STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia J.Q kwietnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego, Ksiegi Procedur Audytu
Wewngtrznego oraz Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 511}, -art. 273 ust.2, art. 274 ust. 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.), Kamunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MRIF z 2016 . poz. 28), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r.
w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506)
zarzagdzam co nastepuje: )

§ 1. Wprowadza sig Kartg¢ Audytu Wewngtrznego, Kodeks Etyki Audytora Wewnetrznego oraz Ksiege
Procedur Audytu Wewnegtrznego stanowigce odpowiednio zalacznik nr 1, 2 i 3 do zarzadzenia, jako
dokumenty obowigzujgce w Starostwie Powiatowym w Poznaniu w zakresie wykonywania audytu
wewnetrznego.

§ 2. Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego ma zastosowanie do audytow przeprowadzanych
w Starostwie Powiatowym w Poznaniu oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Poznariskiego,
przez audytora wewngtrznego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 3. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzadczej w Starostwie Pdwiatowym w Poznaniu
dla nastepujacych standardéw kontroli zarzadczej: w grupie Monitorowanie i ocena: audyt wewnetrzny
{standard nir 21) okre$lonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dia sektora finanséw publicznych.

§ 4. Tracg moc Zarzadzenia Starosty Poznarnskiego: Nr 80/2011 z dnia 9 wrzeénia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Karty Audytu Wewnetrznego, Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego oraz Kodeksu Etyki
Audytora Wewnetrznego oraz Nr 109/2012 z dnia 16 listopada 2012 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Nr 80/2011 Starosty Poznariskiego z dnia 9 wrzesénia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Karty Audytu
Wewngtrznego, Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego oraz Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Audytu i Kontroli, petnigcemu jednoczeénie
funkcje Audytora Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie
do zarzgdzenia Nr .\.77.-.4.../2019 _
Starosty Poznanskiego

z dnia 40 kwietnia 2019 r.

Zasadniczym warunkiem wypetniania obowigzkéw przez audytora wewnetrznego i audyt wewnetrzny
jest stosowanie Miedzynarodowych standarddw prakiyki zawodowej audytu wewnetrznego.

. Standardy razem z Kodeksem etyki zawierajg wszystkie obowigzkowe elementy Miedzynarodowych
ramowych zasad praktyki zawodowe;j. '

Karta audytu wewnetrznego to dokument okreslajgcy cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu
wewnetrznego.

Kodeks etyki jest zbiorem zasad ogélnych dotyczacych zawodu i praktyki audytu wewnetrznego oraz
zasad postepowania okreslajgcych zachowania oczekiwane od audytoréw wewnetrznych.

W Dzienniku Urzgdowym Ministra Rozwoju i Finansow z 2016 r poz. 28 opublikowane zostaty,
obowigzujace od dnia 1 stycznia 2017 r, ,Miedzynarodowe standardy prakiyki zawodowe] audytu
wewnetrznego”, opracowane przez The Institute of Internal Auditors, jako standardy audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych.

Rozporzgdzenie Ministra Finansdw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz. 506) okresla szczegGtowy sposéb i tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz przekazywania informacji o pracy i wynikach tego audytu.

Wobec powyzszego podjecie zarzadzenia jest uzasadnione.

DYREKTOR




Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia 7
} Starosty Poznapskleg

Nri A0, dnia 40 lanehud, ng .

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W POZNANIU

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Karta Audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, zwana w dalszej czesci Karta,
okresla cel, uprawnienia i zakres dziafania oraz odpowiedzialnos$¢ audytu wewnetrznego.

2. llekro¢ w tresci Karty Audytu jest mowa o: :

a} Staroscie —nalezy przez to rozumiec Staroste Poznanskiego,

b) KO — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

c) Jednostce ~ nalezy przez to rozumie¢ jednostke sektora finansdw publicznych, w ktérej prowadzony
jest audyt wewneirzny na podstawie przepiséw ustawy o finansach publicznych — Powiat Poznariski,

d) Jednostkach organizacyjnych — naleiy przez to rozumieé jednostki organizacyjne powiatu.
poznaiiskiego,

e) Dyrektorze KO — naleiy przez to rozumieé dyrektora Wydziatu Audytu I Kontroli, petnigcego
jednoczesnie funkcje Audytora Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

f) Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé audytora wewnetrznego zatrudnionego w KO,

g) Audytowanym — nalezy przez to rozumieé np. wydzialy, samodzielne stanowiska w Starostwie
Powiatowym w Poznaniu, jednostki organizacyjne powiatu poznanskiego, w ktérych
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, :

h) Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumieé zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze,

i) Zadaniu zapewniajgcym — nalezy przez to rozumieé dziatania podejmowane w celu dostarczenia
niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

i) Czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieé, inne niz zadania zapewniajace, dziatania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktGrych charakter i zakres jest uzgodniony
z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest zwlaszcéza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

k) Mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé¢ dziatania, procedury, instrukcje i zasady
stuzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nieosiggniecia celéw lub
zmniejszeniu jego negatywnych skutkow. )

Il. MISJA, OGOLNE CELE 1 ZASADY AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Misjg audytu wewnetrznego jest doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w poszczegolnych obszarach
dziatalnosci jednostki.

2. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

3. Ocena, o ktorej mowa w punkcie 2, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych.

4. Podstawowym zadaniem audytu jest przeprowadzanie czynnoéci o charakterze zapewniajgcym.

5. Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie 'do usprawnienia funkcjonowania
jednostki.

6. Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane o ile :ch cel i zakres nie naruszajg zasady
obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

. PRAWA | OBOWIAZKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

- 1. Audytor wewnetrzny: 7

a) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziafalnosci
jednostki audytowanej;

b} ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw i materiatow, do wszystkich
pracownikéw oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

c) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczert z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronionej;



d} ma prawo zgdac od kierownikéw i pracownikdw jednostki audytowanej informacji oraz wyjasnieri
w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

e) moze z whasnej inicjatywy skiada¢ wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki’
audytowanej;

f) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewnetrznej w jednostce
audytowanej, ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, wspomaga kierownika jednostki audytowanej we wiasciwej realizacji tych procesow;

g) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadac wiedze pozwafajacq mu
zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa;

h) nie moZe przyjmowac takich zadan lub uprawnies, ktére wchodzg w zakres zarzgdzania jednostka;

i) w zakresie wykonywania swoich zadan wspéfpracuje z audytorami zewnetrznymi oraz z kontrolerami
Najwyzsze] Izby Kontroli i innych organdw kontroli zewnetrznej i inspekcji.

V. NIEZALEZNOSC | OBIEKTYWIZM

1.

V.
1.

2.

3.

Audyt wewnetrzny wykonywany jest przez wyodrebniong organlzacyjme komérke realizujacy zadania
zwigzane z audytem wewnetrznym.

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega wytacznie Staroicie
Poznanskiemu.

Audytor wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wiadczymi wobec innych 0séb w strukturze
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz jednostek organizacyjnych.

Audytor wewnegtrzny realizujgc swoje zadania postepuje zgodnie z przepisami prawa, "Standardami
audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i "Kodeksem etyki audytora
wewngtrznego" oraz uznang praktykg audytu wewnetrznego. :

Audytor wewnetrzny nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur. Audytor wewnetrzny moie
dokonywac jedynie przegladu zasad, plandw, procedur oraz innych mechanizméw kontroli zarzadczej
w zakresie kompetencji danej jednostki oraz sktadac¢ sprawozdania z wnioskami dotyczgcymi mozliwosci
ich ulepszen.

Obiektywizm audytora wewnetrznego nie jest naruszony, jesli rekomenduje on pewne standardy
procedur kontrolnych lub zarzadczych lub te? dokonuje przegladu tych procedur zanim zostang one
wdrozone. Pozytywna lub negatywna opinia audytora wewnetrznego dotyczgca 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 dziatar jednostki, za ktére audytor byt uprzednio
odpowiedzialny. W przypadku wykonywania czynnosci o charakterze doradczym w danym obszarze
dziatalnoéci jednostki, audytor nie powinien oceniac tej dziatalnosci, co najmniej przez 1 rok.

ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO .

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosdci i efektywnoéci systemu

kontroli wewngtrznej, zarzgdzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczeg6lnosci: '

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnodci i rzetelnoéci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

b} ocene procedur i praktyki sporzgdzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowej;

C) oceng przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz programoéw, sirategii
i standarddw ustanowionych przez wiasciwe organy;

d) ocene zabezpieczenia mienia; 7

e} ocene efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdw jednostki;

f} przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki z planowanymi
efektami i celami; )

g) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wezeéniej zalecen audytu i kontroli.

Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnienie

funkcjonowania jednostki.

Audyt wewngtrzny moze objac swoim zakresem wszystkie obszary dziatania jednostki.



4. Zakres audytu wewnetrznego nie moze hy¢ ograniczany. Starosta powinien byé niezwlocznie
powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
5. Audytor wewnetrzny dysponuje peing swoboda w zakresie identyfikacji obszardw ryzyka.

VI. SPRAWOZDAWCZOSC

1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzema audytu wewngtrznego, w ktorym
przedstawia w sposéb jasny, rzeteiny i zwiezly ustalenia i zalecenia poczynione w frakcie audytu
wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny, przed zwofaniem narady zamykajacej, moze przekazaé kierownikowi komork;
w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, projekt sprawozdania. '

3. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czynodw, kidre
wediug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finanséw
publicznych, postépowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ Staroste Poznanskiego.

Vil. KOORDYNACIJA DZIALALNOSCI KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Dyrektor KO koordynuje dziatalnos¢ komdrki audytu wewnetrznego w Starosiwie.

2. Dyrektor KO reprezentuje komorke audytu wewnetrznego zardwno wobec pracownikow jednostki,
jak 1 os6b nie bedacych pracownikami jednostki.

3. Dyrektor KO jest odpowiedzialny za:

a) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu jak réwnie?
zadan pozaplanowych,

b} efektywng koordynacje dziatalnosci komorkl audytu wewnetrznego zgodnie ze ,Standardami audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” i uznang praktyka,

c) zapewnienie, ze komodrka audytu wewnetrznego nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnoéci
za dziatania podiegajgce audytowi ani ich nie nadzoruje,

d) opracowanie, na podstawie wynikow analizy ryzyka, planu audytu obejmujgcego wszystkle obszary
.dziatania jednostki,

4. Dyrektor KO jest niezalezny w zakresie planowania pracy komdrki, przeprowadzania audytu
wewnetirznego i sktadania sprawozdan. -

VIil. RELACJE Z NAJWYZSZA IZBA KONTROLI (NIK) | INNYMI INSTYTUCIAMI KONTROLNYMI

1. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, dyrektor KO powinien bra pod uwage, o ile
jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajgcych, wykonywanych przez NIK i inne instytucie
kontrolne tak, by unikna¢ niepotrzebnego naktadania sie kontrolii audytow.

2. Przy dokonywaniu analizy ryzyka, dyrektor KO powinien uwzglednial wyniki kontroli oraz stopien
realizacji wnioskéw i zalecen pokeontrolnych wystosowanych przez Najwyisza Izbe Kontroli, a takze
przez inne instytucje kontrolne.

3. Dyrektor KO powinien porezumiewac sie z NIK i innymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem lub
W porozumieniu ze Starostg Poznariskim.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Starosty Poznanskiego

Nr‘ﬂ,w& dnia.dQ Kmehwo.. wqf
KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO

Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego jest zapewnienie rzetelnego, godnego i uczciwego
postgpowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego. Kodeks stanowi
zestawienie zasad i reguf postgpowania, jakimi powinien kierowa¢ sig audytor wewnetrzny w codziennej
pracy. Okresla on zasady dotyczace praktyki wykonywania audytu wewnetrznego oraz reguty
postepowania, kidre stanowig normy zachowania oczeklwanego -od audytora wewnetrznego. Podstawg
na ktorej opiera sig praca audytora wewnetrznego jest zaufanie do przeprowadzonej przez niego oceny
proceséw zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli wewnetrznej i zarzadzania jednostka.

