Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 15/2024
Starosty Puttuskiego

z dnia 4 marca 2024 r.

KARTAAUDYTU WEWNETRZNEGO W POWIECIE PULTUSKIM

I.  Wprowadzenie
Karta Audytu Wewngtrznego w Powiecie Pultuskim (dalej: Karta) zostata opracowana w celu
okreslenia szczegdtowych zasad organizacji i metodyki przeprowadzania audytu wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Puttusku oraz pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu
Puttuskiego.
Kart¢ opracowano w oparciu o:
— ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
— rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,
— mig¢dzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewngtrznego okreS$lone
w komunikacie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie

standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

Karta Audytu Wewnetrznego w Powiecie Pultuskim podlega raz w roku przegladowi/ocenie
pod katem zgodnoSci z obowigzujagcymi przepisami i wewngtrznymi uregulowaniami.
Przegladu/oceny Karty dokonuje audytor wewngtrzny zatrudniony w Starostwie Powiatowym

w Pultusku.

Ilekro¢ w Karcie mowa o:

— audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ niezalezng 1 obiektywna,
ktorej celem jest przysporzenie warto$ci i usprawnienie dziatalnosci komarki lub jednostki;
polega on na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposoéb ocenie procesow:
zarzadzania ryzykiem, kontroli i fadu organizacyjnego, przyczyniajac si¢ do poprawy ich
dziatania; audyt wewngtrzny wspiera Starost¢ Pultuskiego w realizacji celow 1 zadan
samorzadu dostarczajac zapewnienia o skutecznosci tych procesow, jak rowniez poprzez

doradztwo;



audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumieé audytora wewngtrznego zatrudnionego
W Starostwie Powiatowym w Puttusku;

Jednostce — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Puttusku oraz powiatowe
samorzadowe jednostki organizacyjne;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Puttusku;

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze;

zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumieé zespot dziatan podejmowanych w celu
dostarczenia Staroscie Pultuskiemu niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w koméree/jednostce audytowane;j;
czynno$ciach doradczych — nalezy przez to rozumieé, inne niz zadanie zapewniajace,
dzialania podejmowane przez audytora wewnetrznego, na wniosek Starosty
Puttuskiego/kadry kierowniczej lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym,
ktorych celem jest usprawnienie funkcjonowania komérki/jednostki audytowanej;
monitorowaniu realizacji zadan — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane w celu
ustalenia realizacji zalecer;

czynnosci sprawdzajgce — nalezy przez to rozumieé czynnosci stuzace dokonaniu przez
audytora wewnetrznego oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych
przez komorke/jednostke audytowang;

komérce audytowanej — nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjna Urzedu, w ktérej
prowadzony jest audyt wewnetrzny;

jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumieé powiatowa, samorzadowa jednostke
organizacyjna, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny;

dyrektorze/kierowniku komoérki/jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumieé
dyrektora wydziatu lub kierownika komorki;

Staroscie — nalezy przez to rozumieé Staroste Pultuskiego;

samorzadzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Puttuski;

zaleceniu — nalezy przez to rozumieé propozycj¢ dziatan, jakie powinny podjaé
komérka/jednostka audytowana w nastgpstwie realizowanego zadania audytowanego
majacych na celu wyeliminowanie stabosci kontroli zarzgdczej lub wprowadzenie

usprawnien w badanym obszarze.



II.  Kodeks etyki audytora wewnetrznego

Celem Kodeksu etyki jest promowanie zasad etycznych wykonywania zawodu audytora

wewnetrznego.

Niniejszy Kodeks etyki stanowi zasady i reguly postepowania dla audytora wewngtrznego

zatrudnionego w Urzedzie.

Audytor powinien przestrzegaé nastgpujacych zasad odnoszacych sie do wykonywania audytu

wewngtrznego:

1. Prawo$¢ — jest zrédlem zaufania, stanowi wigc podstawe do polegania na ocenie
dokonanej przez audytora;

2. Obiektywizm — zbierajac, oceniajgc i przekazujgc informacje na temat badanej
dziatalnosci lub badanego procesu audytor wewnetrzny prezentuje najwyzszy poziom
obiektywizmu zawodowego; audytor dokonuje wywazonej oceny, bioragc pod uwage
wszystkie zwigzane ze sprawg okolicznosci; przy formutowaniu oceny nie kieruje si¢
wiasnym interesem ani nie ulega wplywom innych;

3. Poufno$¢ — audytor wewnetrzny szanuje wartos¢ i wlasno$é otrzymywanych informacji
inie ujawnia ich bez stosownych upowaznieni, o ile nie jest do tego prawnie lub
zawodowo zobligowany;

4. Profesjonalizm/kompetencje — audytor wewnetrzny wykorzystuje posiadang wiedze,
umiej¢tnosci i doswiadczenie do prowadzenia audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny dziala zgodnie z nastgpujacymi regutami postepowania (stanowigcymi

normy zachowania oczekiwanego od audytora wewnetrznego):

1. Prawosé:

—  Audytor wewngetrzny wykonuje SWojg praceg uczciwie, starannie i odpowiedzialnie.

