UCHWALA Nr 213.V1.2021

Zarzadu Powiatu Kepinskiego
z dnia 19 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Kepinskiego

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3, art. 272 i art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 t.j.) w zwigzku z rozporzgdzeniem § 5
ust. 1 Ministra Finanséw 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) uchwala sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego, stanowigcg zatgcznik do uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Staroscie Kepinskiemu i kierownikom jednostek
organizacyjnych Powiatu Kepinskiego

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Czlonkowie Zarzadu:

Robert Kieruzal — Starosta Kepinski

Alicja Sniegocka — Wicestarosta Kepinski /-1
Renata Ciemny — Czlonek Zarzadu [~
Krystyna Mozdzanowska — Cztonek Zarzadu /-1
Marek Potarzycki — Cztonek Zarzgdu I-1



Zalacznik do uchwaty Nr 213.VI. 2021
Zarzadu Powiatu Kepinskiego z dnia 19 stycznia
2021r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
W POWIECIE KEPINSKIM

Rozdziatl 1
Postanowienia ogodlne
§ 1. 1. Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego okresla szczegdtowe zasady organizacji i
metodyki przeprowadzania audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Kepinskiego
2. Procedury sporzadzono w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne, regulujgce
funkcjonowanie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, fj.
w szczegolnosci:
1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 t,j. );
2) rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506);
3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 2247 t.j.);
4) komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin.
poz. 28).
§ 2. 1. Na Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego sktadajg sie:
1) Kodeks etyki audytora wewnetrznego- zawiera zasady i reguty postepowania
audytora wewnetrznego w audytowanej jednostce;
2) Karta audytu wewnetrznego - okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora
wewnetrznego;
3) Procedury audytu wewnetrznego - ustalajg szczegétowy sposéb prowadzenia audytu
wewnetrznego przez audytora wewnetrznego;
4) Zatgczniki - zawierajg wzory dokumentéw uzywanych w dziatalnos$ci audytora
wewnetrznego.
§ 3. llekro¢ w Ksiedze Procedur Audytu Wewnetrznego jest mowa o:
1) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywng
dziatalnos¢ audytora wewnetrznego w audytowanej jednostce, ktorej celem jest
wspieranie kierownika audytowanej jednostki w realizacji zadan i celow przez
systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdcze;j
oraz podejmowanie czynnoséci doradczych;
2) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego,
zatrudnionego w audytowanej jednostce (lub wykonujgcego ustugi audytu
wewnetrznego), spetniajgcego wymagania kwalifikacyjne wynikajace z ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;



3) jednostkach organizacyjnych Powiatu Kepinskiego — nalezy przez to rozumieé
Starostwo Powiatowe w Kepnie, Powiatowy Urzad Pracy w Kepnie, Dom Pomocy Spofeczne;j
w Rzetni, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kepnie, Zespdt Szkot
Ponadpodstawowych Nr 1 w Kepnie, Zespdt Szkdt Ponadpodstawowych Nr 2 w Kepnie,
Liceum Ogolnoksztatcgce Nr | im. mjra Henryka Sucharskiego w Kepnie, Zespdt Szkéh
Specjalnych w Stupi pod Kepnem, Powiatowy Zarzad Drog w Kepnie, Powiatowa Biblioteka
Publiczna w Kepnie, Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna w Kepnie,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, dziat, biuro, referat lub
samodzielne stanowisko odpowiednio jednostek organizacyjnych Powiatu Kepihskiego,
w ktdrej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

5) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kepinskiego i
kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych, w ktérych prowadzony jest audyt
wewnetrzny;

6) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci
doradcze;

7) zadaniu zapewniajgcym - nalezy przez to rozumie¢ zespo6t dziatan podejmowanych
w celu dostarczenia kierownikowi audytowanej jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w komorce audytowanej;
8) czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumiec, inne niz zadania zapewniajgce,
dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, na wniosek kierownika
audytowanej jednostki lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym, a ktérych
celem jest usprawnienie funkcjonowania komorki audytowaneyj;

9) monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane
w celu ustalenia stanu realizacji zalecen;

10) czynno$ciach sprawdzajgcych - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci stuzgce
dokonaniu przez audytora wewnetrznego oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez komoérke/jednostke audytowang;

11) komoérce audytowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
audytowanej jednostki, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

12) zaleceniu - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan, jakie powinna podjgé
komoérka audytowana w nastepstwie zrealizowanego zadania audytowego, majgcych na
celu wyeliminowanie stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenie usprawnien w
badanym obszarze;

13) ryzyku - nalezy przez to rozumieC prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia
majgcego negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osigganie celow;

14) wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komoérek organizacyjnych
oraz inne osoby funkcyjne wyznaczone przez kierownika audytowanej jednostki,
odpowiedzialnych za zarzadzanie ryzykiem zidentyfikowanym w ich obszarach
zarzgdzania.

Rozdzial 2
Kodeks etyki audytora wewnetrznego
§ 4. Celem Kodeksu etyki audytora wewnetrznego jest promowanie uczciwego, rzetelnego
i godnego postepowania audytora wewnetrznego przy wykonywaniu audytu wewnetrznego.
Kodeks etyki stanowi wytyczne postepowania dla audytora wewnetrznego w audytowanej
jednostce.



§ 5. Kodeks etyki audytora wewnetrznego stanowi zestawienie:
1) zasad postepowania - odnoszgcych sie do praktyki wykonywania audytu
wewnetrznego;
2) regut postepowania - stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego. Reguty te sg pomocne w praktycznym stosowaniu zasad, a ich celem
jest wskazanie wzorcow etycznego postepowania audytora wewnetrznego.
§ 6. Audytor wewnetrzny powinien przestrzega¢ nastepujgcych zasad odnoszgcych sie
do praktyki wykonywania zawodu audytora wewnetrznego:
1) uczciwosci/prawoséci - uczciwos¢ audytora wewnetrznego buduje zaufanie do jego
pracy, a przez to stanowi podstawe do polegania na jego ocenie;
2) obiektywizmu - audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu
podczas prowadzenia audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci przy zbieraniu, ocenianiu
i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub procesu. Audytor
wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny, biorgc pod uwage wszystkie istotne
okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem audytowym. Formutujgc swojg
ocene nie kieruje sie wtasnym interesem ani nie ulega wptywom innych osoéb. Audytor
wewnetrzny nie bierze udzialu w jakichkolwiek dziataniach audytowych, ktérych
przeprowadzenie moze prowadzi¢ do powstania konfliktu intereséw;
3) poufnoéci - audytor wewnetrzny szanuje wartosci i wlasnos¢ otrzymywanych
informac;ji i nie ujawnia ich bez stosownych upowaznien, o ile nie jest do tego prawnie
lub zawodowo zobligowany;
4) profesjonalizmu - audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego.
§ 7. Audytor wewnetrzny dziata zgodnie z nastepujgcymi regutami postepowania:
1) uczciwos$ci/prawosci, {j.:
a) wykonuje swojg prace rzetelnie, uczciwie i odpowiedzialnie,
b) przestrzega prawa oraz przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych w audytowanej
jednostce,
C) uznaje i wspiera realizacje etycznych i zgodnych z prawem celéw audytowane;j
jednostki,
d) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego srodowiska,
€) nie angazuje sie Swiadomie w nielegalng dziatalnos¢ ani czyny, ktére dyskredytujg
zawod audytora wewnetrznego lub kierownika jednostki;
2) obiektywizmu, tj.:
a) chroni swojg niezaleznosc¢ przed probami wptywania na wypracowane przez niego
ustalenia i zalecenia,
b) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie
zadan audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie
Z obowigzujgcymi regulacjami i uznang praktykg w zakresie audytu wewnetrznego,
C) nie bierze udzialu w zadnych dziataniach, ktére mogg utrudni¢ wypracowanie
bezstronnej oceny lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce wypracowanie takiej oceny,
zalicza sie do nich w szczegolnosci te dziatania, ktore sg niezgodne z celami lub
interesami audytowanej jednostki,
d) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nieujawnienie
mogftoby znieksztalci¢é sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
w obrebie badanego obszaru dziatalnosci audytowanej jednostki,
€) upewnia sie, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania
audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci



w zakresie zarzgdzania jednostkg oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju
pozostajg w catkowitej i wytgcznej kompetenciji kierownika audytowanej jednostki,
f) dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw, odmawiajgc
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby narusza¢ jego niezaleznosc,
uczciwosé lub obiektywizm w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane jako
naruszajgce te zasady,
g) unika powigzan, ktére mogg powodowac ryzyko korupcji lub mogg by¢ zrédtem
watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznosci audytora;

3) poufnosci, {j.:
a) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkow,
b) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub
w jakimkolwiek innym celu, ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode
dla etycznych i zgodnych z prawem celéw audytowanej jednostki;

4) profesjonalizmu, tj.:
a) przeprowadza tylko takie zadania, do wykonania ktérych posiada wystarczajgca
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie,
b) prowadzi audyt wewnetrzny zgodnie z przepisami prawa, w oparciu o wytyczne
zawarte w Miedzynarodowych standardach praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego oraz wewnetrzne przepisy audytowanej jednostki, ktére dotyczg
prowadzenia audytu wewnetrznego,
c) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosci i jakoSci
wykonywanych zadan,
d) swoim postepowaniem i wzajemng wspoétpracg umachnia range i znaczenie audytu
wewnetrznego dla wilasciwego funkcjonowania audytowanej jednostki, natomiast
w stosunkach z innymi audytorami postepuje w sposob godny i uczciwy.

Rozdziat 3
Karta audytu wewnetrznego
§ 8. Karta audytu wewnetrznego okres$la, zakres, cele audytu wewnetrznego, organizacje
pracy audytora wewnetrznego, prawa i obowigzki audytora wewnetrznego oraz prawa
i obowigzki kierownikéw i pracownikow komérek audytowanych.

§ 9. Celem audytu wewnetrznego jest:
1) przysparzanie wartosci i usprawnienie funkcjonowania komérek audytowanych,
poprzez wykonywanie zadan zapewniajgcych i czynnosci doradczych;
2) wykrywanie i oszacowanie potencjalnego ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig komorki
audytowanej oraz badanie i ocena adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systemu
kontroli zarzgdczej, majgcych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka;
3) dostarczanie kierownikowi komorki audytowanej, w oparciu o niezalezne badanie
I obiektywng ocene systemu kontroli zarzgdczej, racjonalnego zapewnienia, ze system
dziata prawidtowo;
4) skfadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wtasciwe,
przedstawienie przyczyn i skutkow uchybien oraz zalecen w sprawie usuniecia
stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia usprawnieh, majacych na celu poprawe
skutecznosci dziatania komorki audytowanej w danym obszarze.

§ 10. 1. Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajgcym i doradczym.



2. Podstawowe znaczenie majg czynnosci o charakterze zapewniajgcym.
3. Dziatania o charakterze doradczym mogg by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.
4. Czynnosci doradcze majg na celu usprawnienie funkcjonowania komoérek audytowanych.
§ 11. Audyt wewnetrzny obejmuje niezalezne badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, zarzgdzania ryzykiem oraz kierowania komérkg
audytowang, poprzez realizacje zadah zapewniajgcych, a w szczegolnosci dokonywanie:
1) przegladu ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci
i rzetelnosci informaciji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;
2) oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej;
3) oceny przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych oraz programow,
strategii i standardéw ustanowionych przez wtasciwe organy;
4) oceny zabezpieczenia mienia komérek audytowanych;
5) oceny efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow komérek audytowanych;
6) przegladu programéw i projektdw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
komérek audytowanych z planowanymi wynikami i celami;
7) oceny dostosowania dziatan komérek audytowanych do przedstawionych wczesniej
zaleceh audytu i kontroli.

§ 12. 1. Audyt wewnetrzny moze objg¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania
komorki audytowanej.
2. Audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w zakresie identyfikacji obszardéw ryzyka.
3. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Kierownik audytowanej
jednostki powinien by¢ niezwiocznie powiadamiany o wszelkich prébach ograniczenia
audytu.
§ 13. Do zadah audytora wewnetrznego w szczegdélnosci nalezy:
1) przygotowanie do kohca kazdego roku, w porozumieniu z kierownikiem jednostki,
rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na analizie ryzyka;
2) przekazanie kierownikowi jednostki w terminie do konca stycznia kazdego roku
sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim;
3) realizowanie zadan zapewniajgcych zgodnie z planem audytu wewnetrznego oraz
zadan zapewniajgcych poza planem audytu po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki;
4) wykonywanie czynnosci doradczych, ktérych charakter i zakres jest uzgadniany
z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania
komorek audytowanych;
5) monitorowanie realizacji zalecen poprzez sprawdzenie stanu realizacji zalecen przez
audytowanego;
6) wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych, w trakcie ktérych audytor wewnetrzny
dokonuje oceny skutecznosci zrealizowanych zalecen, poprzez sprawdzenie, czy ich
wdrozenie przyniosto oczekiwane efekty i przyczynito sie do poprawy realizacji zadan
w badanym obszarze;
7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg pracy wiasnej;
8) wspotpraca z audytorami zewnetrznymi i kontrolerami;
9) odpowiedzialno$¢ za rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan audytowych
przewidzianych w planie audytu, jak rowniez zadan pozaplanowych;



10) dokonywanie systematycznej oceny adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w komoérkach audytowanych w ramach realizowanych zadan
zapewniajgcych.

