Zarzadzenie Nr 60?,/2018

Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego
zdnia 26 Lpca 20/%v.

w sprawie ustalenia Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie

Na podstawie art. 272, art. 274 ust. 3 i art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2017. poz. 2077 ze zm.), Komunikat Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 4 wrzes$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu, (Dz. U. z 2018 r. poz. 506), Komunikat
Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin.
poz. 28).

Zarzadza sig co nastepuje:

§1

Przyjmuje sie zaktualizowang Ksiege Procedur Audytu Wewnetrznego
w  Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie,
w brzmieniu Zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 59/2016 r. z dnia 9 wrzes$nia 2016 roku w sprawie
aktualizacji Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie.

§3

Odpowiedzialnym za realizacje zarzadzenia jest Kierownik Biura Audytu
Wewnetrznego.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr .62/, 2018
Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego
zdnia... 26 LPCA............. 2018

Ksiega Procedur
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w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie
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1. Wstep

Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie okreéla szczegotowe zasady i metodyke
wykonywania audytu wewnetrznego oraz jednolita  praktyke prowadzenia
i dokumentowania prac audytowych. Zakres dziatania audytu wewnetrznego obejmuje
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podkarpackiego oraz Wojewddzkie samorzadowe
jednostki organizacyjne. :
Tre$¢ niniejszej ksiegi uwzglednia powszechnie obowigzujgce przepisy prawne
regulujgce instytucje audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych, a takze wytyczne Ministra Finanséw w sprawie funkcjonowania audytu
wewnetrznego w tych jednostkach.

llekro¢ w ksiedze jest mowa o:

1. Marszatku - nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewoddztwa
Podkarpackiego (zamiennie: Kierownik jednostki),

2. Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Wojewodztwa
Podkarpackiego - Dyrektora  Departamentu Organizacyjno-Prawnego

wykonujgcego swoje zadania z upowaznienia Marszatka,

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie,

4. jednostka samorzadu terytorialnego — nalezy przez to rozumieé jednostke
nadzorowang lub podlegta Marszatkowi Wojewéddztwa Podkarpackiego,

5. departamencie — nalezy przez to rozumie¢ departament Urzedu lub komorke
organizacyjng stosownie do zapiséw Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

6. komérce audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ departament Urzedu lub
komorke organizacyjng w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

7. Kierowniku komérki audytowanej — nalezy przez to rozumieé wtasciwego
dyrektora departamentu lub komérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny,

8. Biuro audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumieé Biuro Audytu
Wewnetrznego realizujgce zadania z zakresu audytu wewnetrznego,

9. Kierowniku - nalezy przez to rozumieé Kierownika Biura Audytu
Wewnetrznego-audytora  wewnetrznego,  ktéry  podlega bezposrednio
Marszatkowi,

10.audytorze wewnetrznym (zamiennie: audytor) posiadajacy uprawnienia
zawodowe do prowadzenia zadania audytowego zgodnie z wymogami ustawy
o finansach publicznych i zatrudnionego na stanowisku audytora wewnetrznego,

11.zespole audytowym — nalezy przez to rozumieé zespoét pracownikéw Biura
audytu wewnetrznego wykonujacych zadanie audytowe (zamiennie: ZAW),

12.zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespdt dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia kierownikowi jednostki niezalezne;
| obiektywnej oceny, o ktérej mowa w art. 272 ustawy o finansach publicznych,

13.czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane
przez audytora wewnetrznego/pracownika Biura audytu wewnetrznego, ktorych
charakter i zakres jest uzgadniany z Marszatkiem, ktérych celem jest
usprawnienie funkcjonowania jednostki (z zastrzezeniem, ze audytor
wewnetrzny/pracownik Biura audytu wewnetrznego nie przejmuje na siebie
zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka),



14.zadanie audytowe — nalezy przez to rozumieé zadanie zapewniajace lub
czynnosci doradcze,

15.ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z pozn. zm.,
16.standardach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumieé

Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych, Komunikat Ministra Rozwoju
Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r., _

17.standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, stanowiace Zatacznik do
komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 .,

18.Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ dokument stanowigcy zestawienie
zasad, odnoszacych sie do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego oraz
regut postgpowania, stanowigcych normy zachowania oczekiwane od audytora
wewnetrznego, zatwierdzony przez Marszatka .

19.Karcie audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ dokument
okre$lajgcy podstawowe cele, zakres, prawa i obowigzki w zakresie audytu
wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim, zatwierdzony przez Marszatka
Wojewodztwa Podkarpackiego,

20.Obwieszczeniu — nalezy przez to rozumie¢ obwieszczenie Ministra Finanséw z
dnia 22 lutego 2018 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu.

2. Definicja, cele i zadania audytu wewnetrznego

2.1. Definicja audytu wewnetrznego

Zgodnie z art. 272 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie ministra kierujacego dziatem lub kierownika jednostki w realizacji celow
| zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnoéci doradcze.

Powyzszg definicje nalezy postrzega¢ przez pryzmat Standardow Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (NA).
Zgodnie z definicjg IIA, audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezng, obiektywna,
ktorej celem jest przysporzenie wartosci i usprawnienie dziatalnosci operacyjnej
organizacji. Polega na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposob
ocenie procesow: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjnego, i przyczynia
si¢ do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji osiggna¢ cele dostarczajac
zapewnienia o skutecznosci tych procesow, jak réwniez poprzez doradztwo.

2.2. Cele audytu wewnetrzneqo

Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
wskazujg nastepujgce cele audytu wewnetrznego:
1) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego =z dziatalnoscia jednostki,
a w szczegolnosci ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena
systemu kontroli zarzadczej,



2) wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizmow kontrolnych w badanym
systemie,

3) dostarczanie Kierownikowi jednostki, w oparciu o ocene systemu kontroli
zarzadczej, racjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,

4) skiadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wtasciwe
przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania
jednostki w danym obszarze.

2.3. Zakres zadan audytu wewnetrznego

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny jest dla Marszatka
zrédtem informacji o jednostce w zakresie oceny, czy wdrozony w Urzedzie system
kontroli zarzgdczej wtasciwie spetnia swoje zadania.

Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym Marszatkowi do uzyskania
racjonalnego zapewnienia, ze:
 cele i zadania postawione przed jednostka sa realizowane,
e procedury wynikajgce z przepisbw prawa lub przyjete przez kierownika
jednostki sg wdrazane i przestrzegane,
e mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli zarzadczej sa adekwatne
i skuteczne dla prawidtowego dziatania Urzedu.

Audyt wewnetrzny moze objg¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania Urzedu, w tym obszary zwigzane z systemem zarzadzania i kontroli oraz
realizacjg programéw operacyjnych finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j.

3. Organizacja komérki audytu wewnetrznego

3.1. Status organizacyjny

Audyt wewnetrzny w Urzedzie funkcjonuje w oparciu o zapisy dotyczace audytu
wewnetrznego, zawarte w nastepujacych regulacjach:

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 . poz.
2077 z p6zn. zm.).

* Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018
poz.506)

e Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz. 84).

e Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2 poz. 11).

e Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 28),

e Regulaminie  Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego  Wojewodztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie stanowigcego zatacznik do Uchwaty
Nr 262/6420/13 Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia



27 sierpnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie ze zm,

e Zarzadzeniu Nr 11/2018 Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia
2 lutego 2018 roku w sprawie okreslenia organizagji wewnetrznej oraz
szczegotowego zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego,

e Kodeksie Etyki Audytora Wewnetrznego oraz Karcie Audytu Wewnetrznego
jednostki  samorzadu  terytorialnego  Wojewodztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie, zatwierdzonych przez Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego.

Zmiany w wyzej wymienionych regulacjach nie majg istotnego wptywu na
okreslone niniejszym dokumentem zasady i tryb przeprowadzania audytu
wewnetrznego w jednostce samorzadu terytorialnego Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie.

3.2. Komérka audytu wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Podkarpackiego

W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuje Biuro Audytu Wewnetrznego
jako odrebna komérka organizacyjna w strukturze Urzedu.

Szczegbtowy zakres zadan i podporzadkowania komorki audytu wewnetrznego
okresla Zarzadzenie Marszatka z dnia 2 lutego 2018 roku Nr 11/2018 w sprawie
okreslenia organizacji wewnetrznej oraz szczegétowego zakresu dziatania Biura
Audytu Wewnetrznego.

Biuro Audytu Wewnetrznego $wiadczy ustugi zapewniajgce, doradcze
i sprawdzajgce, dziatajgc obiektywnie i niezaleznie w celu przysporzenia wartosci
i usprawnienia dziatalnosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie oraz Wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

3.21. Koordynacja zadan audytowych przez Kierownika Biura Audytu
Wewnetrznego:

Proces koordynacji zadan audytowych przez Kierownika, ma na celu
zapewnienie, ze przestrzegane sg:

e obowigzujace przepisy prawa oraz wytyczne funkcjonowania audytu
wewnetrznego,

* przestrzegane sg regulacje wewnetrzne dotyczace audytu,

e zadania i cele audytu sg realizowane,

e zasoby audytu sg racjonalnie i efektywnie wykorzystywane.

Koordynowanie przez Kierownika zadan audytowych obejmuje m.in.:

e zatwierdzenie dokumentéw roboczych audytu,

e czuwanie nad realizacjg programu zadania audytowego,

e udzielenie zgody na ewentualne odstepstwa od realizacji czynnosci
zaplanowanych w programie zadania audytowego — po ich uzasadnieniu,

e nadzér nad przestrzeganiem przez ZAW obowigzujgcych zasad i trybu
przeprowadzania audytu,

° oceng poprawnosci dokumentéw roboczych, czy wystarczajgco uzasadniaja
wnioski i zalecenia oraz czy zgromadzone dowody audytowe sg dostateczne,
kompetentne, istotne i uzyteczne,

e oceng sprawozdania z realizacji audytu pod katem obiektywizmu, doktadnosci,
jasnosci, zwieztosci, konstruktywnosci i terminowosci,



e ustalenie celéw audytu: czy okre$lone w programie zadania audytowego zostaty
zrealizowane,

e monitorowanie wdrozenia rekomendacji poaudytowe;.

3.2.2. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownika Biura Audytu
Wewnetrznego, audytoréw i pracownikow

Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego odpowiedzialny jest za realizacje zadan
audytowych, jak rowniez za inne prace, w szczegdlnosci zwigzane z realizacjg
czynno$ci organizacyjnych (planowanie i sprawozdawczos€) oraz czynnosci
o charakterze doradczym.

Obowigzkiem audytora wewnetrznego/ZAW jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki,
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw uchybien,
3) przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien.
4) monitorowanie wykonania uchybien i wnioskéw (zalecen) audytu.

Prowadzac audyt wewnetrzny, audytor wewnetrzny/ZAW ma prawo:

1) wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na elektronicznych
no$nikach informacji, jak réwniez wykonywania z nich kopii, odpisow,
wyciagow, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej,

2) dostepu do obiektéw i pomieszczen Urzedu/jednostki, w zakresie niezbednym
do prowadzenia audytu wewnetrznego.

Wyniki audytu wewnetrznego przedstawia sie w Sprawozdaniu z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny/ZAW jest zobowiazany do przestrzegania zasad etyki zawodowej
i standardéw audytu wewnetrznego oraz postepowania w sposoéb wzbudzajgcy
zaufanie do audytu wewnetrznego.

3.3. Zatozenia operacyjne audytu wewnetrznego

3.3.1. Niezaleznosé

Kierownik Audytu Wewnetrznego winien by¢ niezalezny w sferze organizacyjnej
| operacyjne;j.
Niezalezno$¢ organizacyjna oznacza, ze Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego
wykonuje swoje zadania w wyodrebnionej komoérce organizacyjnej i podlega
bezposrednio Marszatkowi Wojewodztwa.
Niezalezno$¢ operacyjna oznacza, ze Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego
audytor/ZAW nie moze by¢ narazony na proby narzucenia mu obszaréw audytu,
wptywania na sposob wykonywania pracy i przekazywania wynikow.
Kierownik audytor/ZAW nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu.
Jednoczesnie ma zagwarantowany, nieograniczony dostep do wszystkich
pracownikow Urzedu, do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych
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mu do przeprowadzenia audytu. Kierownik ma obowiazek poinformowa¢ Marszatka
0 kazdym rzeczywistym naruszeniu niezaleznosci audytora/ZAW.

3.3.2. Zakres uprawnien

Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego/audytor/ZAW nie dysponuje
uprawnieniami wtadczymi, a takze nie ustanawia, ani nie wdraza zasad, procedur
i mechanizméw kontroli. Ich dziatalno$¢ ma wytacznie charakter oceniajacy,
zapewniajacy i doradczy inie zwalnia kierownictwa i innych pracownikéw Urzedu
z odpowiedzialnosci za prawidiowa realizacje powierzonych im zadan i wypetniania
przez nich obowigzkéw, w tym w zakresie nadzoru i kontroli. '

3.3.3. Relacje z kierownikami i personelem komérek organizacyjnych Urzedu

Zasadg obowigzujgcg w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan
audytowych w sposéb konstruktywny. Zawsze, kiedy jest to mozliwe, trzeba
wystgpowac o pomoc do kierownictwa i personelu komérek organizacyjnych przy
planowaniu i wykonywaniu zadan audytowych, stuchaé opinii i wskazéwek.