—  Audytor wewnetrzny przestrzega prawa i ujawnia informacje wymagane przez
prawo i regulacje zawodowe.

—  Audytor wewnetrzny $wiadomie nie angazuje si¢ w nielegalng dziatalno$é ani
czyny, ktore dyskredytuja zawod audytora wewnetrznego 1 Urzad i pozostale
powiatowe jednostki organizacyjne.

=~ Audytor wewnetrzny uznaje i wspiera cele samorzadu powiatowego, ktore sg
zgodne z prawem i zasadami etyki.

2. Obiektywizm:

—  Audytor wewnetrzny nie uczestniczy w jakichkolwiek dziataniach i nie wchodzi

w relacje, ktére moglyby naruszaé lub poddaé w watpliwosé jego bezstronng ocene.



Takie uczestnictwo obejmuje dziatania lub relacje ktére moga sta¢ w sprzecznosci
z interesami samorzadu powiatowego.

—  Audytor wewnetrzny nie akceptuje niczego, co mogtoby narusza¢ lub poddaé
W watpliwos¢ jego profesjonalng opinig.

- Audytor wewnetrzny ujawnia wszystkie znane mu istotne fakty, ktére —
w przypadku gdyby nie zostaly ujawnione — moglyby znieksztalci¢ sprawozdanie
z badanego obszaru dziatalnosci samorzgdu powiatowego.

3. Poufnosé:

—  Audytor wewnetrzny rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane
w trakcie wykonywania obowigzkéw.

=  Audytor wewnetrzny nie wykorzystuje informacji dla uzyskania osobistych
korzysci lub w jakikolwiek inny sposéb, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub
przynositby szkode zgodnym z prawem i zasadami etyki celom samorzadu
powiatowego.

4, Profesjonalizm/kompetencje:

—  Audytor wewnetrzny podejmuje si¢ realizacji takich zadan, do wykonania ktérych
posiada niezbedng wiedze, umiejetnosei 1 doswiadczenie.

—  Audytor wewnetrzny realizuje zadania audytu wewnetrznego  zgodnie
z migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego.

—  Audytor wewnetrzny ciagle doskonali bieglo$¢ zawodowa oraz skutecznogé

1 jakos¢ realizowanych zadan.

III. Zakres, cele i zasady audytu wewnetrznego oraz prawa i obowiazki audytora
wewnetrznego

1. Zakres audytu wewnetrznego
Audytor wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny w jednostkach organizacyjnych powiatu
putltuskiego.
Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci
systemu kontroli wewnetrznej, zarzgdzania ryzykiem oraz kierowania jédnostkq,
a w szczegolnosci:

— przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnosci

1 1zetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;



— oceng procedur i praktyki sporzadzenia, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowe;j;
— ocene przestrzegania przepisdw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz
programow, strategii i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy;
— oceng zabezpieczenia mienia jednostki;
— oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow jednostki;
— przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;
— oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub
kontroli.
Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu
usprawnianie funkcjonowania jednostki.
Audyt wewngtrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatalnosci jednostki.
Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczony. Audytor wewnetrzny niezwlocznie
zawiadamia Staroste o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Audytor wewnetrzny dysponuje pelna swobodg w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

2. Celei zasady audytu

Ogodlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie warto$ci i usprawnianie
funkcjonowania jednostki.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywng oceng systemOw  zarzgdzania
funkcjonujagcych w jednostce, dostarcza Staroscie racjonalne zapewnienie, ze systemy
te dziatajg prawidlowo (czynnosci zapewniajace).

Audyt wewnetrzny, poprzez czynnosci doradcze, przyczynia sie do usprawniania
funkcjonowania jednostki.

Rola audytu wewngtrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
mogacego si¢ pojawiaé w ramach dzialalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemow kontroli wewnetrznej, majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajagcym i doradczym.
Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajacym. Dziatania o charakterze
doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu

1 niezaleznosci audytora wewnetrznego.



Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

>

dokonywanie oceny kontroli zarzagdczej 11 II poziomu oraz przekazywanie obiektywnej
1 niezaleznej oceny adekwatnosdci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
wUrzedzie (I poziom kontroli zarzadczej) oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych (Il poziom kontroli zarzadczej);

przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

sporzadzanie sprawozdania z planu audytu wewnetrznego;

realizacja zadan audytowych lub czynnosci doradczych na podstawie rocznego planu
audytu wewnetrznego;

realizacja czynnosci sprawdzajacych poziom wdrozenia zalecen audytowych;
dokonywanie analizy obszaréow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz Jjednostek
organizacyjnych powiatu;

prowadzenie akt biezacych i stalych audytu wewnetrznego.

Prawa i obowigzki audytora wewngtrznego

Audytor wewnetrzny:

jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich
obszarach dziafalnosci jednostki, na podstawie upowaznienia do przeprowadzania
audytu;

ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow i materiatow,
do wszystkich pracownikéw oraz wszystkich innych zrodet informacji potrzebnych
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego, wraz z prawem kopiowania
dokumentéw z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j;

ma zagwarantowane prawo nieograniczonego dostepu do wszystkich pomieszczen
jednostki z zachowaniem przepis6w o tajemnicy ustawowo chronione;j;

ma prawo zada¢ od dyrektoréw/kierownikow jednostek/komoérek audytowanych lub
pracownikow komdrek organizacyjnych informacji oraz wyjasnieh w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu wewnetrznego;

ma prawo zada¢ od dyrektorow/kierownikow jednostek/komorek audytowanych lub

pracownikow komérek organizacyjnych wyjasnief w drodze pisemne;.



