci/efektywnosci  mechanizmow
kontrolnych - w takim przypadku AW:
= wskazuje potencjalne skutki (ryzyko) zwigzane z niepodjeciem dziatan przez
KA/JA,

= formutuje propozycje =zalecen, ktérych wdrozenie pozwoli na poprawe
funkcjonowania badanego obszaru. Zalecenia nalezy formutowa¢ w taki sposéb,
aby stanowity odpowiedz na stwierdzone stabosci lub nieprawidtowosci na
podstawie opracowania Departamentu Polityki Wydatkowej MF ,Rozporzgdzenie |
Ministra Finansow z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu. Komentarze i wyjasnienia”.

Ustalenia zostaja przez AW ocenione wg. kryteriow zawartych w Programie zadania.
Stwierdzone podczas realizacji zadania audytowego zapewniajgcego ustalenia moga
dotyczy¢ funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, tj. m.in.:

— realizacji dziatann wg przepiséw prawa,

— realizacji dziatan wg obowigzujgcych uregulowan wewnetrznych (procedury,

instrukcje, zarzadzenia i inne),

— zaprojektowanego sposobu przetwarzania danych w Sl,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— efektywno$ci realizacji dziatan.

W dokumencie Wstepne wyniki zamieszcza sie rowniez informacje nt. niewdrozonych
zalccen z lat poprzednich, jeéli nadal sg zasadne. Mogg tam zosta¢ zawarte takze drobne
spostrzezenia poczynione w trakcie realizacji zadania, nie powodujgce ryzyka dla
prawidtowos$ci funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.

Ustalenia powinny by¢ poparte dowodami, ktérymi w szczegdlnosci sg kserokopie
dokumentéw (np.: wnioskéw, uméw, faktur, dokumentéw ksiegowych) odpisy, wyciagi,
wydruki, zestawienia i obliczenia. Dowody te dotaczone sg do akt biezgcych.

Wstepne wyniki podlegajg zatwierdzaniu przez AW i sg przekazywane do KA/JA.

KA/JA dokonuje analizy wstepnych wynikow, w terminie okreslonym przez AW, nie
krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania dokumentu i w przypadku:

— braku uwag - KA/JA przekazuje pisemnie do AW informacje o akceptacji dokumentu
(ustalen i propozycji zalecen), sposobie i terminie realizacji zalecen oraz osobach
odpowiedzialnych za realizacje zalecen,

— zgtoszenia uwag - KA/JA przekazuje je do AW. AW analizuje uwagi i uzgadnia
ostateczng tres¢ wynikbw zadania z KA/JA. W tym celu moze zostac
przeprowadzona narada zamykajgca z udziatem KA/JA, podczas ktorej KA/JA i AW
uzgadniajg ostatecznie treS¢ ustalen i zalecen. Z przeprowadzonej narady
zamykajgcej AW sporzadza protokdt, ktory podpisuje AW oraz pozostate osoby
biorgce udziat w naradzie.
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W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu KA/JA moze zgtosi¢ pisemne
zastrzezenia w terminie okre$lonym przez AW, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od
dnia poinformowania KA/JA o wstepnych wynikach /§77 ust. 3 rozp. audytul.

2.6. Opracowanie Sprawozdania z zadania audytowego zapewniajacego

AW po uzgodnieniu wstepnych wynikéw sporzadza Sprawozdanie z zadania audytowego
zapewniajgcego (Sprawozdanie), w ktdrym w sposOb jasny, zwiezty, przejrzysty,
obiektywny oraz kompletny przedstawia wyniki zadania /§78 ust. 3 rozp. audytul.

Sprawozdanie zawiera elementy okre$lone w §718 ust. 1 rozp. audytu oraz informacje, czy
audyt zostat przeprowadzony zgodnie lub niezgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowanymi przez The Institute of Internal
Auditors, opublikowanymi w Standardach audytu wewnetrznego.

