Zatacznik nr 1
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wykaz jednostek sektora finanséw publicznych objetych audytem
wewnetrznym

Lp. Nazwa jednostki

1 | Starostwo Powiatowe w Chojnicach

Dom Pomocy Spotecznej w Chojnicach

Szpital Specjalistyczny im. J.K. Lukowicza w Chojnicach

Muzeum Historyczno — Etnograficzne w Chojnicach

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Chojnicach

Zespot Szkot Specjalnych w Chojnicach

Zespot Szkot Specjalnych w Czersku

| A N | B W DN

Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Brusach

9 | IT Liceum Ogolnoksztalcace im. gen. Wiadystawa Andersa
w Chojnicach

10 | Zespot Szkot Licealnych w Czersku
11 | Zespot Szkot w Chojnicach

12 | Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1 im. Tajnej Organizacji
Wojskowej “Gryf Pomorski” w Chojnicach,

13 | Zespot Szko6t Ponadgimnazjalnych Nr 2 im. Sw. Jozefa
Patrona Rzemie$lnikow w Chojnicach

14 | Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Chojnicach

15 | Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Malachinie

16 | Zespot Szkot Ksztalcenia Ponadgimnazjalnego w Chojnicach

17 | Powiatowa Bursa dla Mtodziezy Szkolnej w Chojnicach,

18 | Powiatowy Mtodziezowy Dom Kultury im. J. Karnowskiego
w Brusach
19 | Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Chojnicach

20 | Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chojnicach

21 | Powiatowy Zarzad Drog w Chojnicach

22 | Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach

23 | Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Chojnicach

24 | Placowka Rodzinna ,,Przystan” w Czersku

25 | Centrum Edukacyjno — Wdrozeniowe




Zalacznik nr 2

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
SPIS SPRAW
symbol
klasyfikacyjny z haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
wykazu akt
Rok referent Symbol (kom. Oznaczenie (tytul teczki wg

org.) teczki wykazu akt)

Uwagi zawierajace
oznaczenie prowadzacego
sprawe oraz ewentualnie

OD KOGO WPLYNELA DATA . K
informacje dotyczace
Tytul stanowiacy zwiezle sposobsu ::latwnema
Lp. odniesienie si¢ do tresci prawy
sprawy Nazwa
podmiotu, od Ostateczn
. Wszcezee
ktorego sprawa . . . e
.. . | Znak pisma Z dnia ie .
wplynela, jezeli zalatwien
sprawy

nie jest to ie

sprawa wlasna,




Zalgcznik nr 3

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
SPIS AKT STALYCH
Symbol
klasyfikacyjny z Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
wykazu akt
Rok Referent Symbol (kom. Oznacze.me (tytul teczki wg
org.) teczki wykazu akt)
Akta stale audytu:
Lp. Symbol Zawartosé Data dodania Uwagi

dokumentu

do akt




Zatacznik nr 4

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
SPIS AKT BIEZACYCH
Symbol
klasyfikacyjny z Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt;
wykazu akt
Rok Referent Symbol (kom. Oznacze.nie (tytul teczki wg
org.) teczki wykazu akt)
Numer zadania audytOWeg0: ......c.vviuiiiiii i
Nazwa zadania audytoOWeZO0: .......oiuiintit it
L.p. | Symbol Nazwa dokumentu Data Strony akt
dokumentu wlaczenia
(numer dokumentu do
referencyjny) akt
Czes¢ A
l.
2.
3.
Czes¢ B
l.
2.
3.
Czes¢ C
l.
2.
3.
Czes¢ D
l.
2.
3.
CzeS¢ E
l.
2.
3.




KARTA PRZEGLADU DOKUMENTACJI AUDYTU

Zalagcznik nr 5
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Akta (0znaczenie): ............coeeiiiiiiiiannn.n.

L.p.

Imie i
nazwisko

Stanowisko
sluzbowe

Cel zapoznania si¢
z dokumentacja

Data

Podpis




Zatacznik nr 6
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Chojnice, .....cccccevvveeennnnen.
AW. i

Dyrektorzy/Kierownicy
jednostek organizacyjnych Powiatu Chojnickiego
oraz
wydzialéw/biur
Starostwa Powiatowego w Chojnicach
/samodzielne stanowiska/
wg rozdzielnika

Zgodnie z zapisami art. 283 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
oraz § 5 ust. 1-4 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania
1 dokumentowania audytu wewnetrznego, audytor przeprowadza corocznie analize ryzyka. Jednostki
samorzadu terytorialnego prowadza audyt wewnetrzny na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. jezeli ujeta w uchwale budzetowej jednostki samorzadu
terytorialnego kwota dochodow i przychodéw lub wydatkéw i rozchodéw przekroczy wysoko$é 40.000
tys. zt. W takim przypadku audyt prowadzi audytor wewnetrzny zatrudniony w urzedzie jednostki
samorzadu terytorialnego, za$ zakresem audytu objete sa wszystkie jednostki organizacyjne danej
jednostki samorzadu terytorialnego.

Analiza ryzyka prowadzona przez audytora wewnetrznego obejmuje wiec identyfikacje
obszaréw dziatalnoSci calej jednostki samorzadu terytorialnego jaka jest powiat oraz ocene ryzyka we
wszystkich zidentyfikowanych obszarach dzialalnoéci jednostki.

W zwigzku z przeprowadzana analiza ryzyka w roku ...... , informuje, ze do dnia ................ I.
w biurze audytora wewnetrznego (Starostwo Powiatowe pokdj nr 62 lub w biurze podawczym) mozna
sklada¢ pisemne informacje o zidentyfikowanych w swoich jednostkach/wydziatach obszarach ryzyka.

Nadmieniam jednoczeénie, iz przeprowadzajac analize ryzyka audytor uwzglednia zakres
odpowiedzialnosci kierownika jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej. Zgodnie z zapisem art.
68 ustawy o finansach publicznych kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi og6l dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie
w szczegblnoéci: zgodno$ci dzialalnoSci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnoS$ci dzialania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosSci i skuteczno$ci przeplywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.



Ponizej przedstawiono definicje dotyczace ryzyka wynikajace z ,Podrecznika audytu

wewnetrznego w administracji publicznej” opracowanego przez Ministerstwo Finansow.
Ryzyko: jest prawdopodobienstwem wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub braku dzialania,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki lub ktére szkodzi
w osiagganiu wyznaczonych jej celéw i zadan. Jako przyklady takiego zdarzenia mozna wymienié:
podjecie blednej decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych lub niepelnych
informacji, niewlaéciwe zaksiegowanie §rodkoéw. Zdarzenia te moga przynie$¢ niepozadane skutki dla
jednostki i ponoszacego za nia odpowiedzialno$¢ kierownika, np. zwrot $rodkéw finansowych do
budzetu, krytyczny raport z przeprowadzonej kontroli przez instytucje kontrolujace np. NIK, czy
negatywny obraz jednostki w oczach opinii publiczne;j.
Ryzyko jest czeécia zycia, napotykamy je codziennie zar6wno w Zyciu prywatnym jak i zawodowym. Nie
ma jednostki, w ktorej nie wystepowaloby ryzyko. Rozpoczynajac proces zarzadzania ryzykiem nalezy
zatem przeanalizowac:

¢ Co moze p6j$é nie tak?

e Jakie jest tego prawdopodobiefistwo?

e Co sie stanie jesli co$ pojdzie nie tak?

Zbierajac informacje niezbedne przy identyfikacji obszaréw ryzyka nalezy wzia¢ pod uwage:

e Celeizadania jednostki,

e Przepisy prawne dotyczace dzialania jednostki,

e  Wyniki wezeéniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,

e Wyniki wczeéniej dokonanych ocen adekwatno$ci, efektywnoSci i skutecznoéci procedur
i mechanizméw w jednostce (system kontroli wewnetrzne;j),

¢ Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

e  Wyniki rozméw z pracownikami,

¢ Informacje dotyczace jednostki opublikowane w mediach,

e Liczba rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

e Sytuacja finansowa,

e Mozliwo$é¢ dysponowania przez jednostke Srodkami pochodzacymi ze zrodel zagranicznych,

e Liczba i kwalifikacje pracownikow,

e Warunki pracy w jednostce,

e Zmiany sposobu dzialalnoSci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu
informatycznego,

e Jako$c i bezpieczenstwo uzywanych systemow informatycznych,

¢ Doswiadczenia i kwalifikacje.