IV. Niezalezno$é wykonywania audytu wewnetrznego
Audytor wewnetrzny:
= podlega bezposrednio Staroécie;
—  jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;
—  postepuje zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi audytu wewnetrznego;
—  nie jest odpowiedzialny za procesy tworzenia i wdrazania systeméw: zarzadzania
ryzykiem, kontroli zarzadczej w jednostce/komérce audytowanej;
—  nie moze przyjmowaé takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres

zarzgdzania jednostka.

V.  Sprawozdawczo$é

Audytor wewngtrzny po zakoAczeniu roku sporzadza sprawozdanie z prowadzenia audytu
wewngtrznego, w ktérym m.in. potwierdza Staroscie Pultuskiemu niezalezno$¢ audytu
wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego sporzadza sprawozdanie
zaudytu wewnetrznego, w ktérym przedstawia w sposéb jasny, zwiezly, przejrzysty,
obiektywny oraz kompletny ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci doradczych sporzadza notatke
informacyjng z czynnosci doradczych.

Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnodci sprawdzajacych sporzadza notatke
informacyjna.

Sprawozdania z realizacji zadan zapewniajacych oraz notatki informacyjne z czynnosci
doradczych i czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny kieruje do wiadomosci Zarzadu

Powiatu w Puttusku.

VI. Metodyka prowadzenia audytu wewnetrznego
1. Plan audytu wewnetrznego
Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego
opracowanego w oparciu o:
— wyniki analizy ryzyka,
— priorytety Starosty Puttuskiego,

— dostepne zasoby czasowe.



W' uzasadnionych przypadkach, w szczegllnosci w sytuacji wystapienia nowych ryzyk
nieuwzglednionych przy opracowaniu planu audytu lub zmiany oceny ryzyka, a takze przy
powstaniu innych istotnych przestanek, audyt moze by¢ przeprowadzony poza planem.
Audytor wewnetrzny w porozumieniu ze Starostg Pultuskim opracowuje roczny plan audytu
wewnetrznego na nastgpny rok w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

Podstawa do opracowania planu audytu wewnetrznego jest analiza ryzyka, ktéra uwzglednia
W szczegolnosci:

— cele i zadania jednostki,

— ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki,

— wyniki audytéw i kontroli.

Analiza ryzyka obejmuje w szczegolnosci identyfikacje obszaréw dziatalnosci Jednostki oraz
oceng ryzyka w tych obszarach, ktére nazywane sg obszarami ryzyka. Audytor wewngtrzny
identyfikuje obszary ryzyka, tj. identyfikuje procesy, zjawiska, problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu. W procesie analizy ryzyka konieczne jest zaangazowanie dyrektoréw
wydziatéw Urzedu oraz dyrektoréw Jednostek organizacyjnych powiatu. Co roku, przed
opracowaniem planu audytu, audytor wewnetrzny zwraca si¢ do nich pisemnie o identyfikacje
obszaréw dziatalnosci odpowiednio wydziahu/jednostki przez nich kierowanej oraz dokonanie
oceny ryzyka w tych obszarach, z tym, ze:

— dyrektorzy jednostek organizacyjnych dokonujg tej oceny zgodnie z metodg analizy
ryzyka opisang w zalaczniku nr 1 do niniejszej Karty i przekazujg w wersji papierowe;j
oraz elektronicznej do audytora wewngtrznego w terminie do 1 grudnia;

— dyrektorzy wydziatéw Urzedu i pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na samodzielnych
stanowiskach pracy dokonujg tej oceny zgodnie z metodg analizy ryzyka opisang
W zarzadzeniu Nr 29/2021 Starosty Pultuskiego z dnia 14 maja 2021r. w sprawie zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdezej w powiecie puttuskim, i przekazuja w wersji
papierowej i elektronicznej do Przewodniczacego Kontroli Zarzadczej w terminie do
1 grudnia.

Na potrzeby planu audytu wewnetrznego przeprowadza sie réwniez analize zasobow

osobowych, w szczegdlnoscei, liczonych w osobodniach:

Czasu przeznaczonego na zadania zapewniajace, czynnosci sprawdzajace i doradcze,
— Czasu na inne czynnosci zlecone przez Kierownika jednostki,

— CZzasu przeznaczonego na szkolenia i rozwé6j zawodowy,

urlopy i inne nieobecnosci,



— Czasu na pozostale czynnosci (planowanie, sprawozdawczo$¢, analiza ryzyka itp.).
Plan audytu zawiera w szczegOlnosci:

— wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

— liste obszaréw dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace,

— informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych
zadan zapewniajacych,

— informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na monitorowanie realizacji
zalecen oraz realizacje czynnodci sprawdzajacych.

