Zalacznik nr 3 do zarzadzenia
Starosty Poznanskiego

nr. 801004z dnia.8.08. 2044

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

WPROWADZENIE

Ksigga procedur audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, zwana dale]
»ksiega”, okreéla zasady i metodyke audytu wewnetrznego, zapewniajac wlasciwa organizacje
pracy audytora Wewnetrznego, zwanego dalej ..audytorem™ oraz jednolitg praktyke prowadzenia
1 dokumentowania prac audytowych.

Niniejszy dokument okresla ponadto obowiazki i terminy przekazywania przez audytora
wewngtrznego uprawnionym jednostkom planéw, sprawozdan i innych informacji zwigzanych
z zakresem dziatania komoérki audytu wewnetrznego oraz zasad dokonywania zmian
w procedurach audytu. Wprowadzenie do procedur wzoréw dokumentéw roboczych unifikuje
sposob ich wykorzystywania, ujednolica stosowane typy dokumentow oraz ich forme graficzna.

Audytor wewnetrzny aktualizuje niniejsza Ksiege Procedur w zaleznosci od zmieniajacych sie
potrzeb audytu wewnetrznego oraz $rodowiska zewnetrznego.

MISJA AUDYTU WEWNETRZNEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM
W POZNANIU

Ochrona intereséw jednostki poprzez $wiadczenie niezaleznych, obiektywnych oraz
systematycznych ustlug zapewniajacych i doradczych odnoszacych si¢ do celow jednostki oraz
zachodzacych w niej procesow shuzacych usprawnieniu jej funkcjonowania, poprzez poprawe
skutecznodci zarzadzania jednostka w tym zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli
zarzadczej.

Misja bedzie realizowana poprzez:

1) wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego podejscia do oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w jednostce oraz stopnia realizacji celéw i zadan przypisanych
jednostce, '

2) ocene skutecznosci zarzadzania ryzykiem, w tym kwestii istotnych dla rozwoju oraz zmian
procesow zarzadzania,

3) identyfikowanie obszaréw szczegdlnie wrazliwych na ryzyko,

4) przeprowadzanie zadan audytowych obejmujacych istotne obszary ryzyka, system kontroli
zarzadcze], w tym $rodowisko kontroli,

5) skladanie rzetelnych sprawozdan z realizacji zadan audytowych zawierajacych m.in. ocene
legalnosci, efektywnosci i gospodarnos$ci dziatan jednostki,

6) wnoszenie w ramach funkcji zapewniajacej i doradczej wartosci dodanej w procesie
poprawy jakosci zarzadzania.




1. ZADANIA I ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.1. DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO
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Audyt wewngtrzny, zgodnie z ustawa o finansach publicznych, jest dzialalnos$cia niezalezng
i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow i zadan
przez:

1) systematyczng oceng kontroli zarzadczej,

2) czynno$ci doradcze.

Ocena systemu kontroli zarzadczej dotyczy ogétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu
Audytorow Wewnetrznych (IIA) definiuja audyt wewnetrzny jako dzialalnos¢ niezalezna,
obiektywnie zapewniajaca i doradcza, ktorej celem jest przysporzenie wartosci 1 usprawnienie
dzialalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny pomaga organizacji w osiaganiu jej
celow poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejscie do oceny i doskonalenia
skutecznosci procesow zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz zarzadzania organizacja.
Dziatalnos$¢ zapewniajaca audytu polega na dostarczeniu Kkierownictwu racjonalnego
zapewnienia, ze ustanowiony system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidtowo.

Pod pojeciem uslug doradczych rozumie si¢ doradztwo i pokrewne dzialania ustugowe dla
Starostwa Powiatowego w Poznaniu lub jednostek organizacyjnych, ktérych charakter i zakres
sa uzgadniane ze Starosta Poznanskim, a w przypadku $wiadczenia ustlug doradczych dla
jednostek organizacyjnych, rowniez z kierownikiem jednostki organizacyjnej. Celem uslug
doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie proceséw ladu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i kontroli z zachowaniem zasady, ze audytor wewnetrzny nie przyjmuje
na siebie odpowiedzialno$ci kierownictwa.

Dzialalno$¢ doradcza, o ktérej mowa w pkt 5, wykonywana jest w zakresie 1 w sposob
nienaruszajacy zasady niezaleznosci audytu. Audytor wewngtrzny nie moze wykonywaé zadan
doradczych, ktorych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Audytor wewnetrzny informuje pisemnie Starost¢ Poznanskiego o przyczynach niewykonania
czynnosci doradczych, ktére prowadzilyby do przyjecia przez niego obowiazkow,
odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka,
wnioskowanych przez Staroste Poznanskiego.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ Staroscie
Poznanskiemu opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ Staroscie Poznanskiemu Ilub
kierownikowi komoérki audytowanej wnioski, majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej
komarki lub Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Whioski przedstawione przez audytora wewnetrznego, o ktérych mowa w pkt 8 1 9, nie sg
wigzace.

Sposéb wykonywania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dzialan podjgtych przez audytora
wewnetrznego.

Stosowane w toku prac audytowych kryteria oceny obejmuja adekwatnos¢, skutecznos$¢ oraz
efektywnos¢. Dla osiagnigcia ustalonych celow prowadzonego audytu dopuszeza si¢
stosowanie innych kryteriow oceny, uwzglednionych w programie zadania audytowego.
Audytor wewngtrzny postepuje zgodnie z przepisami prawa 1 Standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”, "Kodeksem etyki audytora
wewnetrznego" oraz uznang praktyka audytu wewngtrznego.
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1.2 CELE I ZAKRES ZADAN AUDYTU WEWNETRZNEGO
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Rola audytu wewnetrznego jest identyfikacja i analiza potencjalnego ryzyka w dziataniu
Jednostki oraz badanie 1 ocena adekwatnosci, efektywnosci systeméw kontroli zarzadczej
opracowanych w celu kontrolowania ryzyka.

Strategicznym celem audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Poznaniu jest
niezalezna 1 obieklywna ocena proceséw, systemOw oraz procedur istniejacych w Starostwie
Powiatowym w Poznaniu i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

Celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest wspieranie Starosty Poznanskiego
w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng oceneg kontroli zarzadczej, czynnosci doradcze
oraz dostarczenie racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli
w Starostwie funkcjonujg prawidiowo.