§ 14. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio kierownikowi jednostki.

[Prawa i uprawnienia audytora wewnetrznego]
§ 15. Audytor wewnetrzny:
1) jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach
dziatalnosci komérki audytowanej;
2) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentéw, informaciji i danych
oraz do innych materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki audytowanej, w tym
utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do sporzgadzania ich
kopii, odpiséw, wyciggow, zestawien lub wydrukow z zachowaniem przepiséw o
tajemnicy ustawowo chronionej;
3) ma zagwarantowane prawo dostepu do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich
innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, z
zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;
4) ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen komérki audytowanej
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;
5) ma prawo zgdac¢ od kierownikow i pracownikdw komorek audytowanych informaciji
oraz wyjasnieh w celu zapewnienia wiasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewnetrznego.
[Niezaleznos¢ wykonywania audytu wewnetrznego]
§ 16. Audytor wewnetrzny:

1) jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;
2) postepuje zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi audytu wewnetrznego;
3) nie jest odpowiedzialny za procesy tworzenia i wdrazania systeméw w komorce
audytowaney:

a) zarzgdzania ryzykiem,

b) kontroli wewnetrznej,

c¢) kontroli zarzgdczej

- ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu

wewnetrznego, wspomaga kierownika audytowanej jednostki we wiasciwym

funkcjonowaniu tych systeméw.

[Sprawozdawczos¢]
§ 17. 1. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, zwane dalej "sprawozdaniem", w ktérym przedstawia w sposéb jasny,
zwiezty, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie
audytu wewnetrznego.
2. Sposob i tryb sporzgdzenia i przekazania sprawozdania okre$lajg procedury audytu
wewnetrznego.

[Prawa i obowiagzki kierownikow komérek audytowanych]
§ 18. 1. Kierownicy komérek audytowanych oraz pracownicy tych komoérek mogg ztozy¢
audytorowi wewnetrznemu o$wiadczenia dotyczgce przedmiotu zadania zapewniajgcego.



2. Kierownicy komorek audytowanych oraz podlegli im pracownicy majg obowigzek
wspotpracowac z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka,
a takze innych czynnosci, przy ktoérych taka wspotpraca jest niezbedna.

§ 19. Relacje z podmiotami zewnetrznymi: audytor wewnetrzny porozumiewa sie
z zewnetrznymi instytucjami  kontrolnymi za posrednictwem Ilub w porozumieniu
z kierownikiem audytowanej jednostki.

Rozdziatl 4
Procedury audytu wewnetrznego

§ 20. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego zgodnie z art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, opracowanego:

1) na podstawie wynikéw analizy ryzyka;

2) na podstawie priorytetéw kierownika audytowanej jednostki;

3) z uwzglednieniem dostepnych zasobéw czasowych.
§ 21. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w sytuacji wystgpienia nowych
ryzyk nieuwzglednionych przy opracowaniu planu audytu wewnetrznego lub zmiany oceny
ryzyka, a takze przy powstaniu innych istotnych przestanek, audyt moze by¢
przeprowadzony poza planem audytu wewnetrznego.

§ 22. Audytor wewnetrzny w porozumieniu z kierownikiem audytowanej jednostki,
opracowuje roczny plan audytu wewnetrznego na rok nastepny w terminie do 31 grudnia
kazdego roku, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1.

§ 23. Przeprowadzajgc analize ryzyka uwzglednia sie w szczegdélnosci:

1) cele i zadania jednostki;

2) ryzyka wptywajgce na realizacje celow i zadan jednostki;

3) wyniki audytéw i kontroli.
§ 24. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka sporzgdzana jest lista wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki z podaniem wynikéw analizy ryzyka.

§ 25. Proces analizy ryzyka jest kluczowg fazg procesu planowania audytu wewnetrznego.
Analiza ryzyka to ocena podatnosci danego obszaru na czynniki ryzyka. Nalezy opierac sie
na analizie obszaréw ryzyka w zakresie dziatania audytowanej jednostki.

§ 26. Oceny obszaréw audytu wewnetrznego dokonuje sie przynajmniej raz w roku tak, aby
odzwierciedlat on najnowsze strategie oraz kierunki zamierzen jednostki.

§ 27. W przypadku istotnej zmiany warunkéw nalezy dokonaé ponownej analizy ryzyka.
Wyniki tej analizy znajdujg odzwierciedlenie w wykazie zadan audytowych przyjetych
w projekcie planu audytu.

[Metody analizy ryzyka dla potrzeby planu audytu wewnetrznego]
§ 28. 1. Audytor wewnetrzny, we wspotpracy z wiascicielami ryzyk, dokonuje obiektywnej
oceny ryzyka wybrang metodg w celu przygotowania zbiorczej analizy ryzyka dla
wyznaczenia zadan audytowych w danym roku.
2. Do oceny ryzyka, wykorzystuje sie m.in. czynniki, takie jak:
1) wptyw finansowy (materialnosg);
2) priorytety kierownictwa;



3) czas od wykonania ostatniego zadania audytowego;
wzér metodyki analizy ryzyka do planu audytu na rok, stanowi zatgcznik nr 2.

§ 29. Plan audytu wewnetrznego zawiera w szczegolnosci:

1. Okreslenie jednostki sektora finansdéw publicznych objete audytem wewnetrznym.

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez
audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze.

3. Lista obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace.

4. Lista zadan =zapewniajgcych dla ktérych zostang przeprowadzone czynnosci
sprawdzajgce.

5. Lista zadan zapewniajgcych dla ktérych zostang przeprowadzone czynnosci
monitorujgce.

6. Lista czynnosci doradczych.

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajgce specyfike
jednostki (np. zmiany organizacyjne, nowe zadania, zadania specyficzne tylko w danej
jednostce itp.).

§ 30. Plan audytu wewnetrznego podpisujg audytor wewnetrzny oraz kierownik jednostki.

§ 31. W przypadku stwierdzenia, ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu wewnetrznego moze zostac
zmieniony, a zmiana planu audytu wewnetrznego wymaga pisemnego uzgodnienia
z kierownikiem jednostki.

§ 32. W przypadku wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor
wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki przeprowadzenie zadania audytowego poza
planem audytu wewnetrznego.

[Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego]
§ 33. 1. Do kohca stycznia audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego w roku poprzednim, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 3.
2.Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) informacje na temat zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, monitorowania
realizacji zalecen, czynnosci sprawdzajgcych wraz z odniesieniem do planu audytu
wewnetrznego;
2) wskazanie przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw od realizacji
planu audytu;
3) inne istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim.

§ 34. Tryb przeprowadzania zadania zapewniajgcego

1. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez kierownika jednostki, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4 oraz legitymacji stuzbowej
lub dowod tozsamosci.