Plan audytu podpisuje Audytor wewnetrzny oraz Starosta Puttuski.

2. Sprawozdanie z wykonania audytu
Do korica stycznia audytor wewnetrzny przedstawia Staroécie Pultuskiemu sprawozdanie
z prowadzenia audytu w roku poprzednim. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:
— informacje na temat zadan zapewniajacych, czynnodci doradezych, monitorowania
realizacji zalecen, czynnosci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu;
— wskazanie przyczyn zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji
planu audytu;
— istotne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, w tym informacje potwierdzajgcg niezaleznosé audytu wewngtrznego.
Sprawozdanie, o ktérym mowa wyzej, przekazywane jest rdwniez Przewodniczacemu Kontroli

Zarzadczej w Urzedzie.

3. Tryb przeprowadzania zadania zapewniajacego

Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego uprawnia imienne upowaznione wystawione przez
Staroste Pultuskiego. W uzasadnionych przypadkach Audytor wewnetrzny moze wystapié do
Starosty o przedtuzenie terminu waznosci upowaznienia.

Rozpoczynajac zadanie audytowe audytor wewnetrzny informuje dyrektora/kierownika
komorki/jednostki audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniaj acego.
Zadanie zapewniajace Tozpoczyna wstepny przeglad obszaru objetego audytem. Wstepny
przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci bez ich szczegblowej

weryfikacji. Celem przegladu wstepnego jest w szczegolnosci:



zrozumienie badanej dziatalnosci,

wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegblnej uwagi w trakcie
zadania zapewniajgcego,

zidentyfikowanie istniejacych mechanizméw kontrolnych,

dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka,

uzgodnienie z dyrektorem/kierownikiem komérki/jednostki audytowanej kryteriow
oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem,
uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania zapewniajacego,

ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania zapewniajacego w danym

obszarze.

Audytor wewnetrzny przygotowuje program zadania zapewniajgcego biorac pod uwage

w szczegdlnosci:

wyniki przegladu wstepnego,
uwagi dyrektora/kierownika komérki/jednostki audytowanej oraz Starosty,

zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe

powolania eksperta,

przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania zapewniajacego zawiera w szczegélnosci:

temat zadania,

cel zadania,

zakres przedmiotowy i podmiotowy zadania,

istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

sposob zrealizowania zadania, w szczeg6lnosci opis doboru préby do badania oraz
techniki badawcze,

uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnodci
jednostki objetym zadaniem,

termin przeprowadzenia zadania,

imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny w toku przeprowadzanego audytu identyfikuje niezbedne, wiarygodne

1 uzyteczne informacje pozwalajace na osiagniecie celu zadania zapewniajacego oraz dokonuje

ich analizy, a takze odpowiednio je dokumentuje.

Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajacym zalicza sig

w szczegdblnoscei:
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analize pordwnawczg — poréwnanie danych pochodzacych z réznych zrodet, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanych;
procedury analityczne — narzedzia do oceny zebranych danych i informacji
w trakcie badania; technika ta polega na analizie relacji pomiedzy danymi
finansowymi lub danymi niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych
komoérek/jednostek organizacyjnych lub innych danych zaleznych, ktéra
dokonywana jest w celu stwierdzenia zgodnosci i przewidywanych tendencji;
uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki/jednostki
audytowanej;

obserwacja/ogledziny — wizytacja pomieszczeti, miejsca realizacji konkretnego
zadania, miejsca realizacji projektu/inwestycji/przedsiewzigcia;

sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzacy
z innego zrodla;

poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji

nieprawidtowych lub wymagaj acych wyjasnienia.

Ustalenia audytu wewnetrznego opierajg si¢ na dowodach, ktérymi w szczegllnosci sa:

Audytor

odpisy, kopie lub wyciagi dokumentéw oraz zestawienia i obliczenia, w tym
zawarte na elektronicznych nognikach informacji, zwiazane z funkcjonowaniem
komérki/jednostki audytowanej,

utrwalone na pi$mie informacje i wyjasnienia, sktadane na zadanie audytora
wewnetrznego, przez pracownikéw komérki/jednostki audytowanej, podpisane
przez osobg, ktéra je ztozyla,

wydruk z korespondencji elektronicznej z oznaczeniem imienia i nazwiska
sporzadzajgcego dang informacie,

zlozone o$wiadczenia z wiasnej inicjatywy dotyczace przedmiotu audytu, przez
pracownikéw komérki/jednostki audytowane;j,

notatki stuzbowe sporzadzone przez audytora wewnetrznego w trakcie realizacji
zadania zapewniajgcego,

wyniki ogledzin.

wewnetrzny po zakonczeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie

z audytowanym wstepne wyniki audytu wewngtrznego, w tym w szczego6lnosci ustalenia

1 propozycje zalecef.
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W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewngtrznego, o ktérych mowa
powyze], audytowany moze zglosié pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krétszym niz 7 dni od dnia poinformowania audytowanego
0 wstepnych wynikach.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu  zastrzezen, sporzgdza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego, w ktérym
przedstawia w sposéb jasny, zwigzly, przejrzysty, obiektywny oraz kompletny wyniki audytu
wewnetrznego. Sprawozdanie powinno zawieraé:

— temat i cel zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres, date sporzadzenia sprawozdania, termin,
w ktérym przeprowadzono zadanie,

— date rozpoczgcia zadania,

— ustalenia i oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie,

— zalecenia,

— odniesienie si¢ audytowa wewnetrznego do ewentualnych zastrzezen ze strony
jednostki audytowanej,

— 0go0lng ocen¢ adekwatnosci, skutecznodci i efektywnosci kontroli zarzadczej
W obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

—  date sporzadzenia sprawozdania,

—  Imig i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego podpis.