Po zatwierdzeniu Sprawozdania przez AW jest ono przekazywane KA/JA objetej
zadaniem oraz StaroScie.

2.7. Realizacja zalecen z zadania audytowego zapewniajgcego

KA/JA w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania:
— ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacje powiadamiajgc o tym pisemnie Staroste 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. audytul.

W przypadku odmowy realizacji zalecen przez KA/JA, Starosta podejmuje decyzje
dotyczgcy reallzac)l zaleceni Informujac o tym KA/JA | AW /§19 ust. 4 rozp. audytul. Jesll
powyzsze informacje sg zawarte w Sprawozdaniu przekazanym do Starosty przez AW,
KA/JA nie ma konieczno$ci ponownego powiadamiania Starosty.

Informacje przekazywane przez KA/JA i Staroste sg wtgczane do akt biezgcych audytu.

3. Monitorowanie realizacji zalecen i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych

3.1. Monitorowanie realizacji zalecen

Po zakorczeniu zadania zapewniajgcego, AW przeprowadza czynno$ci monitorujgce
realizacje zalecen /§20 rozp. audytul. Raz w ciagu roku od daty zatwierdzenia
Sprawozdania, AW dokonuje na podstawie stanowiska JA/KA i/lub dostepnej
dokumentacji analizy stopnia realizacji zalecen przez KA/JA. W tym celu, AW przesyta do
KA/JA zapytanie dot. stanu realizacji zalecen.

3.2. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych

AW przeprowadza czynnosci sprawdzajace po uptywie terminu ustalonego na wdrozenie
zalecen /§21 ust. 1 rozp. audytul, ale nie pdzniej niz w ciggu roku nastepujgcego po
zakonczeniu zadania.
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Po uptywie termindéw realizacji zalecen, o ktéorych mowa w Sprawozdaniu, AW
przeprowadza czynnos$ci sprawdzajace. W tym celu, AW przesyta do KA/JA zapytanie dot.
stanu realizacji zalecen. Po otrzymaniu informacji AW dokonuje jej analizy, uwzgledniajgc
w szczegblnosci ocene sposobu wdrozenia zalecen oraz ich skutecznosci.

W uzasadnionych przypadkach AW moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajgce
w formie badania na wybranej prébie spraw.

Wyniki czynno$ci sprawdzajgcych sg przekazywane StarosScie i kierownikowi KA/JA.

Dokumentacja z przeprowadzonych czynnos$ci monitorujgcych i sprawdzajgcych
gromadzona jest w aktach zadania audytowego zapewniajgcego, ktdérego dotycza
czynnosci.

4. Realizacja czynnosci doradczych

Realizacja czynnosci doradczych przez AW moze wynikac z:
—  Planu audytu,
— wniosku Starosty skierowanego do AW o zlecenie przeprowadzenia czynno$ci
doradczych,
— prowadzenia biezacych konsultacji oraz wydawania opinii i ocen na wniosek KO/JO,
— wilasnej inicjatywy AW, uzgodnionej z Starosta, itp.

Przed rozpoczeciem realizacji czynnosci doradczych AW uzgadnia z wnioskodawcg cel
i zakres tych czynno&ci.

AW odmawia realizacji czynnosci doradczych jezeli:

— stwierdzi, ze prowadza one do naruszenia zasad niezalezno$ci lub obiektywizmu
m.in.. przyjecie przez AW obowigzkéw, odpowiedzialno$ci lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzgdzania,

— uzna, ze w odniesieniu do danej kwestii bardziej wtasciwe jest przeprowadzenie
zadania zapewniajgcego i zaproponuje uwzglednienie realizacji zadania audytowego
zapewniajacego w Planie audytu na kolejny rok.

W przypadku odmowy realizacji czynnosci AW informuje o tym Staroste /§23 rozp.

audytul.

Jezeli AW stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla
realizacji Planu audytu, informuje o tym Staroste.