2. Rozpoczynajgc zadanie audytowe audytor wewnetrzny informuje kierownika komorki
audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego.



3. Zadanie zapewniajgce rozpoczyna wstepny przeglad obszaru objetego audytem.
4. Wstepny przeglad, polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegotowej weryfikacii.
§ 35. 1. Celem wstepnego przegladu jest w szczegodlnosci:
1) zrozumienie badanej dziatalnosci;
2) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegodlnej uwagi w trakcie
zadania zapewniajgcego;
3) zidentyfikowanie istniejgcych mechanizméw kontroli;
4) dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka;
5) uzgodnienie z kierownikiem komorki audytowanej kryteriow oceny mechanizméw
kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajgcym;
6) uzyskanie informaciji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania zapewniajgcego;
7) ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania zapewniajgcego w danym
obszarze.
2. W ramach wstepnego przegladu mogg by¢ stosowane techniki niezbedne
do zidentyfikowania stanu faktycznego, lepszego jego zrozumienia lub zobrazowania.
§ 36. Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajgcego, biorgc pod
uwage w szczegolnosci:
1) wyniki przegladu wstepnego;
2) uwagi kierownika komorki audytowanej oraz kierownika jednostki;
3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe
powotania eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

§ 37. 1. Program zadania zapewniajgcego, ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 5,
okreslajgcy szczegotowy plan pracy do wykonania w toku danego zadania zapewniajgcego,
zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie zadania zapewniajgcego i tematu;

2) cel zadania zapewniajgcego;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego;

4) istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci komérki audytowanej;

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;

6) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

7) imie i nazwisko audytora przeprowadzajgcego audyt;

8) termin przeprowadzenia zadania zapewniajgcego;
2. Kryteria, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 6, pozwalajg na analizowanie ustalen stanu
faktycznego, stanowigc odniesienie, do ktérego audytor wewnetrzny powinien sie
odwotywaé dokonujgc ich oceny. Kryteria stuzg wyznaczaniu takich okolicznosci/stanéw,
ktore pozwolg stwierdzi¢, czy zaistniate w komaorce fakty nalezy oceni¢ jako prawidtowe czy
nieprawidtowe.
3. Stosuje sie nastepujace kryteria:

1) finansowe;

2) organizacyjne;

3) ochrona zdrowia,

4) reputacja;

5) istotnosc¢;
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6) jakos¢ zarzgdzania;

7) czynniki zewnetrzne;

8) operacyjne;
4. Zbior wskazanych kryteridw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6, nie stanowi katalogu
zamknietego, w ramach realizowanych zadan audytor wewnetrzny moze ustanowic
dodatkowe kryteria oceny ustalen stanu faktycznego.
§ 38. 1. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokona¢ zmiany w
programie zadania zapewniajgcego w trakcie jego przeprowadzania.
2. Program zadania zapewniajgcego oraz jego zmiany podpisuje audytor wewnetrzny.
§ 39. Audytor wewnetrzny rozpoczynajgc czynnosci w komoérkach audytowanych,
przedstawia kierownikom tych komorek informacje na temat celu, zakresu zadania,
proponowanych kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego oraz narzedzi i technik
przeprowadzenia zadania. W tym celu audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade
otwierajgca, z ktorej sporzadza sie notatke stuzbowa.

§ 40. Audytor wewnetrzny, w toku przeprowadzanego audytu wewnetrznego identyfikuje
niezbedne, wiarygodne i uzyteczne informacje pozwalajgce na osiggniecie celu zadania
zapewniajgcego oraz dokonuje ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

§ 41. 1. Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajgcym
zaliczy¢ nalezy w szczegdélnosci:
1) analize poréwnawczg - porownanie danych wychodzacych z réznych zrédet, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej;
2) procedury analityczne - narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie
badania. Technika ta polega na analizie relacji pomiedzy danymi finansowymi lub
danymi niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych komoérek organizacyjnych lub
innych danych =zaleznych, ktéra dokonywana jest w celu stwierdzenia zgodno$ci
i przewidywanych tendencji, bgdz znaczgcych odchylen i niespodziewanych zwigzkéw,
np.:
a) porownanie wynikéw takich jak przychody, wydatki, itp., tej samej komorki
organizacyjnej z okresu na okres,
b) ocena zmian wynikéw, ktére sg uzaleznione lub podlegajg wptywom innych
czynnikow, jezeli np. liczba pracownikdéw zwiekszyta sie w stosunku do poprzedniego
okresu, koszty wynagrodzen powinny tez wzrosngé obok ich naturalnego
zwiekszenia wskutek podwyzek, inflacji, itp.;
3) testy kroczace (walk-through) - powtarzanie konkretnych mechanizmoéw kontroli, ktére
umozliwiajg sprawdzenia procesu od jego poczatku, az do konca. Testy te potwierdzajg
prawidtowos¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor wewnetrzny i gwarantujg petne
zrozumienie systemu. Testy te mogg by¢ wykorzystywane do zbadania niewielkiej ilosci
operaciji;
4) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki audytowanej;
5) obserwacje/ogledziny - wizytacja pomieszczen, miejsca realizacji konkretnego
zadania, miejsca realizacji projektu/inwestycji czy innego przedsiewzigcia. Stosowanie
tej techniki moze polega¢ réowniez na obserwowaniu wykonywania zadah przez
pracownikéw komorek/jednostek audytowanych, badz na przegladaniu ewidenciji,
rejestrow i sprawozdan;
6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajgcg oceni¢ doktadnos¢ i prawidtowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikéw;
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7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzacg

Z innego zrodia;

8) poréwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych

lub wymagajacych wyjasnienia;

9) badanie probek - polega na pobieraniu do badania prébek losowych;

10) przeprowadzenie testow.
2. Przedstawione techniki badania nie stanowig katalogu zamknietego. Powinno sie
stosowaé techniki, ktérych zastosowanie jest adekwatne do specyfiki badanej dziatalnosci
lub stuzy lepszej realizacji zadania zapewniajgcego. Zasadne i zalecane jest stosowanie
réznych technik badania, ktére stuzg zwiekszeniu efektywnosci i skutecznosci dziatan
audytu wewnetrznego.