Drziafalno$¢ audytu wewnetrznego opiera sie na Kodeksie etyki, pubhkowanym przez Stowarzyszenie
Audytordw Wewnetrznych lIA Polska.

Audytor wewngtrzny obowigzany jest do stosowania ogdlnie przyjetych zasad etyki zawodowej,
stanowigcych reguly moralnego postepowania, takich jak:

. uczawosé

Audytor wewnetrzny przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postepowaé uczciwie, tj. w zgodzie

ze swoimi przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyta starannoscig tak; by nie dawaé

powodu do podwazania prezentowanych przez niego ocen i opinii. Uczciwos¢ Audytora wewnetrznego

buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe do polegania na jego ocenie.

Audytor wewnetrzny powinien:

1} wykonywac swojq prace uczciwie, odpowiedzialnie i z zaangazowaniem;

2) przestrzegaé prawa oraz przepisow wewnetrznych obowigzujacych w jednostce oraz ujawniac wszystkie
informacje zgodnie z wymogami obowigzujacego prawa i regutami zawodu audvytora;

3) uznawac i wspierac cele jednostki, ktére sg zgodne z prawem i zasadami etyki;

4) przedkfada¢ dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego Srodowiska;

5) nie angazowac sie w dziatania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktére mogtyby podwazac zaufanie
do jego pracy lub dziatalnosci jednostki,

il. OBIEKTYWIZM

Audytor wewnetrzny powinien zachowa¢ obiektywizm podczas przeprowadzania zadania audytowego,

w szczegbinosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnodci lub

procesu, formutowac swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz

unika¢ konfliktu interesow.

Audytor wewnetrzny powinien unikaé sytuacji, w ktérych mégtby czué sie niezdolny do wydawania

obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) chroni¢ swojg niezalezno$¢ przed prébami wplywania na wyciagane przez niego wnioski, ustalenia,
zalecenia;

2) przedstawia¢ jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan audytowych,
oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uznana praktiyks
w zakresie audytu wewnetrznego;

3) nie bra¢ udziatu w zadnych dziataniach, ktdre moga utrudnié¢ wypracowanie bezstronnej oceny lub byé
postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny; zalicza sie do nich w szczegdinodci te
dziatania, ktdre sg niezgodne z celami lub interesami jednostki; . -

4) nie akceptowal niczego, co mogloby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu oblektywnej oceny lub by¢
postrzegane jako brak obiektywizmu przy ocenie;

5) ujawniaC wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a kidrych nie ujawnienie mogtoby
znieksztatciC sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego w obrebie okreslonego obszaru
dziatalnosci jednostki.



lit. POUFNOSC

Audytor wewngtrzny powinien szanowac warto$¢ i wiasnos¢ informaciji, ktérg otrzymuje i nie ujawnia¢ jej

bez odpowiedniego upowaznienia, chyba Ze istniéje prawny lub zawodowy obowigzek jej ujawnienia.

Audytor wewnetrzny:

1) powinien rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkéw;

2} nie powinien wykorzystywac informacji dla uzyskania osobistych karzyséci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i zgodnych z prawem celéw
jednostki.

V. PROFESIONALIZM

Audytor wewngtrzny powinien wykorzystywaé posiadane kwalifikacje, umiejetnodci i doswiadczenie

do moiliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audyiu wewnetrznego oraz postepowania

I utrzymywania relacji z innymi audytorami w sposéb sprzyjajacy umacnianiu wspdipracy i dobrych

stosunkow.

Audytor wewnetrzny powinien:

1) podejmowac sie przeprowadzenia tylko takich zadah audytowych, do wykonania ktérych pOSIada
wystarczajace kwalifikacje, umiejetnosci i doswiadczenie;

2) przeprowadzac audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, Miedzynarodowymi Standardami
Profesjonalnej Prakiyki Audytu Wewnetrznego oraz wewnetrznyml przepisami jednostki dotyczacymi
prowadzenia audytu wewngtrznego;

3} stale podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosc i jakos¢ wykonywanych zadan
audytowych;

4) swoim postgpowaniem i wzajemng wsp6tpracg umacniad range i znaczenie audytu wewnqtrznego dla
wiasciwego funkcjonowania jednostki;

5) w stosunkach z innymi audytorami postepowaé w sposéb godny i uczciwy;

6) jedli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji niezbednych
do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystgpi¢ o wsparcie merytoryczne lub pomoc
do innych pracownikéw jednostki albo zglosi¢ kierownikowi jednostki koniecznoéé powo’fama
FZeczoznawcy.

V. KONFLIKT INTERES()W ,
Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udziatu w zadaniu audytowym, ktdre. moze prowadzi¢ do
powstania konfliktu intereséw, a takze nie powinien wykorzystywac swojej funkeji do celéw prywatnych.
Audytor wewnetrzny powinien:

1} upewnial sig, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego nie
przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania jednostkg oraz
gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i wylgcznej kompetencji kierownika
jednostki;

2) dba¢ o ochrone swojej niezaleznodci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktére moglyby naruszaé¢ jego niezaleinoéé, uczciwoic i obiektywizm
w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady;

3} unika¢ wszelkich zwigzkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki oraz innymi
osobami, kiére mogg wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposdb umniejszaé Iub ograniczaé
zdolnosé do dziatania;

4) unikac powigzan, ktére mogg powodowac ryzyko korupcji lub moga by¢ zrédtem wqtphwoscn co do jego
obiektywizmu i niezaleznosci.



Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia
Starosty Poznanskiego

Nra";mlgz dnia 10 katehu o JO1G: .
KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

Uzyte w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego ckreslenia o0znaczajg:

1) Jednostka — jednostke sektora finansdw publicznych, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny na

~ podstawie przepisOw ustawy o finansach publicznych — Powiat Poznariski,

2) Starosta - Starosta Poznariski,

3) Wydziat KO— Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

4) Jednostka organizacyjna — jednostka organizacyjna powiatu poznanskiego,

5) Dyrektor KO - dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli, petnigcy jednoczeénie funkcje Audytora

Wewnegtrznego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, :

6) Audytor wewnetrzny — audytor wewnetrzny zatrudniony w KO,

7) Audytowany — np. wydzialy, samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, Jednostkl

organizacyjne powiatu poznanskiego, w ktérych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

8) Zadanie audytowe — zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze,

9) Zadanie zapewniajace — dziatania podejmowane w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny

kontroli zarzgdczej, _

10) Czynnosci doradcze — inne niz zadania zapewniajgce, dziatania podEJmowane przez audytora
wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a kt6rych celem
jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,

11) Zalecenia — propozycje dziatan stuzgcych wyeliminowaniu stabosci kontroh zarzadcezej lub
usprawniajgcych funkcjonowanie jednostki,

12} Monitorowanie realizacji zaleceri — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego w celu
ustalenia stanu realizacji zalecen,

13) Czynnosu sprawdzajgce — czynnosci podejmowane przez audytora wewnetrznego siuzqce dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

14) Mechanizmy kontrolne — dziatania, procedury, instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji

~celéw, ograniczeniu wystgpienia ryzyka nEEOSqumQCIH celéw lub zmniejszeniu jego negatywnych
skutkow.

I. ANALIZA RYZYKA, ROCZNY PLAN AUDYTU WEWRNETRZNEGO ORAZ SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA
ROCZNEGO PLANU AUDYTU
A. OCENA RYZYKA — IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA

1. Dyrektor KO w celu przygotowania planu audytu przeprowadza analize ryzyka, uwzgledniajacy sposéb
zarzadzania ryzykiem w jednostce.

2. Podstawowg metods analizy ryzyka, majaca na celu uszeregowanie chszaréw dziatalnosci jednostki
wedtug stopnia waznosci kazdego z wyodrebnionych przez audyt wewngtrzny obszardéw ryzyka,
jest metoda matematyczna, z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego — matrycy ryzyka. :

3. Poziom ryzyka w poszczegélnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowamu kryteriow oceny,
ktérymi sg: _

a) kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikéw ryzyka), tj. materialnos’c’ wrazliwos¢, kontrola
wewnetrzna, stabilnos¢ (podatnodé na zmlany) i ztozonosC, ktdrym przyznawane sg wagi oraz
punkty,

b} inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet kierownictwa, ktdrym
przyznawane sg wagi.

4. Dla kazdego wytypowanego zadania audytowego przypisane s3 okreslone czynniki ryzyka wystepujgce
w jednostce. Grupuje sie je w kategorie ryzyka i przypisuje wagi wymkajace Z oceny audytora
wewnetrznego:

a) Materialnos¢/istotnos¢ — rozumiana jako efektywnosé wykorzystama srodkéw finansowych
i mozliwos¢ wystgpienia strat materialnych. Przy ocenie materialnosci nalezy rozwazyé wielkoéé
implikacji finansowych, $rodkéw wydatkowanych na okreslony cel, realizacje okreslonej wielkosci
budzetu. Ocena materiainosci uwzglednia zardwno rozmiar potencjainej szkody jak | wartosé
aktywow, czy wartos¢ eperacji przetwarzanych przez dany proces.



5.

b)

d)

Poszczegdlnym  kryteriom przypisané zosta’ry- nastepujgce wagi:

‘uszkodzeniemm majatku,

Wrazliwos¢ systemu — jest miarg wiasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym procesem, czyli tego
co moze 'sig nie udaé i jakie to spowoduje konsekwencje. To ryzyko zwigzane z utraty lub
‘nie ‘wykrytym bledem, nieznanym lub  bBtednie skalkulowanym
zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialnosci prawnej. Przy ustalaniu
wysokoSci wagi uwzglednia sie: rzetelno$¢ danych, wplyw bledu na inny proces, znaczenie
polityczne, wrazliwosé interesantéw.

Kontrola wewnetrzna — w ramach tego kryterium ocenia sie system kontroli wewnetrznej
funkcjonujacy w Starostwie Powiatowym i jednostkach organizacyjnych powiatu, to jest érodowisko
systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy systemu
kontroli oraz jego monitorowanie. Przy ustalaniu wysokosci wagi pod uwage bierze sie wnioski
z poprzednich kontroli, przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, rozdziat obowigzkéw,
istnienie regulacji i procedur kontroli.

Stabilnos¢ — czyli podatnos¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan prawnych na podstawie,
ktorych realizowane sa zadania, uwzgledniono przewidywane zmiany przepiséw prawnych i ich
wplyw na funkcjonujacy system, zmiany organizacyjne i reorganizacyjne, nagte i czeste wahania
obciazenia praca, przejecie, pozbywanie sie obowiazkdw, rotacje kadr. :
Ztozonos¢ ~ czynnik ryzyka, ktéry odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia biedéw lub
nieprawidfowosci z powodu zlozonosdci $rodowiska. Ocena ztozonoéci zalezy m. in. od stopnia
skomplikowania i zmian przepiséw prawnych i procedur, liczby ustug, wzajemnych powigzan
i wspotzaleznych dziatan. o :
materialnoséfistotnosé 0,25;

wrazliwosc 0,15; kontrola wewnetrzna 0,25; stabilndéc 0,15; ztozonosé 0,20.
6. Arkusz kryteridw oceny ryzyka:

