Zarzadzenie Nr 86/2010
Starosty Pultuskiego
z dnia 17 grudnia 2010 r.

w sprawie ,,Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego” v 1.0 w Starostwie Powiatowym
w Pultusku.

Na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240 oraz Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146) oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu

wewngtrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) - zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,,Ksi¢ge Procedur Audytu Wewnetrznego” v 1.0 w Starostwie Powiatowym

w Puttusku, w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Audytorowi Wewngtrznemu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
/-/ Andrzej Dolecki



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 86/2010
Starosty Puttuskiego
z dnia 17 grudnia 2010 r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU
WEWNETRZNEGO
v.1.0
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1. Cel procedury

Celem Procedury audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Puttusku

jest zapewnienie jednolitego wykonywania zadan audytowych przez audytora

wewnetrznego oraz zapewnienie odpowiedniej jakosci wykonywanej przez niego pracy.

2. Terminologia

llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1. Starostwie — nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Puttusku.

3. Audytowanej komérce - nalezy przez to rozumie¢ kazdg komorke organizacyjng
Starostwa, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

4. Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec¢ dziatalnoS¢ niezalezng i
obiektywna, ktérej celem jest wspieranie Starosty w realizacji celéw i zadah przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

5. Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ og6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Starostwie.

3. Planowanie audytu (STANDARD 2010)

3.1. Analizaryzyka

1. W procesie oceny ryzyka wyrédznia sie w szczegolnosci dwa etapy:

1) identyfikacje obszarow ryzyka;

2) analize ryzyka, w wyniku, ktorej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod
wzgledem ich waznosci dla dziatania Starostwa .

2. W celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny,
dokonuje analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Starostwa , biorgc pod uwage
w szczegolnosci:

1) cele i zadania Starostwa ;

2) istniejgcy w Starostwie system kontroli zarzadczej;

3) ryzyka wptywajgce na realizacje celow i zadan Starostwa ;

4) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli;

5) uwagi Starosty;

3. Do analizy obszarow ryzyka w dziatalnosci Starostwa ma zastosowanie:

1) metoda matematyczna — pozwala ona dokonac analizy ryzyka przy wykorzystaniu
wzoréw matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego. Szczegétowy
sposob przeprowadzenia analizy ryzyka metodg matematyczng stanowi zatgcznik
Nr 1 do niniejszych procedur.

2) metoda szacunkowa - zwanej rowniez Metodg Delficka, ktéra jest wzglednie prostg
metodg analizy ryzyka, opierajgca sie na doswiadczeniu audytora biorgcego udziat
w badaniu. Szczeg6towy sposOb przeprowadzenia analizy ryzyka metodg
szacunkowg stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszych procedur.

4. Rezultatem przeprowadzonej przez audytora analizy ryzyka przy zastosowaniu wyzej
wymienionych metod jest oszacowanie ryzyka w poszczegolnych obszarach audytu
Starostwa , uszeregowanych wedtug malejgcego ryzyka (ryzyko wysokie, srednie,
niskie). Przedmiotowy ranking stanowi podstawe do dokonania wyboru zadan



audytowych do planu audytu.

3.2.Roczny plan audytu

1.

Audyt wewnetrzny w Starostwie przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego.

. Plan audytu jest przygotowywany przez audytora wewnetrznego, w porozumieniu

ze Starosta.

. Plan audytu podpisuje audytor wewnetrzny i Starosta.
. Termin sporzadzenia i zatwierdzenia planu audytu na rok nastepny uptywa 31 grudnia

kazdego roku.

. Audytor wewnetrzny w uzasadnionych przypadkach, w szczegdélnosci w przypadku

wystgpienia nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka, moze w uzgodnieniu ze
Starostg, przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza planem audytu.

. Zadanie audytowe

. Zadania audytowe dzielimy na zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze:

1) Zadanie zapewniajgce - to zespét dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
Staroscie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej w Starostwie.

2) Czynnosci doradcze to dziatania podejmowane przez audytora, ktdrych charakter
i zakres jest uzgodniony ze Starostg, a ktérych celem jest zwtaszcza usprawnienie
funkcjonowania Starostwa.

. Zadanie audytowe przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia

podpisanego przez Staroste. Wzér imiennego ,upowaznienia do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego” stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszych procedur.

. Zestawienie etapow realizacji zadania zapewniajgcego:

1) Planowanie zadania zapewniajgcego.

2) Czynnosci audytowe.

3) Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.
4) Dokumentowanie wynikow audytu.

5) Czynnosci sprawdzajgce.

6) Zamkniecie akt zadania audytowego.

4.1. Planowanie zadania zapewniajgcego (STANDARD 2200)

1.

Przed przewidywanym terminem realizacji zadania zapewniajgcego audytor
wewnetrzny w formie pisemnej informuje kierownika komdérki audytowanej o
przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego. Dopuszcza sie mozliwosé
poinformowania kierownika komorki audytowanej mailem.

Na etapie planowania zadania zapewniajgcego audytor okresla cel audytu, kryteria
oceny, harmonogram realizacji zadania audytowego, dokonuje wstepnego przegladu
i dokumentacji systemow, okresla metodyke audytu i techniki badawcze.

Przed rozpoczeciem zadania zapewniajgcego audytor zbiera informacje o badanej
dziatalnosci. Zapoznaje sie z przepisami prawnymi, regulaminami, wytycznymi i innymi
dokumentami w zakresie zwigzanym z zadaniem.

Program zadania audytowego opracowuje audytor wewnetrzny. Wzér ,programu
zadania audytowego” stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszych procedur.



5.

Audytor wewnetrzny dokonuje wyboru wifasciwych do zastosowania technik
badawczych.

4.2 Czynnosci audytowe (STANDARD 2300)

1.

2.

Przed rozpoczeciem czynnosci audytowych Audytor moze przeprowadzi¢ narade
otwierajgca.

Z narady otwierajgcej Audytor moze sporzgdzi¢ protokét. Wzor ,Protokotu narady
otwierajgcej” stanowi zatgcznik Nr 5 o niniejszych procedur.

Przed przystgpieniem do przeprowadzania audytu, audytor wewnetrzny przedstawia

kierownikowi komérki audytowanej imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu

wewnetrznego oraz dowdd tozsamosci.

Audytor wewnetrzny, prowadzac audyt wewnetrzny, ma prawo wgladu do wszelkich

informacji, danych, dokumentéw i innych materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem

Starostwa, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, jak réwniez

do wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukow,

Z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej. Ma rowniez prawo

dostepu do obiektdw ipomieszczen Starostwa, w zakresie niezbednym do

prowadzenia audytu wewnetrznego.

Pracownicy Starostwa sg obowigzani, na zgdanie audytora wewnetrznego, udzielac¢

mu informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub

wydruki. Udzielone ustnie informacje 1 ztozone ustnie wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na pismie oraz podpisane przez osobe, ktdra ich udzielita lub ztozyta, oraz
przez audytora wewnetrznego lub przez samego audytora wewnetrznego.

Zebrany materiat dowodowy powinien zapewniac, iz informacje w nim zawarte oddajg

stan faktyczny oraz sg przekonujgce w takim stopniu, aby osoba trzecia majgca dostep

do tych informacji mogta dojs¢ do takich samych wnioskéw, co audytor wewnetrzny.

Na etapie planowania zadania audytowego, audytor powinien przyja¢ odpowiednia,

ze wzgledu na rodzaj audytowanego obszaru, metode analizy ryzyka.

Zidentyfikowane w trakcie realizacji zadania, istotne ryzyka w audytowanym obszarze

dziatalnosci Starostwa audytor przedstawia wedtug 3-stopniowej skali:

1) ryzyko wysokie — duza istotnos¢, materialno$¢ i/lub niezgodnosc¢ z
podstawowymi przepisami. Potencjalnie najwieksze ryzyko dla Starostwa. Zalecenia
opatrzone tym ryzykiem wymagajg bezzwiocznej reakcji Kierownictwa,;

2) ryzyko Srednie — $ rednia istotno$s¢é, materialno$¢ i/lub niezgodnosc¢ z
przepisami lub procedurami. Dziatania naprawcze powinny nastgpi¢ w ustalonym
czasie.

3) ryzyko niskie — mata istotnos¢, materialnosc i / lub niezgodnosc¢ z procedurami.
Brak kontroli. Dziatania naprawcze zalezg od decyzji Kierownictwa. (Przyktadowo
przy matej materialnosci koszt wprowadzenia dodatkowej kontroli przewyzsza
ewentualne straty).

Oszacowanie ryzyka umozliwia ujawnienie stabych stron w badanym obszarze i

umozliwia nadanie priorytetu do wprowadzania usprawnien i eliminacji uchybien, a tym

samym przysparza audytowanej jednostce/ komérce wartosci dodane;.

4.3 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

1.

Po zakonczeniu audytu, audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajgcag
z udziatem kierownikdbw komorek audytowanych Ilub wyznaczonych przez nich



pracownikow w celu przedstawienia jego wstepnych wynikéw.

2. Z przeprowadzonej narady audytor moze sporzgdzi¢ protokét. Wzor protokotu z narady
zamykajgcej okresla zatgcznik Nr 6.

3. Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia jego wstepnych wynikéw,
audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi audytowanej komorki wstepne ustalenia
stanu faktycznego z przeprowadzenia audytu w formie pisemnej. Ustalenia stanu
faktycznego zawiera sie w sprawozdaniu wstepnym, ktory stanowi zatgcznik nr 7.

4. Kierownik komorki audytowanej po otrzymaniu sprawozdania, powiadamia pisemnie
audytora wewnetrznego oraz Staroste o:

1) wyznaczonych osobach odpowiedzialnych za realizacje zalecen zawartych
w sprawozdaniu oraz o ustalonych terminach ich realizacji, w przypadku uznania,
ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg zasadne;

2) odmowie realizacji zalecen zawartych w sprawozdaniu oraz wskazuje przyczyny
odmowy ich realizacji.

5. Kierownik komorki audytowanej moze zgtosi¢ na pismie w terminie okreslonym przez
audytora wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania,
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

6. W przypadku zgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
wniesionych przez kierownika komérki audytowanej, audytor wewnetrzny dokonuje ich
analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajgce w tym
zakresie, aw przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci albo catosci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupetnia odpowiednig cze$¢ albo catosc
sprawozdania. W razie zmiany w czesci lub w catosSci sprawozdania audytor
przekazuje go Staroscie oraz kierownikowi audytowanej komorki.

7. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen wniesionych przez
kierownika komorki audytowanej w czesci albo w catosci, audytor wewnetrzny
przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki
audytowanej.

8. W razie nie wniesienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
dotyczacych treéci sprawozdania, albo w razie nieuwzglednienia dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen wniesionych przez kierownika komorki audytowanej,
sporzadzone wczeéniej sprawozdanie wstepne, przekazane kierownikowi audytowane;j
komorki staje sie wersjg ostateczng sprawozdania.

9. Sprawozdanie ostateczne z przeprowadzenia audytu podpisuje audytor wewnetrzny.
Sprawozdanie ostateczne przekazuje sie:

1) Staroscie;

2) Kierownikowi komorki audytowanej;

3) do akt biezgcych audytu wewnetrznego.

4.4Dokumentowanie wynikow audytu wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny prowadzi dokumentacje zwigzang z realizowanym audytem w
formie:
1) biezacych akt audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania przebiegu i wyniku
zadan audytowych;
2) stalych akt audytu wewnetrznego, w celu gromadzenia informacji dotyczacych



obszardw, ktére mogg by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego.

4.5 Czynnosci sprawdzajgce (STANDARD 2500)

1.

Czynnosci sprawdzajagce polegajg na sprawdzeniu, czy i w jakim stopniu kierownik
audytowanej jednostki podijat kroki zmierzajgce do wprowadzenia w zycie zalecenh
zawartych w sprawozdaniu z audytu, w jaki sposOb ograniczono zidentyfikowane
| oszacowane ryzyko oraz czy wdrozone zalecenia z audytu przyniosty oczekiwane
rezultaty.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej. Notatke informacyjng podpisuje audytor

wewnetrzny.

Notatke informacyjng przekazuje sie do Starosty i kierownika jednostki audytowanej,
w ktérej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce. Jeden egzemplarz notatki
informacyjnej wtgcza sie do akt biezacych danego zadania audytowanego. Wzér
notatki informacyjnej z czynnosci sprawdzajgcych okresla zatgcznik Nr 8.

4.6 Zamkniecie akt zadania audytowego

1.

o

Po przekazaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego do Starosty,
akta audytu wewnetrznego mogg zosta¢ zamkniete. Dokument zamkniecia akt audytu
wewnetrznego sporzadzany przez Audytora zostaje zatgczony jako ostatni dokument
w aktach. Wzor ,dokumentu zamkniecia zadania audytowego” stanowi zatgcznik Nr 9
do niniejszych procedur.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni

1. Audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie z realizacji planu audytu wewnetrznego

w

lub informacje o przeprowadzonych audytach wewnetrznych.

Audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie w terminie do 31 stycznia kazdego roku
sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za rok poprzedni. (STANDARD
2060).

Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni podpisuje audytor
wewnetrzny.
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