Czynnosci doradcze moga dotyczy¢ m.in.:
a) oceny tworzonych procedur, wytycznych, regulacji oraz wewnetrznych aktéw
normatywnych, w tym zarzadzen regulujgcych funkcjonowanie Starostwa pod katem

zgodno$ci z przepisami oraz efektywnosci i celowosci proponowanych/
wprowadzanych rozwigzan,
b) oceny rozwigzan organizacyjnych i systemowych pod katem usprawnienia

funkcjonowania, zwiekszenia efektywnosci zarzgdzania KO/JO, w tym dotyczacych
systeméw informatycznych oraz projektowanych mechanizmow kontroli zarzadczej,
c) oceny projektow realizowanych w Starostwie.
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Realizowane czynnosci doradcze sg dokumentowane. Sposob  wykonania
i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnos$ci doradczych powinien by¢ odpowiedni
do rodzaju oraz charakteru dziatan podjetych przez AW /§24 ust. 2 rozp. audytu oraz
opracowanie Departamentu Polityki Wydatkowej MF ,,Rozporzgdzenie Ministra Finansow
z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu. Komentarze i wyjasnienia’/.

W wyniku czynnosci doradczych AW moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania Starostwa /§24 ust. 1 rozp. audytul.

Wyniki czynnoéci doradczych sg przekazywane do wnioskodawcy. Biorgc pod uwage
uzyskane wyniki, AW moze przekazaé je rowniez do KO/JO, ktére nie wnosity o realizacje
czynnosci doradczych, ale ktérych wyniki tych czynnosci moga dotyczyc€.

5. Zapewnianie jakosci i rozwéj 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 sporzadza
Ocene jako$ci dziatania audytu wewnetrznego za rok n i program zapewnienia jakoSci za
rok n+1 Program zapewniania jako$ci opiera sie na analizie ocen:

— wewnetrznych przeprowadzonych w ramach biezgcych dziatan AW,

— dokonanych przez JA/KA po zakonczeniu zadan,

— zewnetrznych organdéw kontrolnych i audytowych.

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

Oceny wewnetrzne polegajg na:
a) biezgcym dokonywaniu przegladu akt oraz dokumentéw roboczych sporzgdzanych
podczas realizacji poszczegolnych czynnosci,
b) ocenie adekwatno$ci wykonanych prac audytowych,
c) ustaleniu, czy zatozone cele audytu zostaty osiggniete,
d) biezgcej ocenie stopnia realizacji planu audytu na dany rok.

AW realizuje czynno$ci (w tym m.in. planowanie, sprawozdawczo$¢, zadania audytowe
zapewniajgce, czynno$ci monitorujace, sprawdzajace i doradcze) zgodnie z przepisami
prawa, procedurg audytu, standardami audytu wew. oraz zakresem obowigzkow.

AW na biezagco monitoruje realizacje czynno$ci audytowych na wszystkich etapach
zadania audytowego zapewniajgcego. Monitorowanie to polega na dokonywaniu
przegladu akt biezgcych pod katem:
— udokumentowania dokonanych ustalen dot. stabosci systemu kontroli zarzgdczej
poprzez zgromadzenie dowodow audytowych,
— prawidtowosci ich prowadzenia, tj. kompletnosci i uporzgdkowania dokumentow,
— zgodnosci zakresu realizacji czynnosci audytowych z programem zadania
audytowego zapewniajgcego.
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Po zakonczeniu zadania audytowego zapewniajacego, AW przekazuje do JA/KA Ocene
JjakoSci zadania audytowego zapewniajgcego. Wypetnienie formularza przez JA/KA nie
jest obowigzkowe. Po wypetieniu JA/KA zwraca go do AW.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Wersja 1.0

Corocznie, AW dokonuje samooceny audytu wewnetrznego. Wyniki samooceny sg brane
pod uwage przy okreslaniu programu zapewnienia jakosci na przyszty rok.

Wyniki wszystkich ww. ocen sg przedmiotem analizy AW, a wnioski z ocen sa
wykorzystywane przy realizacji kolejnych czynnos$ci w postaci usprawnienia procesow
audytu.

