ZARZADZENIE NR ..62.] 01
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia ..28... pazdziernika 2016 r.

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia audytu wewnetrznego utworzonego w Urzedzie
Marszalkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

Na podstawie art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.)! zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady prowadzenia audytu wewngtrznego utworzonego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

2. Zasady prowadzenia audytu wewngtrznego okreslone zostaty w:

1) Karcie audytu wewnetrznego,

2) Programie zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego,
3) Ksigdze procedur audytu wewngtrznego

- ktore stanowig zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenic Nr 4/2014 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 31 stycznia 2014 roku w sprawie Karty audytu wewnetrznego dla
audytorow zatrudnionych w  Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu oraz zarzadzenie Nr 25/2012 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 27 kwietnia 2012 roku w sprawie ustalenia Ksig¢gi procedur audytu
wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Kujawsko- Pomorskiego

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARSZALIK WQIEWODZTWA

: Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379,
911, 1146, 1626 i 1877, z 2015 1. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269,1358, 1513, 1830, 1854,1890, 2150
oraz z 2016 r. poz. 195, 1257 i 1454.






Zatacznik do Zarzadzenia Marszatka
Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego
Nr62/2016 z dnia fe..pazdziernika
2016 roku.

ZASADY PROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO, UTWORZONEGO
W URZEDZIE MARSZALKOWSKIM WOJEWODZTWA KUJAWSKO-
POMORSKIEGO W TORUNIU )

Pazdziernik 2016 roku






OBJASNIENIA UZYTYCH SKROTOW I POJEC

1) Karta audytu wewnetrznego zwana dalej Kartg - dokument okreslajacy cel,
uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego wynikajacy ze Standardu
audytu nr 1000. Karta ustala pozycje audytu wewnetrznego w strukturze organizacji
upowaznia do dostgpu do danych, personelu i majatku rzeczowego w zakresie
wymaganym do wykonywania zadan audytowych, okresla zakres dziatania audytu
wewnetrznego;

2) Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego zwany dalej
Programem - dokument, ktérego obowigzek opracowania wynika ze Standardu
1300. Celem Programu jest umozliwienie dokonania oceny, czy dziatalnosé¢ audytu
wewngtrznego jest zgodna z definicja audytu wewnetrznego i ze Standardami.
Program stuzy takze do oceny sprawnosci dziatan audytu;

3) Ksigga procedur audytu wewnetrznego zwana dalej Ksigga - dokument,
okreslajacy zasady 1 procedury shuzace kierowaniu dziatalnoscig audytu
wewngtrznego, wynikajacy ze Standardu audytu nr 2040;

4) ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.);

5) rozporzadzenie — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 poz. 1480);

6) Standardy — nalezy przez to rozumiec ,, Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej
Prakiyki  Audytu Wewnetrznego” okreslone przez Ministra Finanséw jako
» Miedzynarodowe  standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego” -
Komunikat Nr 2 z dnia 17 czerwca 2013 roku (Dz. Urz. MF poz. 15);

7) Marszalek — Marszalek Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego;

8) Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;,

9) zarzadzajacy audytem wewnetrznym — Naczelnik Wydzialu  Audytu
w Departamencie Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

10) audytor wewnetrzny — osoba zatrudniona w Urzedzie, przeprowadzajgca audyt
wewnetrzny  w komorce audytowanej, spelniajgca wymagania, o ktorych mowa
w art. 286 ust. 1 ustawy;

11) asystent audytu - osoba zatrudniona w Departamencie Kontroli i Audytu Urzedu
wykonujaca zadania audytowe pod nadzorem merytorycznym audytora
wewnglrznego,

12) komorka audytowana — komorka organizacyjna Urzgdu lub wojewddzka
samorzadowa jednostka organizacyjna, w ktérej prowadzone jest zadanie audytowe;

13) kierownik komérki audytowanej — dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu
oraz dyrektor jednostki organizacyjnej;

14) jednostka organizacyjna — wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjna
z wylaczeniem spétek prawa handlowego;

15) komorka organizacyjna — departament Urzedu Ilub réwnorzgdna komérka
organizacyjna;

16) kierownictwo wyzszego szczebla — Czlonkowie Zarzadu Wojewddztwa, Sekretarz
Wojewodztwa i Skarbnik Wojewddztwa;

17) kierownictwo operacyjne — dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu
i dyrektorzy jednostek organizacyjnych;



18) Audyt wewnetrzny - dzialalno$¢ niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Marszatka w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej, w ramach realizowanych zadafh =zapewniajacych Iub czynnosci
doradczych;

19) ryzyko — prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dzialania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku, wizerunku
Urzg¢du, Marszalka i Zarzadu Wojewddztwa, albo zdarzenie, ktére moze przeszkodzié
w osiggnigciu wyznaczonych celéw lub realizacji zadan Samorzadu Wojewodztwa;

20)ryzyko systemowe - prawdopodobiefistwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub zaniechania dziatania, ktorego skutek moze mie¢ niekorzystny wplyw
na wiele procesow i aspektow dziatalnosci jst;

21) czynniki ryzyka - cechy charakterystyczne dla danego procesu, dzialania, ktore
moga si¢ przyczyni¢ do wystgpienia zdarzenia, mogacego niekorzystnie wptynaé na
osiagnigcie okreslonego celu, zadania;

22) ustalenie — zapis okreslajacy udokumentowany fakt stwierdzony w trakcie
przeprowadzania audytu, zawierajgcy kontekst prawny i faktyczny;

23) obszar audytowany — wydzielony zakres dziatalnosci (podmiotowy i przedmiotowy)
Samorzadu Wojewddztwa, ktorego dotyczy dane zadanie audytowe;

24) ,,obszar ryzyka” — kazdy zidentyfikowany obszar dzialalnosci jednostki;

25) ,,obiekt audytu” — nalezy przez to rozumie¢ zagadnienie w ramach obszaru ryzyka
objetego zadaniem audytowym oraz poszczegdlne elementy systemu kontroli
zarzadczej;

26) ,,whasciwo$¢ celu kontroli zarzadezej” — jest to jedna ze zmiennych opisujacych cel
kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w art. 68 ust. 2 pkt 1-7 ustawy;

27) sprawozdanie —dokument sporzadzony na zakonczenie zadania zapewniajacego lub
czynnosci doradczych, w ktorym zawarto informacje wynikajace z przepiséw prawa
i/lub procedur wewngtrznych;

28) mechanizmy kontrolne — w szczegdlnosei dziatania, procedury, instrukcje, zasady
stuzace zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu wystapienia ryzyka nieosiagnigcia
celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkdw;

29) ,,krytyczny mechanizm kontrolny” - dzialania, procedury, instrukcje, zasady
stuzace ograniczeniu ryzyka krytycznego lub systemowego lub nieosiagnigcia celow
strategicznych;

30),,cecha mechanizmu kontrolnego” — jest to jedna ze zmiennych: adekwatnos¢,
skutecznos¢, efektywnosc,

31) kryteria oceny mechanizméw kontrolnych — nalezy rozumie¢ wymogi legalnie
okreslone, zmienne ilosciowe i jakosciowe w oparciu o ktore prowadzona begdzie
ocena adekwatnos$ci, efektywnosei i skutecznosci: ustanowionych srodkéw oraz
narzedzi kontroli i nadzoru w procedurach wewngtrznych, prowadzonych dzialan,
ustanowionych procedur, zasad etc. Audyt wewnegtrzny musi ocenia¢, czy
mechanizmy kontrolne odpowiednio reaguja na ryzyko dotyczace tadu
organizacyjnego, dziatalnosci operacyjnej i systemow informatycznych;

32) blad operacyjny — biad polegajacy na niewlasciwym funkcjonowaniu procedur
systemu kontroli zarzadczej (z powodu ich niewlasciwego zaprojektowania,
funkcjonowania niezgodnego z zamierzeniem);

33) nieprawidlowo§¢ — dzialanie lub zaniechanie dzialania, ktore uznano za odstgpstwo
od przepisow prawa lub zasad wprowadzonych na mocy aktéw normatywnych
wewnetrznych, niegospodarne, niecelowe;

34)cel - okreslony przyszty, pozadany stan badz rezultat dzialania mozliwy do
osiggnigcia, w okreslonym czasie;



35) ,cel zadania” — ogolne okreslenie przez audytora wewngtrznego, co zamierza
osiggna¢, wykonujac zadanie audytowe;

36) ,,zadanie” - czynno$¢ lub zespot czynnosci, ktore nalezy wykonaé, aby osiagnaé
zaplanowany cel. Zadanie moze obejmowaé wiele czynnosci lub dzialan
zaprojektowanych tak, by osiggnaé¢ okreslone, powigzane z sobg cele;

37) yprofesjonalny osad” - stanowisko audytora w danej kwestii zwane takze
zawodowym osgdem , wyrazane podczas badania odpowiednio udokumentowane tzn.
w taki sposob, ze inny doswiadczony audytor, nie majacy wezesniejszych zwigzkow
z badaniem, mogl zrozumieé¢ przestanki wnioskowania i proces dochodzenia do
danych ustalen, wnioskow, zalecen;

38) ,warto$¢ dodana” — dostarczona przez audytora wewngtrznego obicktywna ocena
istotnych kwestii przyczyniajgca si¢ do skutecznosci i wydajnosci realizowanych
procesOw przede wszystkim majacych wpltyw na doskonalenie tadu organizacyjnego,
zarzadzania ryzykiem i mechanizm6w kontrolnych;

39) monitorowanie — ciggle sprawdzanie, nadzorowanie, krytyczne obserwowanie lub
okreslanie stanu prowadzone w celu zidentyfikowania zmian lub oceny poziomu
wykonania pozadanych stanow, wartosci etc.



L WSTEP »

Wymog opracowania i stosowania zasad i procedur audytu wewngtrznego wynika ze
Standardow', ktérymi winien kierowaé si¢ audytor wewnetrzny z mocy przepisow ustawy
o finansach publicznych (art. 273 ust. 2).