W podsumowaniu sprawozdania, audytor umieszcza ogdlng oceng badanego obszaru kierujac
si¢ nastgpujgcymi wytycznymi:

— ocena pozytywna — powinna byé sformutowana wtedy, gdy w zakresie objetym
audytem nie stwierdzono jakichkolwiek uchybien, albo gdy stwierdzone uchybienia
mialy charakter formalny i nie powodowaly nastepstw dla audytowane;j
dzialalnosci, zaréwno w aspekceie finansowym, jak i wykonania zadan;

— ocena pozytywna z uchybieniami — powinna byé sformutowana wtedy, gdy
stwierdzone w toku audytu uchybienia wystepowaty w sposob powtarzajgcy sie,
lecz mialy one wylacznie charakter formalny i nie powodowaty nastepstw dla
audytowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie finansowym, jak i wykonania
zadan;

—  Ocena pozytywna z nieprawidtowosciami — powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy

stwierdzone nieprawidlowosci nie przekraczaly zatozonego dla audytu progu
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istotnosci (ze wzgledu na warto$é, charakter lub kontekst), albo progu istotnosci
ustalonego na podstawie cech ilosciowych i jakosciowych, zatozonego dla audytu
dziatan;

— ocena negatywna — powinna byé sformulowana wtedy, gdy stwierdzone
nieprawidtowosci przekraczajg zatozony dla audytu prog istotnosci (ze wzgledu na
wartos¢, charakter lub kontekst), albo prog istotnodci ustalony na podstawie cech
ilosciowych i jakosciowych, zalozony dla audytu wykonania zadan.

Dyrektor/kierownik jednostki/komérki audytowanej wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizacj¢ zawartych w sprawozdaniu zalecen oraz ustala termin i sposéb ich realizacji.

W przypadku odmowy realizacji zalecen, dyrektor/kierownik jednostki/komérki audytowane;j
pisemnie powiadamia Staroste oraz audytora wewnetrznego o przyczynach odmowy w ciagu
14 dni kalendarzowych od daty otrzymania sprawozdania. W przypadku, gdy Starosta uzna
zalecenia za zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje oraz termin realizacji
1 informuje o tym fakcie audytora wewngtrznego.

Po zakonczeniu zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny przedklada do wypelnienia
kierownikowi komérki/jednostki audytowanej ankiete jakosci prac audytu wewnetrznego
stanowigcg oceng pracy audytora (zatacznik nr 2 do Karty).

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen. W tym celu po uplywie termindw realizacji
zwraca si¢ do kierownika komérki/jednostki audytowanej objetej zadaniem o przekazanie
informacji na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecefi.

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace na podstawie upowaznienia
wystawionego przez Staroste Pultuskiego, dokonujac oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci
zalecen zrealizowanych przez komoérke/jednostke audytowang.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny przedstawia
w notatce informacyjnej z czynnosci sprawdzajacych, ktora przekazuje Staroscie Puttuskiemu.
4. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze na wniosek Starosty Pultuskiego
lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Cel i zakres czynnosci doradczych, audytor wewnetrzny ustala ze Starostg Puttuskim.
Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzgdzania jednostkg. Audytor wewnetrzny informuje pisemnie o zaistnieniu w/w

okolicznosci Staroste Puttuskiego.
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W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjna
z czynnosci doradczych.

Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sklada¢ kierownikowi komorki/jednostki
audytowanej lub Staro$cie Puttuskiemu wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania

tej komorki/jednostki.

VIL.  Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych przez
audytora wewnetrznego.
Zgodnie z migdzynarodowymi standardami profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego
(Standard 1300) audytor wewnetrzny powinien opracowac i realizowaé program zapewnienia
i poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie aspekty dziatania audytu wewngtrznego oraz
monitoruje w sposéb ciggly jego efektywnosé.
Program obejmuje zasady dokonywania biezacego monitoringu audytu wewnetrznego, zasady
okresowych przegladéw dokonywanych droga samooceny oraz zasady dokonywania
okresowych ocen zewnetrznych.
Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie procesow, ktorych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze:
—  dziala zgodnie z Karta Audytu, zgodng z miedzynarodowymi standardami
profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego,
—  dziala zgodnie z przyjetg metodyka przeprowadzania audytu wewngtrznego
w Powiecie Pultuski,
—  dziala w sposob efektywny i skuteczny,

—  dziala zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi, itp.