3.3.4. Koordynacja dziatan z kontrolerami wewnetrznymi i zewnetrznymi

Koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z kontrolerami wewnetrznymi oraz
audytorami/kontrolerami zewnetrznymi, polega zasadniczo na wzajemnej wspotpracy
celem zapewnienia uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania
audytu, wymiany informacji, a takze zminimalizowania powielania przeprowadzanych
prac. Audytor/ZAW powinien wykorzystywac rezultaty pracy audytu wewnetrznego
I audytu/kontroli zewnetrzne;.

W celu przeprowadzenia audytu wewnetrznego Zleconego, Marszatek
oraz  Kierownik  Biura Audytu Wewnetrznego/audytor/ZAW wspotpracujg
z pracownikami urzedu obstugujgcego Ministra Finanséw albo w przypadku srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi (w mys$l art.5 ust.1
pkt. 3 ustawy o finansach publicznych) - Generalnego Inspektora Krajowej
Administracji Skarbowe;j.

Wspotpraca ta polega w szczegolnosci na:
e przekazywaniu dokumentéw, w tym dokumentéw w wersji elektronicznej,

z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j,

e udzielaniu informacji i wyjasnien,
e przekazywaniu niezbednych odpiséw i kserokopii dokumentéw.

3.3.5. Reakcja na wyniki audytu

Kierownik Biura audytu wewnetrznego/audytor/ZAW powinien dazy¢ do
osiggniecia porozumienia z Kierownikiem i pracownikami komorki audytowanej
w sprawie przedstawionych ustaler stanu faktycznego, dokonane; analizy przyczyn
i skutkow stwierdzonych uchybien oraz uwag i wnioskéw (zalecen) audytu. Jezeli jest
to uzasadnione celami audytu, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego /audytor/ZAW
moze wspofpracowac z audytowanymi nad poszukiwaniem najlepszych rozwigzan
dotyczacych sposobu realizacji zalecen.

Audytor wewnetrzny/ZAW powinien wspotpracowaé z Kierownikiem komorki
audytowanej nad rozwigzaniem ewentualnego sporu. Jezeli porozumienie nie zostanie
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osiggniete, a spoér dotyczy istotnych ustalen audytu, ustalenia te powinny by¢ poddane
przegladowi sprawdzajgcemu z udziatem Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego,
Kierownika komérki audytowanej i Marszatka.

Po upewnieniu sig, ze przedstawione przez audytora/ZAW ustalenia sg prawidiowe,
audytor/ZAW zamieszcza je w sprawozdaniu z audytu, ktére przekazuje Kierownikowi
komorki audytowanej oraz Marszatkowi.

3.4. Zasady dziatania audytu wewnetrzneqo

Do podstawowych zasad dziatania audytu wewnetrznego, zapewniajgcych
efektywng i wydajng realizacje celéw audytu, zalicza sie w szczegolnosci: ;

1) zapewnienie wysokiej jako$ci audytu,

2) przetozenie zasobow audytu na obszary ryzyka,

3) ukierunkowanie audytu na poprawe dziatalnosci Urzedu,

4) wyznaczenie poziomu istotnosci,

5) obiektywizm i bezstronnosé,

6) rzetelnosc¢ i nalezyta starannosé,

7) profesjonalizm.

3.4.1. Wysoka jakos¢ audytu

Dziatania audytu wewnetrznego powinny stuzyé kierownictwu Urzedu do
uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli
funkcjonujg prawidtowo. Dokonujgc oceny réznych systeméw, procesow czy procedur,
audytor/ZAW powinien potwierdzi¢ ich adekwatnos¢ i efektywnosé lub wskazaé na
konieczno$¢ podjecia okreslonych dziatan korygujacych, naprawczych lub
usprawniajgcych.

W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu nalezy przedstawiaé przejrzyste
oceny, a w przypadku stwierdzenia uchybien lub potrzeby wprowadzenia usprawnien,
sformutowac odpowiednie wnioski, rekomendacje.

3.4.2. Przetozenie zasobow audytu na obszary ryzyka

Zasoby audytu s3 ograniczone i powinny by¢ wykorzystane w sSposob
racjonalny i efektywny. Aby zaplanowaé odpowiednie wykorzystanie tych zasobow,
w szczegdlnosci zasobéw czasowych, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego
/audytor/ZAW przeprowadza analize ryzyka. W wyniku analizy ryzyka, identyfikowane
sg obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ poddane audytowi wewnetrznemu
w pierwszej kolejnosci oraz problemy, na ktére nalezy zwrdcié szczegolng uwage
w trakcie realizacji zadan audytowych.

3.4.3. Ukierunkowanie na poprawe dziatalnosci Urzedu

Audytor wewnetrzny/ZAW jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawe
dziatalnosci Urzedu. Wazne jest, aby audytor/ZAW nie wykorzystywat btedow
wykrytych w trakcie swoich badan do oceniania oséb za nie odpowiedzialnych.
Nieprawidtowosci jedynie ujawniajg stan rzeczy lezacy u ich zrédta. Audytora/ZAW
powinno znacznie bardziej interesowac usuniecie wykrytych nieprawidtowosci, a wiec
podjecie dziatan, ktére przyczynig sie do poprawy funkcjonowania Urzedu w danym
obszarze.
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3.4.4. Poziom istotnosci

Co do zasady, zaden obszar dziatalnosci Urzedu nie jest wolny od btedow.
Audytor/ZAW, prowadzac zadanie audytowe, powinien oceni¢ jaki margines btedow
nie stwarza zagrozenia dla dziatalnosci Urzedu, a tym samym jest mozliwy do
zaakceptowania.

Audytor/ZAW powinien sktoni¢ kierownictwo jednostki audytowanej, a w razie potrzeby
takze Marszatka, do wdrozenia stosownych mechanizméw i procedur stuzacych
wykrywaniu i zapobieganiu btedom, w szczegdinosci, gdy stwierdzi, ze:

o poziom nasilenia btedéw zaczyna stawaé sie wysoki,

o btedy pociagajg za sobg skutki finansowe.

3.4.5. Obiektywizm i bezstronnosé

Podczas realizacji prac audytorskich, audytor/ZAW powinien zachowaé
obiektywizm, formutowa¢ swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny
I wolny od uprzedzen oraz unikaé konfliktu intereséw.

W przypadku gdy audytor/ZAW bierze udziat w innych dziataniach niz czynnosci
audytowe, dziatania te nie mogg prowadzi¢ do konfliktu intereséw. W szczegoblnosci
nalezy wykluczy¢ z zakresu obowigzkéw audytora/ZAW takie zadania lub uprawnienia,
ktore wchodza w zakres zarzadzania Urzedem.

Audytor/ZAW nie moze dostosowywac swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu
do oczekiwan innych os6b. Wazne jest, aby audytor/ZAW byt przekonany,
ze dostarcza produkt wysokiej jakosci i nie poczynit w tym zakresie znaczgcych
ustepstw.

W celu zachowania bezstronnosci, audytor/ZAW nie powinien, co najmniej przez rok
oceniac dziatalnosci, za ktérg byt uprzednio odpowiedzialny.

3.4.6. Rzetelnosc¢ i nalezyta starannosé

Audytor/ZAW powinien wykonywa¢ swoje obowigzki sumiennie, dazac do
osiagnigcia najlepszych rezultatbw swojej pracy. W swoim postepowaniu,
audytor/ZAW  powinien by¢ kreatywny, a wyznaczone zadania realizowaé
Z zaangazowaniem oraz z najlepszg wolg i wiedzg.

Audytor/ZAW nie powinien uchyla¢ sie od przedstawiania Kierownikom komorek
audytowanych oraz Marszatkowi wnioskéw mogacych skutkowaé koniecznoscig
podjecia trudnych decyz;ji.

Wszelkie dziatania audytora wewnetrznego powinny cechowaé sie nalezyta
starannoscia.

Zachowanie nalezytej starannosci przez audytora oznacza takie postugiwanie sie
posiadang wiedzg, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyskacé kompetentng
oceng procesu lub stanu. Do wnioskéw, audytor/ZAW winien dochodzié po
przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji z kompetentnymi
pracownikami Urzedu.

Audytor/ZAW powinien dziata¢ z nalezytg starannoscia, uwzgledniajac:

o zakres prac niezbedny do osiagniecia celéw wyznaczonych dla danego
zadania,

o zfozonos$¢, istotnos¢ oraz znaczenie badanych spraw,

o adekwatnosc i efektywnos¢ procesow zarzadzania ryzykiem, systemow kontroli
oraz procesOw zarzgdzania jednostkg (komoérka organizacyjna),
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o prawdopodobienstwo wystapienia istotnych bledéw, nieprawidtowosci lub braku
zgodnosci z przepisami prawa,

o koszt zadania audytowego w stosunku do potencjalnych korzysci, ktére
mogtyby zostac osiggniete w zwigzku z przedstawieniem wynikow audytu.

3.4.7. Profesjonalizm

Audytor/ZAW  powinien posiada¢ wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
potrzebne do wykonywania swoich obowigzkéw. Audytor/ZAW musi spetniac wysokie
wymagania dotyczace umiejetnosci zawodowych, postepowania z ludzmi oraz
rozwaznego i twérczego myslenia. Audytor/ZAW powinien dazy¢ do petnej znajomosci
aktow prawnych dotyczgcych danego zadania audytowego oraz do poznania
wszystkich okolicznosci badanej sprawy.

Jezeli audytor/ZAW nie posiada wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji
niezbednych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien wystgpi¢
O wsparcie merytoryczne lub pomoc do innego audytora lub innych pracownikow
Urzedu albo wystapi¢ z wnioskiem o powotanie rzeczoznawcy.

Audytor/ZAW ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
poprzez state doskonalenie zawodowe.

4. Znaczenie kontroli zarzadczej

Kontrole zarzadcg nalezy wigza¢ z zarzadzaniem jednostka lub grupa
jednostek, za$ za najistotniejszy jej element nalezy uznaé system wyznaczania celow
i zadan oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

W zwigzku z tym, kontroli zarzadczej nie mozna utozsamiaé i ogranicza¢ do
czynnosci kontrolnych wykonywanych przez pracownikéw komérek kontroli, mimo
ze takie podejscie bywa tgczone z pojeciem ,kontroli”,

Kontrola zarzadcza jest systemem bardziej ztozonym, ktéry ma za zadanie sprawic,
aby samorzgdowa jednostka organizacyjna i jednostka samorzadu terytorialnego
osiggnety cele przed nimi postawione.

Wsparcie dla Marszatka w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadczej powinna
stanowi¢ dziatalno$¢ audytu wewnetrznego. Ocena systemu kontroli zarzadczej
dokonywana przez audyt wewnetrzny ma wspieraé Kierownika jednostki
w realizacji celoéw i zadan jednostki.

Audyt wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzgdzania ryzykiem
| procesy kontroli zarzadczej w Urzedzie, ale poprzez badanie, wnioski i uwagi wspiera
kierownika jednostki we wtasciwej organizacii i realizacji tych proceséw.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej, w szczegélnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania:

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji:

zarzadzania ryzykiem.

LY
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5. Metodyka audytu

5.1. Planowanie audytu

Realizacja audytu wewnetrznego opiera sie na analizie i ocenie ryzyka
wystapienia istotnych nieprawidtowosci w dziatalnosci Urzedu oraz Wojewddzkich
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, bedacych obszarami audytu,
dokonywanej z uwzglednieniem kryteriéw ryzyka i jego istotnosci. Analiza ryzyka ma
na celu zidentyfikowanie obszaréw narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, majgcych
wptyw na realizacje celow. W procesie planowania rocznego uwzgledniane sa
priorytety dla zadan audytowych wskazanych przez Marszatka.

5.2. Podstawowe zagadnienia z analizy ryzyka

Analiza ryzyka to metoda oceny podatnosci obszaru (systemu, procesu) na
czynniki ryzyka.
Ryzyko to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki
lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celéw i zadan.
Potencjalna strata to rezultat zmaterializowania sie ryzyka.
Istotnos¢ to iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wptywu na jednostke (potencjalnej straty).
Czynnik ryzyka to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze spowodowac
wystapienie ryzyka.
Kategorie ryzyka to pogrupowane w ograniczong liczbe kategorie czynnikéw ryzyka.
Waga ryzyka to wptyw danego czynnika (lub danej kategorii czynnikow ryzyka) na
badany obszar (system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu czynnikowi
relatywnej wagi.
Wiasciciel ryzyka to osoba lub komorka organizacyjna odpowiedzialna za
przygotowanie plandéw dziatan ograniczajacych prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka, jak réwniez dziatah zmniejszajacych potencjalng strate w przypadku
zmaterializowania sie ryzyka.

5.3. Planowanie dtugoterminowe audytu

Podstawg przygotowania rocznego i wieloletniego (strategicznego) planowania
audytu jest analiza ryzyka, polegajgca na badaniu potencjalnych obszaréw ryzyka
w celu okreslenia, ktére z nich sa narazone na najwigksze ryzyko i wymagaja objecia
audytem w pierwszej kolejnosci.