Zasady funkcjonowania audytu wewngtrznego, utworzonego w Urzgdzie zostaly okreslone
w nastepujacych dokumentach:

1) Karcie,
2) Programie,
3) Ksigdze.

Karta okresla:

1) podstawy prawne przeprowadzania audytu wewngtrznego,

2) cel i zakres dzialania audytu wewnetrznego,

3) uprawnienia, obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownikow Wydzialu Audytu
i audytowanych,

4) zasady koordynowania dzialalnogci audytu wewnetrznego.

Karta wraz z przepisami prawa regulujacymi funkcjonowanie audytu wewngtrznego

w jednostkach sektora finansow publicznych, a takze Standardami i Kodeksem etyki audytora

wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych wyznacza ramy dzialalnodci

audytu wewnetrznego prowadzonego przez audytorow wewnetrznych zatrudnionych

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu.

Program i Ksigga zostaly opracowane w celu:

- zapewnienia zgodnosci dzialalnosci audytu wewngtrznego z definicja audytu
wewngtrznego i standardami audytu,

- zapewnienia skutecznosci 1 wydajnosci dziatan audytu wewngtrznego poprzez
przysporzenie wartoéci dodanej,

- okres$lenia zasad dokonywania oceny dzialalnodci audytu wewngtrznego,

- okreslenia  szczegdlowe] metodologii  audytu oraz zasad prowadzenia
i dokumentowania czynnosci audytowych.

Niniejsze dokumenty przedstawiajg organizacje, zalozenia, cele i zasady funkcjonowania
audytu wewngtrznego w Urzedzie oraz procedury wewngtrzne dotyczace realizacji takich
procesow jak:
1)  planowanie dziatalnosci audytu wewngtrznego,
2)  sprawozdawczo$¢ z wykonania planu audytu,
3) realizacja zadan audytowych, w tym:
a) zadan zapewniajacych,
b) czynno$ci doradczych,
4)  prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych realizacji zalecen audytu.

Pracownicy Wydzialu Audytu sg zobowigzani do:
- stosowania w dzialalnosci audytu przepisow prawa powszechnie obowigzujacego

i procedur wewngtrznych,
- kierowania si¢ w trakcie realizowanych zadan Standardami oraz wskazowkami

postepowania okreslonymi w niniejszych dokumentach.
Audytowani w trakcie realizacji zadan audytowych zobowigzani sg do przestrzegania regul
okreslonych w niniejszych Zasadach.

' Standard 2040



II. KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. DEFINICJA I CEL AUDYTU WE‘WNETRZNEGO2

Audyt wewngtrzny prowadzony jest zgodnie z przepisami prawa’ oraz Standardami. Definicja
oraz cel audytu wewngtrznego zostaly okreslone na gruncie przepisow prawa’. Audyt
wewngtrzny, przy pomocy realizacji zadan audytowych, w szczegélnosci o charakterze
zapewniajacym, bada adekwatnos¢, skuteczno$é i efektywnos¢ mechanizméw kontrolnych
w oparciu o kryteria oceny uzgodnione z audytowanym.

Audyt wewnetrzny, oceniajac adekwatnosé, skutecznos¢ iefektywnos¢ mechanizmow
kontrolnych w audytowanym obszarze bada czy zapewniajg one:

1) zgodno$¢ dziatalnoscei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosc¢ i efektywnos¢ dziatania;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

0) efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

Zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego pracownicy Wydzialu Audytu utworzonego
w Departamencie Kontroli i Audytu Urzedu powinni dgzy¢é do przysporzenie wartosci
i usprawnienia audytowanej dziatalnosci. ;

Dziatanie audytu polega na rozpoznaniu czynnikow ryzyka, ocenie procesu zarzgdzania
ryzykiem w badanym obszarze oraz ocenie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
wdrozonych mechanizmow kontrolnych. Audyt wewngtrzny poprzez wykonywanie zadan
audytowych (zapewniajacych lub czynnosci doradczych) przyczynia si¢ do usprawnienia
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej (I i II poziom kontroli zarzadcze;j).

Z ZAKRES DZIALAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Dziatalno$¢ komorki audytu wewngtrznego utworzonej w Urzedzie obejmuje nastgpujace
procesy:
1) planowanie dzialalno$ci audytu wewngtrznego,
2) sprawozdawczos$¢ z wykonania planu audytu,
3) realizacja zadan audytowych, w tym:
¢) zadan zapewniajacych,
d) czynnosci doradczych,
4) prowadzenia czynnosci sprawdzajacych wykonania zalecen audytu.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym i doradczym. Istotne
znaczenie dla oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadezej
na I jak i Il poziomie zarzadzania® maja czynnosci o charakterze zapewniajacym.

* Standard 1010

* ustawy i rozporzadzenia.

* Art. 272 ust. 1 ustawy.

° Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych zostaly okreslone
w ,,Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” ustanowionych na mocy Komunikatu
nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora
finansow publicznych, (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.84).



2.1  Zadania zapewniajgce®

Dzialalno$¢ zapewniajaca audytu to zespdt dziatan podejmowanych w celu dostarczenia

kierownikowi jednostki niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej. Audytor

wewngetrzny na podstawie przeprowadzonego badania dostarcza Marszatkowi ogdlnej oceny

o stanie systemu kontroli zarzadczej w obszarze audytowanym.

Zadania audytowe typu zapewniajgcego moga by¢ prowadzone w postaci:

1) badania wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu przez sprawdzanie: przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow
w ksiggach rachunkowych i sprawozdan z dowodami ksiggowymi i zapisami w ksiggach
rachunkowych — audyt finansowy,

2) oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei systemow kontroli zarzgdczej - audyt
systemu,

3) oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych srodkéw oraz
przestrzegania termindéw realizacji zadan 1 zaciagnigtych zobowigzan — audyt
gospodarnosci,

4) ocena zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi oraz ocena
zgodnosci procedur wewnetrznych z przepisami prawa — audyt zgodnosci.

7 uwagi na definicj¢ i cel audytu wewnetrznego okreslony w art. 272 ust 1-2 ustawy, co do
zasady, w ramach kazdego realizowanego zadania audytowego typu zapewniajgcego ocenie
musi by¢ podany system kontroli zarzadczej w szczegdlnosci w zakresie jej adekwatnoscei,
skutecznosci i efektywnosci. Badanie systemu kontroli zarzadczej prowadzone jest w oparciu
o kryteria oceny mechanizméw kontrolnych uzgodnione zaudytowanym. W praktyce
w ramach realizowanego zadania audytowego typu zapewniajgcego moga wystapi¢ elementy
wszystkich czterech postaci audytéw przy czym zawsze musi mie¢ miejsce ocena systemu
kontroli zarzadczej w badanym obszarze.

2.2.  Czynnosci doradcze’

Dziatalno$¢ doradcza to zespot dzialan podejmowanych przez audytora wewngtrznego,
majacych w szezegdlnosci na celu wspieranie Marszalka w realizacji celow i zadan. Dzialania
o charakterze doradczym mogg by¢é wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady
obiektywizmu i niezalezno$ci audytora wewngtrznego. Audytor moze wykonywaé czynnosci
doradcze na wniosek komodrki audytowanej lub z wlasnej inicjatywy np. na podstawie
wynikow analizy ryzyka do planu audytu wewnetrznego, lub w wyniku przegladu wstepnego
jako uzupelnienie zadania zapewniajgcego, lub w przypadku pojawienia si¢ istotnych ryzyk.
Cel i zakres czynnosci doradczych powinien by¢ uzgodniony z Marszaltkiem g Czynnosci
doradcze moga by¢ takze realizowane na wniosek Marszalka i moga polega¢ na udziale
w pracach wewngtrznych komisji, zespolow, s$wiadczeniu doradztwa, opiniowania etc.
Czynnosci doradcze moga byé realizowane w formie badania procedur lub dziatalnosci,
porad, analiz oraz szkolen. Wymagaja planowania i wykonywania zgodnic z programem
uzgodnionym z kierownictwem komoérek audytowanych.” Udzial audytora wewnetrznego
w zespolach, grupach, komisjach powolanych przez Marszatka traktowany jest jako zadanie
doradcze nie wymagajace planowania.

% Standard nr 1000.A1

” Standard nr 1000.C1

¥ Standard nr 2130.C1; 2201.C1 oraz §22 ust. 2 rozporzadzenia.
? Standard nr 2201.C1; 2220.C1