5.2. Szkolenia i rozwoéj zawodowy

Zgodnie ze Standardem 1230 audytu wew. audytor musi poszerza¢ swojg wiedze,
umiejetnosci oraz kwalifikacje drogg statego doskonalenia zawodowego. Ksztatcenie
zawodowe moze przybra¢ rézne formy (np. konferencje, seminaria, warsztaty,
samoksztatcenie) i powinno by¢ udokumentowane. Program rozwoju zawodowego AW
obejmuje szkolenia bezposrednio zwigzane ze Srodowiskiem dziatania i audytem
wewnetrznym oraz inne, ktére mogg przyczyni¢ sie do podniesienia kompetenc;ji
zawodowych.

5.3. Akta audytu

-W celu zapewnienia wysokiej jakosci audytu, oraz dostepu uprawnionych osob do
informacji na temat audytu AW gromadzi dokumenty robocze.

Dokumenty robocze potwierdzajgce wykonane czynnosci i zdarzenia, niezbedne do
udokumentowania przebiegu i majgce istotne znaczenie dla wynikéw audytu umieszczane
sg przez AW w aktach audytu wewnetrznego.

AW prowadazi:
5.3.1. Akta biezgce (dokumentacja dotyczgca zadania audytowego)

okreslone w §5 ust. 2 pkt. 1 i ust. 3 rozp. audytu, prowadzone w celu dokumentowania
przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego.

Akta biezgce zawierajg w szczegolnosci:

— Notatke informacyjng z przegladu wstepnego,

— Program zadania audytowego zapewniajgcego,

— Wstepne wyniki zadania audytowego zapewniajgcego

— Sprawozdanie z zadania audytowego zapewniajgcego,

— Notatke informacyjng z czynnos$ci sprawdzajgcych,

— dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania audytowego
zapewniajgcego,

— dokumenty zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

— dokumenty dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania
czynnos$ci monitorujgcych i sprawdzajgcych.
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Ww. dokumenty wigcza sie do akt biezgcych w kolejnosci wynikajgcej z dokonywanych
Czynnosci.

W przypadku wykonywania czynnosci doradczych innych niz zadania audytowe audytor
wewnetrzny prowadzi akt biezgce odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych dziatan
/8§24 ust. 2 rozp. audytu/, zwigzane z wykonywaniem w/w czynnosci.

5.3.2. Akta state (pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego)

okreslone w §5 ust. 2 pkt. 2 rozp. audytu. Akta state zawierajg w szczegoélno$ci:
— upowaznienia,
— dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem Planu audytu,

— Plan audytu,
— Sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego,
— wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wiasnosé Starostwa /§5 ust. 4 rozp. audytul.

6. Sprawozdawczos¢

AW sporzadza i zatwierdza w terminie do 25 stycznia Sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewnetrznego, o ktorym mowa w art. 283 ust. 5 u.f.p., zawierajgcego elementy
okreslone w §72 ust. 1 rozp. audytu.

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

7. Zalaczniki
Zatgcznik nr 1  Metoda analizy ryzyka
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Metoda analizy ryzyka
1. Wzér tabeli ,,Wyniki analizy ryzyka”
Kryteria Ryzyka

Ocenaryzyka | Lata od a -4

kierownictwa | ostatniego | ‘@ | sl S Poziom
. s © 3

_Obszar' ! Konidrika ] (priorytet) audytu ‘_é g © _§ ° Ocena ryzyka ryzyka
dziatalnosci » © 2 |E 5| x
jednostka = N | E N ]
L Starostwa : : 7] m [lone] =
P- Powiatowego o e 5 § ol £
2~ | odpowiedzialna = o
w Sokotowie d b 1 >

Podlaskim | %@ @any obszar n .