Proces planowania rocznego i wieloletniego (strategicznego) audytu sktada sie
z dwéch zasadniczych etapéw:
1) analizy potrzeb audytu, ktérej celem jest identyfikacja obszarow ryzyka, czyli
potencjalnych zadan audytowych,
2) analizy ryzyka — tj. oceny podatnosci zidentyfikowanych obszarow ryzyka na
okreslone kategorie czynnikow ryzyka.

5.3.1. Analiza potrzeb audytu

Analiza potrzeb audytu dokonywana jest w oparciu o profesjonalny osad
audytora/ZAW. W celu uzyskania wiedzy niezbednej do przeprowadzenia analizy
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potrzeb audytu, audytor/ZAW powinien na biezaco sledzic wszelkie zmiany
w Urzedzie oraz w Wojewodzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w
zakresie ich dziatania oraz zbiera¢ informacje dotyczace ich funkcjonowania.
Dokonujac identyfikacji obszaréw ryzyka czyli potencjalnych zadan audytowych,
audytor/ZAW powinien bra¢ pod uwage w szczegolnosci:
* cele i dziatania Urzedu oraz Wojewddzkich samorzadowych jednostek

organizacyjnych,

° przepisy prawne dotyczace dziatalnosci Urzedu i Wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych (ewentualne zmiany w tych
przepisach),

* wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw i kontroli,

* wyniki wezesnie dokonywanej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemow zarzadzania i kontroli, w tym kontroli finansowej, :

e wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka majgce wplyw na realizacje celéw
Urzedu i Wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,

e liczbe, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operadii finansowych,

e mozliwo$¢ dysponowania przez Urzad i Wojewodzkie samorzgadowe jednostki
organizacyjne srodkami pochodzacymi ze $rodkow zagranicznych,

* sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

e wyniki rozméw, jakie audytor/ZAW przeprowadzit z kierownictwem Urzedu oraz
z kierownikami komoérek organizacyjnych i innymi pracownikami a takze z
kierownictwem oraz z kierownikami komorek organizacyjnych i innymi
pracownikami Wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

* wyniki ankiet i kwestionariuszy, jezeli takie byly kierowane do pracownikow
Urzedu /Wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

» liczbe i kwalifikacje pracownikéw Urzedu/ Wojewddzkich samorzgadowych
jednostek organizacyjnych,

e dziatania Urzedu/ Wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
ktére moga mie¢ wptyw na opinie publiczna,

e informacje dotyczace Urzedu/ Wojewddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych opublikowane w $rodkach masowego przekazu, na stronach
internetowych itp.

Na podstawie wynikéw analizy potrzeb audytu, Kierownik Biura Audytu
Wewnetrznego/audytor/ZAW tworzy liste zidentyfikowanych obszaréw ryzyka, czyli
potencjalnych zadan audytowych. Biorac pod uwage zwiazki, relacje, podobieristwa
zachodzace miedzy poszczegolnymi obszarami ryzyka. Kierownik Biura Audytu
Wewnetrznego/audytor/ZAW dokonuje ich pogrupowania w ramach szerszych
kategorii okreslanych jako ,obszary audytu’. Przyjmuje sie, ze obszary audytu
odpowiadajg obszarom, jakie mozna zidentyfikowaé w Urzedzie oraz w Wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Wyniki analizy potrzeb audytu stanowig punkt wyjscia do przeprowadzenia
analizy ryzyka.

5.3.2. Analiza ryzyka
Podczas planowania rocznego, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego/audytor/ZAW

szereguje komorki organizacyjne ze wzgledu na wystepujgce w nich ryzyko i wybiera
do badania w pierwszej kolejnoéci te z nich, w ktérych ryzyko jest najwyzsze.
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Przeprowadzajac analize ryzyka, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego
laudytor/ZAW  uwzglednia zakres odpowiedzialnosci  Kierownika jednostki
za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczegolnosci:

1) cele i zadania jednostki,

2) system procedur, instrukcji, zasad i mechanizméw, ktore wspomagajg
zarzadzanie,

3) ryzyka wptywajgce na realizacje celéw i zadan jednostki,

4) wyniki innych audytéw lub kontroli,

5) uwagi Kierownika jednostki,

6) wytyczne, o ktérych mowa w art.283 ust.4 ustawy o finansach publicznych.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego i strategicznego moze byé
przeprowadzana z wykorzystaniem jednej z wymienionych metod:
1) matematycznej,
2) szacunkowej — metoda delficka (grupa ekspercka).

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje Kierownik Biura Audytu
Wewnetrznego/audytor/ZAW. Dokonujac wyboru jednej z metod analizy ryzyka
uwzgledniane s3a:
e rodzaj informacji, ktére nalezy zgromadzi¢, dostepnos¢ do niezbednych
informaciji,
e ilos¢ dodatkowych informacji niezbednych do osiagniecia wiarygodnego wyniku
oceny, tacznie z kosztem ich uzyskania (wliczajac czas potrzebny do zebrania
tych informaciji).

Po ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego
biorgc pod uwage zasoby osobowe, szacowany czas niezbedny na przeprowadzenie
poszczegdlnych audytéw, a takze czas niezbedny na realizacje innych zadan oraz
szkolenia, okresla liczbe i tematy =zadan audytowych  (odpowiadajgcych
poszczegolnym obszarom ryzyka) mozliwych do przeprowadzenia w nadchodzacym
roku. Przyjmuje sig, ze jeden audytor/pracownik Biura Audytu Wewnetrznego moze
przeznaczyC w ciggu roku srednio 140 dni roboczych na realizacje zadan audytowych.
Obszary ryzyka (zadania audytowe), ktére nie zostang zakwalifikowane do
audytowania w nadchodzacym roku, zamieszcza sie w planie rocznym audytu jako
obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach. Przyjmuje sie, ze
wskazanie to powinno dotyczy¢ okresu dwdch kolejnych lat nastepujacych po roku na
ktory sporzgdzono roczny Plan Audytu.

Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego powinien dazyé do objecia audytem
istotnych obszarow ryzyka, co najmniej raz na pieé lat.

5.3.3. Plan wieloletni (strategiczny)

Plan wieloletni (strategiczny) audytu nakresla zasadnicze cele i obszary pracy
audytora wewnetrznego i zespotu audytowego w perspektywie dtugookresowe;.
Podstawg jego opracowania sa wyniki analizy potrzeb i analizy ryzyka dokonywanej
na potrzeby Planu rocznego. Dzieki temu zapewnia sie powigzanie planu wieloletniego
(strategicznego) z planem rocznym.

Plan wieloletni (strategiczny) sporzadzany jest na okres pieciu lat i podlega
corocznemu przeglagdowi, a w razie potrzeby takze aktualizacji.
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Podstawowym elementem Planu wieloletniego (strategicznego) jest wykaz obszaréw
ryzyka uszeregowanych wedtug stopnia ich waznosci ze wskazaniem okresu (roku),
w ktérym powinny by¢ poddane audytowi.

5.3.4. Roczny plan audytu

Plan Audytu na dany rok obejmuije:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych,

3) liste obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace,

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegolnych zadan zapewniajgcych,

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

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

7) informacje na temat cyklu audytu,

8) planowane obszary ryzyka, ktére powinny zostaé objete audytem wewnetrznym
w kolejnych latach,

9) informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace
specyfike jednostki (np. zmiany organizacyjne).

Wz6r rocznego Planu Audytu zamieszczono w Zataczniku nr 1 do Ksiegi Procedur
AW.

Roczny Plan Audytu przygotowuje Kierownik Biura Audytu  Wewnetrznego
/audytor/ZAW.  Kierownik przedstawia roczny Plan Audytu do zatwierdzenia
Marszatkowi, nie pdzniej niz do konca grudnia w roku poprzedzajacym rok, na ktory
Plan zostat sporzadzony.

Na etapie planowania rocznego, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego /audytor/ZAW
uwzglednia obszary zadan audytowych w zidentyfikowanych obszarach ryzyka.

Przy typowaniu zadan, kryteriami ryzyka ustalonymi przez Kierownika Biura
Audytu  Wewnetrznego /audytora/ZAW sg: materialno$é, stabilno$é, kontrola
wewnetrzna, istotnos¢, stopien ztozonosci oraz legalno$é.

Ustalone przez Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego/audytora/ZAW kryteria ryzyka
obejmuja w szczegodlnosci:
* materialnos¢ — ocena wystgpienia mozliwosci (prawdopodobienstwa) strat
finansowych,
e stabilnos¢ - ocena stabilnosci w zakresie: przepiséw, procedur, zasad
planowania, rotacji kadr, itp.
e kontrola wewnetrzna — czynniki wptywajace na ocene realizacji wnioskéw

z poprzednich audytow/kontroli, rozdziat obowigazkéw, jako$é kadr, istnienie

regulacji i procedur wewnetrznych,

e istotnos¢ - wptyw czynnikéw na stopien wykonywania pracy i zwiazane z tym
implikacie stosowania lub nie stosowania wewnetrznych procedur

i regulaminow,

 stopien ztozonosci — wptyw czynnikow takich jak np.: struktura organizacyjna,
liczba etapow postepowania, komunikacja, wielo§é zadan, wielosé systemow
informatycznych, na realizacje zadan ustawowych,
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e legalnos¢ - ocena ryzyka zwigzanego z odstepstwami od przepisow
zewnetrznych, regulujgcych dziatalno$¢ m.in.  jednostek budzetowych
i jednostek nadzorowanych, zaniechanie dziatai mimo prawnego obowigzku
wykonywania zadan, np.: nie udzielenie pomocy finansowej w uzasadnionych
okolicznosciach, odstgpienie od stosowania procedur przetargowych, itp.

W kazdym roku, na etapie planowania Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego
/audytor/ZAW przeprowadza analize ryzyka w celu wyodrebnienia potencjalnych ryzyk
w danych obszarach ryzyka.

Gdy w obszarze przewidzianym w Planie audytu do objecia audytem
wewnetrznym, realizowana jest kontrola zewnetrzna (audyt zewnetrzny), audytor
wewnetrzny dokonuje analizy zakresu tej kontroli, a nastepnie podejmuje decyzje
0 modyfikacji zakresu audytu wewnetrznego lub wystepuje do Marszatka o wyrazenie
zgody na odstapienie od jego realizaciji.

Zadania audytowe mogg byé¢ realizowane w innej kolejnosci niz wynikajaca
z harmonogramu przyjetego w rocznym Planie Audytu. Decyzje w tej sprawie
podejmuje Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego.

W razie zmiany czynnikéw stanowigcych podstawe sporzadzenia rocznego Planu
Audytu, a takze w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny/ZAW
na wniosek Marszatka, przeprowadza audyt wewnetrzny poza Planem Audytu.

W sytuacji zagrozenia realizacji Planu Audytu wewnetrznego (z uwagi na
prowadzenie zadan poza Planem Audytu, zadan zleconych oraz innych okolicznosci),
Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego informuje o tym Marszatka.

5.3.5. Sprawozdanie z wykonania Planu Audytu

Z realizacji Planu Audytu, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego /audytor/ZAW
sporzadza Sprawozdanie z Wykonania Planu Audytu.
Sprawozdanie z Wykonania Planu Audytu zawiera:

1) podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego,

2) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadarn zapewniajgcych,
czynnosciach doradczych i czynnosciach sprawdzajacych wraz z odniesieniem
do Planu Audytu,

3) wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych,

4) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw
w realizacji Planu Audytu,

5) omowienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej,

6) inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktére Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego ustala z Marszatkiem.

Wzér Sprawozdania z Wykonania Planu Audytu zamieszczono w Zataczniku nr 2 do
Ksiegi Procedur AW.

Sprawozdanie z wykonania Planu Audytu za poprzedni rok, Kierownik Oddziatu
audytu wewnetrznego przedstawia Marszatkowi do korica stycznia roku nastepujgcego
po roku, na ktéry sporzadzono Plan Audytu.
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5.4. Zadanie zapewniajace

Przeprowadzanie zadan audytowych odbywa sie poprzez czynnosci audytowe, na
ktore sktadaja sie nastepujgce fazy:

1. Faza planowania (wstepna),

2. Faza realizacji (przeprowadzenie zadania, sprawozdawczo$c),

3. Faza monitorowania.

5.4.1 Faza wstepna:
5.4.1.1. Przydzielenie zadania i zawiadomienie komorki audytowanej,
5.4.1.2  Przeprowadzenie wstepnego przegladu,
5.4.1.3 Przygotowanie programu zadania audytowego,
5.4.1.4  Przeprowadzenie narady otwierajacej;

5.4.2 Faza realizacji:
5.4.2.1. Przeprowadzenie zaplanowanych badan,
5.4.2.2  Dokonanie analizy i oceny wynikéw przeprowadzonych badan,
5.4.2.3 Zredagowanie wstepnych ustaler i wnioskéw,
5.4.2.4 Sporzadzenie wstepnego sprawozdania,
5.4.2.5 Przeprowadzenie narady zamykajacej,
5.4.2.6 Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania z przeprowadzenia
audytu;

5.4.3 Faza monitorowania:
5.4.3.1 Czynnosci sprawdzajace.

5.4.1.1 Przydzielenie zadania i zawiadomienie komorki audytowanej

Podstawa do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie do
przeprowadzenia audytu wydane przez Marszatka, na wniosek Kierownika Biura
Audytu Wewnetrznego, ktéry wskazuje pracownika odpowiedzialnego za realizacje
danego zadania.