Podstawowym zadaniem audytu jest przeprowadzanie czynnosci o charakterze zapewniajacym.
Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawnienia
funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Audyt wewngtrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dzialania
Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz jednostek organizacyjnych.

Audytor wewngtrzny nie dysponuje uprawnieniami wiladczymi wobec innych o0s6b
w  strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz jednostek
organizacyjnych.

Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor wewnetrzny moze
dokonywa¢ jedynie przegladu zasad, plandéw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli
zarzadcze] w zakresie kompetencji danej jednostki oraz sklada¢ sprawozdania z wnioskami
dotyczacymi mozliwodci ich ulepszen.

Obiektywizm audytora wewngtrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on pewne
standardy procedur kontrolnych lub zarzadczych lub tez dokonuje przegladu tych procedur
zanim zostang one wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewnefrznego
dotyczaca projektowanej procedury nie uwalnia kierownika jednostki lub pracownika na innym
szczeblu zarzadzania, od odpowiedzialnosci za zarzadzanie i funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej w danym obszarze dziatalnosci jednostki.

Nie powoduje naruszenia bezstronnosci wykonywanie przez audytora wewnetrznego czynnosci
o charakterze doradczym w zakresie operacyjnych dziatan jednostki, za ktére Audytor byt
uprzednio odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynnosci o charakterze doradczym
w danym obszarze dzialalnosci jednostki, Audytor nie powinien oceniaé tej dziatalnosci,
co najmniej przez 1 rok.

. Czynnosci dokonywane w ramach zadan audytu wewngtrznego polegaja m.in. na:

1) ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowany
2) analizie ryzyk w obszarze audytowanym,
3) ocenie adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci systemu kontroli,
4) ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej jednostki
audytowanej poprzez: :
a) kontrole poprawnosci i zgodnosci zapisow w ksiegach rachunkowych z dowodami
ksiggowymi, badanie dowoddw ksiegowych,
b) dokonanie oceny systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
c¢) dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego.
5) dokumentowaniu ewentualnych nieprawidtowosci,
6) przedstawieniu uwag i wnioskow w sprawie usuniecia uchybien oraz usprawnienia systemu
organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej jednostki audytowanej,
7) kontroli wykorzystania rekomendacji sformutowanych w sprawozdaniu,
8) ocenie przestrzegania przepisow powszechnie obowiazujacych, przepiséw wewnetrznych,
w tym zarzadzen i polecen stuzbowych,
9) analizie mozliwosci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu usprawnienie
pracy.
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1.3 OBOWIAZKI ORAZ PRAWA PRACOWNIKOW KOMORKI REALIZUJACEJ
ZADANIA ZWIAZANE Z AUDYTEM WEWNETRZNYM

1. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego:

1) audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we
wszystkich obszarach dzialalnosci jednostki,

2) audytor wewngtrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych ze standardow audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) audytor wewnetrzny przestrzega podstawowych zasad wynikajacych z kodeksu etyki,

4) audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo dostepu, z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych
zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

5) dokonywanie przegladu dziatan operacyjnych 1 programéw, aby ustali¢ stopien, w jakim
wykonanie jest zgodne z wytycznymi celami i1 zadaniami oraz okresli¢, czy dziatania
operacyjne i programy zostaly wdrozone i s3 wykonywane zgodnie z zamierzeniami,

6) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi
wewngtrznemu,

7) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem 1 procesy
kontroli wewnetrznej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski 1 uwagi wspomaga
Staroste Poznanskiego we wlasciwej organizacji 1 realizacji tych procesow,

8) audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien
posiada¢ wiedze pozwalajacq mu zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa,

9) audytor wewngtrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspolpracuje z audytorami
zewngtrznymi,

10) audytor wewngtrzny prowadzac audyt wewngtrzny ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez do
wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciagoéw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej,

11)audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do obiektow 1 pomieszczen
jednostki, w zakresie niezbednym do prowadzenia audytu wewnetrznego,

12) audytor wewngtrzny ma prawo uzyskiwaé¢ od pracownikéw jednostki informacje oraz
wyjasnienia w celu zapewnienia efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

13) pracownicy audytowanej jednostki sa zobowiazani, na zadanie audytora wewngtrznego,
udziela¢ mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi,
zestawienia lub wydruki. Udzielone ustne informacje i wyjasnienia powinny by¢ utrwalone
na pismie oraz podpisane przez osobg, ktéra ich udzielita lub je zlozyla i przez audytora
wewnetrznego albo przez samego audytora wewnetrznego.

2. Pracownicy komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewne¢trznym podlegaja
corocznej ocenie wedhug zasad przyjetych w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

3. Dyrektora komorki realizujace] zadania zwigzane z audytem wewngtrznym, pelniacego
jednoczesnie funkcje audytora wewnetrznego, ocenia Starosta Poznanski.

4. Dyrektor komorki realizujacej zadania zwiazane z audytem wewngtrznym, pehiacy
jednoczesnie funkcje audytora wewnetrznego, sporzadza roczny plan szkolen pracownikow
wydziatu 1 przedklada do zatwierdzenia Staroscie Poznanskiemu.




2. NIEZALEZNOSC

I. Audyt wewngtrzny w Starostwie Powiatowym w Poznaniu wykonywany jest przez
wyodrebniona organizacyjnie komorke realizujaca zadania zwiazane z audytem wewnetrznyn.

2. Kierownik komérki, o ktérej mowa w pkt 1, pelni jednoczesnie funkcje audytora
wewngetrznego.

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega wyltacznie
Staroscie Poznanskiemu.

4. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom
prawa.,

5. Audytor wewngtrzny nie powinien by¢ narazony na proby narzucenia zakresu audytu,
wplywania na sposéb wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

6. Audytor wewnetrzny nie moze braé udzialu w dziatalnosci operacyjnej jednostki.

7. Audytor wewnetrzny informuje Staroste Poznanskiego o kazdym rzeczywistym lub
domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub obiektywizmu audytora.