Procesy o ktérych mowa wyzej obejmuja biezacy monitoring, okresowe oceny wewnetrzne
oraz okresowe oceny zewnetrzne.
Ocena wewngtrzna obejmuje:
—  biezaca oceng — monitoring - dziatalnosci audytu wewnetrznego,
—  okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez inng osobe —
w ramach Urzedu posiadajaca wystarczajgcg znajomos¢ praktyki audytu.
Biezacy monitoring jest integralng czgscig codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru

dziatalnosci audytu wewnetrznego. Biezacy monitoring oraz okresowe przeglady sg wigczone
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W codzienne zasady i dziatania wykorzystywane do zarzadzania dziatalno$cig audytu
wewngtrznego.

Biezacy monitoring dziatalnosci audytu wewnetrznego wykonywany jest w ramach zadan
1 obowiazkow poprzez:

—  monitorowanie przestrzegania przepisdw prawa i wytycznych funkcjonowania
audytu oraz wewnetrznych procedur audytu,

—  koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem rocznego planu audytu,

—  monitorowanie prawidtowego i terminowego przeprowadzania zadan audytowych,
witym programéw zadan audytowych oraz sprawozdaf z przeprowadzonych
audytow,

- oceng prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu,

—  oceng realizacji planu audytu,

—  przeglad akt biezacych i statych audytu,

—  przeglad procedur audytu i ich weryfikacja.

Ponadto w ramach biezace;j oceny dziatalnosci audytu po przeprowadzeniu kazdego zadania
audytowego audytor wypelnia liste sprawdzajacg (zalacznik nr 3 do Karty).

Przeglady okresowe dokonywane sa w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci dziatania
audytu wewnetrznego ze Standardami audytu wewnetrznego oraz Karta audytu. Ocena
okresowa uwzglednia skutecznosé i efektywnos¢ audytu =z uwzglednieniem czasu
przeznaczonego na wykonanie zadaf audytowych poprzez poréwnanie do planu audytu.
Kwestionariusz samooceny stanowi zatgcznik nr 4 do Karty.

W przypadku niezgodnosci inicjuje si¢ odpowiednie dziatania w celu dokonania usprawnien
oraz osiggnigcia zgodnosci ze Standardami.

Oceny zewngtrzne powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osobg lub zespot spoza Urzedu.

Ocena zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposéb:

—  pelna ocena zewngtrzna — przeprowadzona przez wykwalifikowang i niezalezng
osobe lub zespot spoza jednostki,

- samoocena z niezaleznym potwierdzeniem zewngtrznym wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezna osobe lub zespét .

Wyniki oceny zewngtrznej przedstawiane sg Staroscie. W razie istotnych uwag i zalecef do

wynikow oceny zewnetrznej powinien by¢ zataczony pisemny plan dziatan naprawczych.
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Zalacznik nr 1 do Karty Audytu Wewnetrznego w Powiecie Puttuskim
Analiza ryzyka na potrzeby planu audytu wewnetrznego

Analiza ryzyka na potrzeby opracowania planu audytu wewnetrznego dokonywana jest przy
uzyciu metody matematycznej. Narzgdziem pomocniczym przy ocenie jest Arkusz
kalkulacyjny przy zastosowaniu metody matematycznej analizy ryzyka (Wz6r ponizej).

Analiza ryzyka przy uzyciu metody matematycznej obejmuje nastepujace czynnosci:
1. Okreslenie obszaréw dziatalnosci (kolumna 2).

2. Okreslenie komérki/jednostki odpowiedzialnej za prawidtowy przebieg danego zadania
(kolumna 3).

3. Okreslenie wag dla kryteriow oceny ryzyka i przypisanie punktéw kryteriom oceny

ryzyka (kolumna 4-8) na podstawie ponizszych kryteriow:

Stopien oceny Istotnase Jakosé Kontrola Czynniki Zlozono$é
ryzyka zarzadzania wewnetrzna zewnetrzne operacyjna
Brak
1 finansowych Bardzo wysoka | Bardzo wysoka | Niski wplyw Mata
implikacji
fe implikac;j iark ;
2 Mate implikacje Wyseka Wysoke Umiarkowany Sredaia
finansowe wplyw
3 Duze implikagje Umiarkowana Zadowalajaca | Wysoki wplyw Duza
finansowe 44 ¥ P
Kluczowe dla Bardzo wysoki
4 gospodarowania Niska Niska Wy Bardzo duza
; wplyw
finansami
Waga 25% 15% 25% 15% 20%
4. Okreslenie priorytetoéw kierownictwa (kolumna 9) wg przyjetych wag:
> priorytet wysoki — 30%,
> priorytet sredni — 15%,
> priorytet niski — 0%.

s

Uwzglednienie wynikéw audytu i kontroli w roku poprzedzajgcym rok, dla ktérego
sporzadzany jest plan audytu i przypisanie odpowiedniej ilosci punktéw (kolumna 10)
wg nastepujacych zatozen:

» 30% — nigdy nie przeprowadzono audytu/kontroli lub negatywna ocena lub na etapie
analizy ryzyka nie ma wiedzy na ten temat;

» 20% — audyt/kontrole przeprowadzono trzy lata temu;
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» 10% — audyt/kontrole przeprowadzono dwa lata temu,

» 0% - audyt/kontrole przeprowadzono w roku poprzednim.