Wz6r Upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego zamieszczono
w Zatgczniku nr 3 do Ksiegi procedur AW.
Po uzyskaniu upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, audytor/ZAW
zawiadamia Kierownika komorki audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu,
a takze informuje o przystapieniu do wstepnego przegladu uzgadniajgc z kierownikiem
komorki audytowanej zasady i tryb wspétpracy na tym etapie zadania zapewniajacego.

5.41.2 Wstepny przeglad
Celem wstepnego przegladu jest:
e zrozumienie badanej dziatalnosci,
 zidentyfikowanie systemow, procesow (obiektow audytu) wystepujacych
w badanym obszarze oraz istniejgcych mechanizméw kontroli,
» dokonanie analizy ryzyka,
e uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania zapewniajacego.

Dokumentujac  systemy/procesy, audytor/ZAW moze postugiwa¢ sie wieloma

technikami, w szczegélnosci opisem (notatka), forma graficzna (diagramem) Ilub
tabelaryczna.
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Wstepny przeglad mozna wykonywaé przy zastosowaniu réoznych technik badania,
m.in.:
e rozméw z pracownikami Urzedu (Departamentu), ktory zostanie objety
audytem,
e rozmdw z osobami, na ktore audytowana dziatalnoé wywiera wptyw,
e analizy sprawozdan i innych dokumentéw, w tym dostarczonych na prosbe
audytora/ZAW,
e procedur analitycznych,
e przeglagdéw schematow, wykresow,
e Zzaprojektowania kwestionariuszy samooceny oraz kwestionariuszy kontroli
wewnetrzne;,
e obserwacji wykonywanych dziatan.

Po przeprowadzeniu przegladu audytor /ZAW/ przygotowuje program zadania
zapewniajgcego, uwzgledniajgc:
1. wynik przegladu wstepnego
2. uwagi kierownika jednostki i audytowanego
3. zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualna potrzebe
uzyskania pomocy eksperta
4. przewidywany czas trwania zadania,

5.4.1.3 Program zadania zapewniajacego
Program kazdego zadania zapewniajgcego stanowi plan pracy do wykonania
w trakcie danego zadania. W celu realizacji zadania zapewniajgcego, audytor/ZAW
opracowuje Program zadania zapewniajgcego, okreslajac w szczegodlnosci:
1) temat zadania,
2) cel zadania,
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
4) istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem,
5) sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru préby do badania
oraz technik badania,
6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,
7) sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegéinych kryteriow, o ktérych mowa
w pkt 6.

Program zadania przygotowywany jest przez audytora/ZAW, a nastepnie
zatwierdzony przez Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego.
W uzasadnionych przypadkach, audytor/ZAW moze w trakcie przeprowadzania
zadania dokonywa¢ zmian w jego programie. Program zadania oraz jego zmiany
zatwierdza Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego. Zmiany programu powinny byc¢
udokumentowane.

W przypadku, gdy zadanie zapewniajgce realizowane jest przez ZAW,
Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego wyznacza koordynatora zadania.

W przypadku przeprowadzania audytu wewnetrznego zleconego, audytor/ZAW
opracowujgc program zadania, uwzglednia zatozenia lub program przekazany przez
Ministra Finansow, albo w przypadku $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
niepodlegajgcych zwrotowi (w mys| art.5 ust.3 ustawy o finansach publicznych), przez
Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;.
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5.4.1.4 Narada otwierajaca

Na zakonczenie fazy wstepnej zadania zapewniajgcego, a przed rozpoczeciem
czynnosci audytowych, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego/audytor/ZAW
przeprowadza narade otwierajacg z udziatem Kierownika komorki audytowanej lub
wyznaczonego przez niego pracownika tej komorki.
Podczas narady otwierajgcej, audytor/ZAW przedstawia cel, tematyke i zatozenia
organizacyjne zadania zapewniajgcego.
Kierownik komorki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania
oraz uzgadnia z audytorem/ZAW sposoby unikania zakiécen w pracy
w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego.
Przebieg narady otwierajacej dokumentowany jest Protokotem.

5.4.2. Realizacja

Czynnosci audytowe to realizacja zadania zapewniajacego. Celem czynnosci

audytowych jest zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji uzasadniajgcych
wyniki przeprowadzonego audytu.
Profesjonalny osad audytora/ZAW oraz specyfika badanego obszaru decydujg
o tym jakie czynnosci i w jakiej kolejnosci sg wykonywane w ramach danego zadania
zapewniajgcego. Nie jest zatem mozliwe okreslenie uniwersalnego modelu tych
czynnosci.

W dalszej czesci Ksiegi wskazuje sie jedynie podstawy metodologiczne ich
wykonywania, tj. techniki badania, testy i procedury analityczne. Niektére z nich moga
by¢ wykorzystywane réwniez w fazie wstepnej zadania Zzapewniajgcego, na etapie
wstepnego przegladu.

5.4.2.1.Przeprowadzenie zaplanowanych badan

5.4.2.1.1 Techniki badania
W toku wykonywania zapewniajacego zadania audytowego, ustalenie stanu
faktycznego nastepuje poprzez wykorzystanie roznych technik. Stosowane techniki
audytowe uwzgledniajg m.in. cele zadania audytowego, zakres badania, dostepnos¢
dowodow i koszty przeprowadzenia audytu.

e Zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi — to jedna z podstawowych
technik badania. Badajac dokumenty stuzbowe, audytor/ZAW powinien zwracaé
uwage na ich tres¢ merytoryczna, elementy formalne, terminowosé wystawienia
oraz zgodnos¢ z innymi dokumentami i stanem faktycznym.

e Uzyskiwanie wyjasnien i informacji — audytor/ZAW uzyskuje wyjasnienia
i informacje od pracownikéw komérki audytowanej. Audytor/ZAW moze réwniez
uzyskiwac informacje od innych pracownikéw Urzedu, a w razie potrzeby takze
od innych jednostek.

e Rozmowa - jest jednym ze sposobow uzyskiwania wyjasnien i informac;ji.
Kazda rozmowa powinna mie¢ ustalony cel, jej przebieg powinien byc
zaplanowany, a istotne wyniki udokumentowane.

e Graficzna analiza proceséw — oznacza postugiwanie sie siatka graficzng
(diagramem) w celu zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci
w systemie kontroli danego procesu.

e Obserwacja — technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadan przez
pracownikow komérki audytowanej. Technika ta jest szczegolnie przydatna, gdy
przedmiotem testu sg czynnosci, ktére nie podlegaja dokumentowaniu.

e Ogledziny — przeprowadza sie je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowac stan
lub prawidtowo$¢ zastosowania dziatan oraz wiarygodnosé wynikow.
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e Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen - pozwala oceni¢ doktadnosé
| prawidtowo$¢ zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikow.

» Sprawdzenie rzetelnosci informacji — polega na poréwnaniu danej informacji
z informacja pochodzacg z innego zrddta.

e Analiza poréwnawcza - polega na pordéwnaniu okreslonych informagiji
(zbioréw danych) w celu wykrycia operacji nieprawidfowych lub wymagajacych
wyjasnienia.

e Pobieranie prébek losowych (prébkowanie) — technika wykorzystywana przy
badaniu danej populacji metodg wyrywkowa. Prébkowanie polega na okresleniu
i doborze probki, a nastepnie jej zbadaniu, poréwnaniu wynikow z
oczekiwanymi oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badang populacje.
Istotne jest wigc ustalenie wielko$ci proby i dobér proby w taki sposob, by byta
ona reprezentatywna dla catej populacji.

Metodyke ustalania wielkosci doboru préby losowej zamieszczono w Zataczniku nr 4
do Ksiegi Procedur AW .

5.4.2.1.2 Testowanie

Testy majg na celu ustalenie stanu faktycznego. -
Biorac pod uwage funkcje i cele poszczegélnych testow wyrdznia sie: testy kroczace,
testy zgodnosci i testy wiarygodnosci (rzeczywiste).

e Testy kroczace — polegajg na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych
czynnosci danego procesu od jego poczatku do konca. Testy kroczace
umozliwiajg audytorowi/ZAW zrozumienie procesu, ktory bedzie podlegat
dalszym badaniom audytowym. Wykonuje sie je przez zbadanie niewielkiej
ilosci operaciji, zwykle przed przystapieniem do czynnosci audytowych.

e Testy zgodnosci - przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajacych
dowodoéw, ze dany proces dziata zgodnie z rozumieniem audytora/ZAW, a
mechanizmy kontroli sg stosowane.

e Testy wiarygodnosci — przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testow
zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w
dokumentacji sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlaja stan faktyczny.

5.4.2.1.3 Procedury analityczne

Procedury analityczne to szczegélny przypadek testow rzeczywistych. Podstawg
stosowania metod analitycznych jest zatozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan
przeciwstawnych, mozna oczekiwa¢ wystgpienia i dalszego trwania zwigzkow
pomigdzy zmiennymi. Procedury analityczne sag efektywnym narzedziem oceny
zebranych informacji. Ocena wynika z poréwnania uzyskanych informacji z
oczekiwaniami okre$lonymi przez audytora/ZAW. '
Metody analityczne moga byé pomocne przy wykrywaniu:

e nieoczekiwanych réznic,

e braku réznic pomimo, ze sie ich spodziewano,

e innych wyjatkowych transakgji lub wydarzen.

Procedury analityczne moga obejmowac:

e poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego
okresu,

e porownywanie biezacej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub
prognozami, np. badajac ujawnione rozbieznosci pomiedzy wykonaniem
budzetu a prognozg,

e poréwnanie informacji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek,
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e badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okreséw, ktére moze
doprowadzi¢ do sformutowania prognozy dla okresu biezacego,

e badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

* prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,

* badanie relacji miedzy danymi finansowymi i niefinansowymi, ktére moze
zwréci¢ uwage na nietypowe wyniki np. poréwnanie ilosci wydanych $rodkow
na zakup z ilo$cig zakupionego towaru.

5.4.2.2 Dokonanie analizy i oceny wynikéw przeprowadzonych badan,
wstepne ustalenia i wnioski

Audytor/ZAW obowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokonaé jego oceny.
Jezeli ocena wskazuje na koniecznoéé¢ podjecia okreslonych dziatain naprawczych,
usprawniajgcych lub korygujacych, woéwczas dokonane w tym zakresie ustalenia
stanowig ,ustalenia audytu” i wymagaja odpowiedniego opracowania.

Wiasciwie opracowane ustalenie audytu powinno zawieraé:

1) Stwierdzenie stanu faktycznego - jasne i doktadne stwierdzenie
niezadowalajgcego stanu, ktére wytania sie z poréwnan i wynikéw uzyskanych
przez audytora/ZAW w odniesieniu do odpowiednich kryteriow oceny.

2) Kryteria — pozwalajg na ugruntowanie danego ustalenia poprzez jego
odniesienie do kryteriéw oceny, ktérymi moga byé: legalnosé, gospodarnosé
(w tym oszczednos¢, efektywno$¢ i wydajnosé), celowosé, rzetelnosc,
przejrzystosé, jawnosé i adekwatno$é.

3) Skutki _(ryzyka) - okreslajg rzeczywisty lub potencjalny  wptyw
niezadowalajgcego stanu na badany system (proces), mozliwosé osiggniecia
zatozonych celow lub realizacje zadan. Skutki mogg mie¢ charakter wymierny
lub niewymierny, jakosciowy lub ilosciowy.

4) Przyczyny — okreslaja powody lezace u podstaw niezadowalajgcego stanu.
Moga by¢ wynikiem dziatan umysinych i nieumysinych lub mieé charakter
pomy#ki.

S5) Zalecenia (uwagi, wnioski) — wskazujg dziatania naprawcze, korygujace lub
usprawniajgce, jakie nalezy podjgé aby doprowadzi¢ do wyeliminowania
niezadowalajgcego stanu lub poprawy funkcjonowania danego systemu
(procesu), a tym samym ograniczenia lub wyeliminowania stwierdzonego
ryzyka.

Ustalenia audytu, audytor/ZAW zamieszcza w Sprawozdaniu z przeprowadzanego
zadania audytowego. ,
Ustalenia audytu, ktére wskazuja na konieczno$é podjecia pilnych dziatan
naprawczych powinny by¢ niezwlocznie zgtaszane Kierownikowi komorki
audytowanej, a w razie potrzeby takze Marszatkowi. Zgtoszenie takich ustalen
powinno by¢ udokumentowane przez audytora/ZAW.

5.4.2.3 Narada zamykajaca

Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych zwigzanych z przeprowadzeniem
zadania zapewniajacego, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego/audytor/ZAW
przeprowadza narade zamykajgca z udziatem Kierownika audytowanej komérki lub
osoby przez niego wskazanej, na ktérej uzgadniane sg w formie pisemnej wstepne
wyniki z przeprowadzonego audytu w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje
zalecen.

23



Celem narady zamykajacej jest omodwienie wstepnych ustalen i wnioskéw oraz
osiggniecie porozumienia w sprawie ustalen audytu, w tym proponowanych przez
audytora/ZAW dziatar naprawczych, korygujacych lub usprawniajgcych (zalecen).