3. PLANOWANIE AUDYTU
3.1. OCENA RYZYKA - IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA

1. Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub
zaniechania dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki
lub ktore przeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych celéw i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem oceny 1 przeciwdzialania skutkom ryzyka przez
zastosowanie racjonalnych (adekwatnych) srodkéw. Audytor wewnetrzny nie jest
odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem w jednostce. Zadaniem audytu jest identyfikacja
i analiza wystepujacego ryzyka w celu oceny, czy w jednostce wystepuje wlasciwy system
zarzadzania ryzykiem. Dokonujac oceny systemu zarzadzania ryzykiem, audytor wewnetrzny
powinien przyczynia¢ si¢ do jego usprawnienia. W procesie oceny ryzyka nastepuje
identyfikacja obszaréw ryzyka, a nastgpnie analiza ryzyka, w wyniku ktorej obszary ryzyka
uszeregowuje si¢ wedlug poziomu oceny ich waznosci dla dziatania jednostki, a tym samym
kolejnosci uwzglednienia w planie audytu lub realizacji zadania audytowego.

3. Audytor wewngtrzny identyfikuje i ocenia ryzyka zwiazane z systemem zarzadzania i kontroli
w jednostee, biorgc pod uwage w szczegolnoscei:

1) cele i zadania jednostki,

2) przepisy prawa i regulacje wewngtrzne dotyczace dzialania jednostki,

3) wyniki weczesniej przeprowadzonych zadan audytowych i kontroli,

4) wyniki wczesniej dokonanych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow
zarzadzania i kontroli, w tym procedur i mechanizméw kontroli,

5) sprawozdania finansowe z wykonania budzetu, a takze inne informacje o wynikach
dziatalnosci jednostki,

6) wewnetrzne 1 zewnetrzne czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje celéw jednostki,

7) liczbe, rodzaj 1 wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

8) liczbe i kwalifikacje pracownikow,

9) opinie kierownictwa jednostki, dyrektorow komoérek organizacyjnych, pracownikéw
jednostki,

10) wyniki wywiadow i rozméw przeprowadzonych przez audytora wewnetrznego.

4. Analiza ryzyka jest metodg oceny podatnosei systemu lub grupy systemdw na czynniki ryzyka,
tj. dzialania, zaniechania dziatan oraz wydarzenia wewnetrzne i zewnetrzne sprzyjajace
wystapieniu ryzyka w jednostce, ktérymi mogg by¢ przykladowo:

1) celeizadania,
2) dziafania jednostki mogace wplywac na opinie publiczna,
3) przepisy prawne,
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4) liczba, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

5) wielkos¢ majatku,

6) postawy etyczne pracownikdw, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,

7) zmiany struktury organizacyjnej,

8) specyficzne ryzyka zwiazane z obszarem dziatania komérek organizacyjnych,

9) jakos¢ 1 bezpieczenstwo stosowanych systeméw informatycznych,

10)jakos¢ kierowania danymi jednostkami organizacyjnymi, w tym doswiadczenie
i kwalifikacje osob zajmujacych stanowiska kierownicze,

11) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,

12) uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

13) sposéb reakcji na zgloszone przez komérke realizujaca zadania zwigzane z audytem
wewnetrznym uwagi i wnioski, w tym podjecie dziatan naprawczych.

. Model oceny ryzyka i nadawania znaczenia poszczegbélnym obszarom ryzyka opiera si¢ na

nastepujacych zatozeniach:

1) Punktem wyjscia jest ustalenie obszarow dziatania jednostki, a nastepnie analiza ryzyka
uwzgledniajaca w szczegblnosci: zadania i organizacje wewngtrzna.. W obszarach ryzyka
ustala si¢ potencjalne zadania audytowe, tj. procesy, problemy i zagadnienia wymagajace
przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

2) Audytor wewnetrzny przeprowadza wstepna selekcje potencjalnych zadan audytowych
zgrupowanych w poszczegolnych obszarach. W tym celu audytor, przy pomocy skali
punktowej 1 do 3 ocenia prawdopodobienistwo wystapienia probleméw w danym obszarze
wskutek oddzialywania pieciu. czynnikow ryzyka: ustalenia poprzednich audytow,
wrazliwos¢, srodowisko kontroli, zaufanie do kierownictwa, zmiany w ludziach/systemach,
ztozonos¢.

3) Po wstepnej selekeji, kierownictwo jednostki wskazuje swoje priorytety: duzy — 30%,
$redni — 15%, niski — 0%.

. Audytor wewnetrzny, w formularzu zbiorczym, przedstawia ocen¢ koncowa ryzyka

zawierajaca nastepujace informacje: ocene ryzyka, priorytety kierownictwa jednostki i oceng
ryzyka ze wzgledu na date ostatniego audytu (kontroli).

32ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO ORAZ SPRAWOZDANIE

Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU AUDYTU

. Audyt wewnetrzny prowadzi si¢ wedhug rocznego planu audytu.
. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza planem.
. Do konca roku kierownik komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewngtrznym

w porozumieniu ze Starosta Poznanskim przygotowuje na podstawie analizy ryzyka plan
audytu na nastgpny rok. '

. Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnosci identyfikacj¢ obszaréw dziatalnosci jednostki oraz

oceng ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki.

. Przeprowadzajac analize ryzyka, kierownik komorki realizujacej zadania zwiazane z audytem

wewnetrznym uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Starosty Poznanskiego za funkcjonowanie
kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania jednostki,

2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

3) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celéw i zadan jednostki,

4) wyniki innych audytéw lub kontroli,

5) uwagi Starosty Poznanskiego,

6) wytyczne Ministra Finansow w tym zakresie.

. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierownik komorki realizujacej zadania zwiazane

z audytem wewnetrznym sporzadza liste wszystkich obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich
kolejnos$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.
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Do konca stycznia kazdego roku kierownik komérki realizujacej zadania zwigzane z audytem

wewnetrznym sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Plan audytu i sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udostepniana na wniosek,

informacje publiczna.

Informacji publicznej nie stanowig inne niz wymienione w punkcie 5 dokumenty wytworzone

przez audytora wewnetrznego w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego.