Audytorzy wewnetrzni przy realizacji zadan doradczych powinni przekazaé wszelkie
zastrzezenia co do wartodci, korzysci lub ewentualnych ujemnych skutkéw zadania
doradczego. Audytorzy wewnetrzni powinni wyznaczy¢ zakres prac tak, aby zapewni¢
obiektywizm, profesjonalizm, rzetelno$é i wiarygodnosé dzialan audytu wewnq‘[rznego.10
W trakcie realizacji zadan doradczych audytorzy wewnetrzni powinni zwraca¢ uwage na
skuteczno$¢ proceséw zarzadzania ryzykiem i proceséw kontrolnych. Powinni informowaé
kierownictwo o istotnych zagrozeniach ryzykiem lub powaznych stabosciach mechanizméow
kontrolnych oraz przedstawi¢ propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania kontroli
zarzadczej."! W ramach prowadzenia czynnosci doradczych w formie badania procedur lub
dzialalnosci  audytor wewngtrzny zobowiagzany jest do uzgadniania z audytowanym
wstepnych wynikow audytu, w tym propozycji usprawnien funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
Audytorzy wewngtrzni, z wylaczeniem udzialu w zespotach, grupach, komisjach powotanych
przez Marszatka, muszgq dokumentowaé pracg wykonana w ramach prowadzonych czynnosci
doradczych. W programach zadan doradczych obligatoryjnie musi zosta¢ okreslony cel
1zakres zadania. Fakultatywnie powinny zosta¢ wskazane istotne ryzyka wystepujace
w obszarze audytowanym oraz metodologia realizacji zadania. Zawartos¢ programu wynikac
bedzie z rodzaju i charakteru prowadzonych czynnosci doradezych.'”
Informacja koficowa z realizacji czynnosci doradczych bedzie sie réznita co.do formy
i zawarto$ci, zaleznie od rodzaju zadania i potrzeb audytowanych."? Informacja konicowa
z badania procedur lub dziatalnosci powinna by¢ opracowana w formie sprawozdania
1 zawierac:
1) streszczenie;
2) informacje ogdlne, w tym cel i zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania oraz
informacja na temat zgodnosci zadania ze Standardami audytu wewngtrznego,
3) ustalenia audytu, w tym odniesieniec do procesu zarzadzania ryzykiem
i mechanizméw kontrolnych'*;
4) odniesienie si¢ audytora do zastrzezen zgloszonych przez audytowanych do
wstepnych wynikow audytu wewngtrznego;
5) ewentualne propozycje usprawnienia funkcjonowania kontroli zarzadcezej lub/i opinig
w zakresie oceny jej adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosdcei;
6) czas realizacji czynnosci doradezych, w tym dat¢ sporzadzenia sprawozdania.
7) imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

a UPRAWNIENIA 1 ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
I AUDYTOWANEGO

3.1  Uprawnienia i zobowigzania audytora wewnetrznego

Audytor wewngtrzny:
1) jest uprawniony i zobowigzany do prowadzenia zadan audytowych na podstawie
upowaznienia wystawionego przez Marszalka w sposob niezalezny, obiektywny
i efektywny,
2) ma prawo wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materialéw
zwigzanych z badanym obszarem, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach

19 Standard nr 1130 C1; 1130.C2
" Standard nr 2120.C1; 2120.C2

& Standard nr 2240.C1
13 Standard nr 2410.C1
' Standard nr 2440.C2



danych, jak réowniez do wykonywania ich kopii, odpisoéw, wyciagow, zestawien lub
wydrukow, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) ma prawo wstepu do wszystkich obiektow i pomieszezen w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia zadania audytowego,

4) ma prawo uzyskiwaé¢ od audytowanych informacje oraz wyjasnienia w celu
zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu,

5) jest uprawniony i zobowigzany poszerza¢ swojq wiedzg, umiej¢tnosci oraz
kwalifikacje poprzez doskonalenie zawodowe i uczestnictwo w szkoleniach,

6) gdy wtrakcie prowadzania zadan audytowych, dostrzeze znamiona czynow, ktore,
wedlug jego oceny, kwalifikuja si¢ do wszczgcia postgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postgpowania karnego Iub postgpowania w sprawie
o przestgpstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym
fakcie zawiadomi¢ Naczelnika Wydzialu Audytu i Marszatka,

7) ma obowigzek powstrzymania si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub
uprawnien wehodzacych w zakres zarzadzania badanym obszarem,

8) realizujac zadanie audytowe w uzasadnionych przypadkach moze korzysta¢ z pomocy
ekspertow 1 wystgpowac o opinie prawne do radcy prawnego zatrudnionego
w Urzedzie,

9) moze z wlasnej inicjatywy, za posrednictwem Naczelnika Wydzialu Audytu, skiadaé
wnioski, dotyczace usprawnienia wykonania celow i realizacji zadan we wszystkich
obszarach ryzyka.

3.2. Uprawnienia i zobowigzania audytowanego

Pracownicy komoérek audytowanych:

1) sq zobowigzani udziela¢ audytorowi wewnetrznemu informacji i wyjasnien, a takze
sporzadzaé i potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki, o ktore wystapi
audytor wewngtrzny w ramach realizowanych zadan audytowych,

2) sq zobowigzani wspolpracowaé z audytorem wewnetrznym w zakresie niezbg¢dnym
dla realizacji celu zadania audytowego w szczegdlnosci: w identyfikacji proceséw, systemow,
mechanizmow kontrolnych, czynnikow ryzyka, analizy i oceny ryzyka,

3) moga ztozy¢ audytorowi wewngtrznemu oswiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.

Kierownik komoérki audytowanej] ma obowigzek umozliwi¢ audytorowi wewngtrznemu
wykonanie jego obowigzkéw, poprzez poinformowanie podlegltych pracownikéw
o uprawnieniach audytora wewngtrznego i zobowigzanie ich do Scistej wspotpracy w zakresie
niezbednym dla osiggnigcia celu audytu.

Kierownik komorki audytowanej ma prawo do czynnego uczestniczenia w czynnosciach
audytowych na kazdym etapie audytu wewnetrznego, a w szczego6lnosci do:

1) biezacego zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora wewngtrznego,

2) przekazywania audytorowi istotnych informacji dla oceny badanego obszaru,

3) zglaszania wlasnych propozycji dzialan zaradezych, ograniczajacych ryzyko,

4) konsultowania z audytorem wewngtrznym projektowanych —mechanizméw

kontrolnych.
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4,

KOORDYNACJA DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

Naczelnik Wydziatu Audytu:

1))

2)
3)

4)

6)

w porozumieniu z Marszatkiem i kierownictwem wyzszego szczebla Urzedu
przygotowuje, na podstawie analizy ryzyka, plan audytu wewngtrznego na rok
nastepny ",

po zatwierdzeniu planu audytu na dany rok przez Marszatka jest odpowiedzialny za
jego udostgpnienie zainteresowanymm,

prowadzi monitoring realizacji planu audytu i przedstawia Marszatkowi sprawozdanie
zjego wykonania w terminie do konca stycznia nastgpnego roku'’,

jest odpowiedzialny za opracowanie i przeglad zasad prowadzenia audytu
wewngtrznego utworzonego w Urzedzie. Zasady wymagaja  zatwierdzenia
Marszatka'®,

jest odpowiedzialny za efektywng koordynacj¢ dzialalnosci Wydzialu Audytu,
zgodnie z przepisami prawa i Standardami'®.

'* Standard audytu 2010

6 Standard audytu 2020

'7 Standard audytu 1320, 2020 i 2060
¥ Standard audytu 2040

' Standard audytu 2030 i 2340
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III. PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

1 PODSTAWOWE ZASADY DZIALANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO?!

Podstawowe zasady dziatania audytu wewnetrznego to:
1) niezaleznos¢ i obiektywizm,
2) bieglos¢ i nalezyta starannos$é¢ zawodowa,
3) ukierunkowane podejscie na poprawe dziatania Jednostki,
4) poufnosc.

1.1 Niezaleznos¢ i obiektywizm

Niezaleznos¢ audytu wewngtrznego dotyczy jego dziatalnosci oraz jego pozycji w strukturze
organizacyjnej. Niezaleznos$¢ audytu wewngtrznego przejawia si¢ w:

1) dostegpie do dokumentdéw badanych w ramach zadan audytowych,

2) mozliwosci badania wszystkich obszaréw dziatalnosci jednostki,

3) strukturze organizacyjnej,

4) podleglodci funkcyjnej Naczelnika Wydziatu Audytu,

5) zapewnieniu niezalezno$ci audytorom wewngtrznym w zakresie planowania zadan

audytowych.

Niezaleznos¢ Wydzialu Audytu zapewniona jest na poziomie struktury organizacyjnej
okreslonej zapisami Regulaminu Wewngtrznego Departamentu Kontroli i Audytu. Naczelnik
Wydzialu Audytu jest niezalezny w zakresie planowania pracy Wydziatu Audytu. Na etapie
opracowywania planu audytu na dany rok identyfikuje obszary ryzyka w sposob
zapewniajacy  objecie  catego  spektrum  dzialalnosci Samorzadu = Wojewddztwa
z uwzglednieniem odpowiedzialno$ci wynikajacej z I 111 poziomu kontroli zarzadczej. Plan
audytu oraz Zasady prowadzenia audytu wewnelrznego, utworzonego w Urzedzie zatwierdza
Marszatek. Sprawozdanie z realizacji Planu przedkladane jest przez Naczelnika Wydziatu
Audytu Marszatkowi.

Audytorzy wewngetrzni s niezalezni w wykonywaniu swoich zadan, post¢puja zgodnie
z przepisami prawa, Standardami i Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych. Dysponuja pelng swoboda w identyfikacji zakresu
realizowanych zadan audytowych. Audytorzy wewngtrzni zobowigzani sg do informowania
Naczelnika Wydzialu Audytu o kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu
niezaleznosci lub obiektywizmu audytu. Marszalek Wojewodztwa powinien by¢ niezwlocznie
powiadamiany przez Naczelnika Wydzialu Audytu o wszelkich probach ograniczania zakresu
audytu. Audytorzy wewngtrzni nie mogg brac¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej Urzegdu.

Audytor wykonuje swoje obowigzki w sposob obiektywny oznacza to, ze:
swoje ustalenia opiera na faktach, a nie na wrazeniach jakim ulegl w czasie dokonywania
czynnos$ci audytowych,
powinien pamigtaé, ze jego dzialalno$¢ jest ustugg $wiadczong kierownictwu, ktore ma
miec¢ zaufanie do wynikoéw jego pracy,
nie powinien dostosowywac swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu do oczekiwan
innych osob,
nie powinien prowadzi¢ zadan audytowych zapewniajgcych w obszarach dotyczacych
dziatan za ktdre byt odpowiedzialny w ciagu roku poprzedzajacego realizacje zadania.