Podczas narady zamykajacej audytor wewnetrzny przedstawia Kierownikowi
komorki audytowanej wstepne wyniki, w tym w szczegolnosci ustalenia i propozycje
zalecen z zadania audytowego.

Przebieg narady zamykajgcej dokumentowany jest Protokotem, ktéry zawiera w
szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokét z narady
zamykajacej podpisuje Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego/audytor/ZAW oraz
Kierownik audytowanej komorki albo osoba przez niego wskazana.

W razie odmowy podpisania Protokotu z narady zamykajgcej przez Kierownika

audytowanej komérki lub osobe przez niego wskazang, audytor/ZAW czyni o tym
wzmianke w protokole.
W przypadku odmowy podpisania Protokotu z narady zamykajacej, Kierownik
audytowanej komorki albo osoba przez niego wskazana w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia narady zamykajacej uzasadnia na piSmie zastrzezenia
(przyczyny odmowy podpisania protokotu).

5.4.2.4 Sprawozdanie z zadania zapewniajacego

Audytor/ZAW, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen sporzadza sie z zadania zapewniajgcego sprawozdanie
wstepne zawierajgce w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

3) data rozpoczecia zadania,

4) ustalenia i ocene wedtug kryteriow przyjetych w programie,

5) zalecenia,

6) odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen,

7) ogolng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem,

8) date sporzadzenia sprawozdania,
9) imie i nazwisko audytora wewnetrznego/ZAW oraz jego podpis/ich podpisy.

Prezentacja ustalen audytu (zalecen) w Sprawozdaniu z przeprowadzonego
audytu moze by¢ dokonana w formie mapy ryzyka, wskazujacej z jakim ryzykiem
wiazg sig stwierdzone uchybienia lub inne ustalenia wymagajgce przedstawienia
zalecen. Poziom ryzyka okre$lany jest przy kazdym zaleceniu.

Klasyfikacja ryzyka przyjeta na potrzeby prezentacji ustalen (zalecen) audytu
w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu w zostata zamieszczona w Zataczniku
nr 5 do Ksiegi Procedur AW.

Sprawozdanie jest akceptowane przez Kierownika Biura Audytu
Wewnetrznego. Nastepnie po jednym egzemplarzu sprawozdania Kierownik Biura
Audytu Wewnetrznego przekazuje Kierownikowi audytowanej komorki i Marszatkowi
Kierownik komorki audytowanej (lub osoba przez niego upowazniona) potwierdza
odbiér sprawozdania ostatecznego, czego wyrazem jest jego podpis wraz z datg
przyjecia tego dokumentu. W sytuacji dtuzszej nieobecnosci Kierownika audytowanej
komorki, ztozenie sprawozdania potwierdza Sekretariat.

Kierownik komérki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza
osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na pismie
Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego i Marszatka.
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W przypadku odmowy realizacji zalecen, Kierownik audytowanej komorki
przedstawia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
pisemne stanowisko Marszatkowi i audytorowi wewnetrznemu.

Nastepnie w takim przypadku Marszatek podejmuje decyzje dotyczacay realizacji
zalecen, informujgc o tym Kierownika komaorki audytowane;j i Kierownika Biura Audytu
Wewnetrznego.

5.4.3.Faza monitorowania
5.4.3.1 Czynnosci sprawdzajace

Czynnos$ci sprawdzajace to podejmowane przez audytora/ZAW czynnosci
stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia zalecen. Ustalenia poczynione w trakcie
czynno$ci sprawdzajacych, audytor/ZAW zamieszcza w Notatce informacyjnej, ktérg
przekazuje za posrednictwem Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego Marszatkowi
oraz Kierownikowi komérki/jednostki audytowanej, w terminie 10 dni kalendarzowych
od dnia zakoriczenia czynno$ci sprawdzajacych.

5.5. Czynnosci doradcze

Zadania doradcze to doradztwo i dziatania pokrewne ustugowe dla Urzedu,
ktorych charakter i zakres sg uzgodnione z wnioskodawca.

Celem zadan doradczych jest przysporzenie wartosci oraz usprawnienie procesow
tadu organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli, z zachowaniem zasady,
ze Audytor/ZAW nie przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownictwa.
Czynnosciami doradczymi mogg by¢: konsultacje, doradztwo, usprawnienie
(udogodnienie) oraz szkolenia.
Plan Audytu na dany rok moze zawiera¢ zadania doradcze. W uzasadnionych
przypadkach, audytor/ZAW realizuje zadanie doradcze poza Planem Audytu.
Audytor wewnetrzny/ZAW moze wykonywaé czynnosci doradcze:

* nawniosek Marszatka lub Dyrektoréw departamentéw, za zgodag Marszatka,

e z wilasnej inicjatywy, w zakresie uzgodnionym z Marszatkiem.

Audytor wewnetrzny/ZAW moze odmowié wykonywania czynnosci doradczych,
jezeli uzna, ze zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu
wewnetrznego. W szczegolnosci audytor/ZAW nie powinien podejmowac czynnosci
doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub
uprawnienn wchodzacych w zakres zarzgdzania Urzedem Iub departamentem,
w ktérym prowadzony jest audyt wewnetrzny.

O odmowie wykonania czynnosci doradczych i jej przyczynach audytor wewnetrzny
zawiadamia pisemnie Marszatka lub Dyrektoréw departamentéw wnioskujgcych
o wykonanie czynnosci doradczych.

W przypadku odmowy wykonania czynnosci doradczych przez audytora/ZAW,
Marszatek moze wydac¢ pisemne polecenie ich wykonania.

W wyniku czynnosci doradczych audytor/ZAW przedstawia opinie lub wnioski
dotyczace usprawnienia funkcjonowania departamentu, w ktérej przeprowadzany jest
audyt wewnetrzny.

Audytor/ZAW moze z wiasnej inicjatywy sktadaé Marszatkowi lub Dyrektorowi
departamentu, biura, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny wnioski majgce
na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu Iub komorki organizacyjnej
(departament, biuro), wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej.
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Dyrektor departamentu, biura i Marszatek nie sg zwigzani wnioskami i opiniami
audytora/ZAW.

Po  przeprowadzeniu zadania doradczego, audytor/ZAW sporzgdza
Informacje/Sprawozdanie/Opinie z przeprowadzonych czynnosci. Forma i zawarto$é
Informacji/Sprawozdania/Opinii  z realizacji czynnosci doradczych powinna by¢
odpowiednia do rodzaju i charakteru podjetych dziatar przez audytora/ZAW.
Informacja/Sprawozdanie/Opinia przekazywana(e) jest Marszatkowi oraz Dyrektorowi
audytowanego departamentu, biura, przez Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego
oraz wigczana(e) do akt biezgcych audytu.

Spos6b wykonania i dokumentowania czynnoéci doradczych oraz forma
i zawartos¢ sprawozdania z ich wykonania powinny by¢ odpowiednie do rodzaju
i charakteru dziatan podjetych przez audytora/ZAW.

5.5.1 Realizacja czynnosci doradczych na wniosek Marszatka lub Dyrektora
departamentu, biura, wojewodzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny/ZAW moze realizowaé
czynnosci doradcze poza Planem Audytu, na wniosek Marszatka lub Dyrektorow
departamentéw, biur, wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej.

Whiosek o przeprowadzenie zadania doradczego poza Planem Audytu powinien
zawierac¢:

e temat zadania,

° proponowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete zadaniem doradczym,

* propozycje terminu, w jakim zadanie powinno zosta¢ przeprowadzone,

e uzasadnienie koniecznosci przeprowadzenia zadania uwzgledniajgce ryzyka

W ramach proponowanego obszaru.

Whnioskodawcy kierujg wniosek o przeprowadzenie czynnosci doradczych poza
Planem Audytu do Marszatka, ktéry podejmuje decyzje o realizacji zadania lub
odrzuceniu wniosku.

Decyzje o przeprowadzeniu czynnosci doradczych poza Planem Audytu,
Marszatek podejmuje po zapoznaniu sie z wnioskiem oraz uzyskaniu opinii Kierownika
Biura Audytu Wewnetrznego.

Whioskodawca informowany jest pisemnie o zakwalifikowaniu badz odrzuceniu

ztozonego wniosku przez. Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego.
W przypadku zagrozenia realizacji Planu Audytu, z uwagi np. na prowadzenie zadan
poza Planem Audytu, zadan zleconych oraz innych okolicznosci, Kierownik Biura
Audytu Wewnetrznego informuje pisemnie Marszatka o braku mozliwosci realizacji
Planu i uzgadnia zakres realizacji Planu Audytu.

Przed przystapieniem do realizacji czynnosci doradczych, audytor/ZAW
w porozumieniu z Dyrektorem audytowanego departamentu (wnioskodawcg)/
wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej, uzgadnia warunki na jakich
prowadzone bedzie zadanie doradcze, w szczegolnosci:
cel i zakres czynnosci doradczych,
harmonogram realizacji,

Zakres podmiotowy,
sposob przeprowadzenia zadania,
obowigzki i zakres odpowiedzialno$ci obu stron.
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Przed przystapieniem do przeprowadzenia czynnosci doradczych,
przygotowywane jest imienne zlecenie do przeprowadzenia zadania, podpisane przez
Marszatka.

Departament, wojewodzka samorzgdowa jednostka organizacyjna w ktérym bedzie
prowadzone czynnosci doradczych przekazuje komplet materiatow niezbednych do
prawidtowej realizacji zadania doradczego, zgodnie z zawartym porozumieniem.

W przypadku naruszenia zasad porozumienia, w szczegolnosci ustaleniami w
zakresie przekazywania materiatow i dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
czynnosci doradczych, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego informuje Dyrektora
audytowanego departamentu, biura, wojewddzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej o braku mozliwosci realizacji zadania.

Do czynnosci doradczych stosuje sie dokumentacje roboczg, jak do
zapewniajacego zadania audytowego, ktora przechowywana jest w aktach biezgcych
zadania doradczego.

Po  przeprowadzeniu  czynnosci  doradczych, audytor/ZAW  sporzadza
Informacje/Sprawozdanie/Opinie z przeprowadzonych czynnosci. Forma i zawartosé
Informacji/Sprawozdania/Opinii z realizacji czynnosci doradczych powinna byé¢
odpowiednia do rodzaju i charakteru podjetych dziatan przez audytora/ZAW.
Informacja/Sprawozdanie/Opinia przekazywana(e) jest Marszatkowi oraz Dyrektorowi
audytowanego departamentu, biura, wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej przez Kierownika Biura Audytu/audytora/ZAW oraz wigczana(e) do akt
biezacych audytu.

W wyniku czynnosci doradczych, audytor/ZAW moze przedstawi¢ opinie lub
zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania audytowanego departamentu.

Marszatek i Dyrektor audytowanego departamentu, biura, wojewddzkiej
samorzgdowe;j jednostki organizacyjnej nie sg zZwigzani
wnioskami/zaleceniami/opiniami przedstawionymi przez audytora/ZAW.

5.5.2 Realizacja czynnosci doradczych z wiasnej inicjatywy

W uzasadnionych analizg ryzyka przypadkach, audytor/ZAW  moze
przeprowadzi¢ czynnosci doradcze poza Planem Audytu, z wiasnej inicjatywy,
w zakresie uzgodnionym z Marszatkiem.

W zwigzku z tym, Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego wystepuje pisemnie
do Marszatka o umozliwienie dokonania takich czynnosci. Pismo w sprawie wykonania
czynnosci doradczych powinno zawiera¢ uzasadnienie podjecia przez audytora/ZAW
decyzji w sprawie przeprowadzenia zadania doradczego.

Po rozpatrzeniu wniosku w ww. sprawie, Marszatek informuje pisemnie Kierownika
Oddziatu audytu wewnetrznego o decyzji w sprawie przeprowadzenia czynnosci
doradczych, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia wptywu pisma.

Do przeprowadzenia zadania doradczego uprawnia audytora/ZAW imienne
Zlecenie wystawione i podpisane przez Marszatka.

Wzor zlecenia w Zataczniku nr 6 do Ksiegi Procedur AW.

W przypadku wyrazenia zgody przez Marszatka na realizacje czynnosci doradczych,
Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego/audytor ustala z Dyrektorem Departamentu,
biura, wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej termin przeprowadzenia
czynnosci doradczych.
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Po ustaleniu z Dyrektorem Departamentu, biura, wojewodzkiej samorzadowej
jednostki organizacyjnej celu i zakresu czynnosci doradczych oraz harmonogramu ich
realizacji, audytor/ZAW przystepuje do realizacji czynnosci doradczych.

Po przeprowadzeniu czynnosci doradczych z wiasnej inicjatywy, audytor
sporzadza Informacje/Sprawozdanie/Opinie, w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia czynnosci i przekazuje ja(e) Marszatkowi i Dyrektorowi
audytowanego departamentu, biura, wojewodzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej.

5.6. Dowody audytowe

Dowodem audytowym (w znaczeniu $rodka dowodowego) moze byé
wszystko, co przyczyni sie do ustalenia stanu faktycznego, a takze do okreslenia
przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien, a nie jest sprzeczne z prawem i miesci
si¢ w granicach uprawnien audytora/ZAW, a szczegolnosci:

o tres¢ dokumentow,
tres¢ zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentow,
wyjasnienia lub o$wiadczenia pracownikow komérki audytowanej,
informacje udzielone przez pracownikéw komorki audytowanej lub innych
pracownikow Urzedu,
opinie rzeczoznawcow,
wyniki obserwaciji lub ogledzin,
wyniki rekonstrukcji wydarzen lub obliczen,
wyniki poréwnan okreslonych informacji lub zbiorow danych.
Dowody audytowe zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny by¢
wystarczajace, tzn.:
o dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,
o kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wtasciwej
techniki badania,
o istotne — wspierajace ustalenia audytu i powiazane z obiektami audytu
(badanymi zagadnieniami),
o uzyteczne — pozwalajgce zrealizowac cele audytu.
Jezeli audytor/ZAW ma watpliwosci co do wiarygodnosci okreslonych dowodéw,
powinien dokonac¢ ich weryfikacji uzyskujac potwierdzenie z innego zrodta.

Cc OO0

O 0 0 0

5.7. Dokumenty robocze

5.7.1 Klasyfikacja i zasady sporzadzania dokumentéw roboczych

W celu dokonania ustalen, audytor/ZAW postuguje sie dokumentami roboczymi,
gromadzonymi w aktach biezgcych audytu.
Dokumentacja robocza audytu tworzona jest przez audytora/ZAW i podlega nadzorowi
Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego pod wzgledem kompletnosci, zwieztosci,
jednolitosci i tadu dokumentacyjnego.
Dokumenty robocze audytu obejmuja dwie zasadnicze grupy:

1) Dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i obliczenia), a takze
pisemne informacje, wyjasnienia, o$wiadczenia lub opinie uzyskane od
pracownikow komorki audytowanej lub innych pracownikéw Urzedu, a takze od
innych 0séb np. rzeczoznawcy,
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2) Dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora/ZAW (protokoty
z narad, rozméw, notatki stuzbowe, opisy systemoéw, wypetnione
kwestionariusze, zestawienia i obliczenia sporzadzone na podstawie
dokumentow itd.).

Dokumenty przygotowane (sporzadzone) przez audytora/ZAW powinny by¢ opatrzone
nagtowkiem, zawierajgcym w szczegélnosci znak akt biezgcych (sygnature akt),
oznaczenie zadania audytowego (numer i temat zadania), nazwe komorki
audytowanej, tytub/opis zawartosci lub cel sporzadzenia. Dokument taki musi byc¢
podpisany przez audytora/ZAW i zawiera¢ date. Uzyte skroty i symbole powinny by¢
opisane i wyjasnione.

Na pozostatych dokumentach roboczych, kiedy podlegajg wiaczeniu do biezgcych akt
audytu, audytor/ZAW umieszcza znak akt biezacych (sygnature). '
Dokument roboczy moze, ale nie musi byé dowodem audytowym.

5.7.2. Wykaz najczesciej stosowanych dokumentéw roboczych audytu

Do dokumentéw roboczych najczesciej stosowanych przez audytora/ZAW naleza:
e program audytu,
* protokoly z narad (otwierajacej i zamykajgcej),
* oOpis dziatan realizowanych przez komoérke audytowana (w formie opisowej,
notatki, diagramu, tabeli),
e dokumentacja badania systemu kontroli wewnetrzne] (kwestionariusze kontroli
wewnetrznej, diagramy, opisy kontroli wewnetrzne;j),
e kwestionariusze samooceny,
zapisy testow (plany, arkusze wyliczen, kopie dokumentéw, protokoty
z wywiadow, wydruki komputerowe),
listy kontrolne,
Sciezki audytu,
notatki (np. notatka stuzbowa, notatka z rozmowy, notatka informacyjna),
dokumenty opisujace realizacje zalecen (dokumentacja planowanych
i podjetych dziatan np. plan wdrozenia, zmiany w procedurach), :
e mapa ryzyka (uzywana w analizie ryzyka, a takze na etapie prezentacji wynikow
Z audytu),
e arkusze ustalen audytu.

5.7.2.1. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) jest dokumentem roboczym
zawierajgcym pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagaja
w ocenie systemu kontroli wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW
wymagajg potwierdzenia z innych zrodet. Audytor/ZAW wykorzystuje KKW zadajgc
kierownictwu i pracownikom komérki audytowanej pytania otwarte i zamkniete. Pytania
zamknigte sg tak sformutowane, ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie.
Przygotowanie tego typu pytan wymaga wiecej pracy, ale odpowiedzi sg tatwe
w analizie i dostarczajg audytorowi/ZAW szczegétowych informac;ji o systemie kontroli
wewnetrznej. Pytania otwarte pozwalajg audytowanym na swobodny opis kontroli.
tatwo si¢ je zadaje, ale odpowiedzi pozwalaja jedynie na zrozumienie zasad
funkcjonowania systemu kontroli. KKW powinny byé stosowane w fazie wstepnej
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audytu, aby audytor/ZAW miat mozliwo$¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane
pytania.

Przyktadowy kwestionariusz kontroli wewnetrznej zamieszczono w Zataczniku nr 7
do Ksiegi Procedur AW.

5.7.2.2. Lista kontrolna

Lista kontrola jest dokumentem roboczym podobnym w uktadzie do KKW. Lista
kontrolna moze by¢ stosowania na kazdym etapie realizacji zadania audytowego.
Zastosowanie listy kontrolnej pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informagiji,
zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzanego badania i zapobiega
pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow.

5.7.2.3. Kwestionariusz samooceny

Samoocena audytu wewnetrznego (okresowalcoroczna) to badanie zgodnosci
funkcjonowania audytu wewnetrznego ze Standardami audytu wewnetrznego, Ksiega
Procedur Audytu Wewnetrznego, Kartg Audytu i Kodeksem etyki audytora
wewnetrznego.

Samoocena audytu wewnetrznego (okresowa/coroczna) przeprowadzana jest
wedtug Kwestionariusza samooceny audytu wewnetrznego stanowigcego zatgcznik
nr 6 do Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie.

5.7.2.4. Sciezka audytu

Sciezka audytu jest uproszczong formg zapisu procedur obowigzujacych
w danej komorce organizacyjnej w ramach pojedynczego procesu. Sciezka audytu to
narzedzie wspomagajace zarzadzanie w jednostce. Stuzy udokumentowaniu
wszystkich proceséw zachodzacych w danej organizacji oraz opisaniu kontroli
wewnetrzne;.
Dobrze skonstruowana $ciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania
decyzji lub zatatwienia danej sprawy, jak réwniez powinna umozliwi¢ odtworzenie
przebiegu procesu na podstawie dostepnej w tej jednostce dokumentacji. Dobry zapis
procedury powinien pozwoli¢ na ocene przeprowadzenia opisanych czynnosci po
dtuzszym okresie czasu.
Sciezka audytu wskazuje m.in.:
o czynnosci, ktére sg wykonywane w ramach danego procesu,
o wykonawcéw czynnosci - osoby realizujgce poszczegélne dziatania
| odpowiedzialne za ich wykonanie w procesie,
o odbiorcédw czynnosci — punkt wyjscia procesu i jego zakonczenie,
o czas trwania poszczegolnych dziatan — terminy, ramy czasowe dla wykonania
poszczegodlnych czynnosci (jezeli jest to mozliwe),
o dokumenty Zrodtowe — dokumenty otrzymane przez wykonawce na wejsciu
procesu (listy, wnioski i inne),
o dokumenty wtérne — dokumenty powstate w ramach procesu, bedacego jego
efektem (pisma wychodzace, listy sprawdzajace, notatki stuzbowe, protokoty
i inne),
o miejsce dokonywania czynnosci i przechowywania ww. dokumentow,
o forme przechowywania ww. dokumentéw — forma papierowa czy elektroniczna,
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o systemy informatyczne wspierajace realizacje procesu na poszczegolnych
etapach, w trakcie wykonywania poszczegélnych czynnosci,

o kolejnos¢ ksiggowania na poszczegélnych kontach (w przypadku przeptywu
srodkéw finansowych),

o mechanizmy kontroli, rodzaje i etapy kontroli czynnosci dokonywanych
w trakcie realizacji procesu i dokumentow zrédtowych lub wtérnych.

5.7.2.5. Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz
taczacych je linii, danego procesu oraz poszczegodlnych kontroli w tym procesie.
Wyrdznia si¢ dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej
pokazuja  przeptywy  dokumentéw pomiedzy  poszczegdinymi  komorkami
organizacyjnymi.
Diagram stosuje si¢ w poczatkowych fazach audytu, z reguty na etapie wstepnego
przegladu.

5.7.2.6. Tabela

Tabela, podobnie jak diagram moze by¢ wykorzystywana do opisu procesu.
Poszczegolne etapy procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialnosé za dany
etap, czynnos¢, dokumenty wynikajgce z danego etapu, czynnosci itp. opisuje sie
w poszczegolnych kolumnach tabeli.

5.7.2.7. Protokot

Protokot jest forma, w jakiej audytor/ZAW dokumentuje przebieg narad:
otwierajacej i zamykajgcej oraz innych narad przeprowadzonych z pracownikami
komorek audytowanych w trakcie realizacji zadania audytowego, jak réwniez wyniki
ogledzin. W formie protokotu audytor/ZAW moze takze udokumentowaé¢ wyniki
przeprowadzonej rozmowy.

5.8. Akta audytu
Akta audytu sktadajg sie z dwoch zasadniczych grup:

1) biezgcych akt audytu, prowadzonych w celu dokumentowania przebiegu
i wyniku zadan audytowych,

2) statych akt audytu, prowadzonych w celu gromadzenia informacji dotyczacych
obszarow, ktére mogg by¢ przedmiotem zadar audytowych.

Akta biezace i state sg archiwizowane, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz. 67 ze zm).

5.8.1. Stale akta audytu

State akta audytu zawierajg w szczegodlnosci:

1) plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z ich realizacji,

2) akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania Urzedu
oraz regulujace jego funkcjonowanie,

3) dokumenty zawierajgce opis procedur kontroli, w tym kontroli wewnetrznej
i majgce wptyw na system kontroli zarzadczej,
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4) inne informacie mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu

wewnetrznego, w tym dokumentacje z przeprowadzonej analizy ryzyka.
Dokumentaqa statych akt audytu podlega aktualizacji, przeprowadzanej nie rzadziej
niz raz na rok.
Aktualizacja polega w szczegdlnosci na:

o porownaniu aktow prawnych umieszczonych w aktach statych z aktualnie
obowigzujgcymi,

o sprawdzeniu pozostatych dokumentéw zawierajgcych informacje mogace mie¢
wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego i analize ryzyka w zakresie
ich aktualnosci,

o uzupetnianie statych akt audytu o akty prawne, pisemne procedury kontroli,
schematy, inne dokumenty dotychczas nie ujete w aktach, ktére dotycza
obszaréow mogacych by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

5.8.2. Biezace akta audytu

Biezace akta audytu zawierajg dokumentacje przebiegu i wynikéw zadan
audytowych.
Biezace akta obejmujg w szczegdélnosci:

o dokumenty zgromadzone i sporzadzone w fazie wstepnej zadania audytowego,
w szczegolnosci imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu, programy
zadan zapewniajgcych, protokoty z narad otwierajgcych,

o dokumenty zgromadzone i sporzadzone na etapie czynnosci audytowych, np.
potwierdzone kopie, odplsy lub wyciagi z dokumentow, zestawienia i obliczenia,
pisemne informacje i wyjasnienia, wypetnione kwestionariusze, protoko%y
z rozmow i narad, notatki stuzbowe itp.,

o dokumenty zgromadzone | sporzgadzone w fazie sprawozdawczosci,
w  szczegdlnosci protokoty z narad zamykajacych, sprawozdania
z przeprowadzonych audytéw (wstepne i ostateczne), harmonogramy realizacji
wnioskow i uwag, dokumenty potwierdzajgce przekazanie sprawozdan
Marszatkowi,

o dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora/ZAW w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci doradczych,

o dokumenty zwigzane z monitorowaniem wykonania zalecen, w szczegolnosci
informacje Kierownika audytowanej komérki o realizacji zalecen, a w przypadku
podjecia czynnosci sprawdzajacych notatki informacyjne z tych czynnosci.

6. Kwalifikacje i rozwdj zawodowy audytorow/ZAW

Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktéra spetnia ustalone prawem
warunki, okreslone w ustawie o finansach publicznych (art.286 ust.1).
Regularne szkolenia audytoréw/pracownikéw Biura Audytu Wewnetrznego
umozliwiajg im nabycie umiejetnosci i wiedzy wymaganej w pracy zawodowej.
Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego przeprowadza coroczng analize potrzeb
szkoleniowych i na tej podstawie przygotowuje propozycje tematéw szkolen do planu
szkolen Urzedu.