§ 42. 1. Ustalenia audytu wewnetrznego muszg opiera¢ sie na dowodach. Dowodami
audytu wewnetrznego sg w szczegolnosci:
1) odpisy, kopie lub wyciggi dokumentow oraz zestawienia i obliczenia, w tym zawarte
na elektronicznych nosnikach informacji, zwigzane z funkcjonowaniem komorki
audytowanej, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej. Odpisy,
kopie lub wyciggi dokumentéw potwierdza, na wniosek audytora wewnetrznego,
pracownik komorki audytowanej;
2) utrwalone na pismie informacje i wyjasnienia, ktére sktadane sg na zgdanie audytora
wewnetrznego przez pracownikéw komérki audytowanej oraz podpisane przez osobe,
ktéra je ztozyta i przez audytora wewnetrznego;
3) zlozone przez pracownikédw komorki/ audytowanej oswiadczenia dotyczace
przedmiotu audytu;
4) notatki stuzbowe sporzgdzone przez audytora wewnetrznego w trakcie realizacji
zadania zapewniajgcego;
5) wyniki ogledzin i zabezpieczone rzeczy.
2. Dowody powinny by¢:
1) niezbedne - pozwalajgce potwierdzi¢, ze dane spostrzezenie jest prawdziwe;
2) wystarczajgce - w wystarczajgcej ilosci, aby przekonaé osobe, ze ustalenia i wnioski
z audytu sg uzasadnione, a zalecenia sg odpowiednie. Wazne jest, aby dowody byty
odpowiednie dla przedmiotu audytu i okresu objetego zakresem zadania audytowego,
a takze by byly godne zaufania, spojne, obiektywne oraz przydatne do tego by zostac
W sposob niezalezny potwierdzone;
3) stosowne - w jasny i logiczny spos6b odnoszg sie do pytan audytowych, kryteriow
ustaleh audytu;
4) wiarygodne - jezeli te same ustalenia wynikajg z wielokrotnie przeprowadzonych
badan lub z informacji uzyskanych z réznych zrédet.
§ 43. Audytor wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci audytowych, uzgadnia pisemnie
z kierownikiem komorki audytowanej wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym
w szczegolnosci ustalenia i propozycje zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny moze
zwotaC narade zamykajaca, z ktorej sporzadza sie notatke stuzbowa.

§ 44. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, kierownik
komorki audytowanej moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
kierownika komorki audytowanej o wstepnych wynikach.
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§ 45. 1. Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewnetrznego
lub po wniesieniu zastrzezen, o ktorych mowa w § 44, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 6, w ktérym przedstawia w sposob
jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny wyniki audytu wewnetrznego.
2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) temat zadania;

2) cel zadania;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres;

4) date sporzgdzenia sprawozdania;

5) termin, w ktérym przeprowadzono zadanie;

6) nazwe komorki/jednostki audytowanej, imie i nazwisko jej kierownika;

7) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug

uzgodnionych kryteriéw przyjetych w programie zadania;

8) zalecenia;

9) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen, o ktérych mowa w § 46;

10) ocene audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci

kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci komérki/jednostki audytowanej;

11) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie.
3. Sprawozdanie sporzadza sie w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komorki audytowanej natomiast drugi
kierownikowi jednostki.
§ 46. Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen oraz
ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajgc o tym pisemnie audytora wewnetrznego
oraz kierownika jednostki.

§ 47. W przypadku odmowy realizacji zalecen, kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

§ 48. W przypadku, o ktorym mowa w § 47, kierownik jednostki - w razie uznania,
ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne - wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajagc o tym kierownika komorki
audytowanej oraz audytora wewnetrznego.

§ 49. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zaleceh. W tym celu po uptywie terminéw
realizacji zalecen, zwraca sie do kierownika komérki audytowanej objetej zadaniem
audytowym, o przekazanie informacji na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen,
wzér pisma w sprawie podjetych dziatan w celu realizacji zalecen stanowi zatgcznik nr 7.

§ 50. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajgce, dokonujgc oceny
sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez komoérke audytowang.

§ 51. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
przedstawia w notatce informacyjnej z czynno$ci sprawdzajgcych, ktorej wzér stanowi
zatgcznik nr 7. Notatke informacyjng audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki
oraz kierownikowi komorki audytowane;j.
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[Czynnosci doradcze]
§ 52. 1. Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnoséci doradcze na wniosek kierownika
jednostki lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.
2. Cel i zakres czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny ustala z
kierownikiem jednostki.
3. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjng z
czynnosci doradczych, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 8.
4. Audytor wewnetrzny moze z wilasnej inicjatywy skifada¢ kierownikowi komorki
audytowanej lub kierownikowi jednostki wnioski majgce na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komorki.

[Program zapewnienia i poprawy jakosci]
§ 53. 1. Program zapewnienia i poprawy jakosci ma na celu umozliwienie oceny zgodnosci
pracy audytora wewnetrznego z obowigzujgcymi regulacjami prawnymi i standardami oraz
stuzy usprawnieniu pracy, podnoszeniu efektywnosci i jakosci zadan zapewniajgcych.
2. Program zapewnienia i poprawy jakosci zaktada przeprowadzanie ocen wewnetrznych
oraz ocen zewnetrznych.
3. Ocena wewnetrzna obejmuje:
1) biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego;
2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.
Jednoczesnie wypetniajgc dyspozycje zawartg w wytycznych w zakresie programu
zapewnienia i poprawy jakosci opracowanych przez Departament Audytu Sektora Finanséw
Publicznych Ministerstwa Finanséw na podstawie materiatdw Instytutu Audytoréw
Wewnetrznych (IIA) w przypadku jednoosobowych stanowisk pracy ds. audytu
wewnetrznego wdraza sie nastepujgce elementy oceny programu zapewnienia i poprawy
jakosci
(poza wynikajgcymi z przepisow obowigzkiem sporzgdzenia planu audytu na rok nastepny
oraz sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni):
e przeglad akt biezgcych prowadzony we wiasnym zakresie, np. pod katem
sprawdzenia
kompletnosci dokumentaciji,
o listy sprawdzajgce, zapewniajgce, iz praca audytora przebiega w sposéb zgodny
z przyjetymi procedurami,
¢ informacja zwrotna od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezgca
po zakonczonym zadaniu lub okresowa,
e coroczne samooceny,
[Akta audytu]
§ 54. 1. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje audytu wewnetrznego, na ktérg
sktadajg sie:
1) dokumentacja dotyczgcg zadania audytowego;
2) pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego.
§ 55. 1. Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajgcego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;
2) dokumenty sporzgdzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oswiadczenia dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajgcego ztozone przez pracownikow komérki audytowanej;
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3) sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego;
4) dokumenty dotyczgce monitorowania realizacji zalecen;
5) dokumenty dotyczgce przeprowadzania czynnos$ci sprawdzajgcych, w tym notatka
informacyjna z czynnosci sprawdzajgcych;
6) dokumenty dotyczgce czynnosci doradczych, w tym notatka informacyjna z czynnosci
doradczych;
7) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
2. Pozostata dokumentacja zadania audytowego obejmuje w szczegoélnosci:
1) upowaznienia do przeprowadzenia zadania audytowego;
2) plan audytu wewnetrznego;
3) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego;
4) wyniki oceny wewnetrznej audytu wewnetrznego;
5) dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu wewnetrznego;
7) informacje moggce mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego, w tym
dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobéw osobowych.
3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 stanowi wiasno$¢ jednostki.
§ 56. Archiwizacja dokumentéw prowadzona jest w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie
przepisy prawa oraz regulacje wewnetrzne obowigzujgce w audytowanej jednostce.