6. Dokonanie oceny ryzyka na podstawie kryteriéw z pkt. 3 zgodnie z algorytmem:

(waga kryt. 1xliczba pkt.) + (waga kryt. 2xliczba pkt.) + (waga kryt. 3xliczba pkt.) + (waga kryt.4xliczba pkt.) + (waga kryt. 5xliczba pkt.)
4

4 - jest to maksymalna liczba punktow, Jakg mozna przyznaé danej kategorii

7. Dokonanie oceny ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa (kolumna 12 jako
suma wartosci z kolumny 9 i kolumny 11).

8. Dokonanie oceny ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu/kontroli

wewnetrznej lub zewnetrznej (kolumna 13 jako suma wartosci z kolumny 10 i kolumny
12).

9. Dokonanie oceny konicowej (kolumna 14) wg nastepujacej formuty:

wartos¢ z kolumny 13
160%

10. Ostateczny ranking obszaréw ryzyka (kolumna 15) ustala si¢ wedtug trzystopniowej
skali:

» Wysoki (priorytet nr 1) - 70% - 100%
Sredni (priorytet nr 2) -  50% - 69%
» Niski (priorytet nr 3) - ponizej 49%

Y

Arkusz kalkulacyjny przy zastosowaniu metody matematycznej analizy ryzyka
y vk
kryteria oceny ryzyka* Ocena rﬂ}, a. po
N N uwzglednicniu: N
2 E = = " <
z =4 3 3 ®
gl g |lz|zs|:|8 5
nazwa Z ] & 2 -g‘ LZJ ';
Lp. nazwa obszaru dziahnosci Jjednostkikomorki <) g £ 9 g 8 & E_ z 8 o £
P o a o 5 2 Z g £ 2 & 2 <]
organizacyjnej g = [ = g 3 g g g g . =
= o o = “ g 3 ° “ 5 z al
Y] ] M ¥ ] g s = 2 s ]
s = 2 2 é 9]
e e 8 g = s}
ElE| s
1 2. 3 4 5 6. 7 8 9. 10 11 12 13 4 15
1
2
3
* Kryteria oceny ryzyka: K1 - is i¢, K2-jakosé dzania, K3 - kontrola wewngtrzna, K4 - czynniki zewngtrzne, K35 - zlozonosé operacyjna
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Zalacznik nr 2 do Karty Audytu Wewnetrznego w Powiecie Puttuskim

ANKIETA POAUDYTOWA

Nazwa i nr zadania audytowego:

Data  przekazania  sprawozdania

koncowego z audytu wewnetrznego:

Ankieta oceny jakoSci pracy Audytora wewnetrznego

Ankieta adresowana jest do dyrektor/kierownika jednostki/komérki audytowanej, badz do
osoby przez niego wyznaczonej, ktéra brata udziat w zadaniu audytowym.

Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosze o dokonanie oceny jakosci pracy
audytu wewnetrznego wg zaprezentowanych ponizej kryteriow. Wyniki ankiety zostang
przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy Audytora
wewnetrznego.

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Uwagi

1.

Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a
w odpowiednim czasie o zadaniu audytowym,
tak ze nie spowodowalo to zakldcen
w wykonywanej pracy?

Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania

audytowego?

Czy czas trwania zadania audytowego byt
odpowiedni (nie za dtugi lub zbyt krotki)?

Czy spotkania inicjowane przez audytora byly
odpowiednio wczesniej uzgadniane, tak ze nie

powodowato to zaklocehr w wykonywanej
pracy?

Czy audytor w sposob komunikatywny
izrozumialy przedstawial kwestie Zwigzane
z zadaniem audytowym?

Czy czas wskazany przez audytora na
przygotowanie  materialéw,  dokumentéw
niezbgdnych do przeprowadzenia zadania
audytowego, byt odpowiedni i wystarczajacy?
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L.p. Pytania TAK NIE Uwagi

7. |Czy audytor poinformowatl kierownika
komoérki/jednostki o mozliwosci zgloszenia na
pismie dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych  zastrzezen do  tresci
sprawozdania?

8. |Czy audytor rozpatrzyt zgloszone przez
Pana/Pania uwagi do zastrzezen, zalecen
ujetych w sprawozdaniu wstepnym?

9. |Czy audytor zwrécit wszystkie dokumenty
przekazane do wgladu?

10. |Czy sprawozdanie napisane jest w sposéb
zrozumialy, przejrzysty?

11. |Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie
1 odzwierciedla fakty ?

12. | Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do
poprawy efektywnosci i skutecznosci zadan
realizowanych  przez kierowang  przez
Pana/Panig komoérke organizacyjna/jednostke?

13. | Czy audytora charakteryzowat obiektywizm?

14. | Czy audytor byt komunikatywny?