6.1. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego realizuje program zapewnienia
| poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie aspekty audytu wewnetrznego oraz
monitoruje w sposoéb ciggly jego efektywnosgé.
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Do elementow programu zapewnienia i poprawy jakosci, naleza w szczegolnosci:

o nadzér nad podziatem obowigzkow pomiedzy audytem wewnetrznym, audytem
zewnetrznym oraz innymi funkcjami zwigzanymi z ocena,

© utrzymywanie i aktualizacja informacji o ryzykach audytu, w tym zbieranie
| wigczanie nowych informacji majgcych wptyw na te dziedzine.

o kierowanie ogélnym systemem oceny ryzyka audytu oraz dtugookresowego
planowania,

o zarzadzanie rekrutacjg z zewnatrz jednostki do komorki audytu wewnetrznego
oraz udziatem audytu wewnetrznego w rotacji personelu w ramach jednostek
(pozyskiwanie personelu do komorki audytu wewnatrz Urzedu),

© nadzér nad szkoleniami/rozwojem pracownikéw Biura Audytu Wewnetrznego
np. wybdr kurséw szkoleniowych, zarzadzanie procesami planowania $ciezki
doskonalenia zawodowego oraz nadzér nad procesem oceny pracownikow,

o administrowanie/monitorowanie dziatann zwigzanych z zapewnieniem jakosci
i usprawnieniem funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym nadzér nad
formalnymi wewnetrznymi i zewnetrznymi ocenami jakosci.

Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego jest odpowiedzialny za program
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego.

Proces monitorowania i oceny ogoélnej skutecznosci programu jakosci audytu
wewnetrznego obejmuje oceng wewnetrzng, na ktorg sktadajg sie:

1. biezaca ocena dziatalno$ci audytu wewnetrznego, w tym m. in.:

o -nadzorowanie zadan przez Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego,

o -regularny przeglad akt biezacych dokonywany przez Kierownika Biura Audytu
Wewnetrznego/audytora/ZAW w zakresie zarzadzania czasem, analizy
wykonania Planu Audytu,

o -akceptowanie przez Kierownika Biura Audytu Wewnetrznego ostatecznego
sprawozdania i zalecen;

2. okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny, wtym m. in.:

® coroczna samoocena, zgodnie z Wytycznymi do samooceny audytu
wewnetrznego w jednostce sektora finanséw publicznych,

e okresowe oceny dokumentoéw audytu (akta state i biezace) pod katem zgodnosci
z procedurami audytu i standardami,

e ocena wynikéw audytu wewnetrznego i poréwnanie ich z najlepszymi
praktykami. '
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Zatgcznik 1. WZOR ROCZNEGO PLANU AUDYTU

(nazwa i adres jednostki sektora finansow publicznych, w ktérej jest zatrudniony audytor wewnetrzny)

PLAN AUDYTU NA ROK

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym.’

L.p. Nazwa jednostki

! Nalezy wskazac jednostke, w ktdrej jest zatrudniony audytor wewnetrzny, oraz jednostki objete audytem wewnetrznym.




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

L.p.

Obszar dziatalnosci jednostki

Nazwa obszaru (ze wskazaniem
nazwy jednostki, jezeli to
konieczne)

Typ obszaru dziatalnosci

Obszar dziatalnosci
zwigzany z
dysponowaniem
srodkami, o ktérych
mowa w art.5 ust. 3
ustawy

Opis obszaru
dziatalnosci
wspomagajacej?

Poziom ryzyka w
obszarze

4

Podstawowa/WWspomagajaca®

Tak/Nie*

Wysoki/Sredni/Niskis)

? Kolumne 5 nalezy wypetni¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 4. »Dziatalnos¢ Wspomagajacy”. Wéweczas nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarke finansowa”’

albo ,,Zakup”, albo ,,Zarzadzanie mieniem”, albo ,, Bezpieczeristwo”, albo »Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.

* Niepotrzebne skresli¢. Dziatalnos¢ podstawowa obejmuje dziatalnoé¢ merytoryczng, statutowg charakterystyczng dla danej jednostki. Dziatalnos¢ wspomagajaca obejmuje

ogdlnie rozumiany proces zarzgdzania jednostka, zapewnia sprawnosc i skutecznoéé dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zamowienie publiczne, zarzadzanie
kadrami.

“ Niepotrzebne skreélic.



3. Planowane tematy audytu wewnetrznego.

3.1 Planowanie zadania zapewniajace.

L.p. Temat zadania Nazwa Planowanie liczba
zapewniajgcego obszaru(nazwa audytorow Planowany czas Ewentualna
obszaru z wewnetrznych przeprowadzania potrzeba
kolumny 2 w przeprowadzajgcych zadania (w powotania Uwagi
tabeli 2) zadanie ( w etatach) dniach) rzeczoznawcy
2 3 4 5 6 7
Tak/Nie
3.2 Planowane czynnosci doradcze.
L.p. Planowanie liczba audytorow wewnetrznych Planowany czas
przeprowadzajacych czynnosci doradcze ( w etatach) przeprowadzania czynnosci Uwagi

doradcze(w dniach)

3




4. Planowane czynnosci sprawdzajace.

Planowanie liczba

L.p. audytorow
Temat zadania zapewniajacego, wewnetrznych Planowany czas
ktérego dotyczg czynnosci Nazwa obszaru przeprowadzajgcych przeprowadzania Uwagi
sprawdzajgce czynnosci czynnosci
sprawdzajace (w sprawdzajgcych (w
etatach) dniach)
1 z 3 4 5 6

S. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach.

L.p.

Nazwa obszaru (nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2)

Planowany rok

wewnetrznego

przeprowadzenia audytu

Uwagi

3

6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki(np. zmiany organizacyjne)

(data)

(podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego/kierownika
komérki audytu wewnetrznego)

R

(pieczatka i podpis i kierownika jednostki, w ktorej
jest zatrudniony audytor wewnetrzny)




Zatgcznik 2. WZOR SPRAWOZDANIA Z WYKONANIA PLANU AUDYTU

SPRAWOZDANIE

Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ...........

1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym,'

L.p. Nazwa jednostki

2. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego.

Udziat w
L:p. Imie Nazwa Numer Adres poczty Wymiaru Kwalifikacje szkoleniach w roku
i nazwisko? stanowiska telefonu elektronicznej | czasu pracy (w zawodowe?® sprawozdawczych
etatach) (w dniach )
1 2 3 4 5 6 7 8

' Nalezy wpisac jednostke w ktérej jest zatrudniony audytor wewnegtrzny oraz wszystkie jednostki objete audytem wewnetrznym.,

? Nalezy wpisaé dane wszystkich oséb zatrudnionych w komérce audytu wewngtrznego, wedlug stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.

*Kwalifikacje zawodowe, o ktérym mowa w art.58 pkt. 5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych oraz art. 23 ustawy z dnia 8 grudnia 2006 r. o zmianie ustawy o finansach
publicznych oraz niektorych innych ustaw ( Dz. U. Nr 249, poz. 1832), Nalezy wpisac odpowiednio: CIA, CGAP, CISA, ACCA, CFE, CCSA, CFSA, CFA, aplikacje NIK, inspektor kontroli skarbowej,
biegly rewident, egzamin MF. W przypadku braku ww. kwalifikacji zawodowej nalezy wpisac ,,-"




1

Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej samooceny
audytu wewnetrznego ?

Tak/Nie*

Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym.
Obszar Liczba audytorow Czas
Zadanie Typ obszaru dziatalnosci wewnetrznych przeprowadz
zapewniaj Audyt dziatalnosci Zwigzany Opis obszaru | przeprowadzajacych | enia zadania
Temat ace wewnetrzny w ktérym z dziatalnosci zadanie audytowe audytowego | Powotanie
L.p zadania (Z)albo zlecony przeprowadz | dysponowani | Wspomagaja (etatach) (wdniach) | rzeczoznawcy
audytowego | czynnosé ono em cej b
3 Doradcza zadanie $rodkami, o Plan | Wykonanie Plan | Wyko
(D) audytowe ktérych mowa ¥ nanie
wart. Sust. 3
ustawy
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
ZID Podstawowa/ Tak/Nie Tak/Nie
Tak/Nie Wspomagajaca®

“ Niepotrzebne skreélic.
* Nalezy wpisaé wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajgce i czynnosci doradcze, rowniez te, ktére nie byly ujete w planie audytu wewnetrznego.
§ Kolumne nalezy wypetnic tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dziatalnoéci wspomagajgcej, wpisujac odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, albo
~Zarzadzanie mieniem”, albo ,,Bezpieczenstwo’, albo ,, Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.

"W przypadku zadar audytowych, ktére nie byty ujete w planie audytu wewnetrznego, nalezy wpisac ,,-"
¥ Niepotrzebne skresli¢. Dziatalnoi¢ podstawowa obejmuije dziatalnos¢ merytoryczng, statutowg charakterystyczng dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje

ogdlnie rozumiany proces zarzadzania jednostka; zapewnia sprawnoé¢ i skutecznoé dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej,

Kadrami.

np. zamoéwienie publiczne, zarzadzanie




Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadar audytowych.

| L.p. Temat zadania zapewniajacego Zadania zapewnigce Efekt Podstawowe Ryzyka do ktorych
lub przedmiot czynnosci doradczej (Z)albo czynnos¢ przeprowadzania zalecenia lub opinie i | odnosza sig¢ wydane
doradcza (D) zadania audytowego? whnioski zalecenia lub opinie i
wnioski
1 2 3 4 5 6
Z/D
5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym.
L.p. Temat zadania zapewniajacego, ktorego

dotycza czynnosci sprawdzajace

Zadanie zapewniajace (Z),
albo czynnosci doradcze (D)

Liczba audytoréw wewnetrznych
przeprowadzajacych czynnosci
sprawdzajace ( w etatach)

? Nalezy wybraé odpowiednio: ,,Zapewnienie o prawidlowosci dziatania”

. albo ,, Wzrost efektywnosci i skutecznosci dziatania ., albo ,,Zwiekszenie bezpieczefistwa

zasobow”, albo ,, Doprowadzenie do dziatania zgodnego z prawem”, albo »Identyfikacja znacznego ryzyka ”, albo ,,Zwiekszenie efektywnoéci i skutecznoéci kontroli

wewnetrznej”, albo,,Wykrycie znaczne] nieprawidiowosc

s

1.




6. Niezrealizowane zaplanowane zadanie audytowe.

L.p. Temat zadania zapewniajgcego, lub
przedmiot czynnosci doradczej

Zadania zapewnigce (Z)albo
czynnos$¢ doradcza (D)

Przyczyn niezrealizowania
zadania zapewniajacego lub
czynnosci doradczej

1 2 3 4
| ZID
7 Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym.
(data) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego/kierownika

komorki audytu wewnetrznego)

W tym propozycje zmian do obowigzujacych regulacji dotyczacych audytu wewnetrznego.



ZALACZNIK 3. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

(pieczgc¢ naglowkowa jednostki sektora finansow publicznych) (data i miejsce wystawienia )

{numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

do przeprowadzania audytu wewnetrznego zgodnie z planemna ................... (poza
planem audytu) dotyczacego :

( nazwa i adres komérki organizacyjnej/ jednostki)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej

(pieczatka i podpis Marszatka Wojewddztwa)



Zatgcznik 4. METODYKA USTALANIA WIELKOSCI | DOBORU PROBY LOSOWE.J

Pobieranie proby losowej (probkowanie) jest technikg majgca zastosowanie przy
badaniu okresowej populacji metoda wyrywkowq. Metode tg stosuje sie, gdy badanie catej
populacji jest niemozliwe lub niecelowe. W tym przypadku cena calej populacji dokonywana
jest na podstawie wynikéw badania préby, z uwzglednieniem dowodéw uzyskanych z innych
zrodet.

Pobieranie préby moze by¢ zastosowane jezeli:
- celem badania jest wyciggniecie wnioskow na temat catej populaciji,

- ryzyko badania nie zmienia sie istotnie w poréwnaniu z badaniem catej populacji (badanie
wyrywkowe nie powinno by¢ stosowane w przypadku obszaréw o niezwykle wysokim
ryzykuy);

- populacja jest jednolita, ti. sktada sie z jednostki o podobnych cechach (badanie
wyrywkowe nie powinno by¢ stosowane do badania pozycji nietypowych).

Proba powinna spetniac cztery cechy:

- reprezentatywno$¢ powinna by¢ reprezentowana lub mozliwie najbardziej zblizona do
reprezentatywnej, czyli powinna mozliwie wiarygodnie odzwierciedlaé badang populacje,

- poprawnos¢ proba powinna identyfikowaé mozliwie najwigecej bledow,

- protekcja do proby powinno zosta¢ zaliczone tak wiele istotnych materialnie elementow jak
to mozliwe,

- prewencja audytowani nie wiedza, ktére elementy zostana zaliczone do préby.

Celem badania wyrywkowego (badania préby) jest wyciagniecie wnioskéw na temat
catej populacji na podstawie proby. Istotny jest wiec dobdr proby w taki sposoéb, by byta ona
reprezentatywna dla catej populacji lub zblizona do préby reprezentatywnej tzn. by na
podstawie badania proby mozna bylo wyciggna¢ wnioski dotyczace catej populacji. Ze
wzgledu na wymagania dotyczace poprawnosci i protekcji proba wybrana przez audytora
moze sig rozni¢ od préby reprezentatywnej w ujeciu statystycznym.

Zarowno ustalenie wielkosci proby jak i dobdr jej poszczegodlnych elementéw moze
by¢ dokonany metodami statystycznymi i nie statycznymi. Zakiada sie, ze zastosowanie
metod statystycznych na etapie okreslenia wielkosci proby oraz jej doboru pozwala na
uzyskanie proby reprezentatywnej a zastosowanie metod statystycznych do doboru proby
przy ustaleniu jej wielkoci w oparciu o osad audytora pozwala na uzyskanie proby zblizonej
do reprezentatywnej.

Natomiast w przypadku =zastosowania do obu ww. czynnosci metod nie
statystycznych préba nie pozwala na ekstrapolacje wynikéw. Whnioski na jej podstawie
formutowane sg bez okreslenia poziomu ufnosci, a ryzyko prébkowania jest ocieniane na
podstawie osadu audytora. Wyniki badania takiej proby nalezy uzupeini¢ wynikami
uzyskanymi przy uzyciu innych technik badania.
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Metoda nie statystyczna (szacunkowa) moze by¢ stosowana, gdy wystapi jedna z
ponizszych przestanek:

- konieczne jest zbadanie okreslonych, zdefiniowanych elementéw populacji,
- cele badania zostang osiagniete przy mniejszym naktadzie czasu i kosztow,
- populacja jest niewielka (do 1 tys. elementéw),

- dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe poniewaz populacja nie jest kompletna
nie ma mozliwosci zdefiniowania i wyodrebniania jej wszystkich elementéw (np.
poszczegolne elementy populacji nie s zarejestrowane lub ponumerowane, brak pewnosci
czy stosowany system rejestracji jest wiarygodny),

- dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe poniewaz populacja nie jest jednorodna
nie sktada sie z elementéw tego samego rodzaju ( podobnych w szerokim zakresie) lecz jest
Zzréznicowana.

Proces probkowania obejmuje:
- ustalenie wielkosci proby (planowanie proby) i dobér proby do badania,
- badanie proby,

- porownanie wynikow badania z oczekiwaniami i ekstrapolacje wynikéw na badang
populacje.

Ponizej przedstawiono szczegotowg metodyke ustalania wielkosci i doboru proby.
A. Ustalenie wielkosci proby (planowanie préby).

Planowanie proby polega na okresleniu liczby jednostek (elementéw) poddanych badaniu
(liczebnosci proby). Liczebno$¢ préby moze byé ustalona metodami statystycznymi ( z
wykorzystaniem rozktadoéw statystycznych badanych cech) lub nie-statystycznymi.

) Podstawy ustalenie wielkosci préby.
Podstawg do ustalenia wielkosci proby jest okreslenie progu istotnosci, poziomu
ufnosci (i odpowiadajgcego mu wspotczynnika wiarygodnosci) oraz precyzji.

Prog istotnosci (istotno$¢) — okresla granice tolerancji dla btedow i
nieprawidiowosci stwierdzonych podczas badania proby. Zakiada sig, ze prog istotnosci
wyznacza maksymalny dopuszczalny btad, tj. ktory audytor gotéw jest zaakceptowaé i moc
przy tym stwierdziC, ze cel audytu zostat zrealizowany. Prdg istotnoéci ustala audytor na
podstawie profesjonalnego osadu.

Istotno$¢ moze by¢ okreslona ze wzgledu na :

- wartosc¢ — okreslona liczba punktéw procentowych, odpowiadajgca dopuszczalnej wartosci
bledu, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla populacji w ktérej taczna wartosé
wszystkich elementow wynosi 150 tys. zt prég istotnosci jest réwny 3 tys. zt.
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Zakiada sig, ze prog istotnosci ze wzgledu na warto$é powinien sie miesci¢ co do zasady w
przedziale od 1% do 5 %. Mozna réwniez zastosowaé zamieszczong nizej tabele.

Tabela nr 1 Wyznaczenie progu istotnosci ze wzgledu na wartosci.

Wartos¢ populaciji bedace; Prog istotnosci (%) Prog istotnosci (zt)
przedmiotem kontroli (zt)
0 do 25.000 5.00 0 do 1.250
25.000 do 50.000 4.00 1.250 do 2.000
50.000 do 100.000 3.00 2.000 d 3.000
100.000 do 500.000 2.00 3.000 do 10.000
500.000 do 2.000.000 1.50 10.000 do 30.000
2.000.000 do 5.000.000 1.00 30.000 do 50.000
5.000.000 do 10.000.000 075 50.000 do 75.000
Powyzej 10.000.000 0.50 75.000 i powyzej

- liczbg okreslona liczba punktéw procentowych, odpowiadajgca liczbie elementéw populagii
w ktdrej moze wystapi¢ blad, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla populacji liczacej
100, progu istotnosci jest rowny 20.

- charakter niezaleznie od wartosci bledu lub liczby elementow w ktorych stwierdzono biad
jego charakter wymaga ujawnienia w sprawozdaniu z audytu, np. niewielki co do wartosci
btad ale o kluczowym znaczeniu. Istotnosc¢ okreslana jest wowczas jakosciowo.

Poziom ufnosci - jest to zaufanie audytora do zgodnosci wyniku probkowania z
rzeczywistym poziomem bledu w catej populacji. Poziom ufnosci jest okreslany procentowo
lub jakosciowo na podstawie profesjonalnego osadu audytora.

Wspolczynnik  wiarygodnosci - to wyliczony w oparciu o rachunek
prawdopodobienstwa wspétczynnik odpowiadajacy okreslonej wartosci poziomu ufnosci.
Wartosc¢ tego wspoétczynnika odczytywana jest z tabel statystycznych (patrz nizej tab. 2).

Tabela nr 2 Wspotczynnik wiarygodnosci

Poziom ufnosci (%) Wspdlczynnik wiarygodnosci

95 3,0
92 2,5
90 2,3
86 2,0
78 15
63 1,0
39 0,5
0 0

Precyzja — to przedzial w ktérym wynik probkowania bedzie sie zawierat z
prawdopodobienstwem okreslonym przez poziom ufnosci. Jezeli nie mozna okresli¢ wartosci
populacji lub bierze sie pod uwage licze elementow populacji, wymagang precyzje ustala sie
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na podstawie profesjonalnego osadu audytora. Jezeli mozna okresli¢é warto$é populaciji,
wymagang precyzje oblicza sie wediug wzoru:

gdzie:
A

p

A=p/N

- Wymaga precyzja

- dopuszczalny biad stanowigcy iloczyn wartosci populacji i liczby punktow

procentowych w ktorej powinna miescic¢ sig¢ warto$¢ btedu

N — catkowita wartos¢ badanej populacji wyrazona w jednostkach monetarnych.

2. Ustalenie wielkosci proby metodami statystycznymi.
1) Gdy jednostka probkowania jest jednostka monetarna (np. kazda ziotowka lub kazde
Euro) wielkos¢ proby mozna ustali¢c wedtug wzoru:
n=z/ A, gdy A obliczane jest wg wzoru A = p/ N
gdzie:
n — wielkos¢ probki (wskazuje co ktdra jednostke monetarng nalezy wybraé¢ do
badania, np. gdy obliczona wielko$¢ probki wynosi 100 wybieramy do badania co
setng jednostke monetarna)
z — wartos¢ odczytywana z tabel statystycznych dla danego wspétczynnika
wiarygodnosci odpowiadajaca okreslonej wartosci poziomu ufnosci.
2) Gdy jednostkg probkowania nie jest jednostka monetarna tylko inny element populacji
(np. dowod ksiggowy, decyzja) wielko$¢ probki mozna ustali¢ wedtug wzoru:
N=2z?x p x (1 - p)/ A?
a jezeli badane cechy maja rozktad zgodny z rozkiadem Poissona, oczekiwany bigd
nie przekracza 10% a wielko$¢ populacji przekracza 1000 elementdw minimalna
wielos¢ proby mozna wyznaczy¢ przy pomocy nizej zamieszczonej tabeli.!
Tabela nr 3
Ocena
Ocena ryzyka systemu Poziom Przyjety prog istotnosci (%)
nieodigcznego kontroli ufnosci
wewnetrznej
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 11
500 |[400 |300 |200 |1560 |1,00 [0,75 |0,50
b.dobry 50 14 17 23 35 46 69 92 138
Niskie dobry 60 18 23 30 46 61 92 123 | 184
staby 89 44 55 73 111 147 | 221 295 | 442
Srednie b.dobry 55 16 20 26 40 53 80 107 160

! Tabela pochodzi z podrecznika ,, Metodyka doboru préby do kontroli” Najwyzsze] lzby Kontrali.
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Srednie dobry 73 26 32 43 66 87 131 [ 175 [262
staby 92 50 63 84 127 | 169 [ 253 | 337 |506

b.dobry |70 24 30 40 60 80 120 [ 160 | 240

Wysokie dobry 82 34 43 57 86 114 171 228 | 342
staby 95 60 75 100 | 150 [200 [300 |[400 |600

3.

B.

Ustalenie wielkosci proby metodami nie statystycznymi.

Wielkos¢ proby ustala audytor na podstawie profesjonalnego osadu wynikajacego z
jakosciowej analizy obszaru objetego badaniem zapewniajacej, ze wyniki uzyskane na
podstawie badania proby beda wiarygodne, stosowne i wystarczajace.

Dobér préby do badania.

1) Statystyczne metody doboru préby.

Podstawowe statystyczne metody préby:

- losowanie proste wystepuje, jesli wszystkie jednostki populacji majg jednakowe
prawdopodobienstwo dostania si¢ do pracy; do wyboru uzywa sie tablic liczb losowych
lub programu Excel,

- losowanie systematyczne wymaga wyliczenia stalego przedziatu losowania, tzw.
interwatu. Wyznaczamy go dzielac populacje przez liczebnoé¢ proby i wynik zaokraglamy
w dot. Pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartoéci
interwatu. Istnieje ryzyko, ze testowana populacja nie jest jednolita i probka dobrana ta
metodg nie bedzie reprezentatywna. Mozna sie przed tym zabezpieczyé stosujac kilka
punktéw startu (prébkowania z uwzglednieniem podgrup),

- losowanie systematyczne wazone jednostkg losowania jest jednostka monetarna.
Oznacza to, ze kazda ztotowka z takim samym prawdopodobieristwo moze byé wybrana
do proby. Przy stosowaniu tej metody wiekszg szanse trafienia do préby maja jednostki o
duzej wartosci. Przy okresleniu wartosci interwatu, nalezy nadmieni¢, ze wszystkie
jednostki majgce wigkszg wartoéci niz interwatu majg zagwarantowane dostanie sie do
proby.

2) Nie-statystyczne metody doboru prosby.

- dobdr na podstawie osgdu wybdr celowy dokonany przez audytora na podstawie
doswiadczenia i wiedzy o badanym obszarze,

- losowanie przypadkowe (,,na chybit trafit’) probe dobiera sie bez $wiadomego
stosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci. Losowanie to jest czasami jednym mozliwym do
zastosowania, np. gdy jednostkom w populacji nie mozna przypisac kolejnych numerdw.
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Zatacznik 5. KLASYFIKACJA RYZYKA PRZYJETA NA POTRZEBY PREZENTACJI USTALEN
(ZALECEN) AUDYTU W SPRAWOZDANIU Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU.

Ryzyko powazne - (duza istnos¢) — jest zagrozeniem ktore moze doprowadzic lub
doprowadzito do istotnych negatywnych skutkoéw dla badanego systemu (procesu); jego
wynikiem moze by¢ w szczegoblnosci powazne zakiécenie funkcjonowania systemu,
nieefektywne lub niecelowe wykorzystanie zasobow, straty finansowe, naruszeniu
powszechnie obowigzujacych przepiséw, szczegolnosci prowadzgace do odpowiedzialnosci
prawnej, nierzetelna ewidencja lub sprawozdawczos$¢; ryzyko powazne moze wigzac sie z
istotnymi(brakami) lukami w systemie zarzgdzania i kontroli wewnetrznej.

Ryzyko umiarkowane — ($rednia istotnosc¢) — jest zagrozeniem, ktore moze doprowadzic lub
doprowadzito do zakitécenia funkcjonowania badanego systemu (procesu) w szczegoélnosci
na skutek niepetnych, (nieprecyzyjnych) Iub nieaktualnych procedur ( regulacji
wewnetrznych),braku odpowiednich kontroli, albo niewtasciwie prowadzonej dokumentacji.

Ryzyko niskie — (mata istotno$¢) — sg to pojedyncze bitedy i braki w dokumentacji lub
procedurach (regulacjach wewnetrznych) majace nieznaczny wplyw na funkcjonowanie
badanego systemu (procesu).



ZALACZNIK 6. ZLECENIE CZYNNOSCI DORADCZYCH

(pieczec nagléwkowa jednostki sektora finanséw publicznych) (data | miejsce wystawienia )

(numer upowaznienia)

Zlecenie czynnosci doradczych

W zwigzku z art.272 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Dz. U. 22017 r. poz. 2077, ZIECAM ..ot e

(pieczatka i podpis Marszatka Wojewodztwa)



Zalacznik 7. WZOR KWESTIONARIUSZA KONTROLI WEWNETRZNEJ

....................

(sygnatura)

KWESTIONARIUSZ KONROLI WEWNETRZNEJ

Temat i numer zadania audytowego:
Komérka audytowana:

Przedmiot badania:

Sporzadzit:

Odpowiedzi udzielat:

o B 0N

L.p. Zagadnienie/Tres¢ pytania Tak

Nie

Uwagi!

Objasnienie uzytych znakow i skrétow:
Data przeprowadzenia badania:
Podpis sporzadzajacego:

Podpis odpowiadajacego:
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