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'ZARZADZENIE NR....%.42..12006
Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia .A8.wize4010.8006 ¢

w sprawie przyjecia ,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego” w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego — wersja 1.0.1

Na podstawie art. 43 ust. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1590, z p6zn.zm. "), art. 50 ust. 2 ustawy z dhia 30 czerwca 2005
r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pozn.zm.?), rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz.U. z 2006 r. Nr 112, poz. 765) oraz Komunikatu
Nr 11 Ministra Finanséw z dnia 26 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych - zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza si¢ ,.Ksigge Procedur Audytu Wewnetrznego”, w wersji 1.0.1 w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do
zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 247/05 Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 11 lipca
2005 r. w sprawie przyjecia ,Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego” w Urzgdzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Biura Audytu Wewngtrznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego.

§ 4.

Zarzadzehie wchodzi w zycie z dniem podpisania

'Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly oglos2one w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102, poz. 1055
i Nr 116, poz. 1206 oraz z 2006 1. Nr 126, poz. 875

%) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2005 1. Nr 249, poz. 2104,
i Nr 169, poz. 1420, 2 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708



LA

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewnegtrznego

Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego

Z dnia ../!8..wl.ze.ém¢...2.ooé.!;.............

KSIEGA PROCEDUR AUDYTU
WEWNETRZNEGO

URZAD MARSZALKOWSKI
| WOIJEWODZTWA MAZOWIECKIEGO

MICHAL STELMANSKI — AUDYTOR WEWNETRZNY — KIEROWNIK BIURA
AUDYTU WEWNETRZNEGO

KSIEGA | 7aakceptowany
PROCEDUR

MS v1.0.1 Wedliug stanu prawnego na dziert 31.08.2006 r.

Zarzadzeniem Nr................
B Marszatka Wojewddztwa
¥ Mazowieckiego z dnia




Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Biuro Audytu Wewnetrznego

Wersja: 1.0.1

1. Planowanie

1.1 Ocena ryzyka

1.1.1
1.1.2

2.1.1

212
2.13
2.14
215

2.2 Czynnosci audytowe

2.2.1
222
2.2.3
224
225

2.3 Sprawozdawczosé

2.3.1
232
233

3. Akta audytu

4. Czynnosci doradcze

5. Czynnosci sprawdzajace

Zadanie audytowe

SPIS TRESCT:

Strona

AUAYEUL .0t 3
....................................................................... 3
Identyfikacja obszardw ryzyKa............ooooiiiiiiainn 3
ANAliZa FYZYKa.....ooiie 4
1.2 Roczny plan audytu WeWnEtrznego....oovveiiieiieiininieni e 6
........................................................................ 8
2.1 Planowanie zadania audytOWeEE0. .....ccovviiriver e, 9
Identyfikacja zakresu celéw i biezacego ryzyka zadania audyto- 9

WWEEZO . 1« taeeetaenta et e e
Program zadania audytowego. ......o.oviviiiiiiiicii i, 10
Techniki badania..........ooooo i 11
Narada OtWIETAJACA. .. .o eiiar it 12
Wstepny przeglad..........ooooii 13
............................................................... 13
Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej....................... 14
T ST OWANIC . ..\ttt ttt et e e e et e e et e 14
POdSUMOWANIE. .. .ov et 15
Cechy ustalen audyti........cooovviiiiiiici e, 15
Dokumentowanie czynnosci audytowyeh.............o 17
.................................................................. 17
Projekt sprawozdania z audytu wewngtrznego........................ 17
Narada zamyKajaca.......ccoovvetiiiriiir e 19
Sprawozdanie z audytu Wewngirznego..........oocvein i 19
................................................................................ 22
3.1 Stale akta audytu wewnqtrznégo ................................................. 23
3.2 Biezace akta audytu WeWNEIrZNEZO ... ... ittt 23
...................................................................... 24
................................................................. 25
........................................................................................................... 25

Spis zatacznikow



Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewnetrznego

1. Planowanie audytu
(STANDARD 2010)

Praca w Biurze Audytu Wewngtrznego, zwanego dalej ,.Biurem” oparta jest na ocenie ry-
zyka w obszarach dzialalnosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego, zwa-
nego dalej ,,Urz¢dem” oraz jednostkach nadzorowanych i podlegtych, ktére maja byé poddane
audytowi wewngtrznemu. Biurem kieruje Kierownik Biura Audytu Wewnetrznego, zwany dale;
»Kierownikiem Biura”. Kierownikiem Biura moze by¢ osoba speiniajaca kryteria zawarte

w art. 58 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych.

1.1. Ocena ryzyka
(STANDARD 2110)

Kazdy etap pracy Audytora wewngtrznego, zwanego dalej .,Audytorem™ polega na ocenie
ryzyka. Ocena ryzyka rozpoczyna si¢ w momencie sporzadzania rocznego planu audytu we-
wnetrznego, zwanego dalej ,,planem audytu” i konczy sig w momencie opracowania sprawoz-
dania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Ryzyko - to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub zanie-
chania dzialania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu, albo
stanowigce przeszkode w osiggnigciu wyznaczonych celow i zadan.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dzialalnosci Urzedu jest podstawowym celem stawianym
przed Kierownikiem Biura.

W procesie ryzyka wyodrgbnia si¢ dwa podstawowe etapy:

1) identyfikacja obszarow ryzyka,

2) analiza ryzyka — wykonywana w celu uszeregowania obszaréw ryzyka pod wzgledem

ich waznosci dla dzialania jednostki, co z kolei prowadzi do ustalenia kolejnosci prze-

prowadzania zadan audytowych.

1.1.1. Identyfikacja obszaréw ryzyka

Kierownik Biura dokonuje identyfikacji ryzyka wedlug zawodowej oceny obszaréw ryzy-
ka, (czyli procesdw, zjawisk lub probleméw wymagajacych przeprowadzenia audytu).
Proces ten wymaga od Kierownika Biura do$wiadczenia, znajomoscei celdéw, dziatan, struktury
organizacyjnej Urz¢du, zakreséw odpowiedzialnoéci poszezegolnych pracownikow, a takze

intuicji.
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Biuro Audytu Wewngtrznego

Przy sporzadzaniu planu audytu na rok nastepny Kierownik Biura dokonuje analizy obsza-

réw ryzyka w zakresie dzialania Urzgdu, biorac pod uwagg nast¢pujace aspekty:

1) cele i zadania UI‘ZQdu;.

2) przepisy prawa dotyczace dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu;

3) wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli;

4) wyniki wezesniej dokonanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
procedur i mechanizméw funkcjonujacych w Urzgdzie (systemow kontroli wewngtrz-
nej);

5) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

6) wyniki rozméw, jakie prowadzono z Marszatkiem i Dyrektorem Urzedu;

7) pytania i wniobski kierowane przez pracownikow Urz¢du do Audytora wewngtrznego;

8) ankiety i kwestionariusze kierowane do pracownikow Urzgdu,

9) wszelkie inne informacje dotyczace Urzedu naptywajace z zewnatrz tj.: publikacje pra-

sowe, radiowo - telewizyjne, informacje plynace ze stron internetowych itp.

1.1.2. Analiza ryzyka
Kierownik Biura dokonuje w trakcie swojej pracy oceny i analizy ryzyka zwigzanego
z dzialalno$cia Urzedu, zwracajac uwage na:
1) cele i zadania Urzedu;
2) przepisy prawne dotyczace dziatania danej komorki organizacyjnej Urzedu;
3) liczbe, rodzaj i wielkosé¢ dokonywanych operacji finansowych, wiélkos’é majatku, ktd-
rym dysponuje dana komorka organizacyjna Urzgdu,
4) dziatania jednostki, ktdre moga wptywaé na opini¢ publiczna;
5) mozliwoé¢ dysponowania przez komorke organizacyjng Urzedu srodkami finansowymi
pochodzacymi ze zrodet zagranicznych;
6) liczbe 1 kwalifikacje pracownikdéw komarki organizacyjne) Urzedu;
7) warunki pracy komdrki organizacyjnej Urzedu;
8) postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacj¢ i1 do realizacji zadan sta-
wianych przed komorka organizacyjna Urzedu;
9) przewidywane lub zaistniale zmiany przepisOw prawnych;
10) zmiany zakresu rzeczowego lub obszaru dzialania, zmiany sposobu dzialalnosci;

11) zmiany personelu, zmiany struktury organizacyjnej systemu informatycznego;
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12) specyfike ryzyka zwigzanego ze sprawami i zadaniami, ktérymi zajmuje si¢ wybrana
komorka organizacyjna Urzedu;
13) jakosé i bezpieczetistwo uzywanych systemow informatycznych;
14) jako$é kierowania dang komorkg organizacyjng (z uwzglednieniem doswiadczenia,
kwalifikacji kierownikow, jak i zakresu delegowania kompetencji);
15) wyniki wezedniejszych audytéw i kontroli;
16) uplyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
17) akceptacjg ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danym departamencie, wydziale
ip.;
18) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
Analizy ryzyka mozna dokonaé przy pomocy dwdch podstawowych metod:
1) Metody matematycznej — kidra pozwala na przeprowadzenia analizy ryzyka przy wy-
korzystaniu wzoréw matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego. Szcze-
golowy sposob przeprowadzenia analizy ryzyka metoda matematyczng stanowi zalgcznik
Nr 1 do niniejszych procedur.
2) Metody szacunkowej - zwanej rowniez Metodg Delficks, ktora jest wzglednie prostg
metoda analizy ryzyka, opierajaca si¢ na doswiadczeniu audytoréw biorgcych udziat w ba-
daniu. SzczegOlowy sposob przeprowadzenia analizy ryzyka metodg szacunkowa stanowi
zalaceznik Nr 2 do niniejszych procedur.
Dokonujac analizy ryzyka w Urzedzie, Audytor dowolnie wybiera metode.
Model oceny ryzyka opiera si¢ na nastgpujacych czynnikach lub elementach ryzyka:

1) ustaleniach poprzednich audytéw — $wiadczacych o dyscyplinie systemu kontroli we-

wnetrznej. Mogg tu wystapi¢ dwie sytuacje:

a) istotne odstepstwa, znaczne korekty, wigksza niz zwykle liczba wnioskéw suge-
rujg audytorowi zewnetrznemu, ze audytowana komorka organizacyjna ma klo-
poty ze skutecznoscia kontroli wewnetrznej,

b) brak wnioskow, szybka reakcja na poprzednie ustalenia swiadezy o dyscyplinie
systemu kontroli wewngtrzne;j.

2) wrazliwosci — jest to miara wlasciwego ryzyka zwiazanego z oceniang jednostka, czyli
tego, co moze si¢ nie udac i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko
zwigzane z utratg lub uszkodzeniem majatku, nie wykrytym bledem, n{eznanym lub

blednie skalkulowanym zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej;
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3) srodowisku kontrolnym - sg to wszystkie zasady, procedury, rutyny, zabezpieczenia fi-
zyczne oraz zaangazowany personel. W korzystnym $rodowisku kontrolnym najwaz-
niejsze jest nastawienie Dyrektorow poszezegdlnych departamentéw, przestrzeganie
udokumentowanych zasad procedur, niezawodne systemy, bezzwioczne wykrywanie
i naprawa bledéw oraz odpowiedni personel o kontrolowanej rotacji. W niekorzystnym
érodowisku kontroli natomiast stwierdza sie brak nadzoru, liczne bledy, niekontrolowa-
ne zaleglodci w pracy oraz wysoka rotacja pracownikow;

4) zaufaniu do Dyrektoréw poszcezegdlnych departamentow — Kryterium to odzwierciedla
zaufanie, jakim Kierownik Biura darzy Dyrektora odpowiedzialnego za dany departa-
ment Urzedu i jego zaangaZzowanie w system kontroli wewngtrznej;

5) zmianie w ludziach lub systemach — wszystkie zmiany wywieraja duzy wplyw na sys-
tem kontroli wewnetrznej 1 sprawozdawczosé finansowa. Zwykle zmiany wywieraja ko-
rzystne skutki diugoterminowe, ale czgsto miewajg krotkoterminowe skutki uboczne,
ktére wymagaja nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to reorganizacje, nagle i czg-
ste wahania obcigzenia pracg personelu, nowe systemy, nowe przepisy lub ustawy oraz
rotacja personelu. Jednostki organizacyjne nepodlegajgce zmianom wymagaja mniej-
szego nasilenia prac audytowych;

6) zlozonosci — jest to czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwosé przeoczenia bleddw
lub nieprawidlowosci z powodu zlozonosci srodowiska. Ocena zlozonosei zalezy od
wielu czynnikow takich jak:

a) zakres automatyzacjl pracy,

b) skomplikowane obliczenia;

¢} wzajemnie powigzane i wspolzalezne dziatania;
d) horyzont czasowy;

e) oczekiwania opinii publicznej;

f) czas przetwarzania danych;

g) skomplikowane przepisy.

1.2. Plan audytu wewng¢irznego
Audyt wewngtrzny w Urzedzie oraz w jednostkach nadzorowanych lub pedleglych prowa-
dzony jest na podstawie rocznego planu audytu, opartego na bazie oceny ryzyka. -

Plan audytu jest przygotowywany przez Kierownika Biura, w porozumieniu z kierownika-
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mi jednostek nadzorowanych i podleglych, w ktdrych zaplanowat przeprowadzenie audytu we-
wnetrznego w roku, ktorego plan audytu dotyczy. Plan audytu podpisuje Kierownik Biura
i Marszalek Wojewodztwa Mazowieckiego, zwany dalej ,,Marszatkiem™.

Sposdb opracowania planu audytu obowigzujacy w Urzedzie polega na:

1) przeprowadzeniu konsultacji z Marszatkiem, Dyrektorem Urzedu i kierownikami jedno-

stek nadzorowanych i podlegtych;

2) przygotowaniu przez Kierownika Biura projektu planu audytu;

3} przedstawieniu Marszatkowi do akceptacji opracowanego projektu planu audytu;

4) zatwierdzeniu planu audytu na rok nastgpny przez Marszalka.

Kierownik Biura przygotowujac plan audytu ustala kolejno$¢ poddania obszarow ryzyka
Audytowi, biorac pod uwage stopien ich waznosci oraz uwzglednia czynniki organizacyjne,
a w szczegolnoscl:

1) czas niezbedny dla:

a) przeprowadzenia zespolu dzialan podejmowanych w ramach audytu wewngtrzne-
£0;
b) przeprowadzenia czynnosci organizacyjnych;

2) czas niezbedny na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

3) dostgpne zasoby ludzkie i rzeczowe;

4) rezerwe czasowg na nieprzewidziane dzialania;

5) koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Termin sporzadzenia i zatwierdzenia planu audytu na rok nastepny uplywa 31 pazdzierni-
ka kaidego roku.

Termin przestania Wojewodzie Mazowieckiemu jako Instytucji Posredniczace] we wdra-
zaniu programu ZPORR, kopii zatwierdzonego planu audytu na rok nastepny uplywa 15 listo-
pada kaidego roku. Termin przestania do Ministerstwa Rolnictwa jako Instytucji Zarzgdzaja-
cej SPO ROL:

a) projektu planu audytu uptywa IS wrzesnia kazdego roku,
b) kopii zatwierdzonego planu audytu na rok nastepny uplywa 31 pazdziernika kaz-
dego roku.

Wzor planu audytu stanowi zalgeznik Nr 3 do niniejszych procedur.

Kierownik Biura w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach ma prawo real.izowaé audyt

wewnetrzny w zakresie wykraczajacym poza zakres planu audytu.
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Audytor przy realizacji poszczegoinych audytéw ma prawo do zasiggania opinii:
- innych pracownikéw Urzedu;
- ekspertow i rzeczoznaweow spoza Urzedu.

Powolanie rzeczoznawcow i ekspertéw z zewnatrz wymaga akceptacji Marszatka. Wzor
,wniosku o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zdaniu audytowym” stanowi zalgeznik Nr 4
do niniejszych procedur.

Plan audytu Urzedu moze ulec zmianie wylacznie w szczegdlnie uzasadnionych okoliczno-
$ciach na podstawie decyzji Kierownika Biura po uzyskaniu zgody Marszatka.

W szczegdlnych przypadkach Kierownik Biura, na wniosek Marszatka przeprowadza audyt
wewnetrzny poza planem audytu.

Kierownik Biura przedstawia Marszalkowi sprawozdanie z wykonania rocznego planu au-
dytu za rok poprzedni w terminie do 31 marea kazdego roku. (STANDARD 2060) Sprawoz-
danie podpisuje Kierownik Biura. Wzor ,,Sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrz-
nego” stanowi zalacznik Nr 5 do niniejszych procedur. Sprawozdanie z wykonania planu au-
dytu za rok poprzedni przesylane jest do Ministerstwa Rolnictwa jako jednostki zarzadzajacej
SPO ROL w terminie do 31 marca kazdego roku.

Kierownik Biura w terminie do 10 — dnia po zakonczeniu kazdego polrocza sporzadza
sprawozdanie polroczne o stanie realizacji zadan audytowych dotyczacych wdrazania poszcze-
golnych Priorytetéw Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego. Powyz-
sze sprawozdanie jest akceptowane przez Marszatka i przesytane do Wojewody Mazowieckie-
go. Kierownik Biura przedstawia Marszatkowi w terminie do 10 dnia po zakonczeniu kazde-

go kwartalu sprawozdanie kwartalne o stanie realizacji zadan planowych i poza planowych.

2. Zadanie audytowe
Zadanic audytowe realizuje Audytor pod nadzorem Kierownika Biura.
Zadanie audytowe realizowane winno by¢ w nastgpujacych etapach:
1) planowanie zadania audytowego:
a) okreslenie celu, kryteriow, harmonogramu,
b) program zadania audytowego,
¢) metodyka audytu, techniki badawcze,
d) przeprowadzenie narady otwierajace],

e) wstgpny przeglad i dokumentacja systemow;

Wi\
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2) czynnoscl audytowe:
a) wstepna ocena systemu kontroli wewngtrznej,
b) testowanie;
3) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:
a) opracowanie projektu sprawozdania z audytu,
b) narada zamykajgca,
c) ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu;
4) wewngtrzna ocena jakoscei:
wykonuje ja kierownik biura sporzadzajac notatke stanowiaca zalacznik do akt
audytu;
5) czynnosci sprawdzajace;
6) zamknigcie akt zadania audytowego.

Zestawienie etapdéw zadania audytowego shuzgce do okreslenia jakosei przeprowadzonego
zadania audytowego stanowi zalgeznik Nr 6 do niniejszych procedur. (STANDARD 2340)
Zadanie audytowe przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego przez
Marszatka. Wzor imiennego ,,upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewnetrznego” sta-
nowi zalgeznik Nr 7 do niniejszych procedur.

Kierownik Biura, na 7 dni przed rozpoczgciem zadania audytowego wysyla do Dyrektora
departamentu, kierownika jednostki nadzorowanej i podleglej, gdzie przeprowadzany bedzie
audyt, pisemne powiadomienie o przedmiocie, celu i metodyce audytu wraz propozycja termi-

nu narady otwierajace;j.

2.1. Planowanie zadania audytowego:

(STANDARD 2200)

2.1.1. Edentyfikacja zakresu, celow i biezgcego ryzyka zadania audytowego
Audytor dokonujac identyfikacji zakresu audytu, celow i biezacego ryzyka bierze pod uwage
nastgpujace aspekty:

1) przeglad wezesniejszych dokumentéw roboczych audytu;

2) ustalenia i zalecenia wynikajace z poprzedniego audytu;

3) oceng ryzyka biezacego zadania audytowego;

4) znajomos$¢ dzialalno$ci operacyjnej komorki organizacyjnej;
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5) koordynacje audytu z audytorami zewngtrznymi,

6) ustalenie konkretnych celow zadania audytowego,

7) okreslenie i oszacowanie czasu i zasobow niezbgdnych do osiggnigcie celow zadania
audytowego;

8) ustalenie konieczno$ci udziahu eksperta w zadaniu audytowym;

9) opracowanie i zatwierdzenie szczegétowego programu zadania audytowego;

10) komunikowanie si¢ z osobami, ktére maja interes w zaznajomieniu si¢ z procesem au-
dytu wewngtrznego,

11)jesli zachodzi taka koniecznos¢, wprowadzenie szczegélowych zmian w programie za-
dania audytowego, dla odzwierciedlenia wynikéw komunikowania si¢ z kierownictwem
komorek organizacyjnych, bad? odzwierciedlenia wynikdéw przegladu w komorce orga-
nizacyjnej lub samodzielnej jednostce organizacyjnej;

12) zatwierdzenie docelowej daty zakoniczenia audytu.

2.1.2. Program zadania audytowego
Audytor opracowuje program zadania audytowego, ktory zatwierdza Kierownik Biura.
Kazda zmiana programu zadania audytowego musi by¢ zatwierdzana przez Kierownika Biura.
Program umieszcza si¢ w aktach biezacych audytu.
Program zawiera:
1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru i tematyki;
2) cel zadania audytowego;
3) analize ryzyka;
4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego;,
5) wskazowki metodyczne:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposéb przeprowadzania zadania audytowego,
¢) problemy, na ktore zalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
d) dowody niezb¢dne do dokonania ustaleni i sposédb ich badania,
¢) wskazowki techniczno — organizacyjne:
f) wzory wykazdw i zestawien.
6) zalozenia organizacyjne;

7) harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego.

10
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Program:

1) umozliwia systematyczne planowanie kazdego etapu pracy;

2} daje narzedzia samooceny dzialan wlasnych Audytoréw;

3) daje instrumenty za pomoca, ktérych Audytor dokonuje samokontroli i poréwnuje wy-
niki pracy z zatwierdzonym programem,;

4) umozliwia pomoc w szkoleniu niedoswiadczonych pracownikéw Biura oraz zapoznanie
ich z zakresem, celami i czynno$ciami roboczymi audytu;

5) stanowi podstawe do sumarycznego dokumentowania rzeczywiscie wykonanych prac;

6) stanowi pomoc w zapoznaniu si¢ przez kolejnych pracownikéw audytu z istotg po-
przednio wykonanych prac.

Wzor ,,programu zadania audytowego” stanowi zalaeznik Nr 8 do niniejszych procedur.

2.1.3. Techniki badania

Audytor, w trakcie swojej pracy ma obowigzek stosowania odpowiednich technik dobra-
nych odpowiednio do realizowanego zadnia audytowego. Techniki te Audytor ma obowiazek
stale doskonali¢, a takze wprowadza¢ nowe dotychczas nie stosowane, a bardziej efektywne.
Stosowane techniki powinny doprowadzaé do pozadanego wyniku audytu wewngtrznego przy
zachowaniu ekonomicznego rachunku kosztéw.

Dopuszczone jest stosowanie nastgpujgcych technik badania:
1. Rozmowa / wywiad

1) ustalenie celdw rozmowy;

2) zaplanowanie organizacyjne rozmowy,

3) udokumentowanie jej istotnych wynikdw.
2. Analiza poréwnawcza

stanowi pordwnanie danych wychodzacych z réznych Zrodel, celem identyfikacji nietypo-
wych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej.
3. Graficzna analiza proceséow

polega na postugiwaniu sig siatka graficzng do sporzgdzania wykresu lub schematu czyn-
nosci, ktére muszg byé wykonane, aby dane zadanie lub czynno$é mozna bylo zrealizowaé do
konca.
4. Procedury analityczne

stanowig narzg¢dzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie badania. Polegajg na

il
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analizie relacji pomiedzy danymi finansowymi lub nie finansowymi z roznych okresoéw czasu
lub roznych jednostek; dokonywane sg w celu stwierdzenia zgodnosci 1 przewidywanych ten-
denciji lub znaczacych odchylefi i niespodziewanych zwigzkow.
5. Testy kroczaee

to powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktore umozliwia sprawdzenie procesu
od jego poczatku do kofica. Testy potwierdzaja prawidtowos¢ opisu systemu, jakim dysponuje
audytor i gwarantuja pelne zrozumienie systemu przed rozpoczgciem zadania audytowego.
Wykonywanie powyzszych testow wymaga zbadania niewielkiej ilosci operacji.
6. Rozpoznawcze badanie prébek

polega na pobieraniu do badania losowych prébek. Jest narzgdziem mozliwym do wyko-
rzystania w polaczeniu z wieloma innymi testami. Kryteria stosowania powyzszej techniki:

1) wykaz elementéw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do zidentyfikowania;

2) do przeprowadzenia wyboru obiektow stanowigcych przedmiot testu na potrzeby audy-

tu da si¢ zastosowa¢ system liczb losowych;

3) mozna ustali¢ dopuszczalny poziom biedu.
Metody doboru probek:

1) losowanie statystyczne,

2) losowanie intuicyjne;

3) losowanie systematyczne;

4) losowanie ,, na chybil trafit ".
7. Obserwacja / ogledziny

Wizytacja pomieszczefi komorki organizacyjnej Urzedu moze przynie$¢ ujawnienie istot-
nych stabosci w jej dzialaniu. Technika ta moze polegac roéwniez na obserwowaniu wykonania

zadan przez pracownikoéw komorki organizacyjnej, samodzielne] jednostki organizacyjne).

2.1.4. Narada otwierajaca

Narade otwierajaca organizuje si¢ po ukonczeniu etapu planowania zadania audytowego
przed rozpoczeciem czynnosci audytorskich.

W naradzie otwierajgcej biora udzial — Kierownik Biura, Audytor, Dyrektor jednostki au-

dytowanej wraz z wytypowanymi przez siebie pracownikami odpowiedzialnymi za audytowany

obszar,

Podczas narady otwierajacej omowié nalezy nast¢gpujace sprawy:

12
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1) tematyke i cele audytu;

2) zalozenia organizacyjne audytu,;

3) wklad wnoszony przez pracownikéw i Dyrektora jednostki audytowanej;

4) wspolpraca administracyjna Audytora z jednostkg audytowana;

5) przedstawienie si¢ Audytora i wizytacja jednostki audytowanej - zapoznanie si¢ audyto-

ra z personelem komorki organizacyjnej.

Celem narady jest minimalizacja mozliwych zaburzen w pracy jednostki audytowanej
w czasie prowadzenia audytu. Z narady otwierajacej sporzadza si¢ protokol. Wzor ,,Protokolu
narady otwierajgce)j” stanowi zalgeznik Nr 9 do niniejszych procedur. Protokét podpisuje Dy-
rektor jednostki audytowanej, bad? osoba przez niego wyznaczona i Kierownik Biura. Protokél
dotacza si¢ do akt biezacych audytu.

Wszelkie zastrzezenia dotyczace zadania audytowego powinny by¢ bezwzglednie odnoto-
wane w aktach audytu w czesci dotyczacej dokumentéw na temat programu zadania audytowe-
go. Sporzadzenie pisemnych informacji o powyzszych faktach nalezy do obowiazkéw Audyto-

ra.

2.1.5. Wstepny przeglad
Na etapie zbierania informacji i zapoznawania si¢ z zakresem dzialania poszczegdinych
jednostek audytowanych Audytor stosuje wstepny przeglqd polegajacy na zbieraniu informacji
0 dzialalno$ci. Nie jest w tym momencie jednak dokonywana ich weryfikacja.
Cele przegladu to:
1) zrozumienie badanej dzialalnosci;
2) wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegblnej uwagi w trakcie zadania
audytowego;
3) identyfikacja istniejacych mechanizméw kontroli wewne¢trznej, pozyskanie informacii
ulatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego;
4) ustalenie czy konieczne jest przeprowadzenia zadania audytowego w danym obszarze.
Techniki stosowane w trakcie przegladu wstepnego
1) rozmowy z pracownikami komérki organizacyjnej;
2) obserwacja miejsc ~ ogledziny;
3) analiza sprawozdan i innych dokumentéw przygotowanych dla kierownictwa komorki

organizacyjnej;

13
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4} procedury analityczne;

5) schematy i wykresy ilustrujace dzialanie audytowanego obszaru,

6) testy kroczace;

7) projekty kwestionariuszy kontroli wewngtrzne;.

Z rozmowy z pracownikiem komorki organizacyjnej Audytor sporzadza protokédt. Wzoér
LProtokotu z wywiadu” stanowi zalgeznik Nr 10. Ostateczna dokumentacja procesu zostaje
zalaczona do akt stalych jak i biezacych audytu wewngtrznego. Obowiazkiem Audytora jest

stala aktualizacja dokumentacji procesdéw zawartych w aktach stalych audytu.

2.2 . Czynnosci audytowe
(STANDARD 2300)
Czynnosci audytowe wykonywane sa przez Audytora podczas realizacji zadania audyto-

wego jednostce audytowane;j.

2.2.1. Wstepna ocena systemu kontroli wewn¢trznej:

Ocena sytemu kontroli wewngtrznej powinna dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia, ze pod-
stawowe elementy systemu sg wystarczajace do osiggniecia celéw. Badania i oceny powinny
by¢ wystarczajaco udokumentowane oraz poparte wynikami testow, obserwacji i badan. Celem
wszelkich prac audytorskich jest ocena systemow kontroli wewnetrzne;).

Narzedzia stuzace do badania systemu kontroli wewngtrzne) to:

1) kwestionariusze kontroli,

2) listy kontrolne.

Narzedzia wspomagajace to:

1) notatki opisowe,

2) graficzna analiza procesow;

3) rozmowy z pracownikami komdrek organizacyjnych.

Oceniajac system kontroli wewnetrznej nalezy wziaé pod uwage nastepujgce czynniki:

1) typy bleddéw i nieprawidlowoéci, ktére moga wystegpowaé w systemie kontroli we-

wnetrznej;

2) procedury mechanizmow kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu powyzszych ble-

déw i nieprawidtowosci;

3) czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sa zadowalajaco przestrzegane;

14
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4) slabe strony, ktore moglyby umozliwi¢ wystgpowanie bleddw i nieprawidtowoéci istnie-
jacych mechanizmow kontroli;
5) wplyw stabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopien technik audytu, ktére

trzeba zastosowad.

2.2.2. Testowanie

Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu do-
branej probki, porownaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow
na badang populacje. W trakcie tych prac wykorzystywane sa techniki statystyczne i losowe
oparte na teorii prawdopodobienstwa pozwalajace Audytorowi na stawianie tez dotyczacych
wigkszych zbiordéw z okre§lonym stopniem pewnosci, na podstawie badanej pewnej czescei pro-
centowej wszystkich elementéw.

Podstawowe rodzaje testow:

I. Testy zgodnosci

- prowadzone s3 dla uzyskania dowodow, ze dany system dziala zgodnie z rozumieniem
audytora uzyskanym poprzez oceng systemu kontroli wewnetrznej, czyli ze mechanizmy kon-
troli sa stosowane. Przeprowadzane sa dla tych proceséw mechanizméw kontroli, na ktérych
audytor wewnetrzny postanawia polega¢. W przypadku, gdy Audytor ustala, iz na pewnych
mechanizmach systemu kontroli wewnetrznej nie mozna polegaé - nie przeprowadza sie w sto-
sunku do nich testow kontroli wewnetrznej.

Wazne jest, aby jednostki populacji bgdacej przedmiotem testowania mialy te samg ceche
dotyczaca mechanizmu kontroli. Audytor realizujacy testy zgodnosci powinien braé¢ pod uwa-
ge!

1) rodzaj, rozklad czasowy i nasilenie testow zgodnosci;

2) dostgpnosé materiatdéw dowodowych;

3) wklad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosci.

Audytor powinien zatwierdzi¢ rodzaj, nasilenie i rozktad w czasie testow zgodnosci dla po-
trzeb audytu po przejrzeniu i sprawdzeniu odpowiednich kwestionariuszy, list weryfikacyjnych,
pisemnych opisow, oraz analiz graficznych.

2. Testy wiarygodnosci
- (rzeczowe) przeprowadzane po wykonaniu testow zgodnosei. Polegaja one na sprawdze-

niu, czy informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan
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faktyczny.

Przeprowadzane sg na poszczegdlnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci.

2.2.3. Podsumowanie
Czynnoséci audytorskie obejmuja:
1) wstepny przeglad;
2) wstepng oceng¢ mechanizméw kontroli;
3) testowanie i ponowna oceng mechanizmdéw kontroli.

Ujecie chronologiczne czynno$ci audytorskich moze si¢ jednak rézni¢ od powyzszego modeiu.

2.2.4. Cechy ustalen audytu

Cechy wlasciwie opracowanych ustalen z audytu:
1. Stwierdzenie stanu istniejacego

Stwierdzenie stanu istniejacego okresla rodzaj i zakres ustalenia badZ niezadowalajacego
stanu. Czesto stanowi odpowiedz na pytanie, ,,Co bylo Zle?”. Zazwyczaj jasne i dokladne
stwierdzenie stanu wylania si¢ z pordwnan i wynikéw uzyskanych przez Audytora w odniesie-
niu do odpowiednich kryteriow oceny.
2. Kryteria

Cecha polegajaca na ugruntowaniu prawomocnosci danego ustalenia, poprzez identyfikacje
kryteriéw oceny. Odpowiada na pytanie ,, Na podstawie, jakich norm zostato to osadzone?”.
W audycie finansowym i zgodno$ci wyrézniamy nast¢pujgce Kkryteria:

1) dokladnos$¢;

2) istotnodé;

3) ciaglosé;

4) statoéé metod;

5) zgodnos¢ z zasadami rachunkowosci 1 wymogami aktéw prawnych.
W aundycie efektywnosci i gospodarnosci wyrézniamy nastepujace kryteria:

1} okreslenie misji;

2) standardy i normy wynikow oraz kosztow,

3) wymagania okreslone w zobowigzaniach prawnych;

4) celach programu;

5) przyjetych zasadach, procedurach i innych poleceniach stuzbowych.
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3. Skutek

Skutek okres$la rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istniejacy stan rzeczy i odpowiada na
pytanie: ,,Jaki to miato skutek?”,
4. Przyczyna

Okresla powody lezace u podloza niezadowalajacego stanu rzeczy lub ustalenia. Odpowia-
da na pytanie:, ,,Dlaczego tak si¢ stalo?”. Jezeli dany stan rzeczy utrzymywat si¢ przez diuzszy
czas albo nasilat si¢, nalezy opisa¢ przyczyny wplywajace na takie cechy danego stanu faktycz-
nego. Stanowi to warunek do okreslenia i sformutowania znaczacych zalecen dotyczacych dzia-
lan naprawczych.
S. Sugestie (zalecenia)

Sugerowanie dziatan zaradczych, daja odpowiedzZ na pytanie:, ,,Co nalezy zrobié?”.
Relacja pomiedzy zaleceniami audytu a lezaca u jego podloza przyczyng danego stanu rzeczy
powinna by¢ jasna i logiczna. W takim przypadku sugestie (zalecenia) beda wykonalne i wla-
sciwie ukierunkowane.

Sugestie powinny precyzyjnie okresla¢, co trzeba zrobi¢, zmieni¢ lub naprawi¢. Zmiany
naleza do obowiazkow Dyrektora audytowanego departamentu.

Nalezy wyszczegolni¢ korzysci ptynace z sugerowanych dziatan. Koszty wdrozenia suge-
stil nalezy poréwnaé z odpowiednim ryzykiem. Sugestie kierowane sa zawsze do osoby posia-
dajacej kompetencje do podjgcia odpowiednich dziatan naprawczych, a wiec do Dyrektora jed-

nostki audytowane;j.

2.2.5 Dokumentowanie czynnosci audytowych
(STANDARD 2330)
Audytor:

1) ma prawo wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z funk-
cjonowaniem danego Departamentu, w ktorym prowadzony jest audyt wewnetrzny z za-
chowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

2) moze sporzadzac niezbedne odpisy i kopie lub wyciagi z dokumentéw, o ktdrych mo-
wa w pkt 1 (musza one by¢ potwierdzone przez pracownikow komorki organizacyjnej lub
przez kierownika komorki organizacyjnej).

Pracownicy Departamentu, w ktérym przeprowadzany jest audyt wewngtrzny:

1) sa obowiazani na zadanie Audytora udzieli¢ informacji i ustnych wyjasnien. Udzielone
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informacje i ztozone wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane przez
osobe, ktdra je zlozyla i przez Audytora albo przez samego Audytora.
2) maja prawo z whasnej inicjatywy ztozyé o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.
Audytor nie moze odméwi¢ wiaczenia tych o$wiadczen do biezacych akt audytu.
Uzyskane materialy powinny by¢ umieszczone w odpowiednim rozdziale akt z audytu we-
wnetrznego. Dokumentowaniu podlegaja wszelkie uzyskane informacje, prowadzone spotkania,

rozmowy ( whacznie z rozmowami telefonicznymi), narady, wywiady.

2.3. Sprawozdawczos¢

Audytor sporzadza sprawozdanie wstgpne z sprawozdania z .,przeprowadzonego audytu
wewnetrznego, ktérego celem jest zapoznanie audytowanego Departamentu 2 wykrytymi uchy-
bieniami.

Po naradzie zamykajacej i po uwzglednieniu wyjasnien Kierownictwa jednostki audytowa-
nej, Audytor przygotowuje ostateczne sprawozdanie z zadania audytowego i przedstawia je

Marszatkowi i jednostce audytowane;.

2.3.1. Sprawozdanie wstgpne z przeprowadzenia audytu wewng¢trznego
Zadanie audytowe koficzy si¢ opracowaniem sprawozdania wstgpnego 2z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego zawierajacego:
1) informacje o ustaleniach audytu wewngtrznego;
2) informacje o uwagach i wnioskach (sugestiach);
3) informacje o sposobie wdrozenia uwag i sugestii.
Projekt sprawozdania sporzadza Audytor.
Audytor stara sig, aby sprawozdanie bylo:
1) dokladne;
2} obiektywne;
3) przejrzyste;
4) zwigzle;
5) konstruktywne;
6) kompletne;
7) terminowe.

Celem opracowania sprawozdania wstgpnego z przeprowadzenia audytu wewngtrznego jest:
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1) upewnienie sig, ze Audytor prawidlowo zrozumiat czeéci sktadowe systemu;

2) zapewnienie Dyrektorowi jednostki audytowanej, mozliwosci wyrazenia swoich opinii

oraz ustosunkowania si¢ do faktow i sugestii zawartych w projekcie sprawozdania.

Sprawozdanie wstgpne z przeprowadzenie audytu wewnetrznego przedstawia si¢ Dyrekto-
rowi jednostki audytowanej po odbyciu narady zamykajacej.

Dyrektor jednostki audytowanej, w ktdrym przeprowadzany jest audyt wewnetrzny, moze
zglosi¢ na piSmie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania projektu sprawozda-
nia, dodatkowe wyjasnienia tub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktyczne-
go, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybient oraz uwag i wnioskéw zawartych w
sprawozdaniu.

Kierownik Biura po uptywie 14 dni od dnia przekazania projektu sprawozdania z przepro-
wadzenia audytu, zapoznaje si¢ z uwagami Dyrektora audytowanego departamentu, (jezeli takie
zostaly wystosowane). W razie potrzeby Audytor realizujacy zadanie dokonuje dodatkowej
analizy i podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace.

Jezeli Kierownik Biura stwierdzi zasadnos¢ calosci lub czeéei dodatkowych wyjasnient lub
zastrzezen, zmienia lub uzupetnia odpowiednig cze$¢ albo calosé sprawozdania.

Jezel Kierownik Biura nie uwzgledni dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do calosci
lub czgéei sprawozdania, przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz uzasadnieniem Dyrekto-
rowi audytowanego departamentu.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, o ktérych mowa powyzej wiacza sie do akt bie-
zacych. Sprawozdanie wstgpne zawiera te same elementy, co sprawozdanie ostateczne, Wzor
»Sprawozdania z przeprowadzenia audytu” stanowi zalgcznik Nr 11 do niniejszych procedur.
Na projekcie podpisuje si¢ Kierownik Biura, Audytor oraz inne osoby biorace udziat w zadaniu

audytowym.

2.3.2. Narada zamykajaca

Elementem konczacym zadanie audytowe jest narada zamykajaca.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstepnych ustalen i wnioskéw zwartych
w projekcie sprawozdania z audytu wewnetrznego. Kierownik Biura odpowiada za ustalenie
terminu narady zamykajgcej.
W naradzie zamykajacej biorg udziat:

1) Kierownik Biura;
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2) Audytor przeprowadzajacy zadanie audytowe;

3) Dyrektor jednostki audytowanej,

4) wskazani pracownicy przez Dyrektora jednostki audytowane;.

Kierownik Biura przygotowuje strategie prezentacji na naradzie zamykajacej.

Narada zamykajaca ma na celu:

D

2)
3)

4

poinformowanie audytowanej komoérki organizacyjnej Urzgdu o wynikach audytu
i o procesie sprawozdawczym;

osiagnigcie porozumienia na temat ustalen;

zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu po-
prawy ewentualnych niedociagnie¢ ujawnionych przez audyt;

przedstawienie pozytywnych mechanizméw kontroli i zarzadzania zidentyfikowanych

podczas zadania andytowego.

Audytor odpowiada za sporzadzenie protokotu z narady zamykajacej. Wzor ,,protokotu na-

rady zamykajacej” stanowi zalgcznik Nr 11 do niniejszych procedur. Protokoél podpisuje Dy-

rektor jednostki audytowanej, Kierownik Biura 1 Audytor.

2.3.3. Sprawozdanie ostateczne z przeprowadzenia audytu wewng¢trznego

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do sprawozdania wstgpnego, Au-

dytor sporzadza sprawozdanie ostateczne z przeprowadzenia audytu. Nastepnie Audytor i inne

osoby uczestniczace w zadaniu audytowym podpisujg sprawozdanie ostateczne z przeprowa-

dzenia

audytu. Sprawozdanie ostateczne zatwierdza Kierownik Biura. Sprawozdanie ostateczne

przekazuje si¢:

1y
2)
3)
4)

Marszalkowi;

Dyrektorowi jednostki, w ktorej przeprowadzono audyt wewnetrzny;

do akt biezacych audytu wewnetrznego;

Ministerstwu Rolnictwa i Rozwoju Wsi, w przypadku realizacji zadania audytowego z

obszaru SPO-ROL.

Elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewngtrznego:

1Y)
2)
)
4)

oznaczenie zadania audytowego;
data sporzadzenia sprawozdania;
nazwa i adres komorki, w ktérej zostal przeprowadzony audyt wewnetrzny;

imiona 1 nazwiska audytorow wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym
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oraz numery imiennych upowaznien do przeprowadzenia Audytu;

5) krotkie streszezenie sprawozdania, jezeli jest ono obszerne;

6) cel przeprowadzenia zadania audytowego;

7) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego;

8) podj¢te dziatania i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego;

9) termin realizacji audytu wewngtrznego;

10) zwigzly opis zadan komorki, jej strategii i celdow zwlaszcza w obszarze poddawanym
audytowi;

11) ustalenia stanu faktycznego;

12) okreslenie oraz analize przyczyn i skutkéw uchybien w audytowanym obszarze;

13) sugestie i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien;

14) opinia Audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosei systemu zarza-
dzania i kontroli w obszarze dziatalnosci departamentu objetym zadaniem audytowym;

15) podpisy Kierownika Biura, Audytora i 0s6b uczestniczacych w zadaniu audytowym;

16) lista adresatow sprawozdania.

Sposéb wydawania opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci syste-

mu zarzadzania i Kontroli w obszarze dzialania Urzedu objetym zadaniem audyto-

wym.

Audytor ma do dyspozycji nastgpujace stopnie oceny:

Ocena pozytywna powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy w zakresie objetym audytem
nie stwierdzono jakichkolwiek uchybien, albo gdy stwierdzone uchybienia miaty charakter
formalny i1 nie powodowaly nastgpstw dla audytowanej dzialalnosci, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i wykonania zadan.

Ocena pozytywna z uchybieniami - powinna by¢ sformulowana wtedy, gdy stwier-
dzone w toku audytu uchybienia wystgpowaly w sposob powtarzajacy sig, lecz mialy one
wylacznie charakter formalny 1 nie powodowaly nastgpstw dla audytowanej dzialalnosci,
zarowno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan.

Ocena pozytywna z nieprawidlowo$ciami powinna by¢ sformulowana wtedy, gdy
stwierdzone nieprawidlowosci nie przekraczaly zalozonego dla audytu progu istotnosci (ze
wzgledu na wartos¢, charakter lub kontekst), albo progu istotnosci ustalonego na podstawie
cech iloSciowych i jakodciowych, zatozonego dla audytowanego zadania.

Ocena negatywna - powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone nieprawidlo-
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wosci przekraczaja zlozony dla audytu prog istotnosci (ze wzgledu na wartos¢, charakter

lub kontekst), albo prog istotnoéci ustalony na podstawie cech ilosciowych i jakoéciowych,

zalozony dla andytowanego zadania

Dyrektor jednostki, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny, w terminie 14 dni od
daty otrzymania sprawozdania ostatecznego z przeprowadzenia audytu wewngtrznego moze
zglosié na pismie Marszatkowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

Jezeli w terminie 2 miesiecy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia audytu
wewngtrznego nie zostang podjete dzialania majace na celu usunigcie uchybien w zakresie
funkcjonowania gospodarki finansowej, Dyrektor audytowanego departamentu informuje Mar-
szalka o przyczynach nie podj¢cia dziatan naprawczych. Marszalek nastepnie przekazuje po-
wyzszg informacje Glownemu Inspektorowi Audytu Wewngtrznego oraz Kierownikowi Biura.

Akta audytu wewnetrznego moga zosta¢ zamknigte po przekazaniu sprawozdania z prze-
prowadzenia audytu wewnetrznego do Marszalka.

Dokument zamknigcia akt andytu wewngtrznego sporzadzany przez Audytora zostaje zala-
czony jako ostatni dokument w aktach. Wzor ,,dokumentu zamkniecia zadania audytowego”

stanowi zalgeznik Nr 13 do niniejszych procedur.

3. Akta audytu
W Biurze Audytu Wewnetrznego funkcjonuja nastgpujace symbole klasyfikacyjne jednoli-
tego rzeczowego wykazu akt:
0930 — Zasady i metodyka audytu wewnetrznego,
0931 — Plany audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizacji,
0932 - Audyt wewnetrzny planowy i pozaplanowy,
0933 - Czynnosci doradcze.
Kazda teczke akt audytu znakuje si¢ nastgpujaco:
1) numeremakt x/y/z/v;
X - numer kolejny dokumentu;
y - numer kolejny zadania audytowego wg planu audytu,
z - akta biezace audytu symbol "B" lub akta stale audytu symbol "S", akta biezace czyn-
nosci doradczych ,,CDB” lub akta state czynnodci doradezych ,,CDS”;
v - ostatnia cyfra roku, w ktdrym przeprowadzono zadanie audytowe.

2) nazwg komorki organizacyjnej Biuro Audytu Wewngtrznego;
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3) czas trwania czynnoéci zbierania akt od dzien/ miesiac/ rok do dzien/ miesige/ rok.

Dokumentom wlaczanym do teczki nadaje si¢ kolejny numer oraz rejestruje si¢ je w for-
mularzu rejestracyjnym.

Akta audytu przekazywane sa do archiwum Urzg¢du zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i aktami wewnetrznymi obowigzujacymi w tym zakresie w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewddztwa Mazowieckiego.

3.1. Stale akta audytu wewnetrznego
Stale akta audytu wewngtrznego obejmujg w szczegdlnosci:
1) akta normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania jednostki oraz
regulujace jej funkcjonowanie;
2) dokumenty zawierajace opisy procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i majace
wplyw na system kontroli finansowe;;
3) plany audytu wewngtrznego;
4) inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie Audytu wewnetrznego i ana-
lizg ryzyka.
Akta state sa wykorzystywane do realizacji zadan audytowych w przyszlosci, oraz stuza
jako cenne informacje dla nowych audytoréw wewngtrznych.

Akta stale powinny by¢ aktualizowane w systemie cigglym.

3.2. Biezace akta audytu wewnetrznego

Biezace akta audytu wewnegtrznego zawieraja niezb¢dne informacje do sformulowania
uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewngtrznego. Do-
kumentuja one przebieg audytu wewnetrznego jak i wyniki konkretnego zadania audytowego.
Biezace akta obejmuja:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego;

2) dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zada-

nia audytowego;

3) protokoty z narady otwierajacej i zamykajacej;

4) imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;

5) dokumenty sporzadzone przez Audytora oraz dokumenty otrzymane od 0séb trzecich w

trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,
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6) notatki informacyjne poczynione podezas czynnosci sprawdzajacych;
7) dokumenty robocze przygotowywane przez Audytora w trakcie przeprowadzania audytu
wewnetrznego;

8) oswiadczenia pracownikéw,

9) sprawozdania z przeprowadzonych audytéw wewnetrznych;

10) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego.

Dokumenty okreslone powyzej wiacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej z to-
ku dokonywanych czynno$ci, numerujac dwustronnie strony akt i zamieszczajac, na poczatku

kazdego tomu akt, wykaz materialéw zawartych w danym tomie z podaniem ich numeru oraz

nazwy.

4. Czynnosci doradcze
(STANDARD 1000.C1)

Uslugi doradeze - to doradztwo i pokrewne dzialania ushugowe dla jednostks, kiorych cha-
rakter i zakres sg uzgodnione z jednostka i ktérych zamierzeniem jest przysporzenie wartosci
oraz usprawnienie procesdéw governance (fadu organizacyjnego), zarzadzania ryzykiem i kon-

troli z zachowaniem zasady, ze Audytor nie przejmuje na siebie odpowiedzialnosci kierownic-

twa. Przykladami takich ustug sa konsultacja, doradztwo, usprawnienic (udogodnienie) oraz
szkolenie.

Czynnosci doradcze wykonuja Audytorzy zatrudnieni w Biurze. Biuro wykonuje ¢zynnosci
doradcze zgodnie z planem lub na wniosek Marszatka.
W jednostee nadzorowanej lub podleglej Biuro moze wykonywaé czynnosci doradcze na wnio-
sek kierownika tej jednostki za zgodg Marszatka. Kierownik Biura moze odmoéwi¢ wykonywa-
nia czynnos$ci doradezych, jezeli uzna, ze zakres tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu
wewnetrznego.

W wyniku czynnosci doradczych Audytor moze przedstawié opini¢ lub zalecenia dotycza-
ce usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Cel 1 zakres czynnosci doradczych powinny by¢ przez audytora udokumentowane.
W Urzedzie oraz jednostkach nadzorowanych lub podleglych Biuro moze prowadzi¢ nastgpuja-
ce rodzaje czynno$ci doradczych:

1)} formalne czynno$ci doradcze — planowe i poza planem audytu wewnetrznégo;

2) nieformalne czynnosci doradcze — dzialalno$é rutynowa, np. udzial w stalych komi-
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sjach, projektach o ograniczonym czasie trwania, zebraniach doraznych oraz rutynowej
wymianie informacji;
3) specjalne czynnos$ci doradcze — udzial w zespole ds. reorganizacji Urzedu fub w zespole
ds. konwersji systemow,
4) pilne czynnosci doradcze — udzial w zespole powotanym w celu przywrocenia lub utrzy-
mania dzialalnosci operacyjnej po awarii lub innym nadzwyczajnym wydarzeniu, badz
w zespole, ktérego zadaniem jest pomoc w wykonaniu szczegélnego polecenia lub
otrzymania nietypowego terminu.
Do formalnych czynnos$ci doradczych stosuje si¢ dokumentacj¢ robocza jak do zdania au-
dytowego.
Z przeprowadzenia ,,nieformalnych czynnosci doradczych”, ,,specjalnych czynnosci dorad-
czych” oraz ,,pilnych czynnosci doradczych™ sporzadza si¢ notatke informacyjna. Powyzszy

dokument podpisuje Kierownik Biura.

S. Czynnosci sprawdzajjce
(STANDARD 2560)
Czynnosci sprawdzajace - to zespo! czynno$ei wykonywanych przez Audytora w celu spraw-
dzenia czy i w jakim stopniu Dyrektor jednostki audytowanej podjal kroki zmierzajace do
wprowadzenia w zycie sugestii (uwag i1 wnioskow) udzielonych w wyniku audytu wewnetrzne-
go.

O przeprowadzeniu czynnosci sprawdzajacych decyduje Kierownik Biura w uzgodnieniu
z Marszatkiem.

Harmonogram audytu sprawdzajacego, jego planowanie mozna rozpoczaé, kiedy dziatania
naprawcze zostang potwierdzone przez akceptacje danej sugestii lub, kiedy Dyrektor audyto-
wanego departamentu wybierze podjgcie ryzyka nie wprowadzenia w zycie danej sugestii. Wy-
niki czynnoéci sprawdzajacych przedstawiane sg w formie notatki informacyjnej.

Notatke informacyjng sporzadza Audytor i podpisuje Kierownik Biura. Powyzszy dokument

zostaje przekazany nastgpnie do Marszaltka i Dyrektora jednostki audytowane;j.

i, :

‘Michai Stelmanski
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Spis zalacznikéow

Zatgcznik
Zatacznik
Zatacznik
Zatacznik
Zalacznik
Zatacznik
Zatgcznik
Zatacznik
Zatacznik
Zatacznik
Zatacznik
Zatacznik

Zatacznik

1 - Instrukcja przeprowadzania analizy ryzyka Metodq matematyczng
2 - Instrukcja przeprowadzania analizy ryzyka Metoda delficka

3 - Plan audytu wewngtrznego

4- Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym
5 - Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego

6 - Zestawienie ctapow zadania audytowego

7 - Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego

8 - Program zadania audytowego

9 - Protokdt narady otwicrajace;j

10 - Protokét z wywiadu (rozmowy)

11- Wzor sprawozdania z przeprowadzenia audytu

12 - Protokét narady zamykajacej

13 - Dokument zamknigcia zadania audytowego
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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 sa w kolumnie 1
("Nazwa zadania audytowego").

2. Nastepnie nalezy okresli¢ jednostki organizacyjne odpowiedzialne za prawidiowy
przebieg danego procesu (kolumna 2 ,Nazwy jednostek audytowanych”).

3. Po zasiegnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany
proces oraz kierownictwa organizacji, okreslany jest priorytet kierownictwa (kolumna
10 "Priorytet kierownictwa"}). Dia kazdego z priorytetéw przyznawane sg wagi, ktore
zostang uzyte w modelu. W zaleznosdci od znaczenia, jakie KAW przywigzuje do
opinii kierownictwa przyznane wagi moga si¢ zmieniaé. W prezentowanym modelu
przyznane dla priorytetu kierownictwa wagi wynosza;

o duzy - 0,30 (. 30%),
o $redni- 0,15 (. 15%),
o niski- 0,0 (. 0%).

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

¢ nigdy - 0,3 (tj. 30%)
e 2004 -0,2 (tj. 20%)
e 2005-0,0 (tj. 0%)

5. Okreélenie wag dia kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami
ryzyka. Suma poszczegolnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegobinych
kryteriow ustalane s3a przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu
(professional judgement). Wagi poszczegolnych kryteriow ryzyka majg wplyw na
wynik obliczen wskazany w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kryteriow”.

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

7. Kolumna ,Ocena po uwzgiednieniu kategorii”’. Aigorytm obliczen jest nastepujacy:

[(waga istotnos$¢ x liczba punktow) +
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(waga jakos¢ zarzadzania x liczba punktow) +

(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) +

(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktéw) +

(waga czynniki operacyjne x liczba punktow)] / 4

(4 to warto§¢ maksymalna jaka mozna przyznaé dla danego kryterium).
Obliczenia dla zadania audytowego nr 2

[(0,25x3) + (0,15 x 3) + (0,25 x 2) + (0,15x4) + (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 4j. 20%) =875 %

8. Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniajg 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 odpowiadajaca priorytetowi kierownictwa.

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2
87,5 % + 30% (duzy — 0,3 ). 30%) =117,5%

10. Sprowadzenie uzyskanych wynikdw procentowych do wspélnego mianownika, Wynik
zapisany jest w kolumnie 15 (koncowa ocena ryzyka). Algorytm obliczen jest
nastepujacy: .

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

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

12. Kolumna 16 (,llo8¢ dni roboczych”) pozwala przyporzadkowaé poszczegolnym
zadaniom audytowym odpowiednig ilos¢ 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
UWAGI:

Powyzsza metoda wymaga obliczen zgodnie z przyjetym algorytmem. Przy stosowaniu
tej metody istnieje prawdopodobienstwo wystapienia bledéw mogacych rzutowaé na
merytoryczng treéé planu audytu. Zaleca sie, aby obliczenia zostaty zweryfikowane
przez innego audytora wewnetrznego.
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. Wersja: 1.0.1
Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Biuro Audytu Wewnetrznego Zatacznik 2

Instrukcja przeprowadzania analizy ryzyka Metoda delficka

1. Audytor wewnetrzny ma dokonac wyboru 4 sposréd 12 zadan audytowych.

2. Zadaniom audytowym zostaja przypisane kolejne numery.

3. Do dokonania wyboru wyznaczona zostaje grupa audytoréw (w omawianym
przykiadzie 5).

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

5. Zadanie audytowe, ktore 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, ktore otrzymato najwiecej punktow.

8. Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w ,%" dzieli sie ilos¢ punktow, ktére otrzymato kazde
zadanie tacznie przez ilos¢ punktow, ktéra otrzymato zadanie pierwsze na liscie

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

Przykiad:

;_r:\_danie audytowe 11 1 . 3 ;. 2 2 4 12 12 23,5%

Zadanie audytowe 2] 3 | 4 4 1 2 14 11 27,5%

gadanic audytowe 3 5 ° 5t 14 1] 18 | 10 31.4%

[Zadanie audytowe 4] 4 @ 9 8 5 j 5 3 7 60,8%

7adanie audytowe 5 { 9 | 6 3 3 3 24 8 47.1%

Zadanie audytowe 6 2 + 1 5:6 6 20 9 39.2%

IZadanie audytowe 7 8.2 7 7 ‘ 11 35 6 68,6%




Zadanie audytowe 812 8 6 | 9 | 8 43 5 84.3%

7adanie audytowe 8] 7 : 12 ¢ 9 8 12 48 3 94,1%
Fadanie audylowe | 441 10 | 12 | 10 | 7 50 2 98,0%
fadanie audylowe | 6 | 7 41|12 10| 46 4 90,2%
fadanie audylowe 149 11 100119 | 51 1 100,0%

Interpretacja wyniku

Audyt wewnetrzny dokonat wyboru zadan audytowych nr 9, 10, 11, 12.
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewnetrznege

Zatacznik 3

(nazwa i adres jednostki
sektora finanséw publicznych)
PLAN
AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewnetrznego (wg stanu na dzien

SYGNATURA ................

30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok, na ktdry sporzadzony jest plan audytu)

1. | Nazwa jednostki, w ktérej zatrudniony jest
audytor wewnetrzny

2. | Podstawowe cele i obszary dzialania jednostek,
w ktorych audytor wewnetrzny prowadzi audyt
wewnetrzny

3. | Struktura organizacyjna jednostki, w ktérej
zatrudniony jest audytor zewnetrzny (zwiezty
opis wskazujacy na usytuowanie
audytora wewnetrznego/ /komdérki audytu
wewnetrznego)

4. | Wykaz jednostek, w ktérych audytor
wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny

5.* | Kwota srodkéw publicznych (w min zh)
planowana do zgromadzenia przez jednostke, w
ktore] jest zatrudniony audytor wewnetrzny, w
roku objetym planem audytu,

w tym: srodkéw wymienionych w art. 5 ust. 1
pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o
finansach publicznych (w min zl)

6.* | Planowana kwota wydatkow i rozchodow
$rodkéw pubticznych jednostki, w kidrej jest
zatrudniony audytor wewnetrzny, w roku
objetym planem audytu (w min zi),




w tym: $rodkéw wymienionych w art. 5 ust. 1
pkt 2 | 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. 0
finansach publicznych (w min zi)

Liczba osob zatrudnionych w jednostce, w
ktorej zatrudniony jest audytor wewnetrzny,

oraz laczna liczba os6b zatrudnionych w
pozostatych jednostkach, w ktérych audytor
wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny

Liczba os6b zatrudnionych na stanowisku
audytor wewnetrzny

Inne informacje istotne dla przeprowadzenia
audytu wewnetrznego, uwzgledniajace

specyfike jednostki

2. Analiza obszaréw ryzyka

1. | Charakterystyka obszaru objetego audytem
wewnetrznym
2. | Opis metody analizy ryzyka
3. | Wyniki analizy obszaréw ryzyka
4. Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego z okresleniem
szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze
Lp. | Obszary ryzyka poziom ryzyka
(wysoki/sredni/niski)
1.
2.

3. Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego

Lp. | Temat audytu | Proponowany Niezbedne | Obszar Ewentuaina Uwagi
wewnetrznego termin zasoby ryzyka potrzeba
przeprowadzenia | (liczba powolania
audytu osobodni) rzeczoznawcy
wewnetrznego
1.
2,

AW



4. Planowane obszary, ktére powinny =zosta¢ objete audytem wewnetrznym
w kolejnych latach

Lp. | Obszar ryzyka Planowany rok przeprowadzenia | Uwagi
audytu wewngtrznego

5. Organizacja pracy audytora wewnetrznego/komorki audytu wewnetrznego

Lp. | Zadania audytora Zasoby Zasoby Uwagi
wewnetrznego/komaorki ludzkie(liczba | rzeczowe
audytu wewnetrznego osobodni)

1. Przeprowadzanie zadan
audytowych

2. Opracowanie technik
przeprowadzania Zzadania
audytowego

3. Przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych

4. Wspodlpraca z innymi
stuzbami kontrolnymi

5. Czynnosci organizacyjne, w
tym planowanie i
sprawozdawczosé

6. Szkolenia i rozwdj zawodowy

7. Urlopy/czas dostepny

8, Inne dzialania, w tym rezerwa
cZasowa
(data) (pieczatka 1 podpis audytora

wewnetrznegao/koordynatora komdrki

audytu wewnetrznego)

.................................................

(data) (pieczatka i podpis kierownika
jednostki)

' Nalezy podac wielkosci prognozowane.

/M



Wersja: 1.0.1
Ksiega Procedur Audytu Wewngtrznego

ik 4
Biuro Audytu Wewngtrznego Zatacznik

Warszawadn..................

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. ............. o finansach publicznych 1powoiuj@ rzeczoznawce w
P L=Ys 4 1411 ST N
....................................................... W OSODIE.....ooiiiiiiiiiiie e
do udziatu w dniufdniach ...

W

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych ma wzig¢ udziat
rzeczoznawcay)

Rzeczoznawca dokonuje czynnoéci audytowych samodzielnie/we wspoipracy z
audytorami wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym )

1 {Dz. U z 2005 1. Nr 249, poz. 2104,)

10
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewngtrznego

Zalgcznik 5

nazwa i adres jednostki

sektora finanséw publicznych

Sygn... .

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA ROK.../

1.

a) Informacje o jednostce sektora finansow publicznych

Podstawowe informacje

Wykaz jednostek sektora finansoéw publicznych, w
ktorych audytor wewnetrzny prowadzit audyt
wewnetrzny w roku sprawozdawczym

a) Liczba os6b zatrudnionych w jednostce, w ktérej
jest zatrudniony audytor wewnetrzny (jednostce
zatrudniajacej)

b) %Laczna liczba osdéb zatrudnionych w
pozostalych jednostkach, w ktérych
audytor wewnetrzny prowadzil audyt
wewnetrzny

(wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku,
za ktéry sporzadzane jest sprawozdanie)

3.

a) Laczna liczba jednostek podieglych jednostce
zatrudniajacej

b) Zgsczna liczba jednostek nadzorowanych
przez jednostke zatrudniajacay

{wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku,
za ktory sporzadzane jest sprawozdanie}

4-*

Liczba jednostek podlegtych fub nadzorowanych,
w ktérych audytor wewnetrzny prowadzil audyt
wewnetrzny

6.

Kwota wszystkich gromadzonych Srodkéw
publicznych w roku sprawczdawczym w mln
zl ogbtem

(dotyczy wylacznie Srodkédw zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki
zatrudniaiace])

11




Kwota $rodkéw wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt 2 i
3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz.

6.* | 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319 i Nr 104, poz.
708), zwanej dalej "ustawa", w min zi {(dotyczy
wytacznie $rodkow zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki zatrudniajgcej)

7. |Kwota wydatkdw i rozchodéw srodkdw

publicznych w roku sprawozdawczym ogdiem
w nln zi

{dotyczy wylacznie $rodkéw zwiazanych z
funkcjonowaniem jednostki
zatrudniajace])

b) Informacje o komérce audytu wewnetrznego

Nazwa komérki audytu
wewnetrznego

2.

Adres pocztowy/numer
telefonu/adres e-mail
kierownika/koordynatora
komorki audytu
wewnetrznego

3.

Liczba etatéw przyznanych
komérce audytu

wewnetrznego (wediug stanu z
31 grudnia roku, za ki6ry sporzadzane
jest sprawozdanie

Liczba osdb faktycznie
zatrudnionych w komodrce

audytu wewnetrznego (vediug
stanu z 31 grudnia roku, za
ktéry sporzadzane jest
sprawozdanie

5'*

Nazwa

Nazwa stanowiska/wymiar czasu
pracy/zatrudnienie na czas
nieokreslony (lub okreslony —
jaki)/ zdany egzamin na audytora
wewngtrznego poszezegdlnych
pracownikéw komérki andytu
wewngtrznego

L.p

stanowiska

Wymiar
czasu
pracy (w
etatach)

Zatrud-
nienie na
czas
nieckresio

ny

Zatrudn
ienie
na czas
okreslo
ny
(jaki?)

Zdany
egzamin na
audytora
wewnetrzne

_go

TAK/NIE#**

TAK/NIE**

12
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Czy audytor wewnetrzny
(kierownik komdrki audytu TAK/NIE**
6.+ wewnetrznego) podlega

" | bezposrednio kierownikowi
jednostki (dyrektorowi
generalnemu)?

Jesli Nie, jak jest usytuowany w strukturze organizacyjnej jednostki?

Czy komoérka audytu
wewnegtrznego posiada
zatwierdzony przez

7 kierownika jednostki

" | dokument okreflajacy jej cele,
zadania i uprawnienia (np. Nazwa dokumentu:
karta audytu wewngtrznego,
regulamin organizacyjny...).

TAK/NIE**

Czy istnieja pisemne TAK/NIE**
8. {procedury audytu Nazwa dokumentu:
wewnetrzneqo?

Czy dokonywana hyla TAK/NIE**
zewnetrzna ocena pracy
komérki audytu

?
wewnetrznego? Jesli Tak, kto dokonat oceny:

Czy dokonano
10. udokumentowanej TAK/NIE**
samooceny pracy komérki
audytu wewnetrznego?

Czy opracowano
411. | wieloletni/strategiczny

TAK/NIE**
plan audytu
wewnetrznego?
Czy prace komérki audytu TAK/NIE**
wewnetrznego s
12. | wspomagane przez Jesli Tak, wymienic:

odpowiednie systemy
informatyczne (jakie)?

13
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2. Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych

L.p | Temat Rodzaj Czy Termin Obszar | Wykorzy | Opinie rzeczoznawcy
. zadania |audytu dotyczy | przeprowadzen { ryzyka {stane
audytow |p- srodkd |ia zadania zasoby
ego finansowy |W . audytowego ludzkie
— wymie H
:godnoéci io¥'|ych plano |zrealizo glsc:l?:dn Czy Jesli  tak,
D - w art. 5§ |wany |wany . uzyskano |zakres
dziatalno |ust. 1 i) opinie pracy,
sci pkt2i3 rzeczozna | czas
T _ |uofe? wcy poswigco
systemdw ny
informaty zadaniu
cznych
TAKI TAK/NIE*
NIE**
3. Zrealizowane zadania audytowe
L.p | Temat Rodz | Czy Liczba Liczba dodatkowych wyjasnien | Liczba
. zadania |aj dotyczy zalecen i umotywowanych zastrzezern |podjetych
audytow |audy |$rodkéw |zawartych w|ztozonych audytorowi*** dodatkowyc
ego tu wymienio |sprawozdan h czynnosci
(jak {nychw iu z uwzglednio | uwzglednio {odrzuc |wyjasniajac
w art.5 ust. 1 | przeprowad |N€ W new one ych **
tab. |pkt2i3 |zenia catosci CZgSCl
2) ustawy? |audytu
wewnetrzne
gO***
TAK/NIE**

4. Czynnosci sprawdzajace

(nalezy podaé dane dotyczace czynnosci sprawdzajacych podjetych przez audytora wewnetrznego w
odniesieniu do zadanh audytowych zrealizowanych w roku sprawozdawczym oraz w latach
poprzedzajacych rok sprawozdawczy)

L.p.|Rok Temat zadania Liczba Czy dotyczy Srodkéw | Uwagi
realizacji audytowego podjetych wymienionych w art.
zadania czynnosci S5ust. 1pkt2i3?
14
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audytowego

sprawdzajacych

TAK/NIE**

5. Ocena efektéw zrealizowanych zadan audytowych

L.p

Temat zadania
audytowego

Podstawowe zalecenia***

Ocena wykorzystania zgloszonych
zalecen, ich wplyw na funkcjonowanie i
efektywnosc¢ zarzadzania jednostka

Nalezy umiescid¢ krdétki opis efektdw
(wartosci dodane]j), jakie przyniosito
wdrozenie zalecen wynikajacych z
danege zadania audytowego. Takim
efektem moze by w szczegdlnosci:

- uzyskanie oszczednos$ci srodkdw
publicznych w tys. zi (takze w

sytuacji, gdy zaoszczedzone srodki
W

Jjednym cbszarze przeznaczono na
wydatki w innym),

- przedstawienie zapewnienia, ze
dany

cbszar dzialta prawidilowo,

- poprawa efektywnosci/skutecznosci
mechanizméw kontroli wewnetrznej
(finansowej),

- usprawnienie danegoc procesu (np.
planowania, udzielania zamdwien
publicznych, sprawozdawczosci,
wydawania decyzii administracyjnych
itd.),

- wprowadzenie procedur w danym
procesie,

~ wprowadzenie systemu monitorowania

15




realizacji zadan jednostki,

- poprawa efektywnosci systemu
komunikacji wewnetrznej,

- zapewnienie prawidlowego obiegu i
kontroli deokumentdéw finansowych,

- uregulowanie zasad korzystania
przez

pracownikéw z zasobhdéw jednostki,
- poprawa efektywnosci wykorzystania
zasobobw,
- ulepszenie systemu cchrony

zasobbdw, - wykrycie lub zapobieienie
naduzyciu

finansowemu {(oszacowac¢ w tys. zl).

6. Niezrealizowane zadania audytowe

ip.

Temat zadania
audytowego

Czy dotyczy
$rodkéw
wymienionych w art.
Sust. 1pkt2i3
ustawy?

Przyczyna niezrealizowania zadania

TAK/NIE**

16
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7. Organizacja pracy komoérki audytu wewnetrznego

L.p

Zadania audytora
wewnetrznego/komorki
audytu wewnetrznego

Zasoby Ludzkie

(liczba osobodni)

Uwagi

(przyczyny rozbieznos$ci miedzy

planem i wykonaniem)

Plan Wykonani
e
1. |Przeprowadzanie zadan
audytowych
2. Opracowanie technik
przeprowadzania zadania
audytowego
3. Przeprowadzanie
czynnosci sprawdzajacych
4, Wspétpraca z innymi
stuzbami kontrolnymi
5. Czynnosci organizacyjne,
w tym plan i
sprawozdawczosé
6. Szkolenia i rozwéj
zawodowy
7. Uriopy/czas dostepny
8. Inne dziatania, w tym

rezerwa czasowa

17




8. Zadania dodatkowe nie ujete w planie audytu

L.p. | Temat zadania | Rodzaj | Czy dotyczy $rodkow | Wykorzystane Uwagi
audytu | wymienionych w art. 5 | zasoby

ust. 1 pkt 2§ 3 uofp?
P P (liczba

osobodni)

TAK/NIE™

9. Inne uwagi

(w tym w szczegolnosci: informacja o przypadkach niepodjgcia przez kierownika
jednostki, w terminie dwoch miesigcy od dnia otrzymania sprawozdania z
przeprowadzonego audytu wewnetrznego, dziatan majgcych na celu usunigcie
uchybien zgodnie z art. 56 ust. 3 ustawy; inne ewentualne zauwazone trudnosci lub
whnioski zmierzajace do usprawnienia pracy audytora wewngtrznego)

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

{data) (podpis 1 pieczatka audytora
wewnetrznego/koordynatora komdbrki

audytu wewnetrznego)

7 W przypadku jednostek podsektora samorzadowego wypetnienie nie jest
obowigzkowe.

") Niepotrzebne skreslié. W przypadku wersji elektronicznej sprawozdania, przy
odpowiedzi "tak" zaznaczy¢ pole, przy odpowiedzi "nie" pozostawiC pole bez
Zaznaczenia.

™) Tabele zostang uzupetnione we wskazanych miejscach o numer odpowiedniego
paragrafu rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie

szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzenia audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr
112 poz. 765)

W
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. Wersja: 1.0.1
Ksiega Procedur Audytu Wewnegtrznego

Biuro Audytu Wewnegtrznego

ll Zatacznik 6

ZESTAWIENIE ETAPOW ZADANIA AUDYTOWEGO

1. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTU

Okreslenie celu, kryteribw, harmonogramu

Program zadania audytowego

Metodyka audytu, techniki badawcze

Przeprowadzenie narady otwierajacej

Wstepny przeglad dokumentacji systemow

2. CZYNNOSCI AUDYTOWE

Wstepna ocena systemu kontroli
wewnetrznej

Testowanie

4. SPRAWOZDANIE Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Opracowanie projektu sprawozdania z
audytu.

Narada zamykajgca

Ostateczne sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu

5. WEWNETRZNA OCENA JAKOSCI

Kierownik KAW

Krétka notatka do akt




6. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

5. ZAMKNIECIE AKT ZADANIA
AUDYTOWEGO

20




Wersja: 1.0.1
Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Biuro Audytu Wewnetrznego Zalacznik 7

Warszawa dnia 2.06.2005 r.
Marszatek Wojewodzitwa

Mazowieckiego

ON.OP.1.O114-......... /05

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego/czynnosci
doradczych

Na podstawie art. ...... o finansach publicznych" upowaznia sie ............ —
Audytora wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa MaZOW|eck|ego do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego/czynnosci doradczych zgodnie z planem
audytu wewnetrznego/ poza planem w Departamencie.............

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowejnr .......

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ......coeveene.

(pieczgtka i podpis Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego )

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sie dodnia ...

{pieczqtka i podpis Marszalka Wojewodztwa Mazowieckiego )

SYGNATURA: ...,

Y (Dz. U 22005 r. Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.)
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Ksiega Procedur Audytu Wewnegtrznego

Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewnetrznego

Zatacznik 8

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO/CZYNNOSCI DORADCZYCH

TEMAT ZADANIA .
AUDYTOWEGO/CZYNNOSCI
DORADCZYCH

NR ZADANIA AUDYTU

LACZNA 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

Podpis Audytora Wewnetrznego

Data i miejsce podpisania

CEL ZADANIA ,
AUDYTOWEGO/CZYNNOSCI
DORADCZYCH

ZAKRES ZADANIA )
AUDYTOWEGO/CZYNNOSCI
DORADCZYCH

METODYKA ]
AUDYTU/CZYNNOSCI
DORADCZYCH (techniki
przeprowadzania zadania
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W

audytowego, sposéb
przeprowadzania zadania
audytowego, problemy, na ktore
nalezy zwroci¢ szczegolng uwage
w badaniach, dowody niezbedne
do dokonania ustalen i sposéb ich
badania, wskaz6wki o charakterze
techniczno — organizacyjnym,
wzory wykazow i zestawien)

ANALIZA RYZYKA | KONTROLI
WEWNETRZNEJ

PLANOWANY CZAS TRWANIA
ZADANIA ,
AUDYTOWEGO/CZYNNOSC]
DORADZCZYCH

NAZWISKA OSOB
WYKONUJACYCH
AUDYT/CZYNNOSCI DORADCZE
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewnetrznego

Zalacznik 9

PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ

SYGNATURA

Nazwa zadania
audytowego/czynnosci
doradczych

Nr zadania

Termin narady

Cel narady

Tematyka zadania
audytowego

Omoéwienie technik
przeprowadzania audytu

Terminy

Obecni :

Podpis Audytora Wewnetrznego

Podpis Dyrektora Departamentu

\
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewnetrznego

Zatacznik 10

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

NR ZADANIA AUDYTU | NAZWA
KOMORKI AUDYTOWANEJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA

PRZEDMIOT WYWIADU

Przygotowat Sprawdzit
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewnetrznego

Zalacznik 11

Sygn.....coiii

SPRAWOZDANIE WSTEPNE(OSTATECZENE) Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU /SPRAWOZDANIE Z
PRZEPROWADZENIA CZYNNOSCI DORADCZYCH

‘Nr zadania

audytowego:
Temat zadania
~ audytowego:
Nazwa 3
audyt j

jednostki:

Audytorzy oraz
nrimiennego
~ upowaznienia:

~ Termin
przeprowadzenia
zadania
audytowego:

Data
sporzadzenia

sprawozdania:

Podpisy
audytora:

Podpis
Dyrektora
Jednostki

Audytowanej:

Sprawozdanie
przekazane do:

Cel przeprowadzania zadania audytowego,

Zakres zadania audytowego,




Jet

Nazwa i adres komérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz imiona
i nazwiska jej kierownictwa,

SPIS TRESCI ( w tym liczba stron dokumentu)

STRESZCZENIE
Wazne ustalenia,
Wazne wnioski,

Sugestie (uwagi i wnioski),

TLO INFORMACYJNE

Zwigzly opis dziatan komorki, jej strategii i celow zwlaszcza w obszarze poddanym
audytowi wewnetrznemu.

Nazwiska i stanowiska oséb kierujgcych Urzedem w trakcie badanego okresu oraz
osoby odpowiedziainej za audytowany obszar.

Kto i kiedy ostatnio audytowat dany obszar dziatalno$ci oraz braki wykazane w
trakcie tego audytu i czy zostaly wyeliminowane.

Podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

Wymienione w kolejnosci ich waznosci
ANALIZA PRZYCZYN | SKUTKOW

UWAGI | WNIOSKI (SUGESTIE)

Tre$¢ ztozonych zalecen

ODPOWIEDZ JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

CZAS NA WDROZENIE | OSOBA ODPOWIEDZIALNA

OCENA AUDYTORA WEWNETRZNEGO W SPRAWIE ADEKWATNOSCI,
SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI SYSTEMU ZARZADZANIA | KONTROLI W
OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETEJ DZIALANIEM

27



Ocena

Kryteria oceny

Ocena audytora

Ocena pozytywna

Powinna by¢ sformutowana wtedy,
gdy w zakresie objetym audytem nie
stwierdzono jakichkolwiek uchybien,
albo gdy stwierdzone uchybienia
mialy charakter formalny i nie
powodowaly nastepstw dla
audytowanej dziatalnosci, zaréwno w
aspekcie finansowym, jak i
wykonania zadan

Ocena pozytywna z
uchybieniami

Powinna by¢ sformutowana wtedy,
gdy stwierdzone w toku audytu
uchybienia wystepowaty w sposob
powtarzajgcy sie, lecz miaty one
wytacznie charakter formalny i nie
powodowaty nastepstw dla
audytowanej dziatalnosci, zaréwno w
aspekcie finansowym, jak i
wykonania zadan

Ocena pozytywna z
nieprawidlowosciami

Powinna by¢ sformutowana wtedy,
gdy stwierdzone nieprawidtowosci
nie przekraczaly zatozonego dla
audytu progu istotnosci (Ze wzgledu
na warto$¢, charakter iub kontekst),
albo progu istotnosci ustalonego na
podstawie cech ilosciowych i
jakoséciowych, zatozonego dla audytu
dziatan.

Ocena negatywna

Powinna by¢ sformutowana wtedy,
gdy stwierdzone nieprawidiowosci
przekraczajg ztozony dla audytu prog
istotnoéci (ze wzgledu na wartosé,
charakter lub kontekst), albo prég
istotnosci ustalony na podstawie
cech ilosciowych i jakosciowych,
zatozony dla audytu wykonania
zadan

LICZBA ANEKSOW | EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

PODPISY AUDYTOROW WEWNETRZNYCH UCZESTNICZACYCH W ZADANIU

AUDYTOWYM

28
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Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

Wersja: 1.0.1

Biuro Audytu Wewnetrznego

Zalgcznik 12

SYGNATURA ..............

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania
audytowegofczynnosci
doradczych

Nr zadania

Termin narady

Cel narady

Obecni

Ustalenia

Zalecenia

Podpis Audytora Wewnetrznego

Podpis Dyrektora Departamentu

(lub osoby przez niego wskazanej
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Wersja: 1.0.1
Ksiega Procedur Audytu Wewngtrznego

Zalacznik 13

Biuro Audytu Wewnetrznego

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTOWEGO —

ZALECENIA

PODPIS - -
| DATA Audytor

SPRAWDZIL --- DATA
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