1. Czy ma Pan/Pani inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

(data) ( imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe

osoby wypelniajacej ankiete )
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Zatgcznik nr 3 do Karty Audytu Wewnetrznego w Powiecie Puttuskim

Temat zadania zapewniajgcego:

Lista weryfikacyjna oceny jako$ci wykonania zadania zapewniajgcego

- Odpowiedz audytora

Lp. Zagadnienie Tak Nie
1. Czy sporzadzono program zadania?
2. Czy wszystkie czynnosci programu zadania zakoriczono?
3. Czy udokumentowano powody wszelkich pominie¢ niektdrych czynnosci?
4, Czy wszystkie ustalenia i zalecenia poparte sa materiatem dowodowym?
5 Czy we wszystkich notatkach z czynnosci audytowych podano, z kim

" | oméwiono ustalenia?
6 Czy notatki z czynnosci audytowych sa jasne, zwigzle i obiektywnie

" | odzwierciedlaj stan rzeczy?
7 Czy dokumentacja robocza zadania zapewniajacego zawiera wszystkie

' niezbedne elementy okreslone w obowigzujacych przepisach?
g Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadajg czynnosciom programu

" | zadania pod wzgledem zakresu audytu?
9 Czy dokumentacja robocza nie zawiera nieistotnych lub niepotrzebnych

" | dokumentéw?
10. | Czy z akt audytu usunigto niepotrzebne dokumenty robocze?
11. | Czy zadanie wykonano w sposéb obiektywny?
12. | Czy zadanie osiagnelo cele ustalone w ramach procesu planowania?

Czy sa jakies$ obszary warte zbadania, ktérymi nie zajmowano sie w tym
13. | audycie, a powinny zostaé uwzglednione w ramach systematycznej oceny
ryzyka?
14 Czy czas trwania audytu nie przekraczat czasu okreslonego w corocznym
" | planie audytu?
5 Czy sprawozdanie z zadania zostato przedstawione w ciggu 30 dni od
" | zakoficzenia audytu?

16. | Czy sprawozdanie jest jasne i zwiezle?

(data, podpis audytora)
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Zafgcznik nr 4 do Karta Audytu Wewngtrznego w Powiecie Puttuskim

Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego za rok

Pytania

TAK

NIE

Uwagi

Czy opracowano akt normatywny (ewentualnie
dokument wewnetrzny) formutujacy opis metodologii
i metodyki audytu wewnetrznego (dalej: Procedury)?

Czy Procedury s3 aktualizowane na biezaco, prosze
podac ostatnia wersje aktualizacji?

Czy Procedury opracowano w oparciu o cele
1 podstawowe zasady dziatania Jjednostki?

Czy zapisy aktow wewngtrznych obowigzujacych
W jednostce gwarantuja nieograniczony dostep
audytora do wszelkich dokumentdéw, pracownikéw
i innych zrédet informacji?

Czy audytor ma biezacy dostep do informacji o
nowych ryzykach w formie np. dostepu do narad
kierownictwa lub protokotéw z narad, decyzji i
wydawanych aktéw normatywnych, informacji o
dokonywanych zmianach organizacyjnych, zmianach
zakresu kompetencji komérek organizacyjnych?

Czy audytor wewnetrzny w trakcie swojej dziatalnosé
spotyka si¢ z probami ograniczania dostepu do
informacji, jezeli tak prosze o szczegdétowy opis

sytuacji?

Czy audytor wewnetrzny podejmuje dziatania w celu
uzupetnienia wiedzy, wymiany doswiadczefi etc.?

Czy analiza przeprowadzonych zadan audytowych
potwierdza stosowanie Jednolitego, statego sposobu
prowadzenia dokumentacji, co do formy, technik itp.
zgodnie z Procedurami i przepisami zewnetrznymi?

Czy dokonywano przegladu aktow biezacych w toku
prowadzonych zadan audytowych?

10.

Czy przeprowadza sie monitorowanie stanu
wdrozenia zaleceri wydanych po przeprowadzeniu
zadan audytowych (wg jakiej procedury to sie
odbywa)?

11.

Czy realizuje si¢ zadania zapewniajgce?
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L.p.

Pytania

TAK NIE

Uwagi

12.

Czy realizuje si¢ formalne zadania doradcze?

13.

Czy audytor uzywa metod do analizy ryzyka
prowadzonej na potrzeby opracowania planéw
audytu?

14.

Czy audytor prowadzi akta biezace oraz akta stale
audytu ?

15.

Czy roczny plan audytu wewnetrznego zostat
opracowany i przekazany kierownikowi jednostki
zgodnie z terminem ustawowym?

16.

Czy roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
audytéw wewnetrznych zostalo przekazane
kierownikowi jednostki zgodnie z terminem
ustawowym?

17.

Czy zrealizowano plan audytu wewnetrznego, jezeli
nie proszg podaé przyczyny niezrealizowania?

18.

Czy w przypadku niezrealizowania planu audytu
wewngetrznego zostal powiadomiony kierownik
Jjednostki, z podaniem przyczyny niezrealizowania
planu?

19.

Czy realizowano audyty sprawdzajace zgodnie
z zaplanowanym czasem na poziomie planu
rocznego?

20

Czy z czynnosci sprawdzajacych sporzadzono notatke
informacyjng?

21

Czy notatka informacyjna zostala przekazana
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komérki,
w ktdrej przeprowadzano czynnosci sprawdzajace?

Sporzadzit: ...

Data i podpis
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