niskie 2 0,25]0,25]0,25| 0,25 po wysoKi

Srednie 3 (wagi) wg uwzglednieniu| ngnieniu
wysokie 4 Wartos$c kryteriow (P) w |  Kkryteridw czasu od r?oe ity Ogodlna| $redni
5 skali punktoweyj ryzyka ostatniego Kinovrv}:wictwa
nigdy od 1do 4 audytu niski
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14

Data i podpis Audytora wewnetrznego

Strona1z4
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2. Dane wejsciowe do tabeli ,,Wyniki analizy ryzyka”

Ze skonsolidowanej Oceny ryzyka Starostwa Powiatowego do Planu audytu na rok...
zawarto$¢ komérek w kolumnach: ,Obszary ryzyka”, i ,Ryzyko” AW przenosi do tabeli
SWyniki analizy ryzyka” oraz wypetnia kolumne ,Komorka/jednostka organizacyjna
odpowiedzialna za dany obszar’ na podstawie zestawienia Identyfikacja obszarow
dziatalno$ci Starostwa.

3. Metodyka analizy ryzyka
Dla zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci Starostwa oblicza sie wielko$¢ ryzyka (WR)
Wg WZOru:
PW +C_ +C,
1,5

WR =

Gdzie:

WR — wielkos¢ ryzyka,

PW — poziom ryzyka (wynikajacy z czynnika ,kryteria ryzyka”)
C, — czas od ostatniego audytu

Ck — priorytet Kierownictwa.

Kalkulacjia WR przebiega w trzech etapach, ktére ukazujg wplyw poszczegdlnych
czynnikéw (kryteria ryzyka, czas od ostatniego audytu, priorytet Kierownictwa) na wielko$¢
ryzyka (WR). Kalkulacji dokonuje sie przy uzyciu arkusza kalkulacyjnego.

Wyniki analizy ryzyka wyraza sie w procentach i przedstawia w tabeli ,Wyniki analizy
ryzyka”. Tabela ta stanowi podstawe sporzgdzenia planu audytu.

Etap 1
Oblicza sie wielko$¢ ryzyka zwigzanego z czynnikiem ,kryteria ryzyka” - PW.

PW = [(Pr* W) +(Puw* W) +(Piz*"Wie) (P *"Wi)1/4

Poszczegbélnym kryteriom ryzyka (P) przypisuje sie wartosci w skali punktowej
od 1 do 4, wedtug zasad i czynnikdéw okreslonych w Tabeli 1 i Tabeli 2.

Tabela 1
Symbol Wagi Warto$é kryteriow (P) w skali punktowej
: Kryterium =2
Kryteria ryzyka nvka: kryteriow
(P) ryzyka: 1 2 3 4
System
Brak System finansowy Znaczacy
Materialno$é W,,— 0,25 | implikacji | zimplikacjami | lub duze system
finansowych| finansowymi implikacje finansowy
finansowe
Wrazliwosé P, w,— 0,25 Mata Srednia Wysoka Bardzo wysoka
Kontrola Py W,~0,25 | Silna Dobra Wiasciwa Staba
zarzadcza
Kompleksowos$é Py Wy- 0,25 Mata Srednia Duza Bardzo duza
> W=1
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Tabela 2
Kryteria o :
ryrz:/ka- Przyktadowe czynniki wpltywajace na ocene:

— liczba, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operaciji finansowych,

Materialnos¢ | — mozliwo$¢ dysponowania przez jednostke Srodkami finansowymi,

— potencjalne implikacje finansowe.

— poufnos¢ danych,

— dziatania jednostki, ktére mogg wptywac na opinie publiczna,

— wptyw awarii innych systemow,

— implikacje polityczne,

Wrazliwosé — wptyw btedu na inny system,

— przewidywane zmiany przepiséw prawnych,

— zmiany sposobu dziatalnosci, zmiany personelu, struktury
organizacyjnej, systemu informatycznego,

— zmiana zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziatania.