Jako przyklady obszaréw ryzyka wymieni¢ mozna:
Realizacje programéw wspoHinansowanych ze Srodkow Unii Europejskie;.
Prowadzenie postepowan o udzielenie zamo6wienia publicznego.

Prawidlowe przygotowanie, przebieg i rozliczanie inwentaryzacji.



Windykacja naleznosci.
Zabezpieczenie i przestrzeganie przepisoéw dotyczacych BHP.

Koszty funkcjonowania jednostki.

(podpis audytora wewnetrznego)

Otrzymuja:
Dom Pomocy Spolecznej w Chojnicach
Szpital Specjalistyczny im. J. K. Eukowicza w Chojnicach
Muzeum Historyczno — Etnograficzne w Chojnicach
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Chojnicach
Zespo6l Szkol Specjalnych w Chojnicach
Zespol Szkol Specjalnych w Czersku
Zespol szkol Ponadgimnazjalnych w Brusach
II Liceum Ogolnoksztalcace im. Gen. Wladystawa Andersa w Chojnicach
Zespdl Szkol Licealnych w Czersku
Zespol Szkol w Chojnicach
Zespdl Szkol Ponadgimnazjalnych Nr 1 im. Tajnej Organizacji Wojskowej ,,Gryf Pomorski” w
Chojnicach
Zespo6l Szkél Ponadgimnazjalnych Nr 2 im. Sw. Jozefa Patrona Rzemie$lnikow” w Chojnicach
Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych Nr 3 w Chojnicach
Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych w Malachinie
Zespol Szkol Ksztalcenia Ponadgimnazjalnego w Chojnicach
Powiatowa Bursa dla Mlodziezy Szkolnej w Chojnicach
Powiatowy Mlodziezowy Dom Kultury im. J. Karnowskiego w Brusach
Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Chojnicach
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Chojnicach
Powiatowy Zarzad Drég w Chojnicach
Powiatowy Urzad Pracy w Chojnicach
Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Chojnicach
Placowka Rodzinna ,,Przystain” w Czersku
Centrum Edukacyjno - Wdrozeniowe

wydzialy/biura/samodzielne stanowiska Starostwa Powiatowego w Chojnicach



Zatacznik nr 7

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
OBSZARY AUDYTU I OBSZARY RYZYKA
Starostwo Powiatowe Zatacznik Nr ...
w Chojnicach
Audyt Wewngetrzny STRONA ... z...

Opis obszaru audytu

CELE REALIZOWANE W RAMACH OBSZARU AUDYTU




Zatacznik nr 8

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
Chojnice, ......ccovvvvvennnnnn. .

AW. ...

W zwigzku z koniecznoscig przygotowania planu audytu wewnetrznego na .......

rok 1 przeprowadzanag w tym celu analizag ryzyka prosz¢ o zapoznanie si¢ z tre$cig

zalacznikdw do niniejszego pisma oraz dokonanie oceny poszczegdlnych obszarow ryzyka

zamieszczonych w tabeli stanowiacej zalacznik nr 3. Kazdemu obszarowi ryzyka prosze

nada¢ wartos$¢ od 1 do 4.
1- niskie znaczenie,
2- $rednie znaczenie,
3- duze znaczenie,

4- wysokie znaczenie.

Wypehiony zatacznik nr 3 prosz¢ przekaza¢ audytorowi wewngetrznemu do

................ I.

(podpis audytora wewnetrznego)

e zalacznik nr 1 — ,,Charakterystyka obszaru poddanego audytowi wewnetrznemu”.
e zalgcznik nr 2 —,,OBSZARY AUDYTU [ OBSZARY RYZYKA”.
e zalgcznik nr 3 — ,,Tabelka “PRIORYTETY KIEROWNICTWA”.

dnia



Zatacznik nr 9
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

»Charakterystyka obszaru poddanego audytowi wewnetrznemu”.

Analizie ryzyka przeprowadzanej na potrzeby planu audytu na ....... rok poddany zostat caty
obszar dziatania Powiatu Chojnickiego. Podstawa zdefiniowania obszaréw audytu byly:
ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U z 2001r. Nr 142 poz.
1592 ze zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr
157 poz. 1240 ze zm.) Statut i Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego
w Chojnicach oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. 2010 nr 21 poz. 108).

W oparciu o systemy funkcjonalne sformutowano nastepujgce obszary audytu dla Powiatu
Chojnickiego:
1. Bezpieczenstwo i1 porzadek publiczny.
2. Budzet.
3. Edukacja publiczna.
4. Funkcjonowanie powiatowych jednostek organizacyjnych.
5. Funkcjonowanie Urzgdu.
6. Geodezja i gospodarka nieruchomos$ciami.
7. Inwestycje.
8. Komunikacja, transport i drogi.
9. Kultura.
10. Kultura fizyczna i sport.
11. Ochrona praw konsumenta.
12. Ochrona $rodowiska.
13. Pomoc spoleczna i przeciwdziatanie bezrobociu.
14. Pozyskiwanie 1 wykorzystywanie srodkéw unijnych.
15. Promocja Powiatu.
16. Rachunkowos¢.
17. Realizacja polityki kadrowej w Starostwie Powiatowym.
18. System informatyczny.
19. Ushlugi w zakresie architektury i budownictwa.
20. Zamoéwienia publiczne.

Jako podstawe do wyroznienia obszaréw przyjeto, ze kazda jednostka podlegla,
wydzial, samodzielne stanowisko, a takze podmiot wykorzystujacy $rodki finansowe stanowi
odrebny obszar ewentualnego zadania audytowego. W ramach obszaréw audytu wyrézniono
........ obszary ryzyka.

Informacje na temat wyodrebnionych obszaréw audytu i obszarow ryzyka zawiera zatacznik
nr 2.
Analiza obszarOw ryzyka na potrzeby planu audytu przeprowadzona zostanie przy

zastosowaniu  “...........oceeeeen. analizy ryzyka”, z wykorzystaniem priorytetow
poszczegoOlnych zadan.



Matematyczna metoda analizy ryzyka wymaga okreslenia priorytetu kierownictwa. Oceny
wynikajace

z kwestionariusza skierowanego do kierownictwa jednostki: Starosty, Wicestarosty, Cztonow
Zarzadu, Sekretarza oraz Skarbnika zostang uwzglednione w planie audytu na rok ........

Czynnik “Priorytet kierownictwa” wyznaczony zostanie jako $rednia wazona priorytetow
przydzielonych odpowiednio dla wszystkich obszardéw ryzyka przez:
Czynnik “Priorytet kierownictwa” wyznaczony zostanie jako $rednia wazona priorytetow
przydzielonych odpowiednio dla wszystkich obszaréw ryzyka przez:

1. Starostg ..............ce..... (0,20)
(imi¢ i1 nazwisko)

2. Wicestaroste ..................... (0,20)

(imig i nazwisko)
3. Czlonka Zarzadu ..................... (0,20)

(imig¢ i nazwisko)
4. Seckretarza ..................... (0,20)
(imi¢ i nazwisko)

5. Skarbnika ..................... (0,20)

(imi¢ 1 nazwisko)

Kazda z os6b nadaje wyodrgbnionym obszarom ryzyka wartosci priorytetu od 1 do 4.
Ostateczna warto$¢ “Priorytetu Kierownictwa” wyliczona zostanie jako zaokraglona do
cato$ci srednia wazona priorytetow ekspertow wedtug wzoru:

PRIORYTET KIEROWNICTWA =
= ZAOKR (W1*P1+W2*P2+W3*P3+W4*P4)

gdzie:
Wi — waga oceny nadawanej przez poszczegolne osoby
Pi — priorytet nadawany przez poszczegolne osoby




Zatacznik nr 10
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

“Ocena obszarow ryzyka dokonana przez kierownictwo”

Lp.

Obszary audytu/ Obszary ryzyka

Priorytet kierownictwa
(od 1do 4)




Zatacznik nr 11

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
(nazwa i adres jednostki
sektora finansow publicznych)
AW.
PLAN
AUDYTU WEWNETRZNEGO

NAROK .....ccccuuueneee.
Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym
Lp. Nazwa jednostki *
1
2
3

* nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej zatrudniony jest audytor wewngtrzny oraz wszystkie pozostale jednostki objete audytem wewnetrznym

2. Wyniki analizy obszarow ryzyka — obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora

wewnetrznego 7 okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

Obszar dzialalnosci jednostki

Obszar
dziatalnosci Poziom
Nazwa obszaru Iwiqzany 7 ryzvka
Lp. (ze wskazaniem dysponowaniem Opis obszaru w
nazwy jednostki, Typ obszaru dzialalnosci* srodkami , dziatalnosci obszarze
jezeli to o ktorych mowa | wspomagajgcej**
konieczne) w ustawie o
finansach
publicznych
1 Podstawowo/Wspomagajaca
2
3

* dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna, statutows, charakterystyczna dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogolnie rozumiany proces
zarzadzania jednostka, zapewnia sprawno$¢ i skuteczno$¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zamoéwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

** nalezy wypelni¢ tylko w przypadku wskazanie w kolumnie 3 ,,dziatalno$¢ wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa”, albo ,,Zakupy™, albo
Zarzadzanie mieniem”, albo Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.

3.Planowane tematy audytu wewnetrznego

3.1. Planowane zadania zapewniajgce

Planowana liczha
. Planowany czas Ewentualna
. audytorow .
Temat zadania Nazwa przeprowadzania potrzeba .
Lp. L, wewnetrznych . . Uwagi
zapewniajgcego obszaru . zadania (w powolania
IREGIL )) dniach) rzeczoznawcy
zadanie (w etatach)
1
2




3.2. Planowane czynnosci doradcze

Planowana liczba audytorow
wewnetrznych Planowany czas
Lp. | przeprowadzajqcych czynnosci przeprowadzania czynnosci Uwagi
doradcze doradczych (w dniach)
(w etatach)
1
2
4. Planowane czynnosci sprawdzajqce
Planowana liczba
Temat zadania audytorow Planowany czas
., p wewnetrznych przeprowadzania
zapewniajqcego, ktorego Nazwa . iy .
Lp. . . przeprowadzajgcych czynnosci Uwagi
dotyczq czynnosci obszaru o .
S czynnosci sprawdzajgcych (w
P sprawdzajgce (w dniach)
etatach)
1

5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zostaé objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach

Planowany rok
przeprowadzenia audytu
wewnetrznego

Lp. Nazwa obszaru Uwagi

1

6. Cykl audytu
liczba wszystkich obszarow ryzyka
cykl audytu =

liczba obszarow ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia
zadan zapewniajqgcych w roku nastgpnym

7. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajgce specyfike jednostki

Urlop i inne nieobecno$ci — ........ dni,

Dodatkowe zadania zlecone — ......... dni,

Wspolpraca z innymi stuzbami kontrolnymi oraz wymiana doswiadczen z innymi audytorami - ... dni
Czynnosci organizacyjne, w tym plan i sprawozdanie

Zalaczniki do Planu:
Arkusz kategorii ryzyka

Obszary audytu i obszary ryzyka
Priorytet kierownictwa
Wyniki analizy ryzyka

(podpis Starosty )




Zatacznik nr 12
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

............................. Chojnice, dnia ...............
(pieczec¢ naglowkowa jednostki
sektora finansow publicznych)

(numer upowaznienia)
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art.287 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 ze zm.), upowaznia si¢ Pana/Panig*

(imie, nazwisko | stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia zadania audytowego/zadan audytowych

(nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny).

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego oraz poswiadczenia

bezpieczenstwa nr............ , upowazniajagcego do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ......................
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ...........ccccceeevveeecieeecneeennne.

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .........cccceeeevenienieniinienennne.

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)

*) Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 13
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Chojnice, dnia ...............

(pieczec¢ naglowkowa jednostki
sektora finansow publicznych)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2010r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 ze zm.) powotuje rzeczoznawce w dziedzinie:

(miejsce, przedmiot i zakres czynno$ci audytowych, w ktérych ma wzia¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnos$ci audytowych samodzielnie/we wspolpracy
z audytorami wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym.*)

(data i podpis audytora wewngtrznego)

©0000ccc00000000000000000000000000 000000

(data i podpis Starosty)

*) Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 14
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Analiza ryzyka

Podstawa wytypowania obiektow audytu byla analiza ryzyka, a wigc okreslenie zagrozen, jakie audytor
i jednostka audytowana beda w stanie stwierdzi¢ na podstawie swojej wiedzy.

Audytowany obszar niesie za sobg wiele ryzyk. Ryzyko to mozna zdefiniowaé¢ jako
prawdopodobienstwo wystapienia zagrozenia i powstania szkod lub zniszczen w zasobach jednostki. Ryzyka,

jakie moga wigzac si¢ z badanym obszarem audytu to migdzy innymi:

Zidentyfikowane ponizej obszary audytu odpowiadaja obszarom ryzyka zidentyfikowanym na
podstawie wiedzy audytora w zakresie tematycznym realizowanego zadnia. Nalezy podkresli¢é, ze obiekty

audytu generujg takze wysokie ryzyko zwiagzane z jakoscig zarzadzania i kontroli.

Obiekty audytu:
L
2
Obicktv aud Jednostka Kategorie ryzyk Koficowa ocena
iekty audytu Audytowana |Materialnos¢ Wrazliwos¢ | Kontrola wew. |Czynniki zewn. Operacyjne ryzyka
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20
1 2 3 4 5 6 7 8

Obiekt 1

Obiekt 2

Analiza obiektow

Na dowdd przeprowadzenia analizy ryzyka, w zatgcznikach do niniejszego dokumentu znajdujg sig:
1. Wstepny przeglad

2. Analiza ryzyka — dokumentacja czynnos$ci

(podpis audytora wewnetrznego)



Zalacznik nr 1 do

Analizy ryzyka

Nazwa zadania

Numer zadania

Obiekt: Analiza ryzyka
Nazwa
dokumentu R ET TP e

GLOWNE ELEMENTY PROCESU:

CEL DZIALANIA KOMORKI W RAMCH TEMATYKI
ZADANIA :

PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE DZIALANIA
JEDNOSTKI:

WEWNETRZNE 1 ZEWNETRZNE CZYNNIKI MAJACE
WPLYW NA REALIZACJE CELOW JEDNOSTKI :

LICZBE, RODZAJ I WIELKOSC DOKONYWANYCH

OPERACJI

Zaltgczniknr 1 ...,
Zalgczniknr2 ...,




Zalacznik nr 2

Do analizy ryzyka

Analiza ryzyka

Analiza ryzyka — dokumentacja czynnoSci

CZYNNIKI RYZYKA:

OPINIA AUDYTORA OBEJMUJE:

czy systemy kontroli istnieja,
czy sa wlasciwe,

czy sa odpowiednie do zadania,
czy sg wdrazane,

czy sa przestrzegane,

czy sa skuteczne.

Sk W=

LISTA OCZEKIWANYCH NIEPRAWIDEOWOSCI:

L
2
Mechanizmy
Lp. zary ryzyka Ryzyka . magania
P Obszary ryzy yzy kontroli Wymag
DOKUMENTACJA METODY ANALIZY RYZYKA.
Obicktv aud Jednostka Kategorie ryzyk Koncowa ocena
ekty audytu Audytowana |Materialnos¢ Wrazliwos¢ | Kontrola wew. | Czynniki zewn. Operacyjne ryzyka
0,25 0,15 0,25 0,15 0,20
1 2 3 4 5 6 7 8
Obiekt 1
Obiekt 2
Obiekt 3

OPIS PROBKOWANIA




Zaktacznik nr 15
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

SCIEZKA AUDYTU WEWNETRZNEGO

(audytor wewngtrzny)






Zatacznik nr 16

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
OPIS PROCESU
Sygnatura ........ccceeevvveeeeennnen.
Temat zadania audytowego:
Nr zadania:
Nazwa procesu:
Wynik
Etap Komorka (nggjggztny Cas Ryzvko Mechanizm
procesu/czynno$¢ | odpowiedzialna . yzy kontroli
adnotacja,
wpis)

(podpis audytora wewnetrznego)




(nazwa i adres jednostki
sektora finansow publicznych)

Zatacznik nr 17
do KSIEGI PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Sygnatura: ........cceeueenes

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Laczna liczba przyznanych dni (plan audytu)

Planowany termin rozpoczecia audytu

Planowany termin sporzadzenia projektu sprawozdania z
przeprowadzenia audytu

Planowany termin ogloszenia ostatecznego sprawozdania z

przeprowadzonego audytu

Cel zadania audytowego

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego

Istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem

Narzedzia i techniki przeprowadzania zadania

Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego

Sposob klasyfikowania wynikoéw dla poszczegolnych
kryteriow

Uwagi

(data)

(podpis audytora wewngtrznego)




Zatacznik nr 18

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
Chojnice, dnia ....................c.. I.
AW.
Sz. Pan/Pani
ZAWIADOMIENIE O NARADZIE OTWIERAJACEJ
Informujg, Ze zgodnie z planem audytu na rok ....., audytor wewngtrzny rozpocznie
(data) .. realizacje zadania audytowego: (nazwa)

W zwigzku z powyzszym, na podstawie § 20 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
1 lutego 2010 w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U.
Nr 21 poz. 108) prosze o potwierdzenie terminu odbycia narady otwierajacej w
dniu.............. 0 godz. ..ot lub wskazanie innego dogodnego panstwu
terminu spotkania.

Podczas narady otwierajacej audytor wewnetrzny przedstawi cel, tematyke i zatozenia
organizacyjne zadania. Ustalone zostang ponadto zasady wspotpracy z Pana/Pani komorka
organizacyjna.

(podpis audytora wewngtrznego)



Zatacznik nr 19
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Protokot z narady otwierajacej

Znak sprawy:

Data Wykonat:
opracowania:

Nazwa zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Termin narady

Cel narady

Osoby obecne — audytor wewngtrzny

Osoby obecne — komorki audytowane

Whioski 1 ustalenia z narady otwierajace;j

UWAGI

Podpisy:

L.p. Stanowisko stuzbowe Imi¢ i nazwisko | Podpis Data

1.

2.




Zakacznik nr 20
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Pytanie

Kryterium

Odpowied?

Uwagi

3

4

(podpis audytora wewngtrznego)




Zaktacznik nr 21
do KSIEGI PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO

Formularz kontroli wewnetrznej

L.p.

Jakie ryzyka moga wystapic¢?

Istniejace mechanizmy kontrolne

Osoba/komoérka
dokonujaca
kontroli

Wstepna
ocena/uwagi
(wypetnia audytor)

(podpis audytora wewngtrznego)




Zatgcznik nr 22

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
Nazwa zadania
Obiekt
Numer zadania
Nazwa dokumentu Lista kontrolna
Numer dokumentu
Odpowiedz
Pytanie Kryterium Tak Nie Nie Uwagi/opis
dotyczy
1 2 3 4 5 6

(podpis audytora wewngtrznego)




Zatacznik nr 23
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Jak powinno by¢é Kryterium Jak wynika 7 Jak jest faktycznie Uwagi
wewnetrznych procedur

(podpis audytora wewngtrznego)



Zatacznik nr 24
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Ustalenia stanu faktycznego dla obiektu .....

KRYTERIA (jak powinno
by¢), A WIEC
PREZENTACIJE
WYMOGOW PRAWNYCH
ODNOSZACYCH SIE DO
OPISYWANEGO OBIEKTU.

USTALENIA  (jak  jest):
WEWNETRZNE

PROCEDURY A  WIEC
PROCEDURY

WEWNETRZNE PODJETE
W CELU PRAWIDLOWE]
REALIZACJI ZAGADNIEN
O KTORYCH MOWA W
PRZEPISACH PRAWNYCH.

USTALENIA  (jak  jest):
USTALENIA - OPIS STANU
FAKTYCZNEGO A WIEC
JAK PROCES
REALIZOWANY JEST W
PRAKTYCE.

ZASTRZEZENIA (co sie
stato, co funkcjonuje
nieprawidlowo), A WIEC
ZIDENTYFIKOWANE
NIEPRAWIDELOWOSCI
ORAZ MOZLIWE DO
WYSTAPIENIA RYZYKA.

PRZYCZYNY (dlaczego tak
si¢ stato)

EWENTUALNE
KONSEKWENCIE (jaki to ma
skutek)

ZALECENIA (co nalez
zrobic).

(podpis audytora wewnetrznego)




Zakacznik nr 25
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zidentyfikowane
nieprawidtowosci lub
ewentualne mozliwe do
wystapienia w zastanym
stanie ryzyka

Proponowane narzgdzia kontroli —
rozwigzania organizacyjne lub czynnos$ci
shuzace do zapobiegania powstania danej
nieprawidtowosci lub jej wyeliminowania

Osoba/komorka
dokonujaca
kontroli odpowiedzialna
za wykonanie
zalecen/wprowadzenie
proponowanych przez
audytora mechanizméw
kontroli
- sugestia audytora

Ocena systemu kontroli odniesieniu do zidentyfikowane;j
nieprawidtowosci
e  (wskazanie kryteriow (jak powinno by¢),
e ustalenia (jak jest),
e przyczyny (dlaczego tak si¢ stato),
e ewentualne konsekwencje (jaki to ma skutek),
zalecenia (co nadzy zrobic).

(podpis audytora wewngtrznego)




Zatacznik nr 26
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Chojnice, dnia
......................... r.
AW.

Sz. Pan/Pani

Zawiadomienie o naradzie zamykajacej

Informuj¢, ze zgodnie z planem audytu na rok ....., audytor wewnetrzny w dniu ...................
zakonczy realizacj¢ zadania audytowego: (nazwa) .................

W zwiazku z powyzszym, na podstawie § 23rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 21 poz. 108) prosze o

potwierdzenie terminu odbycia narady zamykajacej w dniu ................. 0 g0dz. ...ooiiiiiiiiiiiiii lub
wskazanie innego dogodnego panstwu terminu spotkania.

Podczas narady zostana przedstawione wstgpne wyniki zadania audytowego.

(podpis audytora wewnetrznego)



Zatacznik nr 27
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Protokol z narady zamykajacej

Znak sprawy:

Data Wykonat:
opracowania:

Nazwa zadania audytowego

Nr zadania audytowego

Termin narady

Cel narady

Osoby obecne — audytor wewngtrzny

Osoby obecne — komorki audytowane

UWAGI

Podpisy:

L.p. Stanowisko stuzbowe Imi¢ i nazwisko | Podpis Data

3.

4.




Zatacznik nr 28
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Temat zadania audytowego:

Numer zadania

Nazwa komorki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny

Cel przeprowadzenia zadania
audytowego:

Zakres podmiotowy zadania
audytowego:

Zakres przedmiotowy zadania
audytowego:

Imie i nazwisko audytora
prowadzgcego zadanie:

Data rozpoczecia zadania audytowego

Okres poddany badaniu:

Podjete czynnosci i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania

Tlo informacyjne — zwiezly opis dzialan jednostki w obszarze objetym zadaniem

Ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriow

Okreslenie oraz analiza przyczyn i stabosci kontroli zarzqdczej

Skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzgdczej

Zalecenia w sprawie wyeliminowania slabowi kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia usprawnien

Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem

Poucgenie: ......coeeeeieiniiiiiiiiiiiiiiininnn
Data i miejsce sporzgdzenia: ...............

Audytor wewnetrzny: ......eeeeeeeeeeeneeennn
Liczba stron sprawozdania: ...........ceeeeene.
Ilosé egzemplarzy: ............




Zatacznik nr 29
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Chojnice,.................

LISTA UDOSTEPNIENIA EGZEMPLARZY
SPRAWOZDANIA Z ZADANIA AUDYTOWEGO
Sygnatura AW......ccoevvnnnnnnnnnns

Nr egzemplarza Dane odbiorcy Podpis




Zatacznik nr 30
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Notatka informacyjna z czynnoSci sprawdzajacych zalecenia audytu

Temat zadania audytowego, ktorego dotycza
czynnosci sprawdzajace:

Numer zadania audytowego:

(kolejny, wynikajqcy z jednolitego
rzeczowego wykazu akt)

Nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
przeprowadzono zadanie audytowe:

Termin przekazania sprawozdania Staro$cie:

Cel przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych:

Termin przeprowadzenia czynnos$ci
sprawdzajacych:

Podmiotowy 1  przedmiotowy  zakres
czynno$ci sprawdzajacych:

Metodyka czynnos$ci sprawdzajacych:

(techniki, dowody, wskazowki)

Zatozenia organizacyjne:

(liczba osobo dni, ewentualna potrzeba
powolania rzeczoznawcy)

L.p. | Zalecenie: Stopien realizacji zalecenia: Uwagi:

------------------------------

------------------------------------------

podpis i piecze¢ Audytora Wewngtrznego




Zatacznik nr 31

do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audyt Wewngetrzny
Opinia audytora wewnetrznego
dotyCczaca ...covvvneinneiiniinnnnnnne
Zadanie realizowane w ramach czynnosci doradczych
Sygnatura ......ceeeeviieiiiiniennne
Egzemplarznr ..............
Chojnice, ................. r.

Data i miejsce sporzadzenia:

Liczba stron sprawozdania:

1los¢ egzemplarzy — ....

(podpis audytora wewnetrznego)



Zatacznik nr 32
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

(nazwa i adres jednostki
sektora finansow publicznych)

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU
AUDYTU WEWNETRZNEGO
ZAROK ..................

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym

Lp. Nazwa jednostki *
1

* nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej zatrudniony jest audytor wewnetrzny oraz wszystkie pozostale jednostki objete audytem wewngtrznym

2. Podstawowe informacje o komdrce audytu wewnetrznego

Imie i Udzial w
nazwisko osob Wymiar . . szkoleniach w
. Nazwa Numer | Adres poczty 4 Kwalifikacje
Lp. | zatrudnionych . . .| czasu roku
, stanowiska | telefonu | elektronicznej zawodowe
w komorce pracy sprawozdawczym
audytu (w dniach)
1
2
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Obszar
dziatalnosci . . .
o wigzany z onis o Liczba audytoréw Czas
Temat adanie Audyt Typ obszaru dyS{mrit’lwar.tiem pis obszaru znych przeprowad:
zapewniajgce S ’ dzialalnosci T, ’ P , Powolanie
Lp. zadania o etrzny dziatalnosci o ktérych i preepr Fer v S
audytowego (2), czynnosé decony) . mowa wspomagajqce audyt wewnetrzny (w dniach) rzeczoznawcy
doradcza (D) w ustawie o JE*
finansach
publicznych A _
Plan Wykonanie Plan Wykonanie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Tak/Nie Podstawowo/Wspomagajaca

* dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna, statutows, charakterystyczna dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogoélnie rozumiany proces
zarzadzania jednostka, zapewnia sprawno$¢ i skuteczno$¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np. zamoéwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

**nalezy wypehic tylko w przypadku wskazanie w kolumnie 3 ,,dziatalno$¢ wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa”, albo ,.Zakupy”, albo
Zarzadzanie mieniem”, albo Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.

4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

i Zadanie .

Tem a.t gadama e Efekt Zidentyfikowan
wap ewn.m] gcego hf b_ P 2) ve przeprowadzenia | Podstawowe zalecenia eryzykai
przedmiot czynnosci " zadania Iub opinie i wnioski stabosci
dara.dcze_]. (réwnie; .te ktore cgynnosc audytowego ke kontroli

nie byly ujete w planie) doradcza (D)

1 Podstawowo/Wspoma
gajaca




2

3

* dzialalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno$¢ merytoryczna, statutowa, charakterystyczna dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogoélnie rozumiany proces
zarzadzania jednostka, zapewnia sprawno$¢ i skutecznos$¢ dziatan w obszarze dziatalno$ci podstawowej, np. zaméwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

** nalezy wypetni¢ tylko w przypadku wskazanie w kolumnie 3 ,,dziatalno$¢ wspomagajaca”. Wowczas nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa”, albo ,.Zakupy”, albo
Zarzadzanie mieniem”, albo Bezpieczenstwo”, albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.

*** wpisa¢ odpowiednio: ,,Zapewnienie o prawidlowosci dziatania”, albo ,,Wzrost efektywnosci i skuteczno$ci dziatania”, albo ,,Zwigkszenie bezpieczenstwa zasobow”, albo
,,Doprowadzenie do dziatania zgodnego z prawem”, albo ,,Identyfikacja znacznego ryzyka”, albo ,,Zwigkszenie efektywnosci i skuteczno$ci kontroli wewngtrznej”, albo ,,Wykrycie
znacznej nieprawidlowosci”.

5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym

Temat zadania zapewniajgcego . . . 2 DO
Lp. Pt e e * | Czas przeprowadzenia czynnosci wewnetrznych
P 8 <4 sprawdzajgcych przeprowadzajgcych czynnosci
LR sprawdzajgce
1
2

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

Temat zadania zapewniajqcego, e el () Przycz:yna mezr?a'llzowama
Lp. lub przedmiot czynnosci Y . zadania zapewniajgcego lub
. czynnosc doradcza (D) . . ,
doradczej czynnosci doradczej
1
2

7. Inne istotne informacje dotyczgce prowadzenia \audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym, ustalone w
porozumieniu ze Starostq.

(data) (podpis audytora wewnetrznego)

(data) (podpis Starosty )



Zaktacznik nr 33
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie 1 poprawa jakosci dzialan audytowych
realizowanych przez audyt wewngtrzny funkcjonujacy w  Starostwie Powiatowym w
Chojnicach. Program obejmuje okresowe wewngtrzne i1 zewnetrzne oceny jako$ci oraz
biezacy wewnetrzny monitoring w zakresie potwierdzenia, iz audytor wewngetrzny:

e dziala zgodnie Ksiggg Procedur Audytu Wewngtrznego, bedaca podstawa
przeprowadzania audytu wewnetrznego w  Starostwie Powiatowym oraz w
powiatowych jednostkach organizacyjnych,

e dziata w sposob skuteczny i1 sprawny,

e jest postrzegany przez pracownikOw jako przysparzajace warto$ci i usprawniajace
dziatalnos¢ jednostki audytowane;.

Ocena jako$ci dziatania audytu wewnetrznego przejawia si¢ w wydawanych
zaleceniach dotyczacych usprawnien i obejmuje:

e Zgodno$¢ z Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu
Wewngetrznego.

e Adekwatnos$¢ Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

e Wkiad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce
audytowanej.

e Zgodnos$¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi, itp.

e Skuteczno$¢ ciaglych dziatan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.

Ocena wewnetrzna moze obejmowac:
1. Biezacq ocene dzialalnos$ci audytu wewnetrznego dokonywang poprzez:

e Listy kontrolne, listy sprawdzajace i inne S$rodki majace na celu dostarczenie
zapewnienia, ze procesy przyjete przez audyt sg realizowane lub zapewnienia, Ze
odpowiednie usprawnienia sg wdrazane.

e Ocenc reakcji audytowanych — 2z wykorzystaniem Kwestionariusza ankiety
poaudytowej — Zatqcznik do programu.

e Analiz¢ miernikéw efektywnosci.

e Przeglad akt biezacych pod katem sprawdzenia kompletnosci dokumentacji
dokonywany przez audytora.

e Ocene¢ budzetéw projektow, systemdéw utrzymania budzetu czasu, ukonczenia planu
audytu, odzyskiwania kosztow, itd.

2. Przeglad okresowy:

Przeglady okresowe uwzgledniaja zgodnos¢ z Ksigga Procedur Audytu Wewngetrznego oraz
Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego.

Ocena okresowa:

e jest dokonywane przez Audytora raz do roku (samoocena),

e obejmuje porownywanie praktyk audytu wewnetrznego 1 miar efektywnosci dziatania
z odpowiednimi dobrymi praktykami audytu wewngtrznego (beanchmarking).

e dokonywana jest w odniesieniu do audytora przez bezposredniego przetozonego na
zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.



Ocena zewnetrzna audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Chojnicach
dokonywana jest przez uprawniony podmiot zewngtrzny w razie stwierdzenia takiej
konieczno$ci przez Staroste.

Audytor opracowuje wnioski dotyczace jakosci pracy i1 przedstawia je Staroscie. W miare
potrzeb inicjuje odpowiednie dziatania w celu dokonania usprawnien i osiggni¢cia zgodnos$ci
ze Standardami.



Zalacznik nr 34
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Chojnice, dnia .............

Kwestionariusz ankiety po audytowej

Nazwa zadania audytowego:

Numer zadania audytowego:

Nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej
przeprowadzono zadanie audytowe

Data i Nr sprawozdania koncowego
(po uwzglednieniu ewentualnych uwag
kierownika komoérki audytowanej)

UWAGA: Prosz¢ oceni¢ efektywnos$¢ procesu zadania audytowego, przy kazdej pozycji
zakreslajagc wlasciwg odpowiedz.

L.p. Opis Stanowczo | Zgadzam | Nie Stanowczo
zgadzam si¢ zgadzam | nie zgadzam
si¢ si¢ si¢

I Planowanie

Powiadomienie o zadaniu audytowym
miato miejsce z wyprzedzeniem
umozliwiajagcym  ograniczenie  do
minimum zakt6écen w pracy.

2. Zakres 1 cel zadania audytowego
podano na pismie, okreSlony zostat
czas pobytu audytora.

3. Miate§  sposobno$¢  omowi¢  z
audytorem swoje obawy, co do zakresu
zadania audytowego.

4. Przed rozpoczgciem zadania audytor
wewnetrzny  znat  funkcjonowanie
jednostki audytowanej wystarczajaco
dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie
czasu kierownictwa na wyjasnianie
podstaw.

I Czynnosci audytowe

1. Audytor zawsze Ww razie potrzeby
wyjasnial sens zadawanych pytan.
2. W celu efektywnego wykorzystania

czasu na spotkaniach z Kierownictwem
audytor staral si¢ omawia¢ po kilka
spraw lub tematow.

3. Audytor okresowo informowat
Kierownictwo o postepach audytu.
4. ,Uzgodnione” rozwigzania ustalen

audytu z ostatecznego sprawozdania z




audytu byly rozwigzaniami najlepszymi
z mozliwych w danych okoliczno$ciach
1 miale§ sposobno$¢ przyczyni¢ si¢ do
ich opracowania.

5. Audytor zwrécit wszystkie oryginaty
dokumentéw po ich wykorzystaniu.

11 Narada zamykajaca

1. Dzien i godzing spotkania uzgodniono
odpowiednio wcze$nie ze wszystkimi
osobami bioragcymi udzial w naradzie.

2. Catkowicie wyjasniono cel spotkania.

3. Audytor byt dobrze przygotowany i
dobrze znal omawiane na spotkaniu
obszary.

4. Zalecenia z audytu dyskutowano
otwarcie 1 obiektywnie, a audytor
reagowat na uwagi Kierownictwa.

v Sprawozdanie z  przeprowadzenia
zadania audytowego

1. Ostateczne sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu wlasciwie
odzwierciedla wyniki audytu i ustalenia
w trakcie narady zamykajace;j.

2. Sprawozdanie z  przeprowadzenia
audytu napisano rzetelnie i
uwzgledniono wszystkie istotne fakty.

VvV Ogolne

1. Audyt byt przydatng ustuga.

VI Uwagi kierownictwa

1. Czy co$, co dotyczyto audytu szczegolnie spodobato Ci sig?

2. Jesli odczuwate$ spowodowane audytem zaklocenia w pracy, to w jaki sposdb mozna byloby ograniczy¢
je w przysztosci?

3. W jaki sposdéb mozna byloby poprawié¢ nastepny audyt Twojego obszaru?

4. Inne uwagi:

5.

Wyjasénienia powyzej odpowiedzi Nie zgadzam sig oraz Stanowczo nie zgadzam sie

Imig¢ 1 nazwisko respondenta: ...,

(podpis i pieczgé osoby wypetniajacej ankiete)




Zalacznik nr 35
do KSIEGI PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Wytyczne do samooceny audytu wewnetrznego w jednostce sektora finansow
publicznych

1. Utworzenie komorki audytu wewnetrznego Ilub stanowiska do spraw audytu

wewnetrznego, niezaleznosc i obiektywizm

L.p. | Pytania TAK NIE

Czy wewngtrzne przepisy regulujace organizacj¢ jsfp zawieraja przepisy
dot. komorki audytu wewnetrznego?

Czy ww. przepisy zawieraja:
e formalne utworzenie komorki audytu wewnetrznego w jednostce
e miejsce komdrki audytu wewnetrznego /audytora wewnetrznego
w strukturze jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument okre$lajacy
cele, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ KAW)?

Czy karta audytu okresla:

e cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

e uprawnienia audytora,

e zakres odpowiedzialno$ci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan zapewniajacych,

e  zakres dziatalnos$ci audytu wewngetrznego w zakresie zadan
doradczych,

e odbiorcéw wynikoéw prac audytorow,

e informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np.
sprawozdania kwartalne, roczne z prowadzonej dziatalno$ci
audytu wewnetrznego),

e kwestie angazowania audytora w dzialalno$¢ operacyjna
jednostki,

e rol¢ audytora w procesie zarzadzania ryzykiem w jednostce?

Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez Staroste?

Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposob, aby kazdy pracownik
jednostki miat mozliwos$¢ zapoznania si¢ z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz w roku) oceniany
przez zarzadzajacego audytem pod katem zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz celami i
planami/programami jsfp?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig podleglosé
audytora wewngetrznego kierownikowi jednostki (z uwzglgdnieniem
odpowiednich przepisow)'?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg niezalezno$¢ organizacyjna
komorki audytu wewnetrznego (status samodzielnej komorki lub inne

! Bezposrednia podlegtosé audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki polega m.in na:

- mozliwosci bezposredniego raportowania (przedktadania sprawozdan) do kierownika jednostki, bez posrednictwa jakiejkolwiek osoby
czy komorki organizacyjnej,

- ustalania przez kierownika jednostki wynagrodzenia oraz nagréd dla zarzadzajacego KAW,

- udzielanie przez kierownika jednostki urlopow dla zarzadzajacego KAW,

- mozliwosci bezposredniego kontaktu zarzadzajacego KAW/audytora wewngtrznego (w przypadku samodzielnego stanowiska) z
kierownikiem jednostki.



roéwnorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja mozliwo$¢ badania wszystkich
obszaréw dziatalno$ci jednostki?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja audytorowi dostep do akt,
personelu i obiektow fizycznych?

Czy audytor regularnie spotyka si¢ z kierownikiem JSFP?

Czy audytor bierze udziat w posiedzeniach kierownictwa J SFP’, na
ktérych podejmowane sg decyzje zwigzane z dziatalnos$cig audytu
wewnetrznego, sprawozdawczoscia finansowg oraz zarzadzaniem
jednostka?

Czy w ciagu roku poprzedzajacego niniejszg samoocen¢ dziatalno$é¢
audytora dotyczyta wylacznie zadan z zakresu audytu wewngtrznego?

Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu
wewnetrznego, zadan przez audytora pozwalaja one zachowac
obiektywizm i niezalezno$c¢?

Czy audytor ma biezacy dostgp do informacji o nowych ryzykach w jsfp
np. w formie dostgpu do narad kierownictwa lub protokotow z ww. narad,
otrzymywania podejmowanych w jsfp decyzji i wydawanych aktow
normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych zmianach
organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji komoérek
organizacyjnych itp.?

Czy audytor poinformowat pracownikéw jsfp o utworzeniu komorki
audytu wewnetrznego oraz o zakresie jej dzialalnosci, a takze roli i celu
audytu wewnetrznego? (pytanie dla nowo utworzonych komérek audytu
wewnetrznego)

Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostce oraz zmian
osobowych wyzszej kadry zarzadzajacej, audytor organizuje dodatkowe
spotkania informacyjne o roli i celu audytu wewngtrznego w jednostce?

Zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego

A.Procedury audytu

L.p. Pytania TAK NIE

Czy istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e zwigzty opis metodyki
audytu wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

Czy ww. procedury okreslaja metodologi¢ przeprowadzania analizy ryzyka:
e na etapie planowania rocznego,
e na etapie planowania zadania audytowego?

Czy audytor dokonuje okresowej (np. raz na pot roku) oceny aktualnoéci i
adekwatno$ci ww. procedur pod katem zmieniajacych si¢ potrzeb oraz
srodowiska zewnetrznego?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur s udokumentowane?

Czy audytor posiada aktualny zakresy czynnosci?

Czy ww. zakres czynnoSci jasno okreslaj:
e zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
e inne zadania jakie moze wykonywac¢ audytor wewnetrzny?

Czy audytor wprowadzil system wewnetrznej organizacji akt biezacych i
stalych?

Czy procedury audytu okreslaja:
e wzory dokumentéw audytowych:
o programu zadania,
o sprawozdania z przeprowadzonego zadania,

? Kierownictwo JSFP- ciato kolegialne, o ktorego skladzie decyduja przepisy prawa lub kierownik jednostki, np. w urzedach centralnych
podsekretarze i sekretarze stanu.




e wytyczne dokumentowania prac audytu
e dot. numerowania dokumentow i1 umieszczania odno$nikow?

Czy audytor wprowadzit system archiwizacji dokumentéw audytu
wewnetrznego, w tym wersji elektronicznych?

Czy audytor ustanowit zasady dostepu 0s6b spoza komorki audytu do
dokumentacji audytu wewnetrznego?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system monitorowania
wynikoéw audytu np. w formie czynno$ci sprawdzajacych?

Czy opis systemu monitorowania wynikow obejmuje jego wszystkie
aspekty, w tym:
e w jakich przypadkach nalezy weryfikowa¢ wdrazanie zalecen
audytorow,
e planowanie wykonania czynnoS$ci po audytowych/czynnosci
sprawdzajacych,
e  sprawozdawczo$¢ oraz przekazywanie informacji kierownictwu?

Czy odstepstwa od procedur audytu sa:
e akceptowane przez Staroste
e dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizacja zadan komorki audytu

L.p. Pytania TAK NIE

Czy audytor okresla formalnie cele dziatalnosci audytu w okreslonej
perspektywie czasu np. co roku?

Czy audytor dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktére moga
negatywnie wptywac na realizacj¢ zadan?

Czy Starosta jest biezaco informowany przez audytora o
problemach/zagrozeniach w realizacji zadan?

Czy audytor ma wyznaczane zadania/cele do realizacji w danym roku w
zakresie:

e realizacji zadan audytowych,

e  szkolen?

Czy audytor prowadzi statystyke wykorzystania czasu pracy przy realizacji
zadan audytowych?

Czy audytor okreslit zasady wspodtpracy z audytorami zewngtrznymi
/wewngtrznymi z innych jednostek (np. czy wyznaczono osobg¢
odpowiedzialng za kontakty z innymi stuzbami kontrolnymi, czy okreslono
zasady wymiany dokumentow)?

Czy obecne zasoby kadrowe komorki audytu wewnetrznego mozna uznaé
za wystarczajace do dostarczenia Staro$cie zapewnienia o prawidtowosci
systemow kontroli i zarzadzania w najwazniejszych obszarach dziatalnosci
jednostki w rozsadnym czasie?

Czy mozna uzna¢ obecne wyposazenie stanowiska pracy audytora
w systemy IT/programy wspomagajace za wystarczajace?

Czy Starosta otrzymuje od audytora okresowe sprawozdania dotyczace
stopnia realizacji wyznaczonych zadan?

Czy ww. sprawozdania zawieraja rowniez informacje dotyczace znaczacych
zagrozen ryzykiem, stabos$ci systemu kontroli i procesu governance w
JSFP?

C. Bieglos¢ i nalezyta starannos$¢

L.p. Pytania TAK NIE

Czy wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku audytora wewngtrznego,
spetniajg warunki okreslone w odpowiednich przepisach?




Czy wewnetrzne procedury audytu zawieraja kryteria umiejetnosci,
wyksztatcenia i do§wiadczenia dla 0s6b zatrudnianych jako audytor?

Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do
zrealizowania zadan okreslonych w rocznym planie audytu?

Czy dla stanowiska audytora opracowane zostaty plany doskonalenia
zawodowego?

Czy plany doskonalenia zawodowego okreslaja minimalng liczbe godzin
szkolen, ktorg powinien odby¢ audytor wewnetrzny?

Czy ww. plany zapewniaja, iz audytor zdobywa wiedz¢ w wymaganym
stopniu w nastgpujacych obszarach:

e standardy, procedury i techniki audytu wewngtrznego,

e badanie sprawozdan finansowych,

e zarzadzanie organizacja,

e wykrywanie oszustw i naduzy¢,

e technologie informatyczne?

Czy audytor brat udzial w szkoleniach z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi?

Czy audytor przynalezy do organizacji zrzeszajacych audytorow
wewnetrznych?

Czy audytor korzysta z dobrych praktyk audytu wewngtrznego, wymiany
do$wiadczen z innymi audytorami?

D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy audytor wprowadzil system monitorowania efektow, jakie audyt
wewnetrzny przynosi jednostce np. w postaci ankiet oceny audytorow
wewnetrznych po zakonczonym zadaniu audytowym kierowanych
zarowno do kierownikéw komorek audytowanych jak i kierownika
jednostki?

Czy przeprowadzono dzialania majgce na celu poprawe kwestii
wskazanych przez osoby wypelniajace ww. ankiety jako wymagajace

poprawy?

Czy w przypadku braku ww. ankiet byty podejmowane jakiekolwiek
dziatania w ostatnim roku, majace na celu usprawnienie dziatalnosci
audytu?

Czy dzialania te mozna uzna¢ za wystarczajace?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja, iz osobg odpowiedzialng za
program zapewnienia i poprawy jako$ci jest audytor?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg elementy sktadajace si¢ na
program zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:

e okresowa (np. coroczng) samooceng,

e biezacy monitoring efektywnos$ci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje wszystkie
aspekty dziatalno$ci audytu wewngtrznego i na biezaco monitoruje jego
efektywnosc?

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena (wewngtrzna lub
zewnetrzna) programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach formuty
,,Przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego™?

3Uzycie formuly ,,przeprowadzono zgodnie z Standardami” jest mozliwe tylko w przypadku, gdy ocena programu zapewnienia i poprawy
jakosci jednoznacznie wskazuje, iz audyt wewngtrzny dziata zgodnie ze Standardami. Komoérka audytu wewngtrznego musi w pierwszej
kolejnosci udowodni¢ zgodnos¢ swojej dziatalnosci ze Standardami i dopiero wowczas mozliwe jest stosowanie ww. formuty. W przypadku
nowych komérek audytu wewngtrznego uzycie formuly jest mozliwe, gdy wewngtrzna roczna ocena programu zapewnienia i poprawy

jakosci dostarczy wystarczajacych dowodow na zgodno$¢ dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami.




Czy wyniki zewngtrznych ocen dzialalnosci audytu (np. audytéw
zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane kierownikowi Urzedu?

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena stopnia
zrealizowania programu zadania (np. przez audytora)?

Czy po zakonczeniu zadania audytowego audytor otrzymal informacje nt.
jakosci ich pracy przy tym zadaniu?

Realizacja audytu wewnetrznego

E. Planowanie

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy audytor opracowat plan strategiczny?

Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan strategiczny
przewiduje objgcie badaniem istotnych obszarow dziatalnosci jednostki w
przeciagu 3-5 lat)?

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez audytora w
porozumieniu z kierownikiem jednostki?

Czy plan roczny zostat opracowany przez audytora z uwzglednieniem
kierunkéw dziatania audytu wewnetrznego okreslonych w planie
strategicznym?

Czy plan audytu zostal opracowany przez audytora po przeprowadzeniu
analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalnosci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami wymienionymi w
przepisach) nastepujace kwestie:
e cele organizacji,
e istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnymi,
o prawidlowos$¢ i skuteczno$¢ systemow zarzadzania ryzykiem i
kontroli,
e mozliwo$¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem i
kontroli,
e  proces governance,
e mozliwo$¢ popetnienia oszustwa,
e  wyniki kontroli NIK Iub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownictwo Urzgdu brato udziat w analizie ryzyka przeprowadzane;j
na potrzeby planowania rocznego?

Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi w
przepisach wytycznymi?

Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie podmiotom wskazanym
w ustawie?

Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostat zachowany tryb z § 8
rozporzadzenia (tam, gdzie to dotyczy)?

Czy planujac ilo§¢ zadan audytowych audytor uwzglednit czas i pozostale
aktywa na przeprowadzenie zadan poza planem?

Czy wszystkie zadania zostaty przeprowadzone na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego?

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty zrealizowane?




F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan
zapewniajacych) — na podstawie wybranych zadan
zapewniajacych

L.p. Pytania TAK NIE

Program zadania

Czy przed zadaniem audytowym audytorzy dokonali analizy ryzyka w
obszarze obj¢tym zadaniem?

Czy przed rozpoczgciem zadania audytorzy opracowali program zadania?

Czy program zadania zostat zatwierdzony przed rozpoczeciem zadania
(np. przez koordynatora zadania, zarzagdzajacego KAW)?

Czy program zadania zawiera nastgpujace elementy:
o wskazowki metodyczne, ktore okreslaja w jaki sposob zadanie
zostanie przeprowadzone,
e cele zadania,
e podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
e zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy tre$¢ programu pozwala stwierdzi¢, w jaki sposob audytor planowat
przeprowadzi¢ dane zadanie — tj, czy zawiera:
e opis doboru proby (jezeli przeprowadzane jest probkowanie),
e testy, ktore sg do przeprowadzenia,
e wskazanie dokumentow, ktore bedg badane,
e wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie poszczegdlnych
czesci zadania?

Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio udokumentowane i
zatwierdzone przez kierownika KAW/koordynatora zadania?

Czy do zadania zostaly wyznaczone osoby, ktore nie byly zaangazowane
w oceniang dzialalno$¢ w ciagu roku poprzedzajacego zadanie lub tez
przeprowadzaty czynnos$ci doradcze w badanym obszarze?

Narada otwierajqca/zamykajgca

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytorzy poinformowali komorke
audytowang o fakcie przeprowadzania zadania?

Czy audytorzy przeprowadzili narady:
e otwierajace,
e zamykajace?

Czy audytorzy sporzadzili protokoty z przeprowadzonych narad?

Czy ww. protokoty spetniaja warunki okreslone w odpowiednich
przepisach?

Zakres zadania

Skutecznosé i efektywnosé¢ dziatalnosci

Czy w ramach realizacji zadania audytor sprawdzal, czy kierujacy
komorka audytowana ustala zadania/cele operacyjne do wykonania w
okreslonym czasie?

Czy audytor oceniat adekwatnos$¢ kryteriow przyjetych przez kierownika
komorki audytowanej do oceny stopnia realizacji ustalonych zadan?

Czy w ramach zadania audytor ocenit stopien realizacji zadan
operacyjnych komorki audytowane;j?

Zarzgdzanie ryzykiem’

Proces zarzadzania ryzykiem powinien realizowac¢ nastgpujace cele:

e  rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikajacych ze strategii i dziatan jednostki.

. okreslenie przez kierownika jednostki i kierownictwo wyzszego szczebla dopuszczalnych poziomoéw ryzyka, m. in. w

odniesieniu do ryzyka zwigzanego z realizacja planow strategicznych organizacji,

. opracowanie i wdrozenie dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go w inny sposob, tak aby ryzyka

ksztaltowaty si¢ na poziomach ustalonych przez kierownictwo jednostki jako dopuszczalne,



Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor rozpoznawat i
ocenial istotne zagrozenia ryzykiem w komorce audytowanej/badanym
obszarze?

Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywno$¢ procesu zarzadzania
ryzykiem w komorce audytowanej/badanym obszarze?

Czy ocena ta dotyczyla rowniez zarzadzania ryzykiem zwigzanego z
systemami informacyjnymi w badanym obszarze?

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania ryzykiem
audytor zwrocil uwage na ten fakt oraz zasugerowali kierownikowi
komorki audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej
polityki?

Ochrona zasobow

Czy w trakcie zadania audytor zbadat istnienie plandw ciagtosci dziatania
w komorce audytowanej/badanym obszarze (zwlaszcza, jezeli zadanie
dotyczyto systemoéw informacyjnych czy bezpieczenstwa obiektow)?

System kontroli wewnetrznej

Czy w ramach zadania audytor ocenial skutecznos¢, efektywnosc i
wydajnosc¢ systemu kontroli wewnetrznej w badanej komorce/obszarze w
zapewnieniu osiggania ustalonych celow/zadan’?

Czy w ramach zadania audytor ocenit dziatania podejmowane przez
badang komorke/komoérki w celu zapewniania zgodnosci jej
funkcjonowania z przepisami?

Czy w ramach zadania audytor oceniat podzial obowigzkéw w badanym
procesie/dziatalno$ci komorki audytowanej?

Czy w ramach zadania audytor ocenial rotacje¢ zadan wrazliwych?

Jezeli komorka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy audytor
ocenial inne $rodki zaradcze podjete przez kierownika komorki
audytowanej w tym zakresie?

Czy w ramach zadania audytor ocenial nadzor sprawowany nad
pracownikami w komorce audytowanej?

Czy w trakcie realizacji zadania audytor ocenial kompletnos¢
dokumentacji®?

Governance’

Czy w trakcie zadania audytorzy brali pod uwage mozliwos$¢ usprawnien
procesu governance?

Sprawozdanie 3 przeprowadzonego zadania audytowego

Czy po odbyciu narady zamykajacej audytor przekazal kierownikowi
komorki sprawozdanie?

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:
e cele zadania,

e  prowadzenie systematycznego monitoringu w celu dokonania ponownej oceny ryzyka i skutecznosci kontroli stuzacych
zarzadzaniu ryzykiem,

e  otrzymywanie przez kierownictwo jednostki okresowych sprawozdan z wynikow procesow zarzadzania ryzykiem.;
dostarczanie innym zainteresowanym osobom okresowych informacji na temat ryzyka, strategii zwalczania ryzyka i kontroli
w ramach proceséw governance.

. Audytor powinien oceni¢ czy proces zarzadzania ryzykiem jest wystarczajacy, aby chroni¢ zasoby, reputacj¢ oraz biezace
dziatania jednostki.

* Systemy kontroli majg na celu zapewniaé:
efektywnos¢ 1 wydajnos¢ dziatan jednostki,
wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych,
zgodno$¢ dziatalno$ci z aktami prawnymi, przepisami i umowami,
ochrong aktywow.

¢ Czy dokumentacja pozwala na przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
7 Audytorzy powinni oceni¢ i formutowa¢ odpowiednie rekomendacje usprawniajace proces governance, wspomagajac w ten sposob
realizacj¢ jego celow tj.:

promowanie wlasciwych zasad etyki i wartosci,

skuteczne zarzadzanie efektywnoscia pracy i rozliczanie z odpowiedzialnosci,

skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli,

skuteczne koordynowanie dziatan i przekazywanie informacji pomiedzy rada, audytorami zewngtrznymi i wewnetrznymi oraz

kierownictwem.



e przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

e ustalenia stanu faktycznego,

e zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub
wprowadzenia usprawnien,

e opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatno$ci,
skutecznosci i efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w
obszarze dziatalno$ci objetej zadaniem.

Czy sprawozdanie mozna uznac¢ za:
e obicktywne,

jasne,

zwigzte,

konstruktywne,

kompletne

e dostarczone na czas.®

Czy w razie otrzymania od komorki/komorek audytowanych dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania
audytor przeprowadzit ich analizg?

Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjal dodatkowe czynnosci
wyjasniajgce?

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci cze$ci lub calosci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienit lub uzupehit odpowiedni
fragment sprawozdania?

Czy w przypadku nieuwzgl¢dniania dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen audytor przekazat swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
kierownikowi komoérki/komoérek audytowanych?

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska
zostaly wlaczone do akt biezacych?

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub w przypadku ich braku
po uplywie terminu wskazanego przez audytora na zgloszenie
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazat
sprawozdanie odpowiednim stronom?

Czy zalecenia 1 wnioski zawarte w sprawozdaniu znajduja
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

Czy mozna oceni¢, iz audytor zachowal obiektywizm przy realizacji
danego zadania audytowego?

Czynnosci sprawdzajgce

Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone czynnosci
sprawdzajace?

Czy wszystkie zalecenia audytorow zostaty wdrozone przez
komorke/komorki audytowane?

Czy audytor dokonat oceny systemu kontroli wewngtrznej po wdrozeniu
zalecen?

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaly
udokumentowane w formie notatki informacyjne;j?

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty przekazane Staroscie oraz
kierownikowi komoérki audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego

Czy dla zadania zostaty zatoZzone akta biezace?

Czy akta biezace zawieraja:
e program zadania,
dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,
opis badanych proceséw,
protokoly z narady otwierajacej/zamykajace;j,
upowaznienie do przeprowadzenia audytu,
notatki z rozmow,
wyniki testow, kwestionariuszy,

Sprawozdanie zostalo przekazane przez audytoréw w czasie pozwalajacym na skuteczne i efektywne wdrozenie zalecen.




e  kopie istotnych dla zadania dokumentow,

e sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie ostateczne),

e informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej wersji
sprawozdania,

e informacj¢ nt. czynnosci monitorujacych /sprawdzajacych.

Czy dokumenty opracowane przez audytoréw sg przygotowane zgodnie ze
wzorami zawartymi w procedurach audytu?

Czy dokumenty w aktach biezacych sg ponumerowane?

Czy w trakcie zadania audytor dokonat przegladu akt biezacych?

Czy przeglad ten zostat udokumentowany?

G.Czynnosci doradcze

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy istnieje wewngtrzna procedura przeprowadzania zadan doradczych?

2. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym
mozliwos¢ przeprowadzenia zadan doradczych?

3. Czy wykonywane czynno$ci doradcze zostaty udokumentowane w
niezbednym zakresie?

4. Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci doradczych
jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?

5. Czy przeprowadzone czynno$ci doradcze nie wplywaja na niezaleznos¢ i

obiektywizm audytoréw wewngtrznych?