. Kryteria oceny ryzyka
Liczba (kategorie czynnikdw ryzyka)
unktow & -
P Materialnosé Wrazliwosd kontrola Stal?l'ﬂOSC/ . ziozonosé
wewnetrzna podatnosé na zmiany
Brak Mata bardzo stabilny,
1 implikacji wrashiwodd silna fbrak propozycji rozwoju/ niska
Finansowych modyfikacji
obszar z . . -
S Umiarkowanie . stabilny, .
2 implikacjami o racjonalna ) . umiarkowana
. finansowymi wrazliwy marginalne zmiany
obszar z o
duzymi znaczgce zmiany,
3 implikacjami Wrazliwy umiarkowana planowane nowe wysoka
finansowyemi modyfikacje
Zn
- a{_:zqc'e Bardzo nowo wdrazany bardzo
4 implikacje .. . staba
finansowe -wrazliwy system wysoka

7. Poszczegblnym wariantom  kryterium uptywu czasu od ostatniego audytu nadawane sg wagi.
Dla obszaru, ktéry nie byt audytowany przez okres: dtuzszy niz trzy lata — waga 30%; trzech lat — 20%;
dwach lat — 10%, rok — 0.

8. Po wstepnej selekcji, kierownictwo jednostki wskazuje swoje priorytety: duzy — 30%, sredni — 15%,
. niski—
9. Starosta okresla swoj priorytet dla potencjalnych zadar audytowych w odrebnym formularzu.

10.Dyrektor KO, w. formularzu zbiorczym, przedstawia ocene koricows ryzyka zawierajgcy nastepujgce
informacje: ocene ryzyka, priorytety kierownictwa jednostki i ocene ryzyka ze wzgledu na date
ostatniego audytu {kontroli).

11.Dyrektor KO ma prawo zwrdci¢ sie do kierownikéw komérek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych o informacje, wyjasnienia i dokumenty niezbedne do przeprowadzenia analizy ryzyka.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO ORAZ SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU
AUDYTU
Audyt wewnetrzny prowadzi sie wedtug rocznego plani audytu.
W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza planem.
Do konca roku dyrektor KO, w porozumieniu ze Starosta, przygotowuje na podstawie analizy ryzyka
plan audytu na nastepny rok.
Analiza ryzyka obejmuje w szczegdlnodci identyfikacje obszardéw dziatainosci jednostki oraz ocene
ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki.
Przeprowadzajac analize ryzyka, dyrektor KO uwzglednia zakres odpowiedzialnosci Starosty za
funkcjonowanie kontroli zarzagdczej oraz bierze pod uwage w szczegdlnosci:
a) celeizadania jednostki,
b) ryzyka wplywajace na realizacje celéw i zadan jednostki,
¢} wyniki innych audytéw lub kontroli.
W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka dyrektor KO sporzqdza liste wszystklch obszarow ryzyka,
uwzgledniajgc ich kolejno$¢ wynikajaca z oceny ryzyka, z podaniem wynikéw analizy ryzyka.
Lista przedktadana jest Staroicie do zatwierdzenia.
Do kotica stycznia kazdego roku dyrektor KO sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.
W celu przygotowania planu audytu dyrektor KO przeprowadza analize zasobéw osobowych na rok
nastepny z uwzglednieniem, w szczegolnosci, liczonych w osobodniach:
a} czasu przeznaczonego na szkolenie i rozwdj zawodowy,
b} czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,
¢} urlopéw i innych nieabecnosci,
d) rezerwy czasowe;j.
Dyrektor KO okresla liczby osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w nastepnym roku:
a) zadan zapewniajgcych,
b} ezynnosci doradezych,
c) czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedmego
Dyrektor KO okredia czas, wyrazony w latach, w ktérym odpowiednio przy niezmienionych zasobach
osobowych komérki realizujace] zadania zwigzane 7z audytem wewnegirznym zostalyby
przeprowadzone zadania zapewniajgce we wszystkich obszarach ryzyka (cykl audytu).
Cykl audytu oblicza si¢ jako iloraz liczby wszystkich obszardw ryzyka oraz liczby obszaréw ryzyka
wyznaczonych do przeprowadzenia zadar zapewniajgcych w roku nastepnym.
Dyrektor KO wyznacza obszary dziatalnoéci jednostki, w ktdrych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce w roku nastepnym, biorac pod uwage:
a) wynik analizy ryzyka,
b) priorytety Starosty,
¢} dostepne zasoby osobowe.
Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
a} wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
b} liste obszaréw ryzyka (obszary dziatalnosci powiatu), w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce, :
c) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,
d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegolnych zadan
zapewniajgcych,
e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci doradc‘zych,
f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci sprawdzajgcych,
g) informacje na temat czasu planowanego w_osobodniach na kontynuowanie zadan z roku
poprzedniego,
h} informacje na temat cykiu audytu.
Plan audytu na nastepny rok podpisuje dyrektor KO, a nastepnie przedkiada go do zatwierdzenia
Staroscie.
Jezell w trakcie realizacji planu audytu dyrektor KO stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, uzgadnia ze Starostg Poznariskim
zakres realizacji planu audytu.



16. W uzasadnionych przypadkach, w szczegéinosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk fub tez zmiany
oceny ryzyka, dyrektor KO uzgadma ze Starostq Poznansk:m przeprowadzeme zadama audytowego
poza planem audytu. .

17. Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomiedzy dyrektorem KO i Starosta
Poznariskim.

18. Do korica stycznia nastepnego roku dyrektor KO skfada Staroécie sprawozdanie z prowadzenia audytu ,
zawierajgce w szczegolnosci:

a) informacje o zrealizowanych zadanlach zapewniajgcych, czynnosciach doradczych i czynnosciach
sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu,

'b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku poprzednim,
w tym dotyczgce przeprowadzenia dceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

15. Plan audytu oraz sprawozdanie z realizacji planu audytu udostepniane sg na stronie biuietynu

informacji publicznej Powiatu Poznaniskiego (www.bip.powiat.poznan.pl). _

~ 20. W przypadku braku planu audytu na dany rok dyrektor KO niezwfocznie sporzadza plan audytu na ten

rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych przypadkach, uzgadnia ze Starostg zadania audytowe

do przeprowadzenia do korica roku kalendarzowego.