W celu przygotowania planu audytu kierownik komorki realizujacej zadania zwigzane

z audytem wewngetrznym przeprowadza analiz¢ zasobéw osobowych komorki realizujacej

zadania zwigzane z audytem wewnetrznym na rok nastepny z uwzglednieniem,

w szcezegolnoscel, liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie 1 rozwoj zawodowy,

2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3) urlopow 1 innych nieobecnosci,

4) rezerwy czasowej.

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych kierownik komorki realizujacej

zadania zwigzane z audytem wewngtrznym ustala w osobodniach czas przeznaczony na

przeprowadzenie zadan audytowych i czynnosci sprawdzajacych w nastepnym roku.

Kierownik komorki realizujgcej zadania zwiazane z audytem wewnetrznym, dokonujac analizy

zasobow osobowych komdrki audytu wewnetrznego, bierze pod uwage w szczegolnosei:

1) liczbg pracownikow komorki realizujacej zadania zwiazane z audytem wewnetrznym,

2) informacje na temat wykorzystania dostepnych zasobow w latach poprzednich,

3) wiedzg, kwalifikacje i doswiadczenie pracownikéw komarki realizujacej zadania zwigzane
z audytem wewngtrznym.

Kierownik komérki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewngtrznym wyznacza obszary

ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym, biorac pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) wyniki analizy zasoboéw osobowych,

3) uwagi Starosty Poznanskiego.

Kierownik komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewngtrznym okresla liczby

osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w nastepnym roku:

1) zadan zapewniajgcych,

2) czynnosci doradczych,

3) czynnosci sprawdzajacych.

Kierownik komorki realizujacej zadania zwiazane z audytem wewngtrznym okresla czas,

wyrazony w latach, w ktérym odpowiednio przy niezmienionych zasobach osobowych

komorki realizujacej zadania zwiazane z audytem wewnetrznym zostalyby przeprowadzone

zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka (cykl audytu).

Cykl audytu oblicza si¢ jako iloraz liczby wszystkich obszarow ryzyka oraz liczby obszar6w

ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

Plan audytu zawiera w szczegdlnodci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

3) list¢ obszarow ryzyka, w kidrych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych zadah
zapewnigjacych,

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
doradczych,

6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajacych,

7) informacje na temat cyklu audytu.

Plan audytu podpisuje kierownik komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem

wewnetrznym, a nastepnie Starosta Poznanski.
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Jezeli w trakcie realizacji planu audytu kierownik komorki realizujacej zadania zwiazane

z audytem wewnetrznym stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan

audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia ze Starosta Poznanskim, w formie

pisemne;j, zakres realizacji planu audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk lub

tez zmiany oceny ryzyka, kierownik komérki realizujacej zadania zwiazane z audytem

wewngtrznym uzgadnia ze Starosta Poznafskim przeprowadzenie zadania audytowego poza

planem audytu.

W przypadku braku planu audytu na dany rok kierownik komorki realizujacej zadania

zwiazane z audytem wewngtrznym niezwlocznie sporzadza plan audytu na ten rok

kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia ze Starostg Poznanskim,

w formie pisemnej, zadania audytowi do przeprowadzenia do konica roku kalendarzowego.

Kierownik komorki realizujacej zadania zwiazane z audytem wewnetrznym sklada Staroécie

Poznanskiemu sprawozdanie z wykonania planu audytu informujace w szczegoélnoscei o stopniu

jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadcze;j.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawiera¢:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji planu
audytu,

3) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim, ktére
kicrownik komorki realizujacej zadania zwigzane z audytem wewnetrznym ustala
w porozumieniu ze Starostg Poznanskim.

PLANOWANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

. Planowanie zadania audytowego jest pierwszym etapem procesu majacego na celu sprawne

przygotowanie i realizacj¢ zadania, a takze sporzadzenie sprawozdania i zamkniecie akt

zadania audytowego. Proces planowania obejmuje w szczegdlnosci:

1) przeglad wczesme_]szych dokumentéw roboezych audytu dotycza@vch tematyki zadania,

2) zaznajomienie si¢ z dzialalnoscia operacyjna jednostki (jednostek) organizacyjnej,
wiasciwej ze wzgledu na obszar planowanego zadania audytowego,

3) oceng ryzyka biezacego zadania audytowego,

W stepny przeglad jest jedna z metod wykorzystywanych na etaple zbierania informacji

1 zaznajamiania si¢ z obszarami dziatalnosci jednostki, poddawanymi audytowi w ramach

planowanych zadan. Wstepny przeglad polega na zebraniu informacji o badanej dziatalnosci,

bez ich szczegétowej weryfikacji, niezbednych do opracowania programu zadania oraz

ulatwiajacych jego realizacj{; Glownymi celami przegladu sa:

1) zrozumienie i opisanie badanego obszaru dzialalnosci Jednostkl

2) zidentyfikowanie i wstepna ocena istnicjacych problemoéw,

3) zidentyfikowanie i wstepna ocena mechanizméw kontroli,

4) wstgpne okreslenie tematu, celow, kryteriow i obiektéw zadania audytowego,

5) zaplanowanie i przeprowadzenie czynnosci w oparciu o zebrane uprzednio informacje,

6) efektywne wykorzystanie zasoboéw komérki realizujacej zadania zwiazane z audytem
wewnetrznym.