— cele i zadania jednostki,

— ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan,

— wyniki wewnetrznych i zewnetrznych audytéw i kontroli,

— procedury/dziatania zgodne z przepisami prawa,

— obieg dokumentaciji i informaciji zawarty w procedurach,

— wptyw utraty zasobéw na dany obszar,

— podziat obowigzkoéw,

— rotacja personelu,

— istnienie procedur, przepiséw i regulaciji,

— postawy etyczne pracownikéw,

— wyniki rocznej analizy ryzyka,

— biezgcy nadz6r nad dziataniami/ kontrola czterech oczu,

— istnienie $ciezki audytu.

— zlozonosé,

— liczba podsystemow,

— granice systemu,

— integralno$é/ spojnosé systemdw informatycznych,

— liczba poziomow dziatania,

— zakres i istotno§¢ zadan wykonywanych na rzecz Starostwa
przez podmioty, zewnetrzne w ramach zawartych umow,

— stopien ztozonosci i skomplikowania przepiséw prawnych.

Wyniki pierwszego etapu kalkulacji wielko$ci ryzyka WR wynikajgcego z oceny przez AW
poszczegoblnych  kryteribw ryzyka, wyrazone w procentach przedstawia sie
w kolumnie 10 ,Ocena ryzyka — wg kryteriow ryzyka” tabeli ,Wyniki analizy ryzyka”.

Kontrola
zarzadcza

Kompleksowos¢

Etap 2

Do obliczonego w etapie 1 poziomu ryzyka PW dodaje sie czynnik C, — ,czas od
ostatniego audytu”, ustalany na podstawie czasu, jaki uptynat od ostatniego audytu
(w latach), zgodnie z zasada:

1rok -0

2 lata — 0,05
3lata - 0,10
4 l]ata - 0,20

S5lat -0,30
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nigdy - 0,30

Wyniki tego etapu kalkulacji wielkosci ryzyka WR uwzgledniajgcego oceny przyjetych
kryteriow ryzyka i lata od ostatniego audytu wyrazone w procentach przedstawia sie
w kolumnie 11 ,Ocena ryzyka — po uwzglednieniu czasu od ostatniego audytu” tabeli

»Wyniki analizy ryzyka”.

Etap 3

Do sumy PW i C, uzyskanej w etapie 2 dodaje sie warto§¢ czynnika
Cx - ,Priorytet Kierownictwa” wg zasady:

Ryzyka wysokie -0,2
Srednie -0,1
niskie -0

Wyniki tego etapu kalkulacji wielkosci ryzyka WR wyrazone w procentach przedstawia sie
w kolumnie 12 ,Ocena ryzyka — po uwzglednieniu priorytetu Kierownictwa” tabeli ,Wyniki

analizy ryzyka”.

Aby najwyzsza mozliwa wielko$¢ ryzyka WR wyrazona byta w postaci liczby nie wiekszej
niz 1 (tj. nie wiecej niz 100%) sume czynnikow PW + C, + Ci dzieli sie przez 1,5, tj.
najwyzszg mozliwg wartos¢ sumy wszystkich czynnikow (max PW =1; max C, =0,3; max
Ck =0,2).

Obliczona w powyzszy sposob wielko$¢ ryzyka WR dla kazdego obszaru, wyrazona
w procentach przedstawia sie w kolumnie 13 ,Ocena ryzyka — Ogdlna” tabeli ,Wyniki

analizy ryzyka”.

Na podstawie wielkosci ryzyka (WR) obliczonego dla kazdego z obszaréw okreSla sie
poziom ryzyka zgodnie z zatozeniami przedstawionymi w ponizszej tabeli:

Wielkos¢ ryzyka Poziom ryzyka
do 50% Niski
powyzej 50% Sredni

mniej lub rowne 75%

powyzej 75% Wysoki

Powyzsze dane przedstawia sie w kolumnie 14 ,Poziom ryzyka” tabeli ,Wyniki analizy
ryzyka”. Obszary dziatalno$ci sg szeregowane w tabeli ,Wyniki analizy ryzyka” malejaco

wg wielkosci poziomu ryzyka.