C. PLANOWANIE | REALIZACJIA ZADANIA AUDYTOWEGO ORAZ INFORMOWANIE O JEGO WYNIKACH

1. Dyrektor KO informuje pisemnie kierownikéw komdrek audytowanych objetych zadaniem
0 planowanym przeprowadzemu zadania zapewniajgcego, w tym: przedmiocie zadarnia, terminie jego
realizacji. _ .

2. Rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajgcego, audytor wewnetrzny przeprowadza przeglad
wstepny. Wstepny przeglad polega na zebraniu informacji o badanej dziatalnoéci, bez ich szczegdtowej
weryfikacji, niezbgdnych do opracowania programu zadania oraz ulatwiajacych jego realizacje.
Gtéwnymi celami przegladu s3:

a) zapoznanie si¢ z celami i badanym obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie zrealizowane
zadanie,

b) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych,

¢} wstgpne okreslenie tematu, celdw, kryteriéw i obiektéw zadania audytowego,

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

e} efektywne wykorzystanie zasobow komérki realizujacej zadania zwiazane z audytem wewnetrznym.

3. Audytor wewnetrzny przeprowadza testy dla uzyskania wystarczajgcych dowodow pozwalajgcych
odpowiedzie¢ na pytanie ,jak jest?”. Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej
prébki operaciji, zbadaniu jej, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami i dokonanlu ekstrapolaql wynikow
na badang populacje.

4. Testy zgodnosci przeprowadza sig dla uzyskania wystarczajgcych dowoddw, ze w badanym systemie 5
stosowane mechanizmy kontroli. Testy zgodnosci dostarczajg dowodéw, czy zarzadzanie i procedury
kontrolne w badanym obszarze funkcjonujg zgodnie z zatozeniami oraz czy sg efektywne. Dzieki testowi
zgodnosci audytor wewnetrzny uzyskuje dowody na przestrzeganie procedur. W przypadku
stwierdzenia, ze na danym mechanizmie systemu kontroli nie mozna polegad, audytor wewnetrzny
powinien rozwazy¢, czy nalezy przeprowadzié¢ test zgodnosci. Ocenie podlega system kontroli, a nie
wartos¢ transakcjl. Po stwierdzeniu odstepstwa, audytor wewnetrzny ocenia jego istotnosc.

5. Testy wiarygodnoéci przeprowadza si¢ po wykonaniu testéw zgodnosci. Audytor wewnetrzny sprawdza,
czy informacje zamieszczone w dokumentacji sg kompletne, dokladne i odzwierciedlajg stan faktyczny.
W zaleznoSci od tego, czy testy zgodnoici wykazg stosowanie albo niestosowanie danych
mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza sie na malych lub odpowiednio
zwiekszonych prébach.

6. Procedury analityczne obejmujg miedzy innymi poréwnanie informacji biezacej z poprzednim okresem,
badanie rélacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi w celu ustalenia nietypowych wynikow.

7. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania
zapewniajgcego, uwzgledniajac w szczegdinosci:

a) wynik przegladu wstepnego,

b) uwagi kierownika jednostki i audytowanego,

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

d} przewidywany czas trwania zadania.



8. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla w szczegéinosci:
a)} temat zadania,

b) celzadania,

c)

zakres podmiotowy i przedmlotowy zadania,

d) date rozpoczecia i zakoniczenia zadania,
e) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

f)

wskazowki metodyczne, w tym: planowane techniki przeprowadzenia zadania, problemy, na ktére
nalezy zwrdci¢ szczegoing uwage w badaniach, rodzaj dowodéw niezbednych do dokonania ustalen
i sposéb ich badania, narzedzia przeprowadzania zadania,

g) kryteria oceny ustaler stanu faktycznego,
h) sposéb klasyfikowania wynikéw dla poszezegélinych kryteridw.

9. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie realizacji zadania zapewniajgcego
dokonac zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

10.

Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany zatwiefdza dyrektor KO.

11. Audytor wewnetrzny dokonuje doboru oblektywnych kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych

w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem.

12. Audytor kieruje sie miedzy innymi nastepujgcymi kryteriami oceny mechanizméow kontroinych:
a) Legalnos¢ - zgodno$é ogdtu dziatath w ramach audytowanego obszaru z przepisami prawa og6lnie

obowigzujacymi i wewnetrznymi aktami regulacji prawnej,

b} Terminowosé wykonywanych czynnosci zgodnie z przepisami zewnetrznymi lub wewnetrznymi,

c)

klasyfikowanie procesow/czynnosci pod wzgledem terminu ich realizacji w odniesieniu do
przewidzianego terminu (zaplanowanego/wymaganego),

Skutecznosc, celowos¢ - rozumiane jako osigganie zaktadanych wynikéw {celéw) w ramach
realizowanych proceséw. Wykrywanie i korekta niezgodno$ci w trakcie realizacji proceséw
{poprawnie dziatajgce mechanizmy kontroine),

d} Efektywno$¢ - zrealizowanie zaplanowanych dziatast proporcjonalnie do poniesionych nakladéw

finansowych, ludzkich lub materialnych,

e) Kompletnosc, poufnosé, dostepnosc danych oraz informacii, w tym:

f)

- stosowanie obowigzujgcych zasad dotyczacych obiegu dokumentéw,
- adekwatnosc zapisow w systemie elektronlcznym do dokumentacji w formie papierowej,
Rzetelnosc:
- wypelnianie obowigzkéw przez wszystkich pracownikéw z nalezytg staranno$cig, sumiennie
i terminowo,
- naleiyta realizacja procedur,
- dokumentowanie dziatar i stanow faktycznych zgodnie z rzeczywistoscia w wymagane] formie
i terminach.