Zatgczniki:

zatgcznik nr 1 - wzor rocznego planu audytu

zatgcznik nr 2 - metodyka analiza ryzyka do planu audytu na rok

zatgcznik nr 3 - wzor sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego
zatgcznik nr 4 - wzor imiennego upowaznienia

zatgcznik nr 5 - wzor programu zadania zapewniajgcego

zatgcznik nr 6 - wzor pisma w sprawie podjetych dziatah w celu realizacji zalecen
zatgcznik nr 7 - wzor notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajgcych

zatgcznik nr 8 - wzor notatki informacyjnej z czynnosci doradczych

Zalacznik Nr 1
PLAN AUDYTU NA ROK 20.....
(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérej jest zatrudniony audytor
wewnetrzny)
1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym ?
Lp. |Nazwa jednostki
1. 2.

2.

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatlalnosci jednostki zidentyfikowane
przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym
obszarze

Nazwa obszaru Opis obszaru Poziom ryzyka
. Typ obszaru . o
Lp. (ze wskazaniem nazwy - o dziatalnosci w obszarze wg
. . , dziatalnosci S :
jednostki, jezeli to konieczne) wspomagajacej skali
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punktowej

4 5

3. Lista obszaréw ryzyka w ktoérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace.

Lp.

Nazwa obszaru

Temat zadania zapewniajgcego

4. Lista zadan zapewniajgcych dla ktérych zostang przeprowadzone czynnosci
sprawdzajace.

Lp.

Temat zadania zapewniajgcego

5. Lista zadan zapewniajacych dla ktoérych zostang przeprowadzone czynnosci
monitorujace.

Lp.

Temat zadania zapewniajgcego

1

6. Lista czynnosci doradczych

Lp. ‘
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Liczba czynnosci doradczych




1. Wg ustalen zgodnie z przepisami

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace
specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne, nowe zadania, zadania specyficzne
tylko w danej jednostce itp.)

(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego/

kierownika komorki audytu wewnetrznego)

(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki,

w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny)

YW rozumieniu art. 283 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.).

Zatacznik Nr 2
METODYKA ANALIZY RYZYKA
Zatozenia przyjete do analizy ryzyka

Analiza ryzyka w jednostce przebiega dwuetapowo.

| Etap

Zatozenie gtébwne: obszary dziatalnosci jednostki wynikajgce z ustawowych zadan oraz
biezgcej dziatalnosci sg poddawane analizie ryzyka wedtug ponizszych zatozeh.

Kierownictwo jednostki w konsultacji z audytorem dokonuje analizy ryzyka.

1. Lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci jednostki.

L Nazwa obszaru Prawdop Skutek
P odobiens

two

wystgpie

nia

ryzyka
1

2.ldentyfikacja ryzyka w obszarach.

2.1. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sie nastepujace
kategorie (obszary) ryzyka:

e ryzyko finansowe,

e ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich,

e ryzyko dziatalnosci,
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e ryzyko zewnetrzne.
2.2. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu (oddziatywania) i prawdopodobienstwie
wystgpienia ryzyka a nastepnie ustalenia jego istotnosci.
2.3.Ryzyko nalezy oceniaé¢ na dwa sposoby:
e nieodigcznie — tak jakby nie wystepowaty zadne mechanizmy kontrolne, poprzez
okreslenie:
- prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) — ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”
- wptywu (skutkéw, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia (S) —
ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”
¢ rezydualnie — biorgc pod uwage istniejgce mechanizmy kontrolne, poprzez okreslenie:
- prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) — ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”
- wptywu (skutkéw, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia (S) —
ocena punktowa w skali od ,,1” do ,,5”
2.4. taczna relacja (iloczyn) tych dwoch wartosci okresla istotnosé ryzyka i obliczana jest
wedtug wzoru:
Istotnos$¢ ryzyka =P x S
gdzie: P — prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, S — wielkos$¢ straty, skutku, bgdz
wptywu, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia.

2.5. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej

czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.

2.6. Do okreslenia punktowej oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy
stosowaé ponizszg metodologie, gdzie przypisane im kryteria odnoszg sie do:

1 2 3 4 5
Mato
Opis Rzadkie | prawdopodobn | Srednie Prawdopodobn | Prawie pewne
e e
Prawdo-
podobienstwo 0-20% 21-40% 41-60% 61- 80% 81-100%

1 — rzadkie; ryzyko nie wystgpi w nadchodzgcym roku, o ile zostanie zmniejszone ( lub jego
przypadki bedg pojedyncze),

2 — malo prawdopodobne; ryzyko wystgpi w nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie
zmniejszone (lub ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznosci),

3 — srednie; ryzyko wystgpi w nadchodzgcym roku, o ile zostanie zmniejszone (lub ryzyko
bedzie sie krystalizowa¢ w miare czesto, bgadz w wyniku rownoczesnego wystepowania
réznych problemow i okolicznosci),

4 — prawdopodobne; ryzyko wystgpi w nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone
(lub ryzyko bedzie systematycznie narastac),

5 — prawie pewne; ryzyko nastgpi w najblizszym roku budzetowym.

2.7. Okreslenie oddziatywania ryzyka polega na wyznaczeniu skutkéw, jakie bedzie miato

wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem dla realizacji zadania, osiggania celu i realizacji
budzetu Powiatu Kepinskiego.
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2.8. Do okreslenia punktowej oceny oddziatywania ryzyka na realizacje zadanh stosuje sie
ponizszg metodologie, gdzie przypisane im cyfry odnoszg sie do:

Punktacja | Opis Kryteria
Finansow | Organizacyjn Ochrona Reputacja
e e zdrowia
[
bezpieczenstw
0 0s0b
5 Katastrofalne Strata Brak realizacji Utrata zycia Doniesienia
finansowa kluczowych prasowe
> celéw w catym
500.000 kraju
PLN
4 Powazne Strata Brak realizacji Powazne Pewne
finansowa kluczowego obrazenia informacje
100.000 celu w mediach
PLN< ogdlnokrajo
500.000 wych
PLN
3 Srednie Strata Zaktdcenia Pewne Pewne
finansowa | w dziatalnosci obrazenia informacje
10.000 w mediach
PLN< lokalnych
100.000 lub
PLN regionalnyc
h
2 Mate Strata Niewielkie Niewielkie Ograniczon
finansowa zaktécenia obrazenia e informacje
100 w dziatalnoéci w mediach
PLN<1.00 lokalnych
0 PLN lub
regionalnyc
h
1 Nieznaczne | Mata strata | Krotkotrwate Niewielkie Ubogie
finansowa zaktécenia obrazenia informacje
< w dziatalno$ci w mediach
100 PLN lokalnych
lub
regionalnyc
h

1 — nieznaczne; rozwigzanie problemu wymagato bedzie nieznacznego naktadu czasu/
zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze nieznaczny wptyw na wyniki
finansowe. Moze spowodowac krotkotrwate lub niewielkie zakiécenia w dziatalnosci.
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2 — matle; rozwigzanie bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasobdéw. Usuniecie
skutkow (powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢ wptyw na wyniki finansowe.
Moze spowodowac zaktdcenia w dziatalnosci.

3 — Srednie; rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/
zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie trudne.
Wywrze wptyw na wyniki finansowe i moze stac sie waznym wydarzeniem publicznym. Moze
doprowadzi¢ do nie realizowania kluczowego celu.

4 — powazne; rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobow — w
tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub
nieraz wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie istotnym
wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego
celu.

5 - katastrofalne; rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie
bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie
waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu.

2.9. Po dokonanej ocenie oddziatywania i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka

ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.

¢ ryzyko powazne — ryzyko o $rednim, powaznym i katastrofalnym oddzialtywaniu oraz
prawie pewnym prawdopodobienstwie, ryzyko o powaznym i katastrofalnym
oddziatywaniu
i prawdopodobnym prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o katastrofalnym
oddziatywaniu
i Srednim prawdopodobienstwie,

e ryzyko umiarkowane — ryzyko o nieznacznym i matym oddziatywaniu i prawie pewnym
prawdopodobienhstwie, ryzyko o nieznacznym, matym i Srednim oddziatywaniu oraz
prawdopodobnym prawdopodobienstwie, ryzyko o matym, sSrednim, powaznym
oddziatywaniu i $rednim prawdopodobienstwie, ryzyko o s$rednim, powaznym
i katastrofalnym oddziatywaniu i mato prawdopodobnym prawdopodobienstwie, a takze
ryzyko o powaznym i katastrofalnym oddziatywaniu i rzadkim prawdopodobienstwie,

e ryzyko niskie — ryzyko o nieznacznym oddziatywaniu i $rednim prawdopodobienstwie,
ryzyko o nieznacznym i matym oddziatywaniu i mato prawdopodobnym
prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o nieznacznym, matym i srednim oddziatywaniu
i rzadkim prawdopodobienstwie.

2.10. Istotnosc ryzyka jest oceniana w nastepujgcy sposob:
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Oddziatlywanie
Katastrofalne
Powazne
Srednie
Mate 8 10
Nieznaczne 4 5
Malo " Prawdopod Prawie Prawdopod
Rzadkie pra;v;!:epod Srednie chia pewne hishstuo

- ryzyko umiarkowane
- ryzyko niskie

- - ryzyko powazne

Po dokonanej identyfikacji obszaréw wybiera sig zadania do zrealizowania w danym
obszarze.

Przy wyznaczaniu zakreséw zadan podlegajgcych analizie matematycznej na drugim etapie
uwzglednia sie zakresy okreslone w klasyfikacji budzetowe;.

Il. Etap

Po wyodrebnieniu obszaru ryzyka (por. pkt. 1), wskazywane sg zadania obarczone
najwiekszym ryzykiem. Obszary ryzyka wyodrebniono metodg tradycyjng, polegajaca
na zdefiniowaniu najwazniejszych systemoéw w organizacji w oparciu o jej regulamin oraz
wiedze audytora

Z punktu widzenia ryzyka obszary dziatania audytowanej jednostki i funkcjonujgcych
jednostek organizacyjnych charakteryzujg sie wysokim stopniem kompleksowosci. Dlatego
tez przeprowadzajgc analize ryzyka audytor uwzglednit (por. pkt. ) zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz wzigt
pod uwage cele izadania jednostki, system kontroli zarzadczej, ryzyka wplywajgce na
realizacje celow i zadan, wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz uwagi
Kierownictwa.

Metoda analizy ryzyka w Il etapie

Ocene analizy ryzyka wykonano w oparciu o nastepujgce narzedzia.

Analiza ryzyka zostata przeprowadzona metodg matematyczng z wykorzystaniem arkusza
kalkulacyjnego (matematyczna metoda analizy ryzyka stanowi zatgcznik do niniejszego
opracowania).

Analiza ryzyka zostata dokonana na podstawie przyjetych kryteriow ryzyka:
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Lp. KRYTERIUM WAGA
1  MATERIALNOSC / ISTOTNOSC 0,25
2 JAKOSC ZARZADZANIA 0,15
3 KONTROLA WEWNETRZNA 0,25
4 CZYNNIKI ZEWNETRZNE 0,15
5 OPERACYJNE 0,20

SUMA 1

Audytor wewnetrzny przypisat najwyzsze wagi dla kryteriow Materialno$c¢ / Istotno$¢ oraz

Kontrola wewnetrzna ze wzgledu na fakt, iz:

- im wieksza wartos¢ operacji finansowych zwigzanych z badanym obszarem lub
tym wieksze mogg by¢ konsekwencje finansowe
wynikajgce z wadliwego dziatania systemu,
- im stabszy system kontroli, tym wieksze prawdopodobienstwo wystgpienia bteddéw
i nieprawidtowosci bedgcych wynikiem spetnienia sie ryzyka nieodtgcznego. Ryzyko
nieodigczne zwigzane jest ze stopniem skomplikowania danego procesu, jego
stabilnoscig, waznoscig z punktu widzenia pozostatych obszaréw.
Kazde zadanie audytowe otrzymato w odniesieniu do kazdego wyzej wymienionego
kryterium okreslong ilos¢ punktéw w skali od 1 do 4. Punkty zostaty przydzielone
w oparciu o profesjonalny osad audytora, ktéry przygotowat plan audytu.

obszarami

powigzanymi,

Ustalono nastepujgce wagi dla kryteriéw ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

ISTOTNOS JAKOSC KONTROLA WPLYW OPERACYJN
¢ ZARZADZANI | WEWNETRZN CZYNNIKOW E
A A ZEWNETRZNYC
H
Brak Bardzo wysoka | Bardzo wysoka | Niski wptyw Mata
implikacji
finansowych
Mate Wysoka Wysoka Umiarkowany Srednia
implikacje
finansowe
Duze Umiarkowana Zadowalajgca Wysoki Duza
implikacje
finansowe
Kluczowy Niska Niska Bardzo wysoki Bardzo duzo
system
finansowy
Waga w modelu:
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20

W oparciu o przydzielone punkty, w ramach okreslonych kryteriow i przyjetych wag,

wyznaczona zostata ocena ryzyka kryteriow wedtug nastepujgcego wzoru:

OCENA RYZYKA WG KRYTERIOW = {[(WAGA ISTOTNOSC/MATERIALNOSC * LICZBA

PUNKTOW ) + (WAGA JAKOSC ZARZADZANIA* LICZBA PUNKTOW) + (WAGA
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KONTROLA WEWNETRZNA * LICZBA PUNKTOW) + (WAGA WPLYW CZYNNIKOW
ZEWNETRZNYCH * LICZBA PUNKTOW) + (WAGA RYZYKO OPERACYJNE * LICZBA
PUNKTOW)] : 5} * 100%

Dla opracowania listy rankingowej zadan, bedacej bezposrednig podstawg dla sporzgdzenia

planu audytu przewidziano priorytety audytora wewnetrznego.

Lista zadan ustalonych ze wzgledu na stopien ich waznosci
Na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka na Il poziomie powstat ranking zadan
audytowych, z ktérego wynika jakie poszczegolne zadania powinny by¢ audytowane.
Zadania audytowe, ktorych ryzyko jest najwieksze zostaty przedstawione jako
zadania, ktére w odpowiedniej kolejnosci powinny by¢é uwzglednione w planie. Kolejnos¢
realizacji zadan audytowych jest uzalezniona od ilosci zadah jakg jednostka zlecita
do przeprowadzenia.

Lp. ZADANIE OCENA
RYZYKA
1
2
3

Planowane tematy audytu wewnetrznego

Temat zadania zapewniajgcego Nazwa obszaru

Zatacznik Nr 3
SPRAWOZDANIE
Z PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO * ZA ROK

L.P Nazwa jednostki

1

2

3

2. Przeprowadzone zadania, czynnosci doradcze i czynnosci sprawdzajace.
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Temat zadania
zapewniajgcego,
czynnosci
doradczych, Zadanie zapewniajgce (Z), Czynnosc¢ Zadanie ujete
czynnosci doradcza (D), Czynnosci Obszar w planie
L.P. |sprawdzajgcych |sprawdzajgce (S) ryzyka audytu
1 2 3 4 5
1
2
3. Istotne ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej.
Temat zadania
zapewniajgcego/p
rzedmiot
L.P | czynno$ci wydane zalecenia w badanych obszarach
doradczych ryzyka uwagi
1 2 3 4
1

4. Wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych , znaczacych odstepstw w realizacji
planu audytu

brak

5. Inne, istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku
sprawozdawczym.
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Zatacznik Nr 4
UPOWAZNIENIE Nr

Nazwa jednostki audytowanej Kepno, dnia

Na podstawie art. 287 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz.1870, z pézn. zm.) w zw. z § 4 ust. 1 rozporzadzenia

Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informac;ji

o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015 r. poz. 1480, z 2017 r. poz. 296), upowazniam:
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznianego)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z "Planem audytu na rok ....................

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego . Termin waznosci
upowaznienia uptywa z dniem ........cccceeeeieiiiieeiiiieeenn,

Niniejsze upowaznienie zostato sporzgdzone w dwoéch egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz wydano upowaznionemu a drugi ztozono do zbioru upowaznieh, prowadzonego
przez komoérke wtasciwg do spraw legislacji.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Upowaznienie przedtuza sie do dnia .......c.ccovvvvveviveveeennnnn..

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

Zalacznik Nr 5
Program zadania zapewniajacego nr ......

1.Temat zadania:
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2.Cel zadania;

3.Podmiotowy zakres zadania

3a.Przedmiotowy zakres
zadania

4.stotne ryzyka w obszarze
objetym zadaniem

5.8poso6b zrealizowania zadania, w
szczegolnosci opis doboru préby do
badania oraz technik badania;

6.Uzgodnione kryteria oceny, o ktérych
mowa w § 14 ust. 1 pkt 3

7.Date rozpoczecia i zakonczenia zadania

Podpis kierownika jednostki

Zalacznik Nr 6
Zawiadomienie o przeprowadzeniu czynnosci

sprawdzajacych
Pani/Pan
kierownik komérki audytowanej
Na podstawie § 21 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w
sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. poz.
1480 oraz z 2017 r. poz. 296) uprzejmie informuje, Ze W .......cccceeveeeeerennnen. w terminie ..........
e ———— 20............ r. zostang przeprowadzone czynnos$ci sprawdzajgce dotyczgce
oceny dziatan podjetych w celu realizacji zalecen zadania audytowego
............................................ ", zrealizowanego w terminie ..............cccc. = ceeeeeieviiesiseseennnn 1
W zwigzku z powyzszym, prosze o przekazanie, w terminie do dnia ............ccccvveeeeeennn. br.,
szczegotowych informacji czy, a jezeli tak to w jako sposdb zostaty zrealizowane zalecenia
wskazane w sprawozdaniu z ww. zadania zapewniajacego.
W zatgczeniu przekazuje wycigg ze sprawozdania dotyczacy zalecen wskazanych do
realizacjidla ......................... (dotyczy komérki audytowanej):
1.
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Zatacznik Nr 7

Notatka informacyjna z wykonania czynnosci sprawdzajacych dotyczacych zadania
audytowego:

przeprowadzonego w:

Legenda:

llekro¢ w dalszej czesci notatki informacyjnej jest mowa o:

............... - rozumie sie przez to

I. Podsumowanie

Na podstawie analizy uzyskanych informacji z przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajgcych, dotyczgcych wdrozenia rekomendacji przekazanych w Sprawozdaniu z

zadania audytowego zrealizowanego w 20.......... Lo , stwierdzono, ze
podjete dziatania Przez BiUrO, ........cccoiiiiiiiiiiiiiiie e , wptywajg

Szczegotowe ustalenia do poszczegolnych rekomendacji zostaly przedstawione w pkt. V
niniejszej notatki.

II. Termin przeprowadzenia badania:

..................... e 200l T

IV. Zakres podmiotowy i przedmiotowy badania:

V. Ustalenia stanu faktycznego w zakresie wydanych rekomendacji i ocena sposobu
ich wdrozenia.

REKOMENDACJA NR 1

Ocena sposobu wdrozenia rekomendaciji:

REKOMENDACJA NR 2

Ocena sposobu wdrozenia rekomendacji

REKOMENDACJA NR 3

Ocena sposobu wdrozenia rekomendacji

VII. Podpis osoby przeprowadzajgcej czynnosci sprawdzajace:
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Zatacznik Nr 8
NOTATKA INFORMACYJNA Z CZYNNOSCI DORADCZYCH

Temat zadania

Nazwa komorki

Termin przeprowadzenia
czynnosci doradczych

Audytor wewnetrzny
przeprowadzajacy czynnosci
doradcze

Data sporzadzenia notatki z
czynnosci doradczych

Analiza obszaru dzialalnosci komérki audytowanej objetego czynnos$ciami

doradczymi oraz propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania komoérki
audytowanej.

(podpisy audytora)
WICESTAROSTA KEPINSKI
/-/ ALICJA SNIEGOCKA

Podpis kierownika jednostki

28



