ZARZADZENIE NR 30/2021
STAROSTY POLICKIEGO
z dnia 15 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania
Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz art. 276 w zwigzku z art. 273 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) i § 1 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego
audytu (Dz. U. z 2018 r. poz. 506) i standardem 2040 ,,Migdzynarodowych standardow praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego” ogloszonych w komunikacie Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 12 grudnia 2016 r. (Dz. Urz. MRIF poz. 28) w sprawie standardow audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego W brzmieniu
okreslonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Naczelnika Wydzialu Administracji i Organizacji Starostwa Powiatowego
w Policach do dorgczenia kopii zarzadzenia kierownikom komoérek — organizacyjnych
i pracownikom zatrudnionym w jednoosobowych komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Policach oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu Polickiego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Audytu i Kontroli —
Audytorowi wewnetrznemu Starostwa Powiatowego w Policach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Na oryginale wlasciwy podpis
Starosty Polickiego
Andrzeja Bednarka



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 30/2021
Starosty Polickiego

z dnia 15 czerwca 2021 r.

KSIEGA PROCEDUR

AUDYTU WEWNETRZNEGO



Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Ksigga procedur audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowy w Policach, zwana
dalej ,,Ksiega”, okresla wewngtrzne reguly postepowania w trakcie wykonywania wybranych
czynnosci audytowych, ktore stuzg zapewnieniu wilasciwej organizacji pracy audytora
wewnetrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dokumentowania prac audytowych.

§ 2. 1. Wprowadzenie Ksiggi stanowi realizacj¢ standardu 2040 Miedzynarodowych
standardow praktyki zawodowej audytu wewnetrznego przyjetych jako standardy audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansoOw publicznych.

2. Stosowanie procedur opisanych w Ksigdze ma na celu standaryzacje czynno$ci
wykonywanych przez audytora wewnetrznego, W szczegolnosci:

1) planowania audytu i oceny ryzyka;

2) przygotowania i realizacji zadan audytowych;
3) komunikowania wynikoéw i sprawozdawczosci;
4) monitorowania realizacji zalecen;

5) postepowania z dokumentacja.

§ 3. llekro¢ w Ksigdze jest mowa o:

1) audycie wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ niezalezng 1 obiektywna,
ktorej celem jest wspieranie Starosty Polickiego w realizacji celow 1 zadah poprzez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze;

2) audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego Starostwa
Powiatowego w Policach;

3) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Polickiego;

4) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Policach;

5) kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika
komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Policach oraz kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu Polickiego;

6) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Powiatu
Polickiego;

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro lub samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Policach;

8) audytowanym — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Starostwa Powiatowego
w Policach lub jednostke organizacyjna Powiatu Polickiego, w ktorej prowadzony jest
audyt wewnetrzny;

9) zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze wykonywane przez audytora wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Policach;

10) zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane przez audytora
wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Policach na podstawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Starost¢ Polickiego w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej
oceny kontroli zarzadczej;

11) planie audytu — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan audytu wewnetrznego;

12) czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajace
dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego Starostwa Powiatowego w Policach,
ktorych charakter 1 zakres jest uzgodniony ze Starostg Polickim;



13) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ dziatania, procedury, instrukcje
i zasady shluzace zapewnieniu realizacji celéw, ograniczenia wystgpienia ryzyka
nieosiggniecia celow lub zmniejszenia jego negatywnych skutkow.

Rozdzial 2
Planowanie audytu wewnetrznego

§ 4. 1. Zadania audytowe, a W szczegdlno$ci zadania zapewniajgce w Starostwie
i jednostkach organizacyjnych, co do zasady realizowane sa na podstawie planu audytu.

2. Plan audytu sporzadza audytor wewnetrzny i przedktada go Staroscie do zatwierdzenia
w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.

3. Plan audytu przekazywany jest kierownikom komorek organizacyjnych i kierownikom
jednostek organizacyjnych za posrednictwem poczty elektronicznej.

4. Plan audytu zawiera w szczegdlnoSci:
1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;
2) listg obszarow ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace;
3) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow czasowych (osobodni) z uwzglednieniem

podziatu na :

a) realizacj¢ zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, czynnosci sprawdzajacych,

monitoringu realizacji zalecen,

b) czynno$ci organizacyjne, w tym planowanie i sprawozdawczosc,

C) szkolenia i rozw6j zawodowy,

d) inne czynnosci,

e) urlop wypoczynkowy.

§ 5. 1. W przypadku zagrozenia realizacji planu audytu, spowodowanego prowadzeniem
zadan poza planem audytu, zadan zleconych oraz innymi okoliczno$ciami, audytor wewnetrzny
informuje Staroste o braku mozliwosci realizacji planu audytu.

2. Zmiany w planie audytu uzgadniane sg pisemnie pomigdzy Starostg, a audytorem
wewnetrznym i nie wymagaja opracowania kolejnego planu audytu. Plan audytu sporzadzany
do konca grudnia roku poprzedzajagcego rok objety planem, jest jedynym dokumentem
planistycznym dotyczacym audytu wewngtrznego.

Rozdzial 3
Analiza ryzyka

§ 6. 1. Audytor wewnetrzny w celu opracowania planu audytu przeprowadza analiz¢ ryzyka
z uwzglednieniem uwag i priorytetow Starosty.

2. Punktem wyjscia do przeprowadzenia analizy ryzyka jest sporzadzenie wykazu
wszystkich mozliwych zadan audytowych (obszaréw dziatalno$ci), jakie mozna wykonaé
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych.

3. Analiza ryzyka ma na celu identyfikacje obszarow dziatalnosci Starostwa i jednostek
organizacyjnych narazonych na ryzyko o duzej istotnosci, ktére ma wptyw na realizacje celow
1 zadan.

4. Na podstawie analizy ryzyka audytor wewngtrzny ujmuje w planie audytu te obszary
dziatalnosci, w ktorych ryzyko jest najwieksze.

5. W celu identyfikacji czynnikow sprzyjajacych wystapieniu ryzyka w poszczegoélnych
obszarach dziatalnos$ci audytor wewnetrzny ma prawo zwroci¢ si¢ do kierownikow komorek



organizacyjnych i kierownikéw jednostek organizacyjnych o informacje, wyjasnienia
1 dokumenty niezbgdne do przeprowadzenia analizy ryzyka.

6. Przy identyfikowaniu i ocenie obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny bierze pod uwage
w szczegblnoscei:
1) cele i zadania Starostwa i jednostek organizacyjnych;
2) system kontroli zarzadczej;
3) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan;
4) wyniki innych audytéw lub kontroli;
5) uwagi Starosty;
6) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych.

7. Audytor wewngetrzny przeprowadzajac analize ryzyka na potrzeby planu audytu stosuje

w szczegolnosci metode matematyczng z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego — Matrycy
ryzyka. Analiza ryzyka zostala opisana w zatgczniku do Ksiggi.

Rozdzial 4
Przygotowanie i realizacja zadania audytowego

§7.1. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia pisemne upowaznienie
Starosty. Mozliwe jest otrzymanie statego upowaznienia na dany rok lub okreslonego czasowo,
zgodnie z planowanym terminem zakonczenia realizacji zadania audytowego.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) imig¢ i nazwisko audytora wewngtrznego;
2) numer i seri¢ dowodu osobistego;

3) nazwe audytowanego;

4) przedmiot zadania audytowego;

5) termin waznosSci;

6) podpis Starosty.

3. Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny zawiadamia
pisemnie kierownika audytowanego o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego,
w terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczgciem czynnosci audytowych. W uzasadnionych
przypadkach, w tym np. realizacji zadania audytowego poza planem, mozliwe jest skrocenie
terminu zawiadomienia.

§ 8. 1. Przeprowadzajac audyt audytor wewng¢trzny postuguje si¢ technikami i metodami
gwarantujgcymi najlepsze wykonanie zadania zapewniajacego ze wzgledu na przyjete cele
audytu, zakres badania, dostepno$¢ dowodow i zasobow.

2. Podczas wykonywania czynnosci audytowych wykorzystywane sa w szczegdlnosci
nastgpujace techniki:

1) zapoznanie si¢ z dokumentami dotyczacymi audytowanego obszaru;

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw audytowanego oraz od
pozostatych pracownikow;

3) obserwacja wykonywanych zadan przez pracownikow audytowanego;

4) przeprowadzenie ogledzin w celu zweryfikowania stanu lub istnienia zasobow
audytowanego;

5) sprawdzanie rzetelnosci informacji poprzez pordéwnanie jej z informacjg pochodzaca

z innego zrddla;

6) pordéwnanie okre§lonych zbiorow danych w celu wykrycia bledéw, nieprawidtowosci lub
wymagajacych wyjasnien;
7) metody analityczne (analiza wskaznikowa, analiza trendu, analiza prognostyczna);



8) graficzna analiza procesoOw poprzez sporzadzanie wykreséw i schematow czynnosci lub
procesow;

9) testowanie, np. przeprowadzanie testow przegladowych, zgodnosci, rzeczywistych
(wiarygodno$ci), gwarancji, gora-dot.

§ 9. 1. Rozpoczynajac  realizacje zadania zapewniajacego audytor wewngtrzny
przeprowadza wstepny przeglad polegajacy na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci bez
poddawania jej szczegdtowej analizie. Datg rozpoczgcia przegladu wstepnego uznaje si¢ za
date rozpoczecia zadania zapewniajgcego.

2. W ramach wstepnego przegladu audytor wewngtrzny w szczegdlnosci:

1) identyfikuje cele i zadania audytowanego w obszarze obj¢tym zadaniem zapewniajgcym,;

2) zapoznaje si¢ z systemem kontroli zarzadczej funkcjonujacym w obszarze, w ktorym
zostanie zrealizowane zadanie zapewniajace;

3) wyodrebnia istotne dziedziny, wymagajace szczegdlnej uwagi w trakcie zadania
zapewniajacego;

4) dokonuje identyfikacji i szacowania ryzyka;

5) uzgadnia z kierownikiem audytowanego kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

w obszarze dziatalno$ci objetym zadaniem zapewniajacym, a w przypadku braku uzgodnien

kryteriow z kierownikiem audytowanego, audytor wewngtrzny uzgadnia je ze Starosta.

§ 10. 1. W ramach przegladu wstgpnego audytor wewnetrzny przeprowadza w formie
udokumentowanej analize¢ ryzyka w obszarach bedacych przedmiotem zadania
zapewniajacego.

2. Analiza ryzyka obejmuje m.in. nastepujace czynnosci:

1) identyfikacje obszaréw ryzyka na poziomie zadania zapewniajgcego;

2) okreslenie wptywu 1 prawdopodobienstwa jego wystgpienia w obszarze zadania
zapewniajacego;

3) okreslenie poziomu istotnos$ci ryzyka w obszarze zadania zapewniajgcego.

3. Audytor wewngtrzny W ramach przegladu wstepnego w szczegdlnosci wykorzystuje
metodologi¢ ryzyka stosowang w Starostwie.

§ 11. 1. Zebrane informacje na etapie przegladu wstepnego oraz przeprowadzona
identyfikacja i ocena ryzyka sa podstawa do opracowania programu zdania zapewniajacego.
2. Program zadania zapewniajgcego stanowi szczegOlowy plan pracy audytora
wewngtrznego. W programie zadania zapewniajacego zamieszcza si¢ w szczegolnosci:
1) temat zadania zapewniajacego, numer zadania, date rozpoczecia i zakonczenia zadania;
2) cel zadania;
3) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;
4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;
6) uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym
zadaniem,;
7) sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegolnych kryteriow.
3. W uzasadnionych przypadkach audytor wewn¢trzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajacego dokona¢ zmian w programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

§ 12. 1. Audytor wewngtrzny realizujagc zadanie zapewniajgce w sposob rzetelny,
obiektywny i niezalezny:
1) ustala stan faktyczny;



2) wskazuje uchybienia, bt¢dy i nieprawidtowosci oraz dokonuje analizy przyczyn i skutkow
ich powstania;

3) ustala zalecenia w sprawie usuni¢cia btedow, nieprawidtowosci i uchybien;

4) dokonuje oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci audytowanego objetym zadaniem zapewniajgcym.
2. Audytor wewnetrzny gromadzi dowody potwierdzajace ustalenia audytu, ktére powinny

by¢:

1) dostateczne, tj. oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow;

2) rzetelne i1 najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wiasciwej techniki;

3) istotne, tj. wspierajace ustalenia audytu;

4) uzyteczne, tj. pozwalajace na zrealizowanie celu zadania audytowego.
3.0cena, czy dowod jest wystarczajacy dla potrzeb danego zadania audytowego jest

przedmiotem indywidualnej oceny audytora wewnetrznego.

Rozdzial 5
Wyniki audytu wewnetrznego i sprawozdawczos$¢

§ 13. 1. Po zakonczeniu zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia stanu
faktycznego i propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego audytor wewngtrzny
moze przeprowadzi¢ narad¢ zamykajaca z udzialem kierownika audytowanego lub
wyznaczonych przez tego kierownika pracownikow.

3. Z przebiegu narady zamykajacej sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje audytor
wewnetrzny oraz kierownik audytowanego albo osoby przez niego wskazane, ktore
uczestniczyly w naradzie.

4. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewngtrznego audytowany
moze zglosi¢ zastrzezenia w terminie okre§lonym przez audytora wewnetrznego, nie krotszym
jednak niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych
wynikach audytu. Zastrzezenia zglaszane sg w formie pisemnej.

5. W razie nieuwzglgdnienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytowanego,
w calosci lub w cze$ci, audytor wewngtrzny przekazuje swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem na pisSmie audytowanemu.

§ 14. 1. Audytor wewnetrzny, po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
audytowanego, o ktorych mowa w § 13 i po uptywie terminu okreslonego w § 13 ust. 4,
w przypadku, gdy audytowany nie wniesie w tym terminie dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego.

2. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie zadania zapewniajgcego;

2) date sporzadzenia;

3) temat i cel zadania zapewniajacego;

4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

5) date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

6) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtlug
kryteriow przyjetych w programie zadania zapewniajacego;

7) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;



8) skutki i ryzyka wynikajace ze wskazanych stabo$ci kontroli zarzadczej;
9) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien;
10) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen wniesionych w trybie § 13 ust. 4;
11) opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym oOraz date
sporzadzenia sprawozdania;
12) imi¢ nazwisko oraz podpis audytora wewnetrznego realizujagcego zadanie zapewniajace.
3. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie z zadania zapewniajgcego audytowanemu
I Staro$cie oraz wtasciwym Cztonkom Zarzadu Powiatu w Policach sprawujacym nadzor nad
audytowanym, a takze Sekretarzowi Powiatu Polickiego w przypadku, gdy zadanie
zapewniajace dotyczylo nadzorowanego przez niego obszaru dziatalnosci Starostwa oraz
Skarbnikowi Powiatu Polickiego w przypadku, gdy zadanie zapewniajace obejmowato sprawy
finansowo-ksiggowe.
4. W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku audytowanych, audytor
wewngetrzny moze przekaza¢ audytowanemu tylko te cze$¢ sprawozdania, ktora dotyczy jego
dziatalnosci.

Rozdzial 6
Monitorowanie realizacji zalecen

§ 15. 1. Monitorowanie to biezace dziatanie majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen.
2. Tryb przeprowadzania czynno$ci monitorujacych jest adekwatny do rodzaju i istotnosci
sformutowanych zalecen.
3. Audytor wewnetrzny wystepuje do audytowanego o informacje na temat dziatan
podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji, w formie:
1) pytan zadawanych za posrednictwem poczty elektronicznej;
2) rozmowy telefonicznej udokumentowanej notatka stuzbowsa;
3) formalnej wizyty sprawdzajacej u audytowanego;
4) monitorujacego pisma z prosba o udzielenie informacji i/lub przekazanie dokumentacji.
4. Audytor wewnetrzny dokonuje analizy informacji, o ktéorych mowa w ust. 3,
uwzgledniajac w szczego6lnosci oceng ryzyka wystepujacego w obszarze dziatalnosci objetym
zadaniem zapewniajacym.

§16. 1. Po uplywie termindow realizacji zalecen audytor wewnetrzny przeprowadza
czynnosci sprawdzajace w celu dokonania oceny sposobu ich wdrozenia i skutecznosci.

2. Audytor wewnetrzny informuje w formie pisemnej audytowanego o planowanych
czynnos$ciach sprawdzajacych i terminie ich realizacji.

3. Dokonujac czynno$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny uwzglednia w szczegolnosci:
1) znaczenie i liczbg ustalen oraz zalecen;

2) skalg wysitkow i kosztow niezbgdnych do wykonania zalecen;
3) skutki zwigzane z niewykonaniem zalecen;

4) ztozono$¢ zalecen 1 czas ich wykonania;

5) zmniejszenie ryzyka i usprawnienie dziatalnosci.

4. Po zakonczeniu czynno$ci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny sporzadza notatke
informacyjna zawierajaca informacje, czy wdrozone zalecenia przyniosty zamierzony efekt
I wlacza jg do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

5. Notatke informacyjng audytor wewngtrzny przekazuje audytowanemu i Staroscie oraz
wlasciwym Cztonkom Zarzadu Powiatu w Policach sprawujacym nadzor nad audytowanym,



a takze Sekretarzowi Powiatu Polickiego w przypadku, gdy zadanie zapewniajace dotyczyto
nadzorowanego przez niego obszaru dziatalnosci Starostwa oraz Skarbnikowi Powiatu
Polickiego w przypadku, gdy zadanie zapewniajace obejmowato sprawy finansowo-ksiegowe.

Rozdzial 7
Dokumentacja audytu wewnetrznego

§ 17. 1. Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnos$ci i zdarzenia, ktore majg
istotne znaczenie dla wynikow audytu wewngtrznego.

2. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego podzielona jest na trzy czesci, Z czego:

1) czgé¢ pierwsza (A) obejmuje dokumenty wytworzone w ramach przegladu wstepnego,
w tym: szacowanie ryzyka, przeglad wstepny, uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmow
kontrolnych, notatka ze spotkania z audytowanym, program zadania zapewniajgcego,
program pracy (lista weryfikacyjna zadania zapewniajgcego), upowaznienie, itp.;

2) cze$¢ druga (B) obejmuje dokumenty wytworzone, zgromadzone i otrzymane od
audytowanego w trakcie realizacji zadania audytowego, w tym: zestawienia, notatki,
ankiety, kwestionariusze, dowody audytowe, wyniki dokonanych analiz, korespondencje
itp.;

3) czesé trzecia (C) obejmuje sprawozdawczo$¢, w tym: wniesione zastrzezenia, Sprawozdanie
z zadania zapewniajgcego, ustosunkowanie si¢ audytowanego do realizacji zalecen, wyniki
monitoringu i czynnosci sprawdzajacych, notatki, korespondencjg itp.;

3. Pozostatg dokumentacj¢ (P) tworza: dokumenty robocze zwigzane z przygotowaniem
planu audytu, plan audytu, zmiany w planie audytu, sprawozdanie z wykonania planu audytu,
dokumenty wytworzone i zgromadzone w trakcie realizacji czynnosci doradczych, oceny
wewngtrzne, Samooceng, itp.

4. Dokumentacj¢ w ramach poszczegolnych czegsci audytor wewnetrzny grupuje w sekcje
tematyczne.

5. Sekcjom tematycznym nadawane sg numery porzadkowe zawierajace oznaczenia
wg wzoru: AK/1720/A/B/C/D,
gdzie:

1) AK — oznacza Referat Audytu i Kontroli Starostwa;

3) 1720 — oznacza kategori¢ wynikajaca z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

4) A — oznacza numer kolejny zadania audytowego, np. 1;

5) B — oznacza rok, w ktorym przeprowadzane jest zadanie audytowe, np. 2021;

6) C — oznacza jedng z czeSci dokumentacji, tj.: A lub B lub C;

7) D — oznacza numer kolejny dokumentu w danej czesci dokumentacji, np. 2.

§ 18. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i1 pozostala dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowi wiasnos¢ Starostwa i przechowywana jest w Referacie Audytu
i Kontroli Starostwa.

Rozdzial 8
Przepisy koncowe
§ 19. W sprawach nieuregulowanych w Ksiedze majg zastosowanie przepisy ustawy

o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie audytu wewnetrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, a takze migdzynarodowe standardy praktyki



zawodowej audytu wewnetrznego ogloszone w komunikacie Ministra Rozwoju i1 Finansow
w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.



Zatacznik
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

ANALIZA RYZYKA

1. Analiz¢ ryzyka przeprowadza si¢ z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych w oparciu
o pie¢ kategorii ryzyka wymienionych w tabeli nr 1.

Tabela nr 1. Kategorie ryzyka i czynniki ryzyka wplywajace na jego oceng

Kategorie ryzyka

Czynniki ryzyka — przyklady

Materialnosé¢/istotnosé

Sytuacja finansowa, wielko$¢ budzetu, liczba operacji, wiclkos¢
prowadzonych inwestycji 1 zrodla finansowania, rzetelno$é
sprawozdan, czeste zmiany kadrowe pracownikow ksiggowosci,
efektywno$¢ wykorzystania $rodkow finansowych i mozliwos¢
wystgpienia strat materialnych

Jako$¢ zarzadzania

Struktura organizacyjna, kwalifikacje pracownikow i kadry
Kierowniczej, zarzadzanie zasobami ludzkimi, system przepltywu
informacji, postawa etyczna pracownikow oraz ich nastawienie
1 motywacja do realizacji zadan, delegowanie uprawnien

Kontrola zarzadcza

Jakos$¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej, istnienie i stosowanie
regulacji 1 procedur kontroli, podziat obowiazkdéw, sprawowanie
nadzoru

Czynniki zewnetrzne

Czgsta zmiana przepisOw, oczekiwania spoteczne, wrazliwo$é
klientow, deklaracje programowe, podatno$¢ na naciski
korupcyjne, wizerunek spoteczny

ZYozono$¢/stopien
skomplikowania

Presja czasowa wykonania zadan, wykonywanie nowych
1 skomplikowanych zadan, liczba pozioméw kompetencyjnych
(dziatania),  bezpieczenstwo  systemow  informatycznych,
wystepowanie trudnych procedur postepowania, korzystanie
z opinii i stanowisk instytucji spoza Starostwa, niepowodzenie
realizowanych projektow i ich nadmierne koszty

2. Kazdej kategorii ryzyka przyznaje si¢ wagge ryzyka. Waga ryzyka jest wyrazone liczbowo
znaczenie przyznane danej kategorii ryzyka w calosciowej analizie ryzyka. Suma
poszczegbdlnych wag rowna sie 1.

3. W odniesieniu do kazdej kategorii ryzyka audytor wewngtrzny na podstawie
profesjonalnego osagdu przyznaje okreslong ilo$¢ punktéw w skali od 1 do 4. Kategoriom ryzyka
przyznaje si¢ punkty w sposob okreslony w tabeli nr 2.



Tabela nr 2. Zasady przyznawania wag oraz punktow dla poszczegolnych kategorii ryzyka

Kategoria ryzyka |Waga Warto$¢ kategorii ryzyka w skali od 1 do 4

1 2 3 4
Wplyw 0,15 |Niski wptyw Umiarkowany | Wysoki Bardzo wysoki
czynnikow
zewngtrznych
Materialnos$¢/ 0,25 | Brak implikacji | System z Duze Znaczacy
Istotno$¢ finansowych implikacjami | implikacje system

finansowymi | finansowe finansowy

Jakosé 0,15 | Bardzo wysoka | Wysoka Umiarkowana | Staba
zarzadzania
Kontrola 0,25 |Silna Racjonalna Umiarkowana | Staba
zarzadcza
Ztozonos¢/ 0,20 | Niska Umiarkowana | Wysoka Bardzo wysoka
operacyjne
czynniki ryzyka

4. Na podstawie oceny punktowej ustalona zostaje ocena ryzyka wg nastgpujacego wzoru:

Ocena ryzyka wedlug kategorii = { [(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktéw) + (waga
materialnos$¢/istotnos¢ x liczba punktow)+(waga jako$¢ zarzadzania x liczba punktéw ) + (waga
kontrola zarzadcza x liczba punktow)+(waga ztozono$¢/operacyjne czynniki ryzyka x liczba

punktéw)]:4 } X 100%

5. W celu ustalenia listy obszarow dziatalnosci (obszarow ryzyka), w ktérych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajagce, wynik oceny ryzyka ustalony wedlug wzoru opisanego
w pkt. 4 koryguje si¢ o wagi ryzyka przyznane priorytetom ustalanym przez Starost¢ oraz
czynnikom ryzyka, jakim jest czas, ktory uptynat od ostatniego audytu/kontroli
w danym obszarze dziatalno$ci. Wagi ryzyka przyznaje si¢ wedtug zasady opisanej w tabeli
nr3.

Tabela nr 3. Zasady przyznawania wag ryzyka priorytetom ustalanym przez Staroste i uplywowi czasu od
ostatniego audytu/kontroli w danym obszarze.

Priorytety Starosty Waga ryzyka Ostatni audyt/kontrola Waga
ryzyka
Wysoki 30% Nigdy 30%
Sredni 15% 1 rok temu 0%
Niski 0% 2 lata temu 10%
3 lata temu 20%




6. Uzyskane wyniki wyliczone w oparciu o wzor opisany w pkt. 4 i przyznane wagi ryzyka
wedlug zasady opisanej w pkt. 5 poddaje si¢ dalszym obliczeniom przy zastosowaniu arkusza
kalkulacyjnego. Laczna ocena ryzyka ustalona zostaje wedtug nastepujacego wzoru:

Laczna ocena ryzyka = wynik oceny ryzyka wedlug kategorii + waga odpowiadajaca
priorytetowi Starosty + waga przyznana dla czasu, jaki uptynat od ostatniego audytu, kontroli
: 160%

7. Uzyskanym procentowym wynikom wyliczonym w oparciu o wzér opisany w pkt. 6
przypisuje si¢ poziom oceny/istotnosci ryzyka wedtug trzystopniowe;j skali:

Koncowa ocena Poziom oceny/istotnosci ryzyka
ryzyka
0% — 40% Niski — ryzyko akceptowalne, ktore nalezy monitorowa¢ i w miarg
potrzeb sprawdzaé, czy ryzyko to jest prawidtowo kontrolowane.
41% — 65% Sredni — ryzyko akceptowalne ale moze wywiera¢ powazny wptyw

na kluczowa dziatalno$¢, nalezy monitorowac i rozwazy¢ potrzebe
dziatan zaradczych.

66% — 100% Wysoki — ryzyko nieakceptowalne, ktére moze potencjalnie
wptyna¢ na kluczowa dziatalno$¢ lub stanowi powazne zagrozenie
dla kluczowej dziatalno§¢, wymaga zdecydowanych dziatan.

8. Obszary dzialalnos$ci, ktérym przypisano najwiekszy poziom istotno$ci ryzyka stanowia
liste obszarow, w ktorych przeprowadzone zostang zadania audytowe.