13. W ramach poszczegdinych kryterlow oceny, o ktérych w punkcie 12, planuje sie przyjecie

ustalen/zalecer:

a) Istotnych — wymuszajgcych natychmiastowe dziatanie z uwagi na staboi¢ systemu kontrofi

i zarzadzania, zwigzanych z duzym ryzykiem (np. utraty kontroli nad procesem niewiarygodnych
sprawozdan, niewtasciwej kontroli), :

b) Srednio istotnych — kiedy to dziatania s pozadane w okre$lonym czasie, zwigzane ze srednlm

c)

ryzykiem {np. utraty kontroli nad procesem, utraty reputacji, stosunkowo licznych drobnych
nieprawidiowosci),

Mato istotnych — wymagajacych usunigcia pojedynczych btedéw oraz monitorowania systemu
kontroli i zarzgdzania, celem wprowadzenia usprawnieri efektywnosci dziatania. Tego typu ustalenia
$3 zwigzane z niskim ryzykiem systemu kontroli i zarzadzania.

14.Przed rozpoczeciem zadania audytowego audytor wewngtrzny moze przeprowadzié narade

15.

otwierajgcg. W naradzie otwierajacej biorg udziat: audytor wewnetrzny, kierownik audytowane;j
komarki organizacyjnej lub wskazani przez niego pracownicy.

Celem narady otwierajgce] jest osiggniecie porozumienia z klerowmklem audytowane] komdrki
organizacyjnej umozliwiajgcego minimalizacje ewentualnych zaburzei w przebiegu audytu
i zakiocenia pracy komérki organizacyjnej. Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny omawia
w szczegdlnosci takie sprawy, jak:

a) tematyka i cele zadania,

b} zalozenia organizacyjne,
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¢) fazy realizacji zadania audytowego,

d} dziafania poaudytowe, )

) harmonogram redlizacji Zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny sporzadza protokdt narady otwierajgcej, ktéry podpisujg audytor wewnetrzny,
audytowany lub osoba wyznaczona przez kierownika komérki audytowanej, uczestniczaca w naradzie.
W przypadku nie osiggnigcia porozumienia we wszystkich omawianych sprawach, w protokole narady
otwierajacej wskazuje sig termin i sposéb uzgodnienia takiej sprawy. Protokét zawiera nastepujgce
informacje:

a) numer i nazwe zadania audytowego;

b) termin narady;

¢} cel narady: oméwienie celow, kryteriéw i zakresu audytu, harmonogramu audytu itp.;

d) ustalenia.

Audyt wewngtrzny przeprowadza sie na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez
Staroste Poznariskiego, po okazaniu legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamosci.

Upowaznienie, o ktérym mowa w punkcie 17, zawiera:

a) imie i nazwisko audytora wewnqtrznego

b) nazwe audytowanego,

¢) termin waznosci upowaznienia,

_ d) podpis kierownika jednostki, ze wskazaniem imienia i nazwiska.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym

wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegélnosci ustalenia i propozycje zalecen.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, o kidrych mowa w punkcie 19,

audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajacy. Celem narady jest:

a) przedstawienie i porozumienie si¢ w sprawie ustaled audytu, w szczegélnosci dotyczqcych uwag
i wnioskow (zalecen),

b) przedstawienie przez audytora wewnetrznego pozytywnych aspektow dziafania w badanym
obszarze,

¢} poinformowanie o procesie sprawozdawczym w tyrn uzgodnienie termindw realizacji zalecen.

W przypadku zgtoszenia na naradzie zamykajgcej dodatkowych wyjasnief lub zastrzezen dotyczgcych

wstepnych ustaledn audytu oraz uwag i wnioskéw, uczestnicy narady dazg do uzgodnienia

ostatecznego stanowiska w tych sprawach. Dodatkowe wyjasnienia i uzgodnienia odzwierciedla sie

w protokole narady zamykajacej.

Protokét narady zamykajgcej podpisuja wszystkie osoby uczestniczace w narad2|e W razie odmowy

podpisania protokotu narady zamykajacej przez ktérgkolwiek z o0sdb uczestniczacych w naradzie, -

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

narady zamykajgcej osoba, kidra odméwita podpisania protokotu, nie péiniej niz w ciggu 7 dni

od daty narady zamykajacej, pisemnie uzasadnia przyczyny odmowy podpisania protokotu

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnegtrznego, o ktorych mowa w punkcie

19, audytowany moze zglosic pisemne zastrzezenia, w termihie okreslonym przez audytora

wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia pomformowanla audytowanego

o wstepnych wynikach.

Sprawozdanie wstgpne z zadania zapewniajgcego zawiera w szczegdlnosci:

1} ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriow
przyjetych w programie zadania zapewniajacego, _ '

2) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdcze] lub wprowadzenia usprawnien,

3) ogdlng oceng adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnoici kontroli zarzadezej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem zapewniajgcym.

Audytor wewngtrzny stosuje trojstopniowa ocene kontroli zarzadczej, wskazujaca, ze w audytowanym

obszarze: . o

a) - w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

b) w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

c) nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu, audytor wewnetrzny przekazuje kierownikom

komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajagcym sprawozdanie wstepne z zadania

zapewniajacego.
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Audytor wewnetrzny moze przekaza¢ kierownikowi komarki audytowanej tylko te czesé sprawozdania
wstepnego, ktdra dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komérki.

