Zarządzenie Nr 36/2006

Starosty Jeleniogórskiego

z dnia 27 grudnia 2006 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur audytu wewnętrznego obowiązujących w Starostwie Powiatowym w Jeleniej Górze.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.), art.51 ust.8 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach  publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z późn. zm.), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego (Dz. U. Nr 112, poz.765), rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie trybu sporządzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu wewnętrznego (Dz. U. Nr 112, poz.764 z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 

§1.Wprowadza się Procedury audytu wewnętrznego, stanowiące opis stosowanej w Starostwie Powiatowym w Jeleniej Górze metodyki audytu wewnętrznego, określone w Załączniku do Zarządzenia.

§ 2.  Zobowiązuję Audytora wewnętrznego do stosowania zasad określonych Zarządzeniem.

§ 3. Traci moc Zarządzenie Nr 17 / 2005 Starosty Jeleniogórskiego z dnia 22 sierpnia 2005 r. 

      w sprawie wprowadzenia Procedur audytu wewnętrznego obowiązujących w Starostwie

      Powiatowym w Jeleniej Górze.

§ 4.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od 01 lipca 

        2006 r.

                                                                                                                 Załącznik

                                                                                                                                       do Zarządzenia Nr 36/2006               

                                                                                                                                       Starosty Jeleniogórskiego

                                                                                                                                       z dnia 27 grudnia 2006 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

I. WPROWADZENIE
1. Procedury audytu wewnętrznego, zwane dalej” Procedurami” określają ogólne zasady funkcjonowania audytu wewnętrznego w Starostwie Powiatowym w Jeleniej  Górze. Niniejsze Procedury mają na celu ujednolicenie pracy audytu podczas planowania, przeprowadzania i dokumentowania audytu .Określają również organizację i zarządzanie Biurem Audytu  Wewnętrznego.

2. Opracowując niniejsze Procedury kierowano się przepisami prawa, Standardami audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych ogłoszonych w Komunikacie Nr 11 Ministra Finansów z dnia 26 czerwca 2006 r. oraz  Kodeksem etyki audytora wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych i Kartą audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych ogłoszonych w Komunikacie Nr 16/2006 Ministra Finansów z dnia 18 lipca 2006 r.

3. Opracowane Procedury umożliwiają  wykonywanie powierzonych zadań w sposób standardowy, stosując jednolite wzory dokumentów i jednolitą formę raportów (wzory dokumentów audytowych określone są w załącznikach do niniejszych Procedur).

4. Audyt wewnętrzny jest niezależną, obiektywną działalnością o charakterze zapewniającym i doradczym, prowadzoną w celu wniesienia do jednostki wartości dodanej (przedstawienie uwag i wniosków, które umożliwiają osiągnięcie lepszych efektów działalności jednostki, a przez to uzyskanie wartości dodanej) i usprawnienia jej funkcjonowania.

Audyt wewnętrzny ma na celu wspierać jednostkę w osiąganiu wytyczonych celów poprzez systematyczne i konsekwentne działanie służące ocenie i poprawie: efektywności, zarządzania ryzykiem, systemu kontroli oraz procesów zarządzania jednostką.

5. Zakres działań audytu wewnętrznego obejmuje Starostwo Powiatowe i wszystkie jednostki organizacyjne Powiatu, które nie mają ustawowego obowiązku zatrudniania audytora wewnętrznego w swojej jednostce.

6. Ilekroć w procedurach jest mowa o Dyrektorze Wydziału Starostwa Powiatowego należy przez to rozumieć również Dyrektorów (Kierowników) podległych jednostek organizacyjnych Powiatu. 

  II. OGÓLNE CELE I ZASADY AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

1. Ogólnym celem prowadzenia audytu wewnętrznego jest wniesienie do jednostki wartości dodanej (przedstawienie uwag i wniosków, które umożliwiają osiągnięcie lepszych efektów działalności jednostki, a przez to uzyskanie wartości dodanej) i usprawnienia jej funkcjonowania.

2. Audyt wewnętrzny, poprzez niezależną i obiektywną ocenę systemów zarządzania i kontroli funkcjonujących w jednostce, dostarcza kierownikowi jednostki racjonalne zapewnienie, że systemy te działają prawidłowo.

3. Audyt wewnętrzny, poprzez czynności doradcze, przyczynia się do usprawnienia funkcjonowania jednostki.

4. Rola audytu wewnętrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka, mogącego się pojawić w ramach działalności jednostki oraz na badaniu i ocenianiu adekwatności, skuteczności i efektywności systemów kontroli wewnętrznej, mających na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

5. Audyt wewnętrzny obejmuje czynności o charakterze zapewniającym i doradczym. Podstawowe znaczenie mają czynności o charakterze zapewniającym. Działania o charakterze doradczym mogą być wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszają zasady obiektywizmu i niezależności audytora wewnętrznego.

 III. ZARZĄDZANIE BIUREM AUDYTU WEWNĘTRZNEGO
1. Za kierowanie Biurem Audytu Wewnętrznego odpowiedzialny jest Dyrektor Biura Audytu Wewnętrznego -Audytor wewnętrzny. Wykonuje on czynności audytorskie w taki sposób aby:

a. prace audytorskie pomagały realizować cele i zadania przyjęte do realizacji przez Zarząd Powiatu,

b. zasoby audytu wewnętrznego były sprawnie i efektywnie wykorzystane,

c. zapewniona była współpraca pomiędzy audytem wewnętrznym i audytorami zewnętrznymi,

d. czynności audytorskie były wykonywane zgodnie ze standardami audytu wewnętrznego.  

2. Audytor wewnętrzny powinien znać i przestrzegać zasady etyki zapisanej w „Kodeksie etyki audytora wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych”. Zadaniem audytora jest zapewnienie, aby wykonywane czynności audytorskie było przeprowadzane  profesjonalnie i zgodnie ze standardami audytu wewnętrznego. Realizacja tych zadań wymaga przestrzegania przez audytora następujących zasad:

a. uczciwość,

b. obiektywizm,

c. unikanie konfliktu interesów,

d. poufność,

e. umacnianie zawodowej współpracy z innymi audytorami,

f. profesjonalizm.

3. Audytor wewnętrzny jest zobowiązany, zgodnie ze standardami wewnętrznymi, podnosić ustawicznie swoje kwalifikacje zawodowe.

Program szkoleniowy powinien zapewniać  możliwość uzyskania i uzupełniania wiedzy wymaganej w zawodzie audytora wewnętrznego.

 IV. PLANOWANIE AUDYTU I OCENA RYZYKA

. 

Audytor Wewnętrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnętrznego dokonuje analizy obszarów ryzyka w zakresie działania Starostwa Powiatowego i pozostałych jednostek organizacyjnych Powiatu.

Zarówno przygotowanie planu rocznego jak i realizacja poszczególnych zadań audytowych musi być poprzedzona analizą ryzyka.

Audytor Wewnętrzny dokonuje identyfikacji i oceny obszarów ryzyka biorąc pod uwagę w szczególności:

1. cele i zadania jednostki,

2. przepisy prawne dotyczące działania jednostki,

3. wyniki wcześniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

4. wyniki wcześniej dokonywanej oceny adekwatności, efektywności i skuteczności systemów kontroli, w tym kontroli finansowej,

5. wewnętrzne i zewnętrzne czynniki ryzyka mające wpływ na realizację celów jednostki,

6. uwagi pracowników jednostki,

7. liczbę, rodzaj i wielkość dokonywanych operacji finansowych,

8. możliwość dysponowania przez jednostkę środkami pochodzącymi ze źródeł zagranicznych, niepodlegających zwrotowi, ze szczególnym uwzględnieniem wymogów dawcy,

9. liczbę i kwalifikacje pracowników jednostki,

10. działania jednostki, które mogą wpływać na opinię publiczną,

11. sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budżetu.

A. METODY ANALIZY I OCENY RYZYKA

Analiza ryzyka pozwala uszeregować obszary ryzyka pod względem ich ważności dla działania jednostki, a w konsekwencji pozwala ustalić kolejność przeprowadzenia zadań audytowych. 

Analiza ryzyka powinna być przeprowadzona z zastosowaniem wybranej metody. W Starostwie Powiatowym i pozostałych jednostkach organizacyjnych Powiatu wprowadza się do stosowania następujące metody analizy i oceny ryzyka:

1. kwestionariusz oceny ryzyka - przygotowany przez audytora, jest rozsyłany pracownikom jednostki do wypełnienia; służy on do zdobycia m.in. informacji o opinii pracowników na temat:

- kultury organizacyjnej jednostki,

- wykonywania obowiązujących w niej procedur,

- komunikacji między pracownikami a kierownictwem, czy między poszczególnymi            komórkami organizacyjnymi.

2. macierz ryzyka – w macierzy ryzyka  dla każdego obiektu audytu określa się poziom ryzyka, czyli prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia (niski, średni, wysoki, bardzo wysoki) oraz ustala się wagę każdego ryzyka, czyli istotność zdarzenia, wpływ na organizację (mała, średnia, wysoka, bardzo wysoka);macierz ryzyka może być przedstawiona w formie tabeli lub w polu tworzonym przez współrzędne X i Y. 

3. matematyczna metoda analizy ryzyka z zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego – punktem wyjścia jest identyfikacja wszystkich możliwych zadań audytowych, czyli wykonanie oceny potrzeb audytu, następnie określamy jednostki organizacyjne odpowiedzialne za prawidłowy przebieg danego procesu, określamy kategorie ryzyk, dla każdej kategorii ryzyka określamy wagę ( suma poszczególnych wag musi wynosić 1), wagi dla poszczególnych kryteriów ustala audytor na podstawie profesjonalnego osądu, następnie, po zasięgnięciu opinii kierownictwa jednostki określany jest priorytet kierownictwa, któremu audytor  przyznaje również określone wagi, następnie jako czynnik ryzyka uwzględniany jest również czas jaki upłynął od ostatniego audytu, któremu przyznane są także określone wagi; na podstawie zebranych danych, uwzględniając kryteria, priorytety  kierownictwa oraz datę ostatniego audytu, audytor dokonuje oceny ryzyka  posługując się określonym algorytmem obliczeń. 

4. szacunkowa metoda analizy ryzyka – ryzyko jest oceniane przez audytora na postawie doświadczenia , audytor z pośród kilkunastu zadań audytowych wybiera, opierając się na własnym doświadczeniu, te zadania audytowe, które powinny być realizowane jako pierwsze (największe ryzyko); metoda szacunkowa jest prostsza od metody matematycznej, natomiast wymaga od audytora dużego doświadczenia zawodowego, a wynik analizy ryzyka jest uzależniony od subiektywnej oceny audytora.
5. mieszana metoda analizy ryzyka -  zidentyfikowanym w ramach procesu  czynnikom ryzyka audytor przypisuje wagę, suma wag musi wynosić 100% (1), czynnik ryzyka musi wynosić przynajmniej 10%, przypisanie wag musi odzwierciedlać ważność i znaczenie danego czynnika ryzyka, z uwzględnieniem opinii kierownictwa jednostki i komórki audytowanej oraz poziomu akceptacji ryzyka,  oceny  ryzyka dokonuje się na podstawie wartości natężenia danego czynnika ryzyka w procesie, przyjmując skalę czterostopniową ( niski, średni, wysoki, bardzo wysoki), iloczyn  każdego czynnika wyniku oceny ryzyka i przypisanej wagi jest obliczeniem ryzyka ważonego; następnie dokonuje się obliczenia średniego poziomu ryzyka ważonego dla każdego procesu w danym obszarze dzieląc sumę ryzyk ważonych przez ilość czynników ryzyka; wszystkie dane i obliczenia przedstawia się w formie tabelarycznej; powyższe czynności powtarza się w odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych obszarów, dokonuje się przyporządkowania procesów do poszczególnych obszarów i wylicza  się ryzyko ważone dla obszaru  poprzez podzielenie sumy ryzyk ważonych przez ilość procesów w obszarze.
Wybierając najbardziej odpowiednią metodę analizy ryzyka, audytor powinien rozważyć następujące kwestie:

1. rodzaj informacji, które należy zgromadzić,

2. koszt oprogramowania lub innych licencji niezbędnych do zastosowania określonej metodologii,

3. dostępność wymaganej informacji,

4. ilość dodatkowych informacji niezbędnych do osiągnięcia wiarygodnego wyniku oceny łącznie z kosztem ich uzyskania (włączając czas potrzebny do zebrania tych informacji),

5. opinie innych użytkowników na temat przydatności danej metody w zwiększeniu efektywności audytu,

W celu dokonywania pomiaru ryzyka dla każdego zadania audytowego lub obszaru ustala się do stosowania liczbę kategorii ryzyka od 3-5 oraz ustala się stosowanie skali 4 stopniowej poziomu ryzyka (niski – średni – wysoki – bardzo wysoki).

W uzasadnionych przypadkach, dokonując analizy i oceny ryzyka, zaleca się stosowanie metod analitycznych. Informacje uzyskane dzięki zastosowaniu metod analitycznych audytor może wykorzystać w kolejnych etapach zadania audytowego.

 Audytor może stosować następujące metody analityczne:

1. analiza wskaźnikowa (analiza wskaźników finansowych) –jest metodą wykorzystującą porównywanie danych liczbowych; analiza  wskaźnikowa jest szczególnie przydatna tam, gdzie można obliczyć wskaźniki dla wystarczającej liczby lat lub miesięcy, tak aby możliwe było poznanie i ocena trendów, 

2. analiza trendu - analiza zmian badanych parametrów systemu w czasie, analiza trendu polega na porównaniu badanego parametru w obecnym roku z wartością tegoż  parametru w poprzednich okresach,

3. analiza prognostyczna – to procedura analityczna wykorzystywana do prognozowania wartości analizowanej zmiennej w przyszłych okresach w oparciu o występowanie wzajemnych związków,

4. analiza regresyjna – polega na wykorzystaniu układu równań do wyliczenia prognozowanych parametrów z mierzalnym ryzykiem i poziomem precyzji, w analizie regresyjnej rozwiązujemy układ równań, w których prognozowany parametr jest zmienną zależną, a pozostałe brane pod uwagę parametry są zmiennymi niezależnymi.

Metody analityczne na etapie planowania stosowane są w celu:

1. lepszego zrozumienia działalności jednostki audytowanej,

2. identyfikacji obszarów potencjalnych ryzyk,

3. identyfikacji wszelkich istotnych nietypowych transakcji i sald na kontach,

4. zaplanowania metodyki oraz zakresu testów.

B. PLANOWANIE AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

Plan audytu wewnętrznego przygotowuje Audytor Wewnętrzny w porozumieniu z kierownikami jednostek podległych, w których  zaplanowano na dany rok  przeprowadzenie audytu wewnętrznego, biorąc pod uwagę obszary ryzyka ustalone ze względu na stopień ich ważności oraz czynniki organizacyjne, a w szczególności:

1. czas niezbędny dla przeprowadzenia:

a. zadań audytowych,

b. czynności organizacyjnych,

2. czas przeznaczony na szkolenie osób zatrudnionych na stanowiskach związanych z przeprowadzeniem audytu wewnętrznego,

3. dostępne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4. rezerwę czasową na nieprzewidziane działania,

5. szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu wewnętrznego.

Wzór planu audytu wewnętrznego określa Załącznik do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego.  

V. PRZEPROWADZENIE CZYNNOŚCI AUDYTOWYCH

A. CZYNNIKI WPŁYWAJĄCE NA PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO
Zadania audytowe realizowane są przez Audytora wewnętrznego zgodnie z przyjętym rocznym planem audytu. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, Audytor wewnętrzny, na wniosek Kierownika jednostki lub z własnej inicjatywy w uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki, w której jest zatrudniony, przeprowadza audyt wewnętrzny poza rocznym planem audytu wewnętrznego.  Audytor wewnętrzny przed przystąpieniem do realizacji zadania audytowego opracowuje program zadania audytowego, biorąc pod uwagę przede wszystkim:

1. cel zadania audytowego,

2. zadania i czynności komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,

3. wyniki analizy ryzyka istniejącego w działalności tej komórki i w obszarze objętym zadaniem audytowym,

4. wyniki analizy systemu zarządzania i kontroli w obszarze objętym zadaniem,

5. wyniki wcześniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

6. wnioski i spostrzeżenia wynikające z przeprowadzonych czynności doradczych,

7. wyniki badań analitycznych określonych problemów,

8. opinie naukowe i specjalistyczne,

9. doświadczenia zawodowe audytorów wewnętrznych i ich kwalifikacje,

10. dostępność dowodów,

11. potrzebę powołania rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym,

12. przewidywany czas trwania zadania audytowego i datę jego rozpoczęcia.

B. ELEMENTY PROGRAMU ZADANIA AUDYTOWEGO

W programie zadnia audytowego Audytor wewnętrzny zamieszcza w szczególności:

1. oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2. cel zadania audytowego,

3. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

4. wskaźniki metodyczne, w tym:

a. planowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

b. problemy, na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach,

c. rodzaj dowodów niezbędnych do dokonania ustaleń i sposobów ich badania,

5. założenia organizacyjne,

6. planowany harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego.

Wzór programu zadania audytowego określa Załącznik Nr 1 do niniejszych procedur. 

C. TECHNIKI PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO
Audytor Wewnętrzny przeprowadzając zadanie audytowe może stosować następujące techniki:

1. zapoznawanie się z dokumentami służbowymi,

2. uzyskiwanie wyjaśnień i informacji od pracowników komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,

3. uzyskiwanie informacji uzupełniających od innych pracowników jednostki,

4. obserwowanie wykonywania zadań przez pracowników komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,

5. przeprowadzanie oględzin, w przypadku gdy należy zweryfikować stan lub istnienie zasobów komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,

6. rekonstrukcję wydarzeń lub obliczeń pozwalającą ocenić dokładność i prawidłowość zastosowanych działań oraz wiarygodność wyników,

7. sprawdzanie rzetelności informacji przez porównanie jej z informacją pochodzącą z innego źródła,

8. porównanie określonych zbiorów danych, 

9. graficzną analizę procesów,

10. rozpoznawcze badanie próbek polegające na pobieraniu próbek losowych oraz stosowaniu testów (testy przeglądowe, testy zgodności oraz testy rzeczywiste).

D. REALIZACJA ZADANIA AUDYTOWEGO

Do przeprowadzenia audytu wewnętrznego uprawnia imienne upoważnienie wystawione przez Starostę oraz legitymacja służbowa lub dowód osobisty Audytora wewnętrznego. 

Imienne upoważnienie zawiera w szczególności:

1) imię, nazwisko i stanowisko służbowe przeprowadzającego audyt wewnętrzny,

2) nazwę komórki lub jednostki, w której będzie przeprowadzony audyt wewnętrzny,

3) informację, czy przeprowadzenie audytu wewnętrznego wynika z planu audytu,

4) termin ważności upoważnienia,

5) podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska kierownika jednostki, w której jest zatrudniony audytor wewnętrzny. 

Wzór upoważnienia stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszych procedur.

Przed rozpoczęciem audytu wewnętrznego Audytor zawiadamia Dyrektora Wydziału, w którym ma być przeprowadzony audyt, o przedmiocie i czasie trwania audytu wewnętrznego.

Przed przystąpieniem do realizacji zadania audytowego Audytor przeprowadza naradę otwierającą z udziałem audytorów wewnętrznych uczestniczących w zadaniu audytowym, Dyrektora Wydziału, w którym jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, lub z udziałem wyznaczonego przez niego pracownika. Podczas narady otwierającej audytor wewnętrzny przedstawia cel, tematykę i założenia organizacyjne zadania audytowego.

W trakcie realizacji zadania audytowego Audytor wewnętrzny (jeżeli zachodzi taka potrzeba) może odbywać narady z pracownikami Wydziału, w którym jest przeprowadzany audyt wewnętrzny.

Podczas wykonywania czynności audytowych  Audytor ma prawo wglądu do dokumentów i innych materiałów związanych z funkcjonowaniem audytowanego obszaru. Audytor wewnętrzny może sporządzać z tych dokumentów niezbędne odpisy, kopie lub wyciągi, jak również zestawienia i obliczenia, w tym także z zawartych na elektronicznych nośnikach informacji. Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentów przez pracowników Wydziału, w którym jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, zatwierdza Dyrektor Wydziału. Pracownik Wydziału, w którym jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, na wniosek Audytora potwierdza odpis lub kopię dokumentu.

Pracownicy  Wydziału audytowanego są obowiązani udzielać Audytorowi wewnętrznemu

informacji i ustnych wyjaśnień. Udzielone informacje i złożone ustne wyjaśnienia powinny być utrwalone na piśmie oraz podpisane przez osobę, która je złożyła i przez Audytora wewnętrznego. 

W trakcie przeprowadzania audytu wewnętrznego obowiązkiem Audytora wewnętrznego jest rzetelne, obiektywne i niezależne:
1. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania audytowanej działalności,

2. określenie oraz analiza przyczyn i skutków uchybień,

3. przedstawienie uwag i wniosków w sprawie usunięcia uchybień oraz usprawnienia audytowanej działalności.

Standard właściwej staranności zawodowej wymaga, aby ustalenia audytu były poparte dowodami. Najlepszym dowodem prawdziwości ustaleń jest powołanie się przez Audytora na dokumenty robocze.

Celem tworzenia dokumentów roboczych jest:

a. poparcie dowodami ustaleń zawartych w raporcie,

b. udokumentowanie wykonanej pracy,

c. umożliwienie osobom upoważnionym kontroli,

d. usprawnienie wykonywanej pracy.

W Biurze AW  Starostwa Powiatowego przyjmuje się do stosowania następujące rodzaje dokumentów roboczych:

1. Kwestionariusz kontroli wewnętrznej (KKW),który jest dokumentem roboczym zawierającym pytania dotyczące systemu kontroli wewnętrznej. Odpowiedzi pomagają w ocenie systemu kontroli wewnętrznej. Informacje uzyskane przy użyciu KKW wymagają potwierdzenia z innych źródeł. Audytor wykorzystuje KKW zadając kierownictwu i pracownikom jednostki audytowanej (JA) pytania otwarte i zamknięte. Pytania zamknięte są sformułowane przez audytora w taki sposób, że można na nie odpowiedzieć tylko TAK lub NIE. Takie odpowiedzi są łatwe w analizie i dostarczają audytorowi informacji zarówno o systemie kontroli wewnętrznej jak i o audytowanych. Audytor dokonując  weryfikacji informacji przekazanych przez audytowanych dokonuje również oceny ich wiarygodności. Pytania otwarte pozwalają audytowanym na swobodny opis kontroli. Odpowiedzi audytowanych pozwalają na zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli.

2. Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, którym dysponuje Audytor. Może być stosowana na każdym etapie realizacji zadania audytowego.

Listy kontrolne powinny zawierać rubryki wypełniane przez pracownika JA oraz rubryki  wypełniane przez przełożonego w ramach nadzoru. Audytor na podstawie listy kontrolnej ustala czy nadzór jest wykonywany rzeczywiście, czy jest tylko formalny.

3. Kwestionariusz samooceny jest dokumentem podobnym w układzie do KKW. Kwestionariusze samooceny są wypełniane samodzielnie przez kierownictwo JA. Pytania dotyczą ryzyk jakie są związane z działalnością JA.

4. Plan kontroli jest jednym z podstawowych dokumentów tworzonych przez audytora w celu opisania systemu kontroli wewnętrznej. Plan kontroli pozwala pokazać zależności pomiędzy wymaganiami (wynikającymi z ustaw, procedur) a kontrolami zastosowanymi przez kierownictwo w celu spełnienia tych wymagań.

5. Ścieżka audytu jest dokumentem, który powinien zawierać przejrzysty opis przepływów finansowych, ich dokumentacje i kontrole. Ścieżka audytu ma na celu umożliwienie śledzenia kolejnych faz rejestrowania pojedynczej transakcji. Przy opracowywaniu ścieżki audytu zaleca się wykonanie diagramu (poziomy, pionowy), który jest graficzną prezentacją procesu lub systemu.

Dokument roboczy na ogół nie jest załącznikiem do raportu (sprawozdania),w treści raportu Audytor powołuje się na wybrane, z pośród zgromadzonych, dokumenty robocze.  

W przypadku, jeśli Audytor wewnętrzny nie posiada wystarczającej wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji niezbędnych do wykonania danych czynności audytowych, powinien wystąpić o wsparcie merytoryczne lub pomoc do innych pracowników Starostwa albo powołać, w uzgodnieniu ze Starostą,  rzeczoznawcę do udziału w zadaniu audytowym.

Wzór wniosku o powołanie rzeczoznawcy określa Załącznik Nr 3 do niniejszych procedur.

Po zakończeniu zadania audytowego Audytor wewnętrzny zwołuje naradę zamykającą z udziałem Dyrektora Wydziału, w którym jest przeprowadzony audyt wewnętrzny i przedstawia wstępne ustalenia i wnioski audytu wewnętrznego. Z przeprowadzonych narad (otwierającej, w trakcie realizacji zadania oraz zamykającej) Audytor wewnętrzny sporządza protokół. Protokół musi być podpisany przez Audytora wewnętrznego prowadzącego naradę oraz przez Dyrektora Wydziału, w którym jest przeprowadzany audyt wewnętrzny

.

Wzór protokołu z narady otwierającej określa Załącznik Nr 4 do niniejszych procedur. 

Wzór protokołu z narady zamykającej określa Załącznik Nr 5 do niniejszych procedur.

Po naradzie zamykającej Audytor Wewnętrzny sporządza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, w którym przedstawia, w sposób jasny, rzetelny i zwięzły ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnętrznego.

Sprawozdanie z przeprowadzenie audytu wewnętrznego powinno zawierać następujące elementy:

1. oznaczenie zadania audytowego,

2. datę sporządzenia,

3. nazwę i adres Wydziału, w którym jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,

4. imię i nazwisko audytorów wewnętrznych uczestniczących w zadaniu audytowym oraz numer imiennego upoważnienia do przeprowadzania audytu wewnętrznego,

5. cel przeprowadzania zadania audytowego,

6. zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego,

7. podjęte działania i zastosowane techniki przeprowadzenia zadania audytowego,

8. termin, w którym przeprowadzono audyt wewnętrzny,

9. zwięzły opis działań Wydziału, jego strategii i celów, zwłaszcza w obszarze poddanym audytowi wewnętrznemu,

10. ustalenie stanu faktycznego,

11. określenie oraz analizę przyczyn i skutków uchybień,

12. uwagi i wnioski w sprawie usunięcia stwierdzonych uchybień oraz termin wykonania rekomendacji,

13. opinię audytora wewnętrznego w sprawie adekwatności, skuteczności i efektywności systemu zarządzania i kontroli w obszarze działalności jednostki 

14. podpisy audytorów wewnętrznych uczestniczących w zadaniu audytowym.

Wzór sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego określa Załącznik Nr 6 do niniejszych procedur.

Sprawozdanie Audytor wewnętrzny przekazuje Dyrektorowi Wydziału, w którym jest przeprowadzane zadanie, zgodnie z zakresem podmiotowym określonym w programie zadania. Dyrektor Wydziału może zgłosić na piśmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjaśnienia lub umotywowane zastrzeżenia dotyczące ustaleń stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutków stwierdzonych uchybień oraz uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu.

W razie zgłoszenia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń Audytor wewnętrzny dokonuje ich analizy i w miarę potrzeby podejmuje dodatkowe czynności wyjaśniające w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadności całości lub części dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń – zmienia lub uzupełnia odpowiednią część albo całość sprawozdania. W razie nieuwzględnienia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń w całości lub w części Audytor wewnętrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piśmie, Dyrektorowi Wydziału, kopię włącza do bieżących akt.

Audytor wewnętrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdania Kierownikowi jednostki oraz Dyrektorowi Wydziału, w którym jest przeprowadzane zadanie audytowe. 

E. CZYNNOŚCI  SPRAWDZAJĄCE
Audytor wewnętrzny może przeprowadzić czynności sprawdzające, dokonując oceny  działań jednostki podjętych w celu realizacji zaleceń zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnętrznego. 

Wyniki czynności sprawdzających Audytor wewnętrzny przedstawia w notatce informacyjnej, którą przekazuje Staroście oraz Dyrektorowi Wydziału, w którym są przeprowadzane czynności sprawdzające, trzeci egzemplarz włącza do akt bieżących. 

F. CZYNNOŚCI  DORADCZE

Audytor wewnętrzny w trakcie realizacji zadań w zakresie niezależnego badania systemów zarządzania i kontroli wewnętrznej może wykonywać czynności doradcze. W wyniku czynności doradczych Audytor wewnętrzny może przedstawić opinie lub zalecenia dotyczące usprawnienia funkcjonowania jednostki. Z przeprowadzenia czynności doradczych Audytor wewnętrzny sporządza sprawozdanie.

G. SPRAWOZDANIE  Z WYKONANIA ROCZNEGO PLANU AUDYTU

Audytor wewnętrzny przedstawia Staroście do końca marca każdego roku sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni. W przypadku prowadzenia audytu wewnętrznego w jednostkach organizacyjnych Powiatu, kopia sprawozdania przekazywana jest kierownikowi jednostki, w której w danym roku audyt wewnętrzny został przeprowadzony. 

Wzór sprawozdania z wykonania planu audytu stanowi Załącznik do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie trybu sporządzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu wewnętrznego.

V. AKTA AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

Audytor Wewnętrzny prowadzi dokumentację dotyczącą audytu wewnętrznego w formie pisemnej. Audytor Wewnętrzny gromadzi dokumentację i dokumentuje wyniki prac audytorskich:

1. w stałych aktach audytu wewnętrznego w celu gromadzenia informacji dotyczących obszarów ryzyka, które mogą być przedmiotem audytu wewnętrznego;

2. w bieżących aktach audytu wewnętrznego w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadań audytowych.

A. STAŁE AKTA AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

Stałe akta audytu wewnętrznego zawierają dokumenty charakteryzujące Starostwo Powiatowe jako całość oraz jego strukturę według podziału na komórki organizacyjne.

Analogicznie w odniesieniu do pozostałych jednostek organizacyjnych Powiatu, w którym będzie zaplanowany audyt wewnętrzny 

Akta stałe audytu wewnętrznego obejmują w szczególności:

1. wykaz podstawowych aktów normatywnych oraz innych aktów prawnych związanych z zakresem działania jednostki oraz regulujących jej funkcjonowanie;

2. wykaz dokumentów zawierających opis systemów zarządzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej; 

3. plany audytu wewnętrznego;

4. sprawozdania z wykonania planów audytów;

5. inne informacje mogące mieć wpływ na przeprowadzenie audytu wewnętrznego i analizę ryzyka.

Stałe akta podlegają aktualizacji.

B. BIEŻĄCE AKTA

Akta bieżące  audytu wewnętrznego obejmują w szczególności:

1. dokumenty zgromadzone przed rozpoczęciem zadania audytowego;

2. dokumenty związane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program zadania audytowego;

3. protokoły z narad (otwierającej, w trakcie realizacji zadnia audytowego, zamykającej);

4. imienne upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego;

5. dokumenty sporządzone przez audytora wewnętrznego oraz dokumenty otrzymane od osób trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewnętrznego;

6. informacje i wyjaśnienia złożone przez pracowników jednostki;

7. dokumentację dotyczącą  przeprowadzonych czynności sprawdzających;

8. sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnętrznego,

9. inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu wewnętrznego.

Dokumenty określone powyżej włącza się odpowiednio do bieżących akt w kolejności wynikającej z toku dokonywanych czynności, numerując dokumenty  i zamieszczając, na początku każdego tomu akt, wykaz materiałów zawartych w danym tomie, z podaniem ich numeru oraz nazwy. Dla każdego zadania audytowego zakłada się odrębną teczkę akt audytu, która powinna zawierać następujące informacje:

1. numer akt (numer kolejny audytu zgodny z wykazem audytów),

2. nazwę akt (akta stałe, akta bieżące),

3. nazwę komórki audytu wewnętrznego,

4. nazwę komórki poddanej audytowi.

C. OZNACZENIE DOKUMENTÓW AUDYTOWYCH

Wprowadza się obowiązek jednolitego oznaczania dokumentów audytowych, które gromadzone są w bieżących aktach audytu wewnętrznego. Każdy dokument powinien zawierać:

1. informacje o nazwie jednostki audytowanej,

2. tytuł/opis zawartości lub cel sporządzania,

3. podpis oraz datę,

4. unikalny numer rejestracyjny.

Wprowadza się następującą postać numeru dokumentu audytowego: a / b / c / d, gdzie:

1. a – to jest numer kolejny dokumentu w teczce akt audytu,

2. b – to jest numer kolejny audytu zgodny z wykazem audytów,

3. c – oznacza rodzaj teczki ( akta bieżące „B”),

4. d – cyfra od 05 – ostatni dwucyfrowy człon roku, w którym przeprowadzony jest audyt.

Dokumenty audytu wewnętrznego są sporządzane i przechowywane w wersji papierowej.

Akta audytu są archiwizowane zgodnie z instrukcją kancelaryjną obowiązującą w Starostwie.

WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW DO PROCEDUR AUDYTU WEWNĘTRZNEGO

W STAROSTWIE POWIATOWYM W JELENIEJ GÓRZE

1. Załącznik Nr 1 – Program zadania audytowego

2. Załącznik Nr 2 – Upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego

3. Załącznik Nr 3 -  Wniosek o powołanie rzeczoznawcy

4. Załącznik Nr 4 -  Protokół z narady otwierającej

5. Załącznik Nr 5 – Protokół z narady zamykającej

6. Załącznik Nr 6 – Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego

………………………………..                                                     Załącznik nr 1

   (nazwa jednostki sfp)                                                                                      do Procedur Audytu Wewnętrznego 

                                                                                                       w Starostwie Powiatowym

                                                                                                                            w Jeleniej Górze                                                                                                                                                                                                                             
Program Zadania Audytowego

Sygnatura: ................................

	Temat zadnia audytowego
	

	Nr zadania audytu
	

	Łączna liczba przyznanych dni (plan audytu)
	

	Planowany termin rozpoczęcia audytu
	

	Planowany termin sporządzenia projektu sprawozdania z przeprowadzenia audytu
	

	Planowany termin ogłoszenia ostatecznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu
	


	podpis Audytora Wewnętrznego
	Data i miejsce podpisania

	
	


	Cel zadania audytowego
	

	Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego
	

	Metodyka audytu (techniki przeprowadzenia zadania audytowego, sposób przeprowadzania zadania audytowego, problemy, na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach, dowody niezbędne do dokonywania ustaleń i sposób ich badania, wskazówki o charakterze techniczno-organizacyjnym , wzory wykazów i zestawień)
	

	Analiza ryzyka
	

	Planowany czas trwania zadania audytowego
	

	Założenia organizacyjne
	

	Nazwisko audytora wykonującego audyt
	

	Uwagi
	


            Załącznik nr 2

do Procedur Audytu Wewnętrznego

            w Starostwie Powiatowym

            w Jeleniej Górze

                                                          UPOWAŻNIENIE

do  przeprowadzenia audytu wewnętrznego
...........................................................
                        ........................................................

(pieczęć nagłówkowa Starostwa Powiatowego)

        (data i miejsce wystawienia)

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

(numer upoważnienia)

Na podstawie art. 54 ust.1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz.2104 z późn.zm.) 

upoważniam Pana/Panią*) ..........................................................................................................

(imię i nazwisko)

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

(stanowisko służbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnętrznego zgodnie z planem audytu wewnętrznego/poza planem audytu wewnętrznego*) w ................................................................................................

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

(nazwa i adres komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny)

Upoważnienie jest ważne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji służbowej*) nr ...........

 Termin ważności upoważnienia upływa z dniem .........................

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

(pieczątka i podpis Starosty

Ważność upoważnienia przedłuża się do dnia ..............................

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

(pieczątka i podpis Starosty
*) niepotrzebne skreślić
           Załącznik nr 3

do Procedur Audytu Wewnętrznego

           w Starostwie Powiatowym

           w Jeleniej Górze

                                                       WNIOSEK
 o powołanie rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym
.......................................................................

(nazwa i adres jedn. sekt. fin. publ.) 

...................................... dnia ........................

miejscowość

Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 z późn. zm.)  powołuję  rzeczoznawcę w dziedzinie:

.................................................................. w osobie .................................................................... do udziału w dniu/dniach*) ................................... w ...................................................................

(miejsce, przedmiot i zakres czynności audytowych, w których ma wziąć udział rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynności audytowych samodzielnie/we współpracy z audytorami wewnętrznymi uczestniczącymi w zadaniu audytowym*)
..................................................................

(podpis Audytora Wewnętrznego)

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

(podpis Starosty)

*) niepotrzebne skreślić

…………………………                                                               Załącznik nr 4

  (nazwa jednostki sfp)                                                                                      do Procedur Audytu Wewnętrznego                                                                                                                                                                                                                                                                      

                                                                                                      w Starostwie Powiatowym

                                                                                                                           w Jeleniej Górze

                                 Protokół z Narady Otwierającej

Sygnatura ......................

Nazwa zadania audytowego: ........................................

Nr zadania: ........................................

Nazwa komórki audytowanej ………………………………….

Termin narady: ........................................

Osoby obecne podczas narady

1) ……………………………….....................................

2) ………………………………………………………..

..)   ……………………………………………………….

Treść narady, w szczególności: informacja audytora o celu, tematyce i założeniach organizacyjnych zadania audytowego; informacja kierownika komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny o jej funkcjonowaniu, ustalenia dotyczące sposobów unikania zakłóceń pracy komórki audytowanej w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.   

…………………………….                                      ………………………………………..

(podpis audytora wewnętrznego)                                             (podpis kierownika komórki audytowanej)  

................................................                                                                            Załącznik nr 5

  (nazwa jednostki sfp)                                                                                       do Procedur Audytu Wewnętrznego

                                                                                                                            w Starostwie Powiatowym

                                                                                                                            w Jeleniej Górze                                                                                                           
                                                    Protokół z Narady Zamykającej

                             Sygnatura …………………….

Numer zadania audytowego  …………………………………..

Nazwa komórki audytowanej ………………………………….

Data sporządzenia protokołu …………………………………..

Osoby obecne podczas narady

1) …………………………………………………………

2) …………………………………………………………

..)   …………………………………………………………

Ustalenia audytu  ………………………………………………………………………

Zalecenia audytu ………………………………………………………………………

Zaplanowane działania naprawcze ……………………………………………………

Podjęte działania mające na celu poprawę stwierdzonych nieprawidłowości 

...……………………………………………………………………………………………

Uwagi kierownictwa audytowanej komórki ……………………………………………….

…………………….                                                              ……………………………………

      (data)                                                                                                                                 (podpis audytora wewnętrznego)

................................                                                               ……………………………………

    ( data)                                                                                                                                     (podpis kierownika komórki audytowanej)

Uwagi audytora ( w przypadku odmowy złożenia podpisu przez kierownika audytowanej komórki): ……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………… 

                                                                                                                            Załącznik nr 6

         …………………………………                                                              do Procedur Audytu Wewnętrznego

             (nazwa jednostki sfp)                                                                                                  w Starostwie Powiatowym                                                                  

                                                                                                                            w Jeleniej Górze                                                                                                               

                                                                                                                                 SYGNATURA ………..

                                                                     SPRAWOZDANIE
                                     z przeprowadzenia zadania audytowego   

Nazwa zadania audytowego …………………………………………………………………

Numer zadania audytowego …………………………………………………………………

Audytor ………  ………………………………………………………………………………

Numer upoważnienia ………………………………………………………………………….

Cel zadania audytowego ………………………………………………………………………

Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego …………………………………..

Termin zadania  (od –do)    ……………………………………………………………………

Data sporządzenia sprawozdania …………………………………………………………..

Audyt przeprowadzono w ………………………………………………………………………

                                                       (nazwa audytowanej komórki)

1. Streszczenie zadania audytowego

 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Informacje o podmiocie audytu

……………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………….

3. Ustalenie stanu faktycznego 

Stan oczekiwany (jak powinno być) ……………………………………………………

Stan stwierdzony (jak jest) ……………………………………………………………...

4. Analiza przyczyn i skutków uchybień

……………………………………………………………………………………………….

5. Zalecenia w sprawie usunięcia stwierdzonych uchybień lub wprowadzenia usprawnień 

………………………………………………………………………………………………

6. Opinia audytora wewnętrznego w sprawie adekwatności, skuteczności i efektywności systemu zarządzania i kontroli w obszarze działalności jednostki objętym zadaniem

……………………………………………………………………………………………….

Liczba egzemplarzy sprawozdania: 3 (słownie: trzy)

…………………………….                                          …………………………………..

        (data)                                                                                                                           (podpis audytora wewnętrznego)

Do wiadomości:

1. …………………………………. – Starosta

2. …………………………………. – Dyrektor Wydziału

3. Akta bieżące audytu
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