Wstepny przeglad wiaze si¢ z zastosowaniem takich technik, jak:

1) przeglad powszechnie obowiazujacych przepisow prawa i wydanych regulacji
wewngtrznych normujacych (opisujacych) badany obszar dziatalnoscei (proces);

2) zapoznanie si¢ z ustaleniami i wynikami poprzednich audytéw i kontroli dotyczacymi
obszaru zainteresowania planowanego zadania audytowego;

3) rozmowa z kierownikiem audytowanej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnym za
badany obszar dziatania, a takze osobami realizujacych zadania w badanym obszarze;
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4) obserwacja przebiegu czynnosci w badanym obszarze;
5) rozmowa z kierownikami jednostek organizacyjnych, na ktdére dzialalnos¢ w badanym
obszarze wywiera istotny wpltyw; :
6) analiza sprawozdan i innych dokumentéw przygotowanych dla kierownictwa jednostki.
Audytor wewngtrzny przeprowadza wywiady z osobami zarzadzajacymi danym systemem
(obszarem dziatania) i odpowiedzialnymi za prawidlowe funkcjonowanie wystepujacych
W nim procesow.
W wywiadach zwraca si¢ szczegdlna uwage na pozyskanie informacji pozwalajacych na
zrozumienie systemu i wykonywanych w nim kontroli. Wywiady przeprowadza si¢ takze
z uczestnikami procesow.
W celu uniknigcia kwestionowania informacji uzyskanych w trakcie wywiadu wskutek ich
znieksztalcenia (na przyklad podczas zapisu rozmowy), ostateczna tre$¢ wywiadu jest
uzgadniana i1 potwierdzana podpisem przez audytora wewnetrznego oraz osobg, z ktorg
przeprowadzono wywiad. Audytor wewnetrzny powinien ponadto, o ile to mozliwe, dazy¢ do
poparcia ustalen wywiadu dowodami z innych Zrodel.
Dopuszcza si¢ przeprowadzenie wywiadu przy wykorzystaniu wewngtrznej poczty
elektroniczne;j.
Audytor wewnetrzny przeprowadza testy dla uzyskania wystarczajacych dowodow
pozwalajacych odpowiedzie¢ na pytanie ,jak jest?”. Testowanie polega na okresleniu i doborze
reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu jej, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami
i dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badana populacje.
Testy przegladowe prowadzi si¢, aby zrozumie¢ dany proces i zidentyfikowaé¢ w nim kontrole.
Celem testu jest okreslenie poczatku procesu wraz z dokumentami zrédlowymi, a nastepnie
przesledzenie go krok po kroku. Zaletami testu jest mozliwo$¢ weryfikacji wystepowania
w procesie systeméw kontrolnych i upewnienie si¢ audytora wewnetrznego o odpowiednim
rozumieniu procesu. Jezeli proces zobrazowany jest diagramem audytor wewnetrzny
przygotowujac test przegladowy, zapoznaje si¢ z nim.
Testy zgodnosci przeprowadza si¢ dla uzyskania wystarczajacych dowoddéw, ze w badanym
systemie sa stosowane mechanizmy kontroli. Testy zgodnosci dostarczaja dowodow,
czy zarzadzanie i procedury kontrolne w badanym obszarze funkcjonuja zgodnie z zalozeniami
oraz czy sa efektywne. Dzigki testowi zgodnosci audytor wewnetrzny uzyskuje dowody na
przestrzeganie procedur. W przypadku stwierdzenia, ze na danym mechanizmie systemu
kontroli nie mozna polega¢, audytor wewnetrzny powinien rozwazyé, czy nalezy
przeprowadzi¢ test zgodnosci. Ocenie podlega system kontroli, a nie warto$¢ transakcji.
Po stwierdzeniu odstepstwa, audytor wewnetrzny ocenia jego istotnosc.

. Testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ po wykonaniu testow zgodnosci. Audytor wewnetrzny

sprawdza, czy informacje zamieszczone w dokumentacji sa kompletne, dokfadne i
odzwierciedlaja stan faktyczny. W zaleznosci od tego, czy testy zgodnosci wykaza stosowanie
albo niestosowanie danych mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza si¢ na
matych lub odpowiednio zwiekszonych probach.

Graficzna analiza procesow - diagram majacy na celu zidentyfikowanie slabosci w systemie
kontroli danego procesu.

. Pobieranie probek losowych — probkowanie, jako technika wykorzystywana przy badaniu

okreslonej populacji, poréwnaniu wynikéw z oczekiwanymi oraz dokonanie ich ekstrapolacji
na badang populacje.

Procedury analityczne obejmuja mi¢dzy innymi poréwnanie informacji biezacej z poprzednim
okresem, badanie relacji migdzy danymi finansowymi i nie finansowymi w celu ustalenia
nietypowych wynikow.
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CELE, OBIEKTY, KRYTERIA I ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

Celem zadania audytowego (zadania) jest niezalezna i obiektywna ocena badanego obszaru

dzialalnodci oraz zapewnienie, czy mechanizmy zarzadzania i Kontroli wewnetrznej w tym

obszarze funkcjonujg prawidtowo.

Obiekty zadania definiuje obszar dziatalnosci jednostki poddany badaniu. Audytor wewnetrzny

ustala wszystkie mozliwe obiekty w danym obszarze.

Kryteria zadania sa pomoca do oceny, czy funkcjonowanie jednostki w badanym obszarze,

w tym mechanizmy zarzadzania i kontroli wewnetrznej, przebiegaja zgodnie z zalozeniami

wynikajacymi na przyklad z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, regulacji

wewnetrznych, standardow i innych norm.

Zakres zadania obejmuje obiekty audytu, ktére w wyniku analizy ryzyka na etapie planowania

zadania audytowego wskazujg na mozliwos¢ wystapienia ryzyka wysokiego i sredniego.

W planowaniu zadania uwzglednienia sie:

1) cele badanej dziatalnosci oraz systemy kontroli,

2) istotne ryzyka i sposoby jego kontroli,

3) adekwatnos¢ i efektywnos¢ systeméw zarzadzania ryzykiem i kontroli wewnetrzne;j,

4) mozliwos¢ istotnych udoskonaleft powyzszych systemow.,

Wyznaczenie obiektdw, celow i zakresu zadania zapewniajacego powinno zmierza¢ do

uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy w badanym obszarze:

1) cele postawione przed jednostka sg wykonywane,

2) zasady i procedury wynikajace z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego lub
regulacje wewnetrzne obowiazujace w jednostce sa wdrazane i przestrzegane,

3) mechanizmy i procedury skladajace si¢ na system zarzadzania i kontroli wewnetrznej sa
adekwatne i skuteczne dla prawidlowego dziatania jednostki.

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem

zapewniajacym oraz opracowuje program zadania zapewniajacego.

opracowujac  program zadania zapewniajacego, audytor wewnetrzny uwzglednia

w szczegolnosci: By -

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objetego zadaniem zapewniajacym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem, w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajagcym,

4) mozliwos¢ wprowadzenia usprawniefi w systemie kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniajacym,

5) datg rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

Audytor wewngetrzny, po omdwieniu z kierownikiem audytowanej jednostki organizacyjnej

wstepnych celdw, kryteriéw i obiektow zadania, sporzadza jego program, zamieszczajac w nim

w szczegdlnosci:

1) oznaczenie zadania, ze wskazaniem jego numeru i tematu;

2) cele, podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;

3) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

4) wskazowki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania, problemy,
na ktére nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w badaniach, rodzaj dowoddw niezbednych do
dokonania ustaleni i sposob ich badania, narzedzia przeprowadzania zadania;

5) kryteria oceny ustaleni stanu faktycznego;

6) sposéb klasyfikowania wynikow dla poszezegdlnych kryteriow, o ktérych mowa w pkt 3.

18




. Zawarta w programie zadania analiza ryzyka powinna:

1) wskazywa¢ ryzyka w powigzaniu z obiektami (obszarami) audytu;

2) przedstawia¢ istniejace mechanizmy (elementy) systemu zarzadzania i kontroli,
a w przypadku ich braku wskaza¢ na mechanizmy potrzebne do zabezpieczenia przed
danym ryzykiem;

3) wymienia¢ czynnosci w celu sprawdzenia efektywnosci mechanizméw zarzadzanic
i kontroli, a w przypadku braku takich mechanizméw przedstawia¢ zalecenia wskazujace
na stworzenie potrzebnych mechanizméw w tym zakresie.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania zadania

zapewniajacego dokonywaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢

udokumentowane.

Program zadania audytowego oraz jego zmiany zatwierdza kierownik komorki realizujacej

zadania zwiazane z audytem wewngetrznym.

. PRZEPROWADZANIE ZADANIA AUDYTOWEGO

. Audytor wewngtrzny zwoluje narade otwierajaca na 7 dni przed ustalonym terminem narady

otwierajacej. W naradzie otwierajacej biora udziat kierownik audytowanej komorki

organizacyjnej lub wskazani przez niego pracownicy.

Celem narady otwierajacej jest osiagniecie porozumienia z kierownikiem audytowanej

komorki organizacyjnej umozliwiajacego minimalizacje ewentualnych zaburzen w przebiegu

audytu i1 zakldcenia pracy komorki organizacyjnej. Podczas narady otwierajgcej audytor
wewnetrzny omawia w szczegdlnosei takie sprawy. jak:

1) tematyka i cele zadania: zarysowanie ogolnego planu pracy;

2) zalozenia organizacyjne: sposéb postgpowania z ustaleniami audytu w trakcie i po
wykonaniu audytu, narada zamykajaca, sprawozdanie;

3) dostgp do dokumentacji i sporzadzenie ich kopii, przeprowadzenie wywiadow, wykonanie
innych czynnosci;

4) wspotpraca administracyjna: uzgodnienie dostepu do akt, sporzadzania kopii dokumentéw,
zestawien danych liczbowych, terminéw wywiaddw 1 ich autoryzacji oraz termindow
podejmowania innych czynnosci.

Audytor wewnetrzny sporzadza w jednym eﬂzcmplarzu protokoél narady otwierajacej, ktory

podpisujg kierownik audytowanej komdrki organizacyjnej lub osoba wyznaczona przez

kierownika komorki, uczestniczaca w naradzie. W przypadku nie. osiagniecia porozumienia
we wszystkich omawianych sprawach, w protokole narady otwierajacej wskazuje sie termin

1 sposob uzgodnienia takiej sprawy. Protokdt zawiera nastepujace informacje:

1) numer i nazwe zadania audytowego;

2) termin narady;

3) cel narady: omoéwienie celow, kryteriow i zakresu audytu, hannonogramu audytu itp.;

4) ustalenia.

Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w komorkach audytowanych na

podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Staroste Poznanskiego, po okazaniu

legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

Imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego zawiera w szczeg6lnosei:

1) imig i nazwisko audytora wewnetrznego,

2) nazwy komorek audytowanych lub nazwe jednostki,

3) termin waznosci upowaznienia,

4) podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

Kierownik komorki realizujacej zadania zwiazane z audytem wewnetrznym przekazuje

informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych kierownikom wszystkich

komorek audytowanych objetych planem audytu.
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. CZYNNOSCI AUDYTOWE I TECHNIKI BADANIA

. Czynnoscei audytowe wykonuje si¢ w sposéb nie zakldcajacy normalnego toku pracy jednostek

audytowanych. Audytor wewngtrzny podejmuje czynno$ci audytowe wyszezegolnione

W przygotowanym wczeénie] zestawieniu, w tym:

1) przeprowadza zaplanowane wywiady i testy,

2) sporzadza opis badanego procesy (Sciezke audytu),

3) dokonuje wstepnej oceny systemu zarzadzania i kontroli w badanym obszarze,

4) sporzadza schematy organizacyjne,

5) sporzadza kwestionariusze kontroli wewnetrznej,

6) opisuje stabe punkty badanego obszaru, wskazujac na mozliwe przyczyny i skutki.

. W przypadku audytu systemu, czynnosci audytora wewnetrznego zmierzaja przede wszystkim

do okreslenia, zrozumienia i szczegdtowego jego udokumentowania. Ponadto uwzgledniaja

one okreslenic granic systemu i jego wspoizaleznosci z innymi systemami. Dzialania te

W szczegblnosci obejmuja badanie dokumentéw wskazujacych na teoretyczne zasady

funkcjonowania systemu. Do dokumentéw takich zaliczajq si¢ przede wszystkim:

1) powszechnie obowiazujace przepisy prawa,

2) schematy organizacyjne,

3) ksiegi procedur, a w przypadku ich braku regulacje wewnetrzne (regulaminy itp.),

4) pisemne zakresy obowiazkéw pracownikow.

Czynnosci audytowe, zorientowane na oceng elementdéw systemu oraz mechanizméw

zarzadzania i kontroli wewngetrznej w procesach dziatalnosci jednostki, obejmuja:

1) wstepny przeglad;

2) ustalenie elementow systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli;

3) przesledzenie procesu w celu potwierdzenia, czy funkcjonuje on zgodnie z opisem;

4) udokumentowanie procesu: schemat, analiza graficzna, wywiady itp.;

5) wstepna oceng efektywnoscei systemu zarzadzania i mechanizméw kontroli:

6) testowanie i ponowna oceng w celu potwierdzenia, modyfikacji albo odrzucenia wstepnej

oceny systemu zarzgdzania i mechanizmoéw kontroli wewnetrznej;

7) udokumentowanie wynikow i wnioskow dot. efektywnosci zarzadzania i kontroli.

. Czynnosci doradecze wykonywane sg jako cze$¢ zadan audytowych lub na wniosek Starosty
Poznanskiego. Cel i zakres czynnosci doradezych powinny byé przez audytora wewnetrznego

udokumentowane. 5,

. WSTEPNE USTALENIA, UWAGI I WNIOSKI

. Zredagowanie ustalen i wnioskéw z przeprowadzonego zadania audytowego wymaga:

1) ustalenia stanu faktycznego,

2) podania kryteriéw, _

3) odniesienia stanu faktycznego do przyjetych kryteriéw, azeby okresli¢ skutek plynacy
z takiego poréwnania, '

4) stwierdzenia przyczyny,

5) sformulowania uwag i wnioskow (zalecer).

. Wstepne ustalenie stanu faktycznego przedstawia:

1) zakres przedmiotowy i cele zadania audytowego;

2) kryteria zadania i odnoszone do nich szczegdlowe wyniki badania przedstawiajace mocne
strony badanego obszaru jak i elementy wymagajace korekty;

3) ewentualne dodatkowe ustalenia.

Wstgpne okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien zawiera ocene ryzyk

wyszczegolnionych w  programie zadania audytowego, a takze przyczyny i skutki

stwierdzonego stanu rzeczy.

. Wstepne uwagi i wnioski (zalecenia) przedstawiaja sugerowane dzialania zaradcze.
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10. NARADA ZAMYKAJACA

1

11.

Audytor wewnetrzny moze zwotaé narad¢ zamykajaca z udziatem kierownikéw komorek

audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub wyznaczonych przez nich pracownikéw

w celu przedstawienia wstepnych wynikdéw audytuwewnetrznego.

W naradzie zamykajacej uczestnicza audytor wewnetrzny oraz kierownik audytowancj

komorki organizacyjnej. Celem narady jest:

1) przedstawienie 1 porozumienie si¢ w sprawie ustalen audytu, w szczegdlnosci dotyczacych
uwag 1 wnioskéw (zalecen),

2) przedstawienie przez audytora wewngtrznego pozytywnych aspektéw dzialania w badanym
obszarze,

3) poinformowanie o procesie sprawozdawczym, w tym uzgodnienie terminéw realizacji
zalecen.

W przypadku zgloszenia na naradzie zamykajacej dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen

dotyczacych wstgpnych ustalen audytu oraz uwag i wnioskéw (zalecen), uczestnicy narady

daza do uzgodnienia ostatecznego stanowiska w tych sprawach. Dodatkowe wyjasnienia

1 uzgodnienia odzwierciedla si¢ w protokole narady zamykajacej.

Protokét narady zamykajacej podpisuja audytor wewngtrzny i kicrownik audytowanej komorki

organizacyjnej lub osoba wyznaczona przez kierownika. W razie odmowy podpisania

protokolu narady zamykajacej przez kierownika audytowanej komoérki organizacyjnej, audytor

wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole. W przypadku odmowy podpisania protokotu

narady zamykajacej, kierownik komorki organizacyjnej powinien niezwlocznie, nie pdZniej niz

w ciagu 7 dni od daty narady zamykajacej, pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania

protokotu.

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONEGO ZADANIA AUDYTOWEGO

Po przedstawieniu kierownikom komoérek audytowanych ustalen stanu faktycznego audytor

wewngetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego, podajac:

1) oznaczenie zadania, ;

2) date sporzadzenia, i

3) imig i nazwisko audytora oraz numer upowaznienia do przeprowadzenia audytu,

4) numer legitymacji stuzbowe;j, :

5) temat i cel zadania zapewniajacego,

6) zakres podmiotowy 1 przedmiotowy zadania zapewniajgcego,

7) podjete dzialania i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania zapewniajacego,

8) termin, w ktdrym przeprowadzono zadanie zapewniajace,

0) streszczenie i zalecenia,

10) opis dziatan audytowanej komorki organizacyjnej,

11) ustalenia stanu faktycznego, :

12) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkéw uchybien lub wprowadzenia usprawnien,

13) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,

14) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej,

15) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadezej lub wprowadzenie
usprawnien,

16) opini¢ audytora wewngtrznego o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadcze] w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

17) podpis audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie zapewniajace,

18)w przypadku =zadania zapewniajacego przeprowadzonego przez kilku audytorow
wewnetrznych ~ sprawozdanie  podpisuja  wszyscy  audytorzy  uczestniczacy
w przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

Audytor wewnetrzny w ciagu 14 dni od daty narady zamykajacej sporzadza sprawozdanie

z przeprowadzonego zadania audytowego.
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12,

13.

14.

15.

W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komdrek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komoérki audytowanej tylko te czesé sprawozdania,
ktéra dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komorki.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzono zadanie audytowe, moze zglosié
na pismie w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

Audytor wewnetrzny, po analizie i rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen,
podejmuje ewentualne czynnosci wyjasniajace, a nastepnie przekazuje kierownikowi
audytowanej komorki organizacyjnej pisemne stanowisko, wraz z uzasadnieniem.

Audytor wewngtrzny, po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezefi, sporzadza
sprawozdanie ostateczne z przeprowadzonego zadania audytowego.

Sprawozdanie ostateczne przekazywane jest Staroscie Poznanskiemu i kierownikowi komorki
audytowane;.

Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawi¢ na pismie Staro$cie Poznanskiemu swoje stanowisko wobec
przedstawionego sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu
ostatecznym sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz ustala sposéb
i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz Staroste
Poznanskiego, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz Starostg Poznanskiego o przyczynach odmowy
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komorki audytowanej nie wyznaczy osoby odpowiedzialnej za
realizacj¢ zalecen oraz nie ustali sposobu i terminu ich realizacji lub odméwi realizacji zalecen,
Starosta Poznanski w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne,
wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny po uplywie termindw realizacji zalecef, o ktorych mowa w pkt 9 1 11,
zwraca si¢ do kierownikow komorek audytowanych objetych zadaniem o informacje na temat
dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktérych mowa w pkt 12, uwzgledniajac
w szczegolnosci ocene ryzyka wystgpujacego w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym. '

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynno$ci sprawdzajace , dokonujac oceny dziataf
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

Wyniki czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ w sprawozdaniu
z przeprowadzenia zadania doradczego, w formie na przyktad opinii lub zalecefi dotyczacych
usprawnienia funkcjonowania jednostki. Forma i zawarto$¢ sprawozdania powinny by¢
adekwatne do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora wewnetrznego dzialan.
Whnioski, zalecenia i opinie z zadania doradczego nie sa wiazace.

12. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

I

Audytor wewngtrzny powinien przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dzialan jednostki do zgtoszonych przez niego uwag i wnioskéw. Czynnodci te sg
podejmowane po uzgodnieniu z kierownikiem wiasciwej komorki organizacyjnej.

Czynniki uzasadniajace przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych:

1) znaczenie wydanych zalecen;

2) skala naktadu pracy i kosztéw potrzebnych do wykonania zalecen;

3) skutki (ryzyka) niewypelnienia zalecef;

4) zlozonos¢ zalecen i czas, jaki uplynat od ich wydania.
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10.

Skala zamierzonych czynnosci sprawdzajacych moze przyjmowaé rozne formy dziatan,
na przyklad rozmowy telefonicznej, zbadania uprzednio audytowanej procedury, a konczac na
realizacji od poczatku czynnosci, ktore bylyby wykonane w normalnym toku zadania.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktéra przekazuje Staroscie Poznanskiemu oraz
kierownikowi audytowanej komorki organizacyjnej, w ktérej byty przeprowadzane czynnosci
sprawdzajace.

DOKUMENTACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne

znaczenie dla wynikow audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

1) biezace akta audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wynikéw audytu
wewngtrznego,

2) stale akta audytu wewngtrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw
ryzyka, ktore moga by¢é przedmiotem =zadan audytowych. Dobdér dokumentow
umieszezanych w formie papierowej do akt stalych nastgpuje na podstawie profesjonalnego
osadu audytora wewnetrznego, stosownie do potrzeb audytu.

Stale akta obejmuja w szczegdlnosei:

1) powszechnie obowigzujace przepisy prawa,

2) regulacje wewngetrzne,

3) dokumenty zawierajace opis systeméw zarzadzania i kontroli,

4) plany audytu wewnetrznego,

5) sprawozdania z wykonania planu audytu,

6) dokumenty dotyczace sporzadzenia planu rocznego, w szczegdlnosci analiza ryzyka.

Biezace akta obejmuja w szczegolnosci:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego i program zadania,

2) protokoly narad otwierajacej 1 zamykajacej przeprowadzenie zadania audytowego,

3) imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

4) dokumenty sporzadzone przez audytora wewnetrznego oraz dokumenty otrzymane od oséb
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu,

5) notatke informacyjna,

6) sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego,

7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

W toku prowadzonego zadania audytor wewnetrzny moze sporzadzaé notatki shuzbowe,

dotyczace czynnosci audytowych oraz innych zdarzen majacych znaczenie dla ustalen audytu.

Doflacza si¢ je do akt biezacych, ktorych tresé notatki dotyczy.

Akta biezace zawieraja oznaczenie sprawy (znak sprawy), ktorej dotycza oraz numer

referencyjny dokumentu. Numer referencyjny nadaje si¢ na potrzeby ewidencjonowania

dokumentacji roboczej audytu. Sposob nadania numeréw referencyjnych dokumentom
nalezacym do grona akt biezacych przedstawia si¢ nastepujaco:

Prawo wgladu do akt biezacych maja kierownicy komérek audytowanych, Starosta Poznanski

oraz inne osoby upowaznione.

Akta, ze wzgledu na rodzaj sg porzadkowane i wpinane do teczek oznaczonych zgodnie

z przyjetym w Starostwie Powiatowym w Poznaniu i stosowanym Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt.

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego zgodnie z obowiazujacymi przepisami

prawa, wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Starostwie

Powiatowym w Poznaniu.
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14. DOKONYWANIE ZMIAN W KSIEDZE PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

1;

2.

Audytor wewngetrzny monitoruje czynniki zewnetrzne i wewnetrzne mogace wywolywaé
koniecznos¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego.

Czynniki zewnetrzne mogace wywolywaé konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewnetrznego
moga wynika¢ z ogoélnych zasad wdrazania audytu wewnetrznego, takich jak uwarunkowania
proceduralne, formalne, systemowe czy legislacyjne.

Czynniki wewnetrzne mogace wywolywaé konieczno$é zmiany procedur audytu
wewngtrznego moga dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowan wewnatrz samego Starostwa
Powiatowego w Poznaniu i jego jednostek organizacyjnych takich jak: zmiany organizacyjne,
poszerzenie lub zmiany zakresu dziatania audytu.

Zmiany w Ksigdze procedur audytu wewngtrznego mogg polega¢ na anulowaniu
dotychczasowych zapisow 1 wprowadzeniu nowych lub uzupelieniu o nowe tresci.

W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomigdzy procedurami zawartymi w Ksiedze procedur
audytu wewnetrznego, a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystapienia
potrzeby wprowadzenia nowych rozwiazan, audytor wewnetrzny podejmuje dziatania majace
na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

Do chwili wprowadzenia zmian w Ksiedze procedur audytu wewngtrznego, obowiazujacymi
regulacjami sq przepisy wyzszego rzgdu.

Zmiany 1 uzupehienia w Ksi¢dze procedur audytu wewnetrznego sa dokonywane zgodnie
z procedura obowigzujaca w Starostwie Powiatowym w Poznaniu.

Ksigge procedur audytu wewnetrznego wraz z aneksami umieszcza si¢ w aktach okreslajacych
zasady i metodyke audytu wewnetrznego.
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