Kiefownik ‘komdrki audytowane] w termihie 10 dni kalendarzowych od otfzymania” sprawozdania '~

wstepnego moze pisemnie odnie$é sie do wstepnych wynikéw audytu i zaproponowac zmiany do
tresci sprawozdania wstepnego.
Audytor wewnetrzny, w przypadku otrzymania gropozycji zmian do tresci sprawozdania wstepnego
mozZe pisemnie odnie$¢ sie do wstepnych wynikéw audytu i zaproponowad zmiany do tresd
sprawozdania wstepnego.
Audytor wewnegtrzny, w przypadku otrzymania propozycji zmian do tresci sprawozdania wstepnego
od kierownika komorki audytowanej, dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajgce w tym zakresie.
W przypadku stwierdzenia w czesci albo w catosci zasadnosci zaproponowanych zmian do tresci
sprawozdania wstepnego, audytor wewnetrzny zmienia lub uzupetnia tre$é sprawozdania wstepnego.
W przypadku uwzglednienia w catosci propozycji zmian kierownika komérki audytowanej w tresci
sprawozdania wstepnego lub wniesienia przez kierownika komarki audytowanej propozycji zmian
w terminie wskazanym w punkcie 28, wstepne wyniki audytu uznaje sie za uzgodnione.
W przypadku nieuwzglednienia przez audytora wewnetrznego w catosci lub w czeéci propozycji zmian
kierownika komarki audytowanej do tresci sprawozdania wstepnego:
a) Audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
komorki audytowanej, :
b) Kierownik komdrki audytowanej moze w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
stanowiska audytora o ktérym mowa w ppkt a, ziozy¢ pisemne zastrzezenia do treéci sprawozdania
wstepnego. _ _ :
W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub oméwienia ztozonych zastrzezef,
audytor wewnetrzny moze zwofaC narade zamykajacg z udziatem kierownikow - komdrek
audytowanych objetych zadaniem zapewniajgcym lub wyznaczonych przez nich pracownikow.
Po uzgodnieniu wstepnych wynikdw audytu wewnetrznego lub po uplywie terminu na wniesienie
zastrzezen, audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie koficowe z zadania zapewniajacego.
Sprawozdanie ostateczne powinno by¢ jasne, zwiezte, .przejrzyste, obiektywne. oraz kompletne.
Sprawozdanie ostateczne z zadania zapewniajacego zawiera w szczegdlnosci:
a}) Tematicel zadania, ' :
b) Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
c) Date rozpoczecia zadania,
d)} Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wediug kryteriow
przyjetych w programie zadania zapewniajgcego,
e} Zalecenia {rekomendacje) audytu,
f} Cdniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen, o ktérych mowa w punkcie 33 lit. b,
w przypadku ich wniesienia ptzez kierownika komorki audytowane],
g) 0gblng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdezej w obszarze
dziafalnosci jednostki objetym zadaniem, :
h} Date sporzadzenia sprawozdania,
i} Imieinazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis. )
W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajgcego kilku komérek audytowanych audytor
wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi komérki audytowanej tylko te cze$é sprawozdania, ktéra
dotyczy dziatalnosci kierowanej przez niego komarki.
Data przekazania sprawozdania ostatecznego Staroscie Poznanskiemu jest datg zakoniczenia zadania
audytowego.
Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
koricowego, ustala sposéb i termin oraz wyznacza osoby odpowiedzidlne za realizacje zalecen,
powiadamiajgc o tym na pismie dyrektora KO i Staroste Poznariskiego.
W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komarki audytowanej przedstawia, w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Staroscie Poznanskiemu
i audytorowi wewnetrznemu. ‘
W przypadku, o ktérym mowa w punkcie 40, Starosta Poznanski podejmuje decyzje dotyczacy
realizacji zalecen, informujgc o tym kierownika komarki audytowanej i dyrektora KOQ.
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CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.
Audytor wewnétrzny po uptywie termindw realizacji zalecer przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosdci sprawdzajgcych oraz ich oceng audytor wewngtrzny
zamieszcza w notatce, ktérg przekazuje Starodcie oraz kierownikowi audytowanej komorki
organizacyjnej, w ktérej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

CZYNNOSCI DORADCZE
Audytor wewnetrzny moze wykonywac czynnosci doradcze na wniosek Starosty lub z wiasnej inicjatywy

w zakresie z nim uzgodnionym.

. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnegtrzny moze przedstawic propozyc;e dotyczace

usprawnienia funkcjonowania komérki audytowanej lub jednostki.

Sposéb wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien byc
odpowiedni do rodzaju | charakteru dzialan audytora wewngtrznego.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do

przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnodci lub uprawniefi wchodzgcych w zakres

zarzadzania jednostkg i informuje o tym kierownika jednostki.

DOKUMENTACIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnoéci i zdarzenia majgce znaczenie dla prowadzenia

audytu wewnegtrznego.

. Audytor wewnetrzny prowadzi:

a) dokumentacje dotyczaca zadania audytowego,

b) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczeg6lnosci upowaznienie, dokumentacje
roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia
audytu wewnetrznego. '

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegélnosci:

a) program zadania zapewniajgcego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,
c) wynik czynnosci doradczych,
d) notatke z czynnosci sprawdzajgcych,
e) dokumenty robocze:
- zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
- zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych, \
- dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych.

Akta, ze wzgledu na rodzaj sa porzadkowane i wpinane do teczek oznaczonych zgodnie z przyjetym

w Starostwie i stosowanym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Akta audytu przekazuje sie do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

wedlug zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Starostwie.

Prawo wglgdu do akt majg kierownicy komdrek/jednostek audytowanych, Starosta Poznanski oraz inne

osoby upowaznione.

OCENA JAKOSCI AUDYTU
Pracownicy Wydziatu KO podlegajg corocznej ocenie wediug zasad przyjetych w Starostwie
Powiatowym w Poznaniu.
Dyrektora KO ocenia Starosta Poznanski.
Wydziat KO moze podlegac ocenie zewngtrznej.
Dyrektor KO sporzadza roczny plan szkolern pracownikéw wydziatu i przedkiada do zatwierdzenia
Staroécie Poznanskiemu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu majg zastosowanie powszechnie obowigzujace

przepisy.



