11141 Zatacznik nr 1

1.1.1.2 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego
1.1.1.3
1.1.1.4 Instrukcja przeprowadzania przyktadowej analizy ryzyka metoda matematyczng
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1115 Przeprowadzenie analizy ryzyka w celu wybrania zadan audytowych do wykonania w planie rocznym.

Zastosowana metoda matematyczna z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

1. Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli wykonanie oceny
potrzeb audytu. Wszystkie zadania wyliczone sg w kolumnie 1 ("Nazwa zadania audytowego").

2. Nastepnie nalezy okresli¢ jednostki organizacyjne odpowiedzialne za prawidtowy przebieg danego



procesu (kolumna 2 ,Nazwy jednostek audytowanych”).

3. Po zasiegnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany proces oraz
kierownictwa organizaciji, okreslany jest priorytet kierownictwa (kolumna 10 "Priorytet kierownictwa"). Dla
kazdego z priorytetéw przyznawane sa wagi, ktére zostang uzyte w modelu. W zaleznosci od znaczenia,
jakie AW przywigzuje do opinii kierownictwa przyznane wagi moga si¢ zmieniaé. W prezentowanym
modelu przyznane dla priorytetu kierownictwa wagi wynosza;

e duzy - 0,30 (tj. 30%),

e $redni-0,15 (j. 15%),

e niski- 0,0 (tj. 0%).

4. W kolumnie 11 uwzgledniany jest czynnik ryzyka — czas jaki uptyngt od ostatniego audytu (kolumna 11
.Data poprzedniego audytu”). W prezentowanym modelu przyznane wagi wynoszg:

«  nigdy - 0,3 (. 30%)
. 2000 - 0,2 (tj. 20%)
. 2001-0,1 (tj. 10%)
.+ 2002 -0,0 (tj. 0%)

5. Okreslenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami ryzyka. Suma
poszczegolnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegdlnych kryteridw ustalane sa przez audytora na
podstawie profesjonalnego osadu (professional judgement). Wagi poszczegdlnych kryteriow ryzyka majgq
wptyw na wynik obliczeh wskazany w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kryteriow”.

6. Przyznanie punktéw dla przyjetych w tym modelu kategorii ryzyka w modelu. Punkty dla poszczegdlnych
kryteridw przyznawane sa przez audytoréw na podstawie ich profesjonalnego osadu. Punkty (1, 2, 3, lub
4) przyznane dla poszczegdlnych kategorii po uwzglednieniu wag (pkt 5) sg wykorzystane do obliczenia
rezultatu w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kategorii ryzyk”

7. Kolumna ,Ocena po uwzglednieniu kategorii”. Algorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotnos¢ x liczba punktow) +

(waga jakosé¢ zarzadzania x liczba punktow) +

(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktow) +

(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktéw) +

(waga czynniki operacyjne x liczba punktéw)] / 4

(4 to warto$¢ maksymalna jaka mozna przyzna¢ dla danego kryterium).

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2

[(0,25 x 3) + (0,15 x 3) + (0,25 x 2) + (0,15 x 4) + (0,20 x 2)] / 4 = 0,675 = 67,5%

8. Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniajg wynik w kolumnie 12 oraz date
przeprowadzenia ostatniego audytu (wynik w kolumnie 13). Algorytm obliczen jest nastepujacy: wynik
kolumna 12 + warto$¢ wagi z pkt 4 przyznana dla danego okresu w kolumnie 11).

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2

67,5% % + 20% (2000 r. — 0,2 tj. 20%) = 87,5 %

9. Ocena ryzyka wedlug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniaja wynik w kolumnie 13 oraz
dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest nastepujacy:

Wynik z kolumny 14 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) = Wynik z kolumny 13 +
wartos¢ liczbowa odpowiadajgca priorytetowi kierownictwa.

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2

87,5 % + 30% (duzy — 0,3 . 30%) = 117,5 %



12.

10. Sprowadzenie uzyskanych wynikéw procentowych do wspdlnego mianownika. Wynik zapisany jest w
kolumnie 15 (korncowa ocena ryzyka). Algorytm obliczen jest nastepujacy:

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2
117% : 160% = 0,734 = 73,4 %

160 % jest wartoscig maksymalng jaka moze uzyska¢ w analizie ryzyka zadanie audytowe. Kazde zadanie
moze uzyskac¢ od 100 % (160 % : 160 % x 100 %) do 15,6 % (25 % : 160 %)

Kolumna 16 (,ilos¢ dni roboczych”) pozwala przyporzadkowaé poszczegdélnym zadaniom audytowym
odpowiednig ilo$¢ dni roboczych

100 % do 75 % - najwyzszy priorytet — 90 dni roboczych
75 % do 50 % - wysoki priorytet — 60 dni roboczych
50 % do 30 % - $redni priorytet — 45 dni roboczych

ponizej 30 % — 30 dni roboczych



1.1.1.6 Zatacznik nr 2

1117 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego
1.1.1.8
1119 Instrukcja przeprowadzania analizy ryzyka metoda szacunkowg

1.1.1.10 (zwana réwniez metoda delficka)

1. Audytor wewnetrzny ma dokona¢ wyboru 4 sposréd 12 zadan audytowych.
Zadaniom audytowym zostajg przypisane kolejne numery.
Do dokonania wyboru wyznaczona zostaje grupa audytorow (w omawianym przyktadzie 5).

Kazdy audytor, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi tworzy wtasng liste rankingowa.

o M w0 BN

Zadanie audytowe, ktdére powinno by¢ zrealizowane jako pierwsze (najwieksze ryzyko) otrzymuje 12
punktow.

6. Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatnie zadanie na liScie otrzymuje 1 punkt.

7. Punkty otrzymane od kazdego audytora sg sumowane i tworzony jest ranking zadan poczawszy od tego,
ktdre otrzymato najwiecej punktow.

8. Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w ,%” dzieli sie ilo§¢ punktéw, kidre otrzymato kazde zadanie tacznie przez
ilos¢ punktdéw, ktorg otrzymato zadanie pierwsze na liscie

9. Pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko réwne 1 (100%) kazde nastepne ma mniej niz 100%. Jest mozliwe
uzyskanie przez dwa lub wiecej zadan takiego samego wyniku punktowego.




Przyktad:

1.1.1.10.1 Audytorz .
y Suma uzyskanych pkt. F:-::{frj\z:v Ocena ryzyka
A C|/ D| E

Zadanie audytowe 1| 1 | 3 | 2 | 2 4 12 12 23,5%
Zadanie audytowe 2| 3 | 4 | 4 | 1 2 14 11 27,5%
Zadanie audytowe 3| 5 | 5 | 1 | 4 1 16 10 31,4%
Zadanie audytowe 4| 4 | 9 | 8 | 5 5 31 7 60,8%
Zadanie audytowe 5| 9 | 6 | 3 | 3 3 24 8 47,1%
Zadanie audytowe 6| 2 | 1 | 6 | 6 6 20 9 39,2%
Zadanie audytowe 7| 8 | 2 | 7 | 7 | 11 35 6 68,6%
Zadanie audytowe 8/ 12| 8 | 6 | 9 8 43 5 84,3%
Zadanie audytowe 9| 7 |12 | 9 | 8 | 12 48 3 94,1%
Zadanie audytowe | 41 11| 12 10| 7 50 2 98,0%
Zadanie audytowe | & | 7 |11 12| 10 46 4 90,2%
Zadame&udytowe 1011101111 9 51 1 100,0%
1.1.1.10.2.1.1.1

1.1.1.10.2.1.1.2 Interpretacja wyniku:

Audyt wewnetrzny dokonat wyboru zadan audytowych nr 9, 10, 11, 12.




1.1.1.11 Zatgcznik nr 3

1.1.1.12 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego
Starosta Puttuski
Warszawa, r.
UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 3 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzenia
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. Nr 21, poz. 108) upowaznia sie:
Panig/Pana

Audytora Wewnetrznego
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem pod nazwg .................. W oeiiiieeeeeeeeans
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr ...................
Upowaznienie traci moc z dniem ......ccvcvevieinvnnnns

(pieczatka i podpis Byrektora-tnstytuta Starosty)
Waznosé upowaznienia przedtuza sie do dnia .........cccoeeeeviiiieiiiiiniee e

(pieczatka i podpis Starosty)




1.1.1.13

1.1.1.14

Zatacznik nr 4

do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO/CZYNNOSCI DORADCZYCH

TEMAT ZADANIA )
AUDYTOWEGO/CZYNNOSCI DORADCZYCH

NR ZADANIA AUDYTU

EACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI (PLAN
AUDYTU)

PLANOWANY TERMIN ROZPOCZECIA
AUDYTU

PLANOWANY TERMIN SPORZADZENIA
PROJEKTU SPRAWOZDANIA Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

PLANOWANY TERMIN OGLOSZENIA
OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

CELE ZADANIA AUDYTOWEGO/CZYNNOSCI
DORADCZYCH

ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY
ZADANIA AUDYTOWEGO

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ W TYM
ZARZADZANIA RYZYKIEM W OBSZARZE
RYZYKA OBJETYMM ZADANIEM
ZAPEWNIAJACYM

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE RYZYKA
OBJETYM ZADANIEM

W wyniku przeprowadzonej analizy podczas przygotowywania
programu zadania audytowego, w badanym obszarze
okreslono nastepujace, podstawowe rodzaje ryzyka, ktére

mogg wystapic:

Rodzaj ryzyka

Ocena ryzyka

Niskie

Srednie

Wysokie

Niskie

Srednie

Wysokie

Niskie

Srednie




NARZEDZIA | TECHNIKI PRZEPROWADZNIA
ZADANIA (techniki przeprowadzania zadania
audytowego, sposéb przeprowadzania zadania
audytowego, problemy, na ktore nalezy zwrécic
szczegoblng uwage w badaniach, dowody
niezbedne do dokonania ustalen i sposéb ich
badania, wskazéwki o charakterze techniczno —
organizacyjnym, wzory wykazow i zestawien,
opis doboru préby; testy, ktére sg do
przeprowadzenia; wskazanie dokumentow, ktére
bedg brane pod uwage)

KRYTERIA OCENY USTALEN STANU
FAKTYCZNEGO ORAZ SPOSOB
KLASYFIKOWANIA WYNIKOW DLA
POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW

PLANOWANY CZAS TRWANIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NAZWISKA OSOB WYKONUJACYCH
AUDYT/CZYNNOSCI DORADCZE (wskazanie
0so6b odpowiedzialnych za wykonanie
poszczegolnych czesci zadania)

PODPIS AUDYTORA WEWNETRZNEGO




1.1.1.15 Zatacznik nr 5

1.1.1.16 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania
audytowego/czynnosci doradczych

Nr zadania

Termin narady

Cel narady

Tematyka zadania audytowego

Omowienie technik
przeprowadzania audytu

Terminy

Obecni :

Podpis Audytora Wewnetrznego Podpis Kierownika komérki audytowanej
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Zatacznik nr 6

1.1.1.18 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania
audytowego/czynnosci doradczych

Nr zadania

Termin narady

Cel narady

Obecni

Ustalenia

Zalecenia

Podpis Audytora Wewnetrznego

Podpis Kierownika komérki audytowanej

(lub osoby przez niego wskazanej)



1.1.1.19

1.1.1.20

Zatgcznik nr 7

do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

SPRAWOZDANIE WSTEPNE / OSTATECZNE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Nr zadania

audytowego:

Temat zadania
audytowego:

Okres objety
badaniem:

Nazwa i adres
audytowanej

jednostki:

Audytor oraz nr
imiennego
upowaznienia:

Data rozpoczecia

zadania audytowego:

Data sporzadzenia

sprawozdania:

Podpisy audytoréw:

Sprawozdanie
przekazane do:




SPIS TRESCI SPRAWOZDANIA
(w tym liczba stron dokumentu — strony)
I. CEL PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO........cuiuiiuiuiaiaeaea e e ea s sn s sa s en s eenn s 3
Il. ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY ZADANIA AUDYTOWEGO..........cccuiiimenrerererereresenenrenns 3

. NAZWA | ADRES KOMORKI AUDYTOWANEJ ORAZ IMIONA | NAZWISKA JEJ

KIEROWNICTWA. ...t i e e e et ra s e s s e s s e s e s s e b sa s s anna s s nnsanaanenean 3
L I 4 074 | | 4
V. TEO INFORMACGCYUNE..... oottt e e ra e s s s s ra e s s ra s sa s ra s s easarenna s an ses nes 5
VI. WYNIKI BADANIA AUDYTOWEGO.......cuiiiiiiiii s ra s s s s s s aan e e san s s e 7

VI. OCENA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI |
EFEKTYWNOSCI KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE RYZYKA OBJETYM ZADANIEM

L o o 7 02 23
VIII. LICZBA ANEKSOW | EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA..........cooiiiurieeennirnesanesanenees 25
), G @ L1 L 074 ] ] 25

Skroty uzyte w sprawozdaniu:

|. CEL PRZEPROWADZENIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Il. ZAKRES PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY ZADANIA AUDYTOWEGO

lIl. NAZWA | ADRES KOMORKI AUDYTOWANEJ ORAZ IMIONA | NAZWISKA JEJ KIEROWNICTWA

IV. STRESZCZENIE

1. Ustalenia stanu faktycznego;

2. Stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

3. Skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

4. Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenia usprawnien;

V. TLO INFORMACYJNE
1. Zwiezly opis dziatan komérki, jej strategii i celéw zwtaszcza w obszarze poddanym audytowi wewnegtrznemu;

2. Nazwiska i stanowiska oso6b kierujgcych Starostwem w trakcie badanego okresu oraz osoby odpowiedzialnej
za audytowany obszar;

3. Kto i kiedy ostatnio audytowat dany obszar dziatalnosci oraz braki wykazane w trakcie tego audytu i czy
zostaty wyeliminowane;

4. Podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.



Klasyfikacja ryzyk:

Duza istotnos¢, materialnos¢ i/lub niezgodnos¢ z podstawowymi przepisami.
Potencjalnie najwieksze ryzyko dla Starostwa. Zalecenia opatrzone tym
ryzykiem wymagajg bezzwtocznej reakcji Kierownictwa.

Srednia istotnos¢é, materialno$¢ i/lub niezgodno$¢ z przepisami lub
m procedurami. Dziatania naprawcze powinny nastgpi¢ w ustalonym czasie.
Mata istotno$¢, materialnos¢ i / lub niezgodnos$¢ z procedurami. Brak kontroli.
Dziatania naprawcze zalezg od decyzji Kierownictwa. (Przykladowo przy matej
materialnosci  koszt wprowadzenia dodatkowej kontroli przewyzsza
ewentualne straty)

VL. WYNIKI BADANIA AUDYTOWEGO

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

Ustalenia stanu faktycznego
nr 1

Stabosci kontroli zarzadczej
oraz analize ich przyczyn

Skutki lub ryzyka wynikajace
ze wskazanych stabosci
kontroli zarzadczej,

Zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabosci
kontroli zarzadczej lub

wprowadzenia usprawnien

Wyjasnienia i uwagi
Jednostki Audytowane;j

VIL. OCENA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI |
EFEKTYWNOSCI | KONTROLI ZARZADZCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETEJ
DZIALANIEM.

Ocena Kryteria oceny Ocena audytora

Ocena pozytywna Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy w X




zakresie objetym audytem nie stwierdzono
jakichkolwiek uchybien, albo gdy stwierdzone
uchybienia miaty charakter formalny i nie
powodowaly nastepstw dla audytowanej
dziatalnosci, zarowno w aspekcie

finansowym, jak i wykonania zadan

Ocena pozytywna z | Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy
uchybieniami stwierdzone w toku audytu uchybienia
wystepowaty w sposob powtarzajacy sie, lecz
miaty one wytgcznie charakter formalny i nie
powodowaly nastepstw dla audytowanej
dziatalnosci, zaréwno w aspekcie

finansowym, jak i wykonania zadan

Ocena pozytywna z | Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy
nieprawidtowosciami stwierdzone nieprawidtowosci nie
przekraczaty zatozonego dla audytu progu
istotnosci (Ze wzgledu na wartos¢, charakter
lub  kontekst), albo progu istotnosci
ustalonego na podstawie cech ilosciowych i
jakosciowych, zatozonego dla audytu dziatan.

Ocena negatywna Powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy
stwierdzone nieprawidliowosci przekraczajg
zatozony dla audytu prég istotnosci (ze
wzgledu na wartos$¢, charakter lub kontekst),
albo prég istotnodci ustalony na podstawie

cech ilosciowych i jakosciowych, zatozony dla

audytu wykonania zadan

VIIL. LICZBA ANEKSOW | EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

IX. POUCZENIE




1.1.1.21 Zatgcznik nr 8

1.1.1.22 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego

Notatka informacyjna

Nr zadania
audytowego:

Temat zadania
audytowego:

Nazwa i adres
audytowanej
jednostki:

Termin
przeprowadzenia
zadania audytowego:

Data sporzadzenia
sprawozdania:

Po przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych do ww. audytu, zalecenia uszeregowano biorac pod uwage

poziom ryzyka.

Zalecenie nr Ryzyko - Srednie Niskie

Zalecenie

Wdrozenie

Czesciowe

Brak

Oznaczenie ryzyka

Ryzyko wysokie

Ryzyko srednie

Ryzyko niskie

Oznaczenie poziomu wdrozenia



Catkowite wdrozenie — brak uwag do zalecenia [Ramka1

]

Czesciowe wdrozenie - audytowana komérka powinna [Ramka2
niezwlocznie wdrozy¢ zalecenie i poinformowaé o
wdrozeniu audytora lub jezeli zalecenie ma charakter ]
ciagty nalezy monitorowac proces na biezgco.

Brak wdrozenia — Kierownik audytowanej jednostki [Ramka3
informuje o tym fakcie Staroste oraz audytora ]
wewnetrznego, uzasadniajgc brak podjecia dziatan.

Uwagi dodatkowe:

Zatwierdzit:




11.1.23

1.1.1.24

Zatgcznik nr 9

do Ksiegi Procedur Audytu

Wewnetrznego

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTOWEGO

ZALECENIA:

PODPIS AUDYTORA

DATA
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