 Standardy audytu grupy 1100 i 1200.
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Ponadto zadania audytowe muszg by¢ przypisywane do realizacji w taki sposob, aby unika¢
potencjalnych i rzeczywistych konfliktow intereséw oraz uprzedzen czy stronniczosci. Jezeli
wystapi sytuacja konfliktu intereséw audytor winien ztozy¢ informacj¢ Naczelnikowi
Wydzialu Audytu. Kierownik natomiast zobowigzany jest przeanalizowaé dang sytuacj¢
i jesli zachodzi podejrzenie konfliktu interesu wyznaczy¢ innych audytoréw do wykonywania
zadania. Audytorzy wewngtrzni nie mogg podejmowaé obowiazkow zwigzanych z operacyjna
dziatalnos$cig jednostki. Audytorzy nie moga angazowac si¢ w audyt jakichkolwiek dziatan,
w sprawach, w ktérych dysponowali kompetencjami wladezymi w ciggu poprzednich 24
miesigey.

1.2 Obiektywizm audytora wewnetrznego

Audytorzy wewnetrzni muszg by¢ bezstronni i wolni od uprzedzen. Oznacza to unikanie
jakichkolwiek sytuacji mogacych sprawia¢ wrazenie konfliktu interesu®’. Audytorzy
wewnetrzni musza powstrzymywaé si¢ od oceny dzialalnosci operacyjnej za ktorg byli
uprzednio odpowiedzialni. Ograniczenie obiektywizmu ma miejsce wtedy, gdy audytor
wewnetrzny $wiadczy ustugi zapewniajace dotyczace dziatan za ktére byl odpowiedzialny
w ciagu roku poprzedzajacego badanie®’. Zadania zapewniajace dotyczace obszaréw za
ktore odpowiada zarzadzajgcy audytem wewngtrznym, musza by¢ nadzorowane przez osobg
spoza audytu wewnetrznego™. Audytorzy wewnetrzni mogg $wiadezyé ustugi doradcze
w zakresie dzialain operacyjnych, za ktore byli uprzednio odpowiedzialni®*, jednak jesli
w zwigzku z wykonaniem czynnosci doradczych moze nastapi¢ ograniczenie niezaleznosci
lub obiektywizmu audytorow, informacja ta musi zosta¢ ujawniona audytowanemu przed
podjeciem sig zadania®.

1.3  Bieglo§é i nalezyta staranno$¢ zawodowa

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania obowigzkow audytu

wewnetrznego jest wpisane w standard bieglosci i nalezytej starannosci zawodowe;.

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno stanowi¢ wazne narzg¢dzie stuzace

podnoszeniu jakosci dzialalnosci audytu. Audytorzy wewngtrzni zobowigzani sg

sygnalizowa¢ potrzeby szkoleniowe Naczelnikowi Wydzialu Audytu, ktéry zobowigzany jest

w planie audytu na dany rok okresli¢ budzet czasowy na szkolenia i samoksztalcenie.

Naczelnik Wydzialu Audytu przygotowujac harmonogram realizacji zadan audytowych

powinien uwzgledni¢ wiedze i do$wiadczenia audytorow. Audytor wewngtrzny na etapie

planowania zadania audytowego powinien uwzgledni¢ ewentualng potrzebg zaangazowania

eksperta.

Nalezyta staranno$¢ oznacza postgpowanie zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa,

Standardami oraz procedurami wewnetrznymi. Zachowanie nalezytej starannosci zawodowej

przez Naczelnika Wydziatu Audytu oznacza w szczegolnosci:

1) planowanie realizacji zadan audytowych w oparciu o analiz¢ ryzyka i uwzglednianie
w procesie planistycznym wymogow prawnych w zakresie prowadzenia audytu,

2) zapewnienie efektywnego gospodarowania zasobami audytu,

3) zapewnienie zgodnosci dziatalnosci audytu z przepisami prawa i standardami,

4) zapewnienie dopelnienia wymogow informacyjnych i sprawozdawczych.

2 gtandard nr 1120
2 gtandard nr 1130. Al
B Standard 1130.A2
4 Standard nr 1130.A2)
% Standard 1130.C2

13



Zachowanie nalezytej starannosci zawodowej przez audytora wewnetrznego oznacza

w szczegolnosei:

1) okreslanie celow zadania typu zapewniajgcego w oparciu o analizg ryzyka,

2) okreslanie adekwatnego zakresu zadania zapewniajacego dla wykonania jego celu,

3) okreslanie adekwatnych kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych i uzgodnienie ich
z audytowanym,

4) dopelnienie wymogow informacyjnych i sprawozdawczych w ramach realizowanego
zadania audytowego,

5) gromadzenie wiarygodnych dowodow dla poparcia ustalen i sformutowanych zalecen,

6) prowadzenie monitoringu realizacji zalecen audytu,

7) przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny efektow wdrozonych zalecen.

W ramach prowadzonych zadan audytowych typu zapewniajacego audytor dokonuje oceny
systemu kontroli zarzadczej w badanym obszarze i dostarcza Marszatkowi informacji, czy
cele kontroli zarzadczej w danym obszarze dzialalnosci sa realizowane i czy ustanowione
mechanizmy kontrolne sg adekwatne skuteczne i efektywne.

Profesjonalizm pracy audytora wewngtrznego przejawia si¢ w tym ze:

1) podejmuje si¢ przeprowadzenia tylko takich zadan, do ktérych posiada wystarczajaca
wiedze, umiejetnosei i doswiadcezenie,

2) prowadzi zadania audytowe zgodnie z przepisami prawa i Standardami,

3) podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢ wykonywania zadan,

4) wykazuje si¢ biegtoscig w stosowaniu standardow, procedur i technik audytu oraz ogoélna
orientacja w podstawowych zagadnieniach z takich tematéw jak: rachunkowos¢, metody
ilosciowe, technologie informatyczne, zarzadzanie ryzykiem i oszustwa. Ogolna
orientacja oznacza umiejetnos¢ rozpoznawania istniejgcych lub potencjalnych problemow
oraz okreslania, jakie dodatkowe badania nalezy przeprowadzi¢ lub jakg pomoc uzyskac,

5) wykazuje umiejgtnos¢ postgpowania z ludZzmi, rozumie relacje mi¢dzyludzkie i potrafi
utrzymywac zadawalajace stosunki z audytowanymi bez uszczerbku dla indywidualnego
obiektywizmu.

Audytor w sporzadzonych przez siebie dokumentach i sprawozdaniach przedstawia prostym
jezykiem (zrozumialym dla odbiorcow bez zbgdnych specjalistycznych sformulowan
i sztucznych zapozyczen jezykowych) ustalenia stanu faktycznego. Prezentowane ustalenia
powinny mie¢ przejrzysta i usystematyzowang strukture wskazujacq powigzanie z celami
i zakresem zadania audytowego oraz kryteriami oceny mechanizmow kontrolnych. Zalecenia
sformulowane w trakcie wykonania zadania audytowego powinny opiera¢ si¢ na faktach, zas
fakty nie moga zosta¢ pozbawione wlasciwego im kontekstu. Ustalenia audytu powinny wigc
przedstawiaé kontekst prawny i faktyczny. Audytor musi dokona¢ obiektywnej, czyli
pozbawionej dazenia do osiagnigcia jakichkolwiek osobistych celow, oceny istotnosci
ustalen, jakich dokonat realizujgc zadanie audytowe.

1.4  Ukierunkowane podejscie na poprawe dzialania jednostki

Audyt wewngtrzny zajmuje si¢ oceng systemu kontroli zarzadcze) migdzy innymi poprzez
badanie legalnosci, efektywnosci i skutecznosci dziatan, oceny adekwatnosci zapisow
w procedurach, wydajnosci systemu komunikacji, racjonalnosci gospodarowania zasobami,
wydajnosci  procesow  ksztattujacych tad organizacyjny. Audytorzy powinni byé
zainteresowani aby ich ustalenia przyczynily si¢ do poprawy obszaru dzialalnosci
audytowanej w przysztosci. Wazne jest, aby audytor nie wykorzystywat bledow wykrytych
w trakcie swoich badan do oceniania osob za nie odpowiedzialnych, co nie wyklucza
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wskazania odpowiedzialnosci za zidentyfikowane uchybienia czy nieprawidtowosci. Audytor
wewngtrzny powinien pamigtaé, ze zidentyfikowane nieprawidlowosdci czy bledy ujawniajq
stan rzeczy lezacy u ich Zrddla, dlatego powinno go interesowaé ustalenie szerszego kontekstu
problemu niz poszczegdlne niczgodnoséci. Dla wskazania kontekstu zidentyfikowanych
problemow niezbedne jest dokonanie analizy przyczynowo-skutkowej, w wyniku ktorej
nalezy wskaza¢ zaréwno czynniki ryzyka (potencjalne lub rzeczywiste przyczyny problemu)
jak 1 jego skutki (potencjalne lub rzeczywiste konsekwencje zdarzen). Wazne jest takze aby
audytorzy w sprawozdaniach z realizowanych zadan audytowych wskazywali informacj¢ na
temat zadawalajacych wynikéw dzialania audytowanych (tzw. dobre praktyki).

1.5 Poufnosé

Audytor wewngtrzny szanuje wartos¢ i wlasno$¢ informacji oraz danych, ktére otrzymuje
1 nie ujawnia ich bez odpowiedniego upowaznienia, chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy
obowiazek ich ujawnienia.

Poufnos¢ w dziatalnosci audytu przejawia si¢ w szczegolnosci poprzez:

1) przekazanie przez audytora wewnetrznego sprawozdan z realizowanych zadan
audytowych stosownie do zakresu audytu (podmiotowego i przedmiotowego) za
posrednictwem Naczelnika Wydzialu Audytu,

2) udostgpnianie przez audytora wewngtrznego akt biezacych audytu osobom z zewnatrz za
posrednictwem Naczelnika Wydziatu Audytu i zgodg Marszalka,

3) autoryzowanie przez audytora wewnetrznego dowodow i dokumentoéw wytworzonych
w trakcie zadania audytowego wigczanych do akt biezacych,

4) prowadzenie przez audytora wewnetrznego dokumentacji zadan audytowych w sposéb
zapewniajacy ich kompletnos¢ i integralnos¢ danych,

5) udostgpnianie informacji zwigzanej z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego
z poszanowaniem przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych i dostepie do
informacji publicznej,

6) przetwarzanie informacji z zachowaniem zasad wynikajacych z aktualnej Polityki
Bezpieczenstwa obowigzujacej w Urzgdzie.

2, OCENA FUNKCJONOWANIA AUDYTU WEWN[F(TRZNEGO:')6

[stnieja dwa podstawowe sposoby oceny pracy audytu wewngtrznego: oceny wewngtrzne
i oceny zewnetrzne.

Ocena wewnetrzna musi obejmowac:

1) biezgcy monitoring dziatalnosci audytu wewngtrznego,

2) okresowe przeglady.

Biezacy monitoring polega na codziennym nadzorze, przegladzie i pomiarze skutecznosci
i jakosci dzialalnosci audytu wewngtrznego. Powinien on byé wlaczony w codzienne zasady
dzialania  wykorzystywane do zarzadzania dzialalnoscia audytu  wewnegtrznego
i wykorzystywaé procesy, narzedzia i informacje konieczne do oceny zgodnosci ze
Standardami.

Okresowe przeglady wewngtrzne mogg by¢ prowadzone zarowno w formie samooceny, jak
i przez osoby posiadajace odpowiednie kwalifikacje, umiejscowione poza komorkg audytu
wewnetrznego. Wyniki oceny wewngtrznej powinny by¢ raportowane co najmniej raz do roku
do kierownictwa organizacji.

Oceny zewngtrzne powinny by¢ przeprowadzane co najmniej raz na pieé lat przez
wykwalifikowang osobe lub zespol spoza organizacji. Osoba dokonujaca oceny powinna

26 Odniesienie do standardéw z grupy 1300
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posiada¢ odpowiednie kwalifikacje. Oznacza to, po pierwsze, ze musi to by¢ kompetentny,

dyplomowany profesjonalista w zakresie audytu, posiadajacy aktualng wiedzg¢ na temat

Standardéw. Po drugie, osoba ta powinna posiada¢ dobrg orientacje w zakresie dobrych

praktyk audytu wewngtrznego. Zakres oceny zewnetrznej powinien przede wszystkim

dotyczy¢ oceny:

1) zgodnosci dziatalno$é audytu ze Standardami, kodeksem etyki, z karta audytu, planami,
procedurami oraz odpowiednimi wymogami prawnymi,

2) spelnienia oczekiwan kierownictwa w zakresie efektow dzialan audytu wewngtrznego
(przysporzenia wartosci i usprawnienia dziatania organizacji),

3) narzedzi i metod stosowanych w audycie oraz czy zespdt audytorow posiada odpowiednig
wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie potrzebne do wlasciwego wypelniania obowiazkéw,

Kierownictwo powinno otrzymaé¢ formalne sprawozdanie z dokonanej oceny zewngtrznej,
ktére powinno zawieraé opini¢ na temat zgodno$ci dzialania audytu wewnetrznego ze
Standardami, ocen¢ stosowania najlepszych praktyk oraz ewentualne zalecenia, jezeli
zachodzi potrzeba ich wydania.

Pozytywna ocena pracy audytu wewngtrznego uprawnia do uzycia w sprawozdaniach
zrealizacji zadan audytowych formuly ,,przeprowadzono zgodnie z Miedzynarodowymi
standardami profesjonalnej praktyki zawodowej audytu wewnetrznego .

Wskazanie tej formuly w sprawozdaniu wymaga spetnienia tacznie trzech warunkow.
Pierwszy warunek — pozytywny wynik samooceny uzyskany w ramach biezacego
monitoringu. Audytor wewnetrzny w ramach biezacego monitoringu ocenia, ze w trakcie
realizacji zadan audytowych typu zapewniajacego i doradczego wystapita pelna zgodnos¢
dzialan z Definiciq audytu, Kodeksem etyki i Standardami.

Naczelnik Wydzial Audytu lub osoba wyznaczona w zastepstwie w ramach prowadzonego
biezacego monitoringu realizacji zadan audytowych weryfikuje czy zgromadzone dowody
audytu sg wystarczajace dla potwierdzenia obiektywizmu audytora inalezytej starannosci
dziatania. Ocenia takze czy nie wystapily przestanki do podwazenia zgodnosei z definicjq
audytu wewngtrznego.

Drugi warunek — Pozytywny wynik oceny dziatalnosci audytu wewngtrznego prowadzone]
wramach okresowego przegladu przez osoby umiejscowione poza komorkg audytu
wewngtrznego oraz przez zarzadzajacego audytem wewngtrznym.

Trzeci warunek - uzyskanie oceny pozytywnej w wyniku przeprowadzonej oceny zewngtrznej
funkcjonowania audytu wewngetrznego utworzonego w Urzedzie.

W sytuacji gdy wystgpita niezgodnos¢ z Definicja audytu, Kodeksem etyki lub Standardami
nalezy ujawni¢ t¢ niezgodnos$¢ wraz z przyczynami jej powstania.

2.1 Oceny weantrzne28

Ocena wewngtrzna dzialan audytu wewngtrznego prowadzona jest przez:

- audytowanych,

- audytorow,

- innych pracownikéw posiadajacych wiedzg w zakresie dokonywania oceny systemow,
- zarzadzajgcego audytem wewngtrznym

przy czym ocena prowadzona przez audytoréw i zarzadzajacego traktowana jest jako
»samoocena”. Samoocena dzialalnodci audytu prowadzona jest w ramach biezacego
monitoringu dziatan audytu oraz okresowych ocen pracownikéw audytu wewngtrznego.

il Odniesienie do standardu nr 2430
4 Odniesienie do standardu nr 1311
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Samoocena prowadzona w ramach biezgcego monitoringu dziataf audytu polega na:

a) ocenie przez audytoréw wewnetrznych zgodnosei realizacji zadania audytowego ze
standardami audytu wewngtrznego,

b) ocenie przez audytoréw dowodow audytu i akt sprawy,

c) zatwierdzaniu programu zadania audytowego,

d) ocenie przez Naczelnika Wydzialu akt biezacych i sprawozdan z realizacji zadan

audytowych przy zachowaniu standardu niezalezno$ci.

Ocena dziatalno$ci audytu w formule okresowych przegladow prowadzona jest co najmniej
raz w roku. Polega na wykonaniu oceny dziatalnosci pracy audytu wewngtrznego przez zespot
pracownikow Urzedu spoza osdb zatrudnionych w Wydziale Audytu. Ocena dziatalnosci
audytoréw oceniana jest przez audytowanych w ramach kazdego zadania audytowego przy
zastosowaniu ankiet ewaluacyjnych. Wyniki =z ankiet sg okresowo analizowane
i prezentowane w sprawozdaniu z wykonania planu audytu.

Ocena pracy audytoréw wewnetrznych oraz zarzadzajacego audytem wewnetrznym
dokonywana jest takze w ramach prowadzonej oceny pracownikow.

Oceny wewngtrzne nalezy dokumentowaé¢ a dowody przechowywaé w aktach biezacych lub
aktach statych audytu.

2.2 Oceny Zewngtrznez()

Ocena zewngtrzna dotyczaca funkcjonowania audytu wewnetrznego prowadzona winna by¢
raz na pigé lat. Ocena zewnetrzna wykonywana moze by¢ w formie:

a) ustugi  zleconej niezaleznemu podmiotowi wybranemu zgodnie =z zasadg
konkurencyjnosci,
b) samooceny z niezaleznym zatwierdzeniem.

Oceny zewngtrzne nalezy dokumentowac, a dowody przechowywac w aktach statych audytu.
3. MONITORING 1 SPRAWOZDAWCZOSC Z DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGOSU
3.1 Monitoring i sprawozdawczos$¢ z wykonania celow audytu wewnetrznego

Stosownie do zapisow art. 283 ust. 5 ustawy, zarzadzajacy audytem wewngtrznym sporzadza
sprawozdanie z wykonania planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni i przedstawia je
Marszatkowi.  Przedmiotowe sprawozdanie powinno wyczerpywaé zapisy § 12
rozporzadzenia oraz przedstawia¢ informacj¢ na temat wynikéw pracy audytu wedlug
przyjetych wskaznikéw. Pomiar dzialan audytu wewnegtrznego powinien by¢ prowadzony
przy pomocy wskaznikoéw wskazanych w realizowanych procesach oraz innych miernikow
dotyczacych oceny jakosci i wydajnosci audytu wewngtrznego. Katalog miernikéw oceny
dzialalnos$ci audytu wewnetrznego mozliwy do zastosowania w prezentacji danych
sprawozdawczych z realizowanych dziatan audytu wewngtrznego utworzonego w Urzgdzie
zawiera zatacznik nr 1 do niniejszego dokumentu. Pomiar jako$ci dziatan audytu
wewnetrznego prowadzony jest poprzez przeprowadzenie samooceny oraz ocen
wewngtrznych 1 zewngtrznych. Pomiar wynikéw i wydajnosci dzialalnosci audytu
prowadzony jest okresowo przez Naczelnika Wydzialu Audytu. Dane Zrodlowe do
prowadzenia pomiaru wynikaja z akt biezacych.

& Odniesienie do standardu nr 1312

30Odnie:sienie do standardow nr 1320, 2060; 2421, 2440; 2600
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3.2 Monitoring i sprawozdawczo$¢ z realizacji zadan audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny, po zakonczeniu czynnosci audytowych dokonuje ustaleni i formuluje
zalecenia na podstawie zebranych dowodéw i przeprowadzonych testow. Wstepne wyniki
audytu uzgadnia pisemnie z audytowanym zgodnie z przepisami rozporzadzenia. W sytuacji
organizacji przez audytora wewngtrznego narady zamykajacej w celu uzgodnienia wstepnych
wynikoéw audytu, zaleca si¢ w terminie nie krotszym niz 2 dni robocze przed wyznaczonym
przez audytora terminem narady, przekaza¢ kierownictwu komorek audytowanych w formie
pisemnej wstgpne ustalenia wraz z zaleceniami. W naradzie zamykajacej powinien
uczestniczy¢ audytor wewnetrzny/zespol audytowy oraz kierownik komorki audytowane)
lub/i zatrudnieni w niej pracownicy, wyznaczeni przez kierownika.

Audytor wewngtrzny po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu lub po wniesieniu
zastrzezen, o ktorych mowa w § 17 ust.3 rozporzadzenia sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajgcego wyczerpujace dyspozycje wynikajace z § 18. Dodatkowo w sprawozdaniu
musi si¢ znalez¢ odniesienie do zgodnosci realizacji zadania ze Standardami audytu
wewnetrznego® . Opracowane sprawozdanie z realizacji zadania audytowego wraz z aktami
biezacymi, audytor wewngtrzny przekazuje Naczelnikowi Wydziatu Audytu w celu
przeprowadzenia weryfikacji zgodnosci realizacji zadania z Definicjq i standardami audytu™,
Weryfikacja sprawozdania i akt biezacych zadania audtowego prowadzona jest pod
wzglgdem jego zgodnosci zprogramem zadania audytowego, przejrzystosci zapisow
i poprawnosci wnioskowania. Jesli w wyniku weryfikacji sprawozdania Naczelnik Wydziat
Audytu stwierdzi:

istotne pominigcia w sprawozdaniu w stosunku do Programu zadania audytowego

1 przepisoOw prawa,

brak dowodow w aktach biezacych dla ustalen stanu faktycznego prezentowanych

w sprawozdaniu
zglasza audytorowi swoje uwagi.
Naczelnik Wydzialu Audytu moze wnie$¢ takze zastrzezenia do formy prezentowania
wynikow audytu i tresci sprawozdania pod wzgledem takich czynnikow jak:

jasnos¢ zapisow,

konstruktywnos¢ uwag.
W przypadku odmowy audytora wewnetrznego zmiany tresci sprawozdania w zakresie
zgloszonych uwag, fakt ten jest odnotowywany w aktach biezacych audytu (w liscie
sprawdzajacej).

Naczelnik Wydzialu Audytu odpowiedzialny jest za przekazanie sprawozdan z realizacji
zadan audytowych audytowanym i Marszatkowi.

W przypadku zidentyfikowania przez audytorow wewngtrznych ryzyk i stabosci kontroli
zarzadczej o charakterze systemowym zarzadzajacy audytem wewngtrznym moze zobowigzaé
audytora do opracowania wyciggu ze sprawozdania lub odrgbnej informacji na temat
zidentyfikowanych bledow systemowych wcelu przekazania dokumentu kierownictwu
komorek organizacyjnych Urzgdu lub dyrektorom samorzadowych jednostek organizacyjnych
nie obje¢tych zakresem podmiotowym audytu. Naczelnik Wydziatu Audytu w przypadku
ustalenia, 7e sprawozdanie z realizacji zadania audytowego zawierato istotne bledy
i pominiecia® wydaje polecenie stuzbowe audytorowi wewngtrznemu dotyczace opracowania
uzupelnienia tres$ci sprawozdania i przekazuje poprawiong informacj¢ wszystkim, ktorzy
otrzymali pierwotng wersj¢ sprawozdania.

*! Standard audytu 1321, 1322
2 Standard audytu 1321,1322 12340
%3 Standard audytu nr 2421
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Odpowiedzialno$¢ za prowadzenic monitoringu realizacji zalecef audytu i czynnosci
sprawdzajacych, o ktérych mowa w § 20-21 rozporzadzenia ponosi audytor wewnetrzny
wskazany w Harmonogramie wykonania Planu audytu na dany rok. Harmonogram
wykonania Planu audytu opracowuje Naczelnik Wydzialu Audytu. Monitorowanie polega na
sprawdzeniu, jaki jest stan realizacji zalecen przez audytowanego, natomiast ocena
skutecznosci dzialan wdrozonych na podstawie zalecen (na ile zalecenia ograniczyly ryzyka
lub usprawnity dzialalnos¢ w obszarze audytowanym) dokonywana jest w trakcie czynnosci
sprawdzajacych. Wybor formy monitorowania pozostawia si¢ audytorowi wewnetrznemu,
ktory dokonujac takiego wyboru powinien uwzgledni¢é obowigzek dokumentacyjny
prowadzonych dzialan oraz potrzeby informacyjne w zakresie sprawnego przeprowadzenia
czynnosci sprawdzajacych. Monitorowanie realizacji zalecen audytu i czynnosci
sprawdzajace sa dzialaniami obligatoryjnymi zaréwno dla zadan zapewniajacych jak
i czynnosci doradezych™.

Czynnosci sprawdzajace polegaja na ocenie przez audytora sposobu realizacji zalecen:
- czy jest on zgodny z propozycja ustalong przez audytowanego i przedstawiong
audytorowi wewngtrznemu 1 kierownikowi jednostki po otrzymaniu sprawozdania i czy
zastosowany sposob wdrozenia zalecen byl skuteczny tzn czy przyjety sposob realizacji
zalecen daje zapewnienie, ze:

v" ograniczone zostato lub zostanie ryzyko dzialalnosci audytowanej,

v" wystapi lub wystapito usprawnienie dzialalnosci audytowanej,
W trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny dokonuje takze oceny skutecznoscei
zrealizowanych zalecen poprzez sprawdzenie, czy ich wdrozenie przyniosto oczekiwane
efekty i przyczynito si¢ do poprawy realizacji zadan w badanym obszarze.

5. ZARZADZANIE AUDYTEM WEWNETRZNYM®®
5.1 Planowanie dzialalno$ci audytu wewm;trznego"‘6

Zalozenia ogdlne planowania i realizacji zadan audytowych:

1) dziatalno$¢ audytu wewngtrznego, co do zasady odbywa si¢ w oparciu o roczny plan
audytu opracowany przy uwzglednieniu przepisow rozporzgdzenia 1 wskazdwek
metodycznych wynikajacych ze standardu nr 2010 Al,

2) dziatalno$¢ audytu wewnetrznego obejmuje oceng systemu kontroli zarzadczej,

3) dzialania audytu sa dokumentowane,

4) zalecenia audytu s monitorowane i oceniane.

W celu opracowania planu audytu na kazdy rok dokonuje si¢ identyfikacji obszarow
dzialalnosci Samorzagdu Wojewddztwa i okresla ich poziom ekspozycji na ryzyko.

Na podstawie przepiséw prawa, aktualnej struktury organizacyjnej Urz¢du Marszatkowskiego
i struktury organizacyjnej innych wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
dokonuje si¢ grupowania dziatalnosci Samorzadu Wojewddztwa wedtug kryterium
jednorodnosci realizowanych procesoéw i zadan wyznaczajac w ten sposob obszary ryzyka. Na
podstawie analizy ryzyka okresla si¢ poziom ekspozycji na ryzyko.

Okreslajac zasoby czasowe na realizacj¢ zadan audytowych na etapie planu audytu
uwzglednia sie:

- oceng system kontroli zarzadczej,

- czasochtonnos¢ gromadzenia i opracowywania dowodoéw audytu przez audytorow,

e Standard audytu 2500.A1 i 2500.C1
3 Odniesienie do standardéw grupy 2000
3 Odniesienie do standardu nr 2010
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- doswiadczenie i wiedz¢ audytora wewngtrznego.
Na etapie planowania rocznego okre$la si¢ zasoby czasowe na monitoring i realizacj¢
czynnosci sprawdzajacych. W celu zapewnienia odpowiednich i wystarczajacych zasobéw do
realizacji zatwierdzonego planu jak réwniez zapewnienie dbatosci o efektywne wykorzystanie
zasobow Naczelnik Wydzialu Audytu opracowuje harmonogram realizacji planu audytu,
ktory podlega okresowym przegladom.®’ Harmonogram opracowywany jest przed
zatwierdzeniem planu audytu na dany rok przez Marszatka i komunikowany audytorom
wewngtrznym po jego zatwierdzeniu.

5.1.1 Analiza ryzyka na etapie opracowywania planu audytu®

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka na etapie opracowywania Planu audytu uwzglednia sig

zakres odpowiedzialnosci Marszatka za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod

uwage: '

1) cele i zadania realizowane przez Samorzad Wojewodztwa wynikajace z ustaw,

2) system kontroli zarzadczej w Urzedzie i innych wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych,

3) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan Samorzadu Wojewddztwa,

~ 4) wyniki przeprowadzonych audytow i kontroli,

5) wyniki z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych,

6) uwagi kierownictwa.

W procesie analizy ryzyka poprzedzajacej opracowanie Planu audytu wewngtrznego na dany

rok dla komoérki audytu wewngtrznego utworzonej w Urzedzie wyrdznia si¢ nastgpujace

elementy:

1) identyfikacj¢ 1 pogrupowanie obszarow dziatania (obszar6w ryzyka) Samorzadu
Wojewodztwa,

2) ocena wrazliwosci obszaréw na podstawie przyjetych kryteriow,

3) okreslenie poziomu ekspozycji na ryzyko,

4) sporzadzenie rankingu obszarow ryzyka wedhug poziomu ich wrazliwosci (ekspozycji na
ryzyko).

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka na etapie opracowania Planu audytu jest ranking
obszarow ryzyka uszeregowanych wedlug poziomu wrazliwosci obszarow.

Kryteria okreslania wrazliwosci obszarow dziatalnosci to:

1; istotnos$¢ z uwagi na realizowane cele i powigzanie z gospodarka finansowa,
2. kontrola zarzadcza,

3. powigzanie z zaspakajaniem potrzeb w sferze spotecznej,

4. stopien skomplikowania.

37 Standard audytu 2030
-5 Odniesienie do standardu nr 2010. Al.
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POWIAZANIE Z

punky | 1sTomvose | KoNTROLA GO YEN (srom
A SFERZE
SPOLECZNEJ
Dzialalno$é¢ Silna — adekwatne, Niski — nie Niski — realizacja
pomocnicza, brak skuteczne i zidentyfikowano procesow prostych
udziatu w realizacji efektywne istotnego wplywu w obszarze
| celow strategicznych. | mechanizmy czynnikow jednorodnym. Obszar
Brak wplywu na kontrolne. zewnetrznych. Nie stabilny.
gospodarke wystepuje
finansowa. prawdopodobienstwo
utraty wizerunku.
Dziatalnosé Racjonalna - wymaga | Umiarkowany — Sredni — umiarkowana
posrednio w niektorych wystepuje liczba proceséw
Zaangazowana w przypadkach prawdopodobienstwo | o umiarkowanym stopniu
2 realizacjg celow doskonalenia. wplywu czynnikéw skomplikowania. Obszar
strategicznych. zewnetrznych. $rednio stabilny.
Nieznaczny wplyw Wystepuje niskie
na gospodarke prawdopodobieristwo
finansowa. utraty wizerunku.
Dzialalnosé¢ Umiarkowana - nie Wysoki — obszar Duzy — realizowana duza
bezposrednio zabezpiecza przed podatny na wptyw liczba procesow o
zaangazowana w wszystkimi ryzykami. | czynnikéw $rednim poziomie
3 realizacjg¢ celow zewngtrznych. skomplikowania. Obszar
strategicznych. Wystepuje znaczne narazony na zmiany.
Znaczny wplyw na prawdopodobienistwo
gospodarke utraty wizerunku.
finansowg.
Kluczowe obszary Staba — istotne luki Bardzo wysoki — Bardzo duzy -
dziatalnosci dla wymaga obszar w ktorym realizowana duza liczba
realizacji celow natychmiastowych wystepuje wplyw proceséw o duzym
strategicznych. dziatan naprawczych. | czynnikow stopniu zlozonosci.
4 Decydujacy wplyw zewnetrznych. Obszar narazony i
na gospodarke Wystepuje bardzo podatny na zmiany,
finansowa. wysokie
prawdopodobienstwo
utraty wizerunku.
Waga | 44, 0,30 0,15 0,25
modelu
1. Wielkosé 1. Whioski 1. Narazenie 1 Liczba
przeptywow z poprzednich dziatalno$ci na realizowanych procesow.
finansowych. audytow/kontroli. ryzyko korupcji. 2. Granice
2 Zacigganie 2 Istniejace 2. Narazenie na | obszarow i ich wzajemne
zobowigzain regulacje/procedury. | ryzyko oszustwa powigzanie.
finansowych i 3. Wyniki 3. Kontakt 3 [lo$¢ zmian
udzielanie dotacji. oceny i przegladu bezposredni prawnych i
3. Realizacja ryzyka. z petentem. organizacyjnych
Inwestycji. 4. Wyniki 4. Wplyw zachodzacych
4. Udzial samooceny kontroli realizowanych zadan | w obszarze/systemie.
w procesie udzielania | zarzadczej. na wizerunek. 4. Réznorodnos¢
zamowien 5 Wyniki z 5. Narazenie na | realizowanych zadan.
publicznych. analizy ryzyka w naciski — tzw. ryzyko | 5. Zmienno$¢
5. Wplyw Urzedzie. polityczne. realizowanych zadan
dzialan na

|Czynniki wplywajace na ocene

wyznaczanie i
realizacj¢ celow
strategicznych
Samorzadu.
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Przy wyznaczaniu kryteriow wrazliwo$ci uwzglednia si¢ kwestie finansowe, istotnos¢
realizowanych zadan i proceséw w realizacji celéw strategicznych, stopiefi stabilnosci
i ztozonosci realizowanych procesow i zadan, narazenia na wystapienie nieprawidtowosci.
Dokonuje si¢ wartos$ciowania czynnikow ryzyka przy wykorzystaniu kryteriow i wag
okreslajac w ten sposob poziom ekspozycji na ryzyko.

Ocena wrazliwo$ci przez audytora (Wa) prowadzona jest przy uwzglednieniu kryteriow
wrazliwosci i okre$lana jest nastgpujaco:

[(waga Istotnos¢ x liczba punktow) + (waga kontrola zarzadeza x liczba punktow) + waga
powigzanie z potrzebami spolecznymi x liczba punktéw) +(waga stopienn skomplikowania x
liczba punktow)], gdzie 4 to maksymalna wartos¢ liczbowa, jakg mozna przyzna¢ kazdemu
z kryteriow oceny wrazliwosci. Wynik z oceny wrazliwosci nalezy pomnozyé przez
wspolczynnik 0,6, co daje Wa — wynik oceny wrazliwosci obszaru ryzyka przeprowadzonej
przez audyt.

Priorytet kierownictwa P)

Nalezy ustali¢ P — priorytet kierownictwa, ktory jest kolejng zmienng brang pod uwage przy
ustalaniu wrazliwosci obszarow ryzyka.

Po zasiggnigciu opinii najwyzszego kierownictwa Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu
okreslany jest priorytet kierownictwa. Ocena wrazliwosci obszarow przez kierownictwo
polega na ocenie kazdego obszaru ryzyka poprzez wskazanie wartosci punktowej wg
ponizszego schematu.

bardzo wysoki 4 punkty
~ wysoki a . . 3 punkty

sredni | ~ 2punkt

niski - I punkt

Priorytet kierownictwa jest wyrazany punktowo i obliczany jako $rednia wazona priorytetow
poszczegolnych kierownikdw, a nastgpnie mnozony przez wspoélczynnik 0,4 wcelu
ograniczenia wpltywu czynnika na konicowg oceng ryzyka.

Wzor na obliczenie ,,Priorytetu kierownictwa” ma nastepujgcg postac:

P= {0,6 «M) + (02xS) + (0,2« Sk.) x]0,4
lub
P= [(0,5 «M) + (0,2 x S) +(0,2 x Sk.) + (0,1x D) })4

gdzie:

P — priorytet kierownictwa.

M- Marszatek Wojewaddztwa lub Wicemarszatek lub Cztonek Zarzadu
S — Sekretarz Wojewodztwa

Sk — Skarbnik Wojewddztwa

D — dyrektor departamentu.
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Kryterium uplywu czasu.

Kryterium uplywu czasu traktowane jest jako czynnik ryzyka — dlatego jest kolejng zmienng
uwzgledniang w ocenie wrazliwosci obszaréw ryzyka.

Dla czasu, jaki uplynat od ostatniego audytu wyznacza sie wage przez ktora mnozy sie¢ wynik
oceny wrazliwosci obszaru uzyskany z facznej oceny audytora i kierownictwa.

Wyznaczanie wagi daty ostatniego audytu:

3 lata lub powyzej 3 lat : 154
7l - - oy

1 rok . ' o Tos

w roku biezacym : o

Wrazliwos$¢ obszarow bedzie wyznaczana wedlug nastepujacego wzoru.
W= (Wa + P) x Wda

gdzie:

W — wrazliwos$¢ obszaru ryzyka

Wa — wynik oceny wrazliwosci obszaru ryzyka przeprowadzonej przez audyt przy
uwzglednieniu kryteriow wrazliwosci obszarow

P — Priorytet kierownictwa

Wda - waga daty ostatniego audytu

Obszary dziatalnosci, ktorych wrazliwod¢ zostala wyceniona w przedziale 4,51- 5,60
uznawane beda za obszary ryzyka krytycznego.

Natomiast obszary w przedziale:

- od 0,01 do 1,40 jako obszary niskiego ryzyka,

- od 1,41 do 2,80 jako obszary sredniego ryzyka,

- od 2,81 do 4,50 jako obszary wysokiego ryzyka,

Wrazliwos¢ obszarow liczy si¢ przy zastosowaniu arkusza Excel. Zalecana jest, kontynuacja
przyjetych metod analizy ryzyka w kolejnych latach, co umozliwi zachowanie cigglosci
W wyznaczaniu obszarow ryzyka do audytu i bedzie wzmacniaé¢ systematyczne podejscie
w ocenie systemu kontroli zarzadczej (I 1 Il poziomu kontroli zarzadczej).

Wyznaczanie kolejnosci obszarow ryzyka do audytu.

Naczelnik Wydzial Audytu wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadah audytowych
w roku nastg¢pnym, biorac pod uwage:
wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,
wymogi prawne w zakresie obowigzku prowadzenia audytu w niektorych obszarach
ryzyka.
Obszary ryzyka muszg by¢ uszeregowane malejaco wedlug stopnia ich wrazliwosci.
Wyboru obszaréw do audytu w danym roku mozna dokona¢ na podstawie jednej z nizej
wymienionych metod:
opartej na analizie ryzyka,
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cyklicznej opartej na analizie ryzyka.

Metoda oparta na analizie ryzyka — Naczelnik Wydzial Audytu dokonuje wyboru na
podstawie wynikow analizy ryzyka. Metoda ta traktuje jako punkt odniesienia zasoby
i wrazliwos¢ obszarow przy wyborze zadan audytowych do rocznego planu audytu. Stosujac
t¢ metodg nalezy uszeregowal zadania audytowe wedlug ich wrazliwosci malejaco,
a nastgpnie wybra¢ do planu rocznego tyle zadan wedtug poziomu ekspozycji na ryzyko, ile
jest si¢ w stanie przeprowadzi¢ posiadanymi zasobami.

Metoda cykliczna oparta na analizie ryzyka — reprezentuje najlepsze cechy modelu
zasobow opartego na analizie ryzyka oraz dodatkowo probkowanie, ktére zapewnia, ze
wszystkie obszary audytu sa brane pod uwage. Podobnie, jak w metodzie opartej na analizie
ryzyka nalezy uszeregowa¢ zadania audytowe wedlug ekspozycji na ryzyko (malejqco),
a nastgpnie zastosowac algorytm:

RPA=K+W+S/2+N3

RPA — roczny plan audytu;
K — liczba obszarow audytu krytycznego ryzyka
W — liczba obszaréw audytu o wysokim ryzyku,
S — liczba obszarow audytu o Srednim ryzyku;
N —liczba obszarow audytu o niskim ryzyku,

UWAGA

Przy wyznaczaniu zadan audytowych do realizacji jako dodatkowy element i odstgpstwo od
powyzszych zasad typowania kolejnosci obszarow do audytu jest obowigzek prowadzenia
zadan audytowych w niektorych obszarach ryzyka. W pierwszej kolejnosci typuje si¢ do
audytu obszary w ramach ktorych istnieje obowigzek prowadzenia audytu. Nast¢gpnie przy
uwzglednieniu dostgpnych zasobéw audytu (po odjgciu zasobow zagospodarowanych
w wymagane/obowigzkowe zadania audytowe) stosuje si¢ jedng z powyzszych zasad.

5.1.2 Okreslenie zasobéw koniecznych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego”.

Naczelnik Wydzialu Audytu planujac zadania audytowe do realizacji w danym roku winien
okresla¢ liczbe osobodni na poszczegdlne obszary/podobszary dziatalnosci uwzgledniajac
wyniki analizy ryzyka, ztozono$¢ audytowanych obszaréw, doswiadczenie i wiedz¢ osob,
ktorzy realizowa¢ beda zadania audytowe w tych obszarach.

Naczelnik Wydzialu Audytu planujac liczbe osobodni na realizacj¢ zadan audytowych typu
zapewniajgcego w poszezegolnych obszarach ryzyka uwzglednia:

kompetencje i doswiadczenie pracownikow,

sredni czas realizacji zadan audytowych w latach poprzednich.

W celu zapewnienia efektywnego wykorzystania zasobow czasowych Naczelnik Wydziatu
Audytu zapewnia wymiang do$wiadczen. Wymiana do$wiadczen prowadzona jest poprzez:

- konsultacje wewngtrzne,

- organizowanie spotkan warsztatowo-szkoleniowych,

- zapewnienie audytorom wewnetrznym mozliwosci zapoznania si¢ z wszystkimi
aktami spraw prowadzonymi w Wydziale Audytu.

2 Wykonanie dyspozycji wynikajacej z § 8 pkt 3 oraz z § 14 ust. 1 i z § 15 pkt 3-4 rozporzadzenia przy
uwzglednieniu Standardéw 2030 i 2050 oraz Standardéw grupy 2200
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Audytor wewngtrzny planujac zadanie audytowe winien przeprowadzi¢ wstepna oceng
istotnych ryzyk w badanym obszarze a jej wyniki odzwierciedli¢ w celach zadania. Winien
takze okresli¢ adekwatny zakres zadania do realizacji wyznaczonych celow. Jednoczesnie
audytor wewnetrzny okreslajac cele zadania powinien uwzgledni¢ dostgpne zasoby (czasu,
sprz¢tu i innych $rodkéw) do ich realizacji. W celu zwigkszenia poziomu efektywnosci
dziatan audytu wewnetrznego bez uszczerbku dla ich skutecznosci mozliwe jest zastosowanie
metod probkowania. Przy realizacji zadan audytowych zespolowo wkiad pracy
poszczego6lnych czlonkéw zespolu powinien stanowié jedna catosé — bez luk i bez dublowania
pracy.

Audytor Wewngtrzny, jesli na podstawie przeprowadzonego przegladu wstgpnego
dojdzie do wniosku, ze zaplanowany w planie audytu czas na realizacj¢ zadania w danym
obszarze ryzka jest niewystarczajacy dla zapewnienia skutecznych badan, informuje o tym
Naczelnika Wydzialu Audytu i w programie zadania okresla niezbgdne zasoby czasowe.

5.1.3 Zasady prowadzenia oceny systemu kontroli zarzadczej w ramach zadan
audytowych

Badanie i oceng¢ systemu kontroli zarzadczej, audytor powinien przeprowadzi¢ w sposob

odpowiedni do celu zadania audytowego. Badania i oceny powinny by¢ wystarczajaco

udokumentowane oraz poparte wynikami testow, obserwacji i analiz. Badanie i ocena

systemu kontroli zarzadczej musi uwzgledniaé:

1) zebranie informacji na temat organizacji systemu zarzadzania w badanym obszarze
i zrozumienie sposobu jego funkcjonowania,

2) ustalenie, ktore elementy tego systemu majgq kluczowe znaczenie dla audytowanej
dziatalnosci,

3) przeprowadzenie testow operacji podlegajacych dziataniu tego systemu, ktore pozwalajg
wskaza¢ ewentualne stabosci kontroli zarzadczej,

4) dokonanie oceny systemu i sprawdzenie, czy wstgpna ocena ryzyka zawodnosci kontroli
zarzadczej w badanym obszarze zostala potwierdzona.

Oceniajgc system kontroli zarzadcezej nalezy wziagé pod uwage nastgpujace czynniki:
bledy i nieprawidlowosci, ktore wystapity lub moga wystepowac,
mechanizmy kontroli, stuzace zapobieganiu i wykrywaniu bledow i nieprawidtowosci,
stosowne procedury oraz czy sg one przestrzegane w stopniu zadowalajacym,
wplyw zidentyfikowanych bledow (slabych stron kontroli zarzadczej) na powstawanie
zagrozen (ryzyk),
charakter bledoéw i nieprawidtowosci, ich roztozenie w czasie i realne skutki,
mocne strony systemu kontroli zarzadczej, ich znaczenie w przeciwdziataniu
powstawaniu nieprawidlowosci.

W trakcie wykonywania czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny upewnia sig, czy:
mechanizmy  kontroli, zaprojektowane i wprowadzone przez kierownictwo,
sq wystarczajace dla realizacji celow i zadan oraz czy funkcjonujg sprawnie,
gospodarka srodkami pieni¢znymi jest oszczg¢dna 1 wydajna,
ustalona polityka, procedury i przepisy prawne s3 przestrzegane, aktualizowane
i sq adekwatne, efektywne i skuteczne,
informacje kierownictwa komoérki audytowanej sa kompletne, dokladne i wiarygodne.

Ocena kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ rozsadnego zapewnienia, ze w audytowanym

obszarze funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza:
1) w wystarczajgcym stopniu bez potrzeby jej doskonalenia lub
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2) w wystarczajacym stopniu z wystgpowaniem przestanek do jej doskonalenia lub
3) w ograniczonym stopniu z koniecznoscig podjecia dziatan naprawczych lub
4) nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Audytor Wewngtrzny realizujgc zadanie audytowe typu zapewniajacego dokonujac oceny
systemu kontroli zarzadczej*® musi opiera¢ si¢ na odpowiednio sformutowanych kryteriach,
ktore stuza ocenie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci mechanizméow kontrolnych tzn:
e dzialan,

e procedur,

e zasad funkcjonowania,

e instrukcji postgpowania etc,

Ustalajac kryteria oceny mechanizméw kontrolnych winien uwzgledni¢ wlasciwoscei celu
kontroli zarzadczej okreslone w art. 68 ust. 2 ustawy wymagane do jego wykonania.

Kryteria oceny adekwatnos$ci mechanizmow kontrolnych powinny zostaé okreslone w taki
sposéb aby na ich podstawie mozna bylo wnioskowaé czy wystgpuje zapewnienie realizacji
celu kontroli zarzadczej oraz czy mechanizmy byly adekwatne do wystepujacych’' ryzyk
w badanym obszarze.

Kryteria oceny skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych powinny zosta¢ okreslone w taki
sposob aby na ich podstawie mozna bylo oceni¢ na jakim poziomie zostaly wykonane cele
i zadania wyznaczone do realizacji w badanym obszarze.

Kryteria oceny efektywno$ci mechanizmoéw kontrolnych powinny zosta¢ okreslone w taki
sposob aby na ich podstawie mozna bylo oceni¢ czy zadania byly realizowane efektywnie to
znaczy czy ustanowione mechanizmy kontrolne nie generowaly nieuzasadnionych nakladow
lub nie ograniczaty osiagnigcia wymaganych efektow.

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych nalezy wyraza¢ zmiennymi ilo$ciowymi

i jakosciowymi. Zmienne, w oparciu o ktore dokonywana begdzie ocena adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosci mechanizméw kontrolnych powinny dotyczyé wszystkich

wlasciwosdei celu kontroli zarzadczej wynikajacych z w art. 68 ust. 2 pkt 1-7 ustawy. Od

audytora wewnetrznego wymagane jest przedstawienie ogdlnej oceny adekwatnosci,

skutecznosci i efektywnosei kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetym

zadaniem. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych powinny umozliwi¢ wnioskowanie czy

w audytowanym obszarze:

- funkcjonowatla adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

- funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza w stopniu
wystarczajacym,

- funkcjonowata w stopniu ograniczonym, z czego wynikaly te ograniczenia,

- nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

W sytuacji gdy na podstawie ustalen audytu nie jest mozliwe wnioskowanie na temat
wszystkich wlasciwosci celu kontroli zarzadczej mozliwe jest ograniczenie si¢ do jednego lub
kilku atrybutéw celu. Stwierdzone nieprawidtowosci mogg by¢ podstawg do sformutowania

" Wykonanie dyspozycji wynikajacej z definicji audytu okre$lonej w art. 272 ust.1 ustawy i z zapisu § 18
ust.1 pkt 7 rozporzadzenia kierujac sig standardami nr: 2100; 2110; 2120; 2130 ;2210.A3;.

wystgpujacych to znaczy zidentyfikowanych przez audytora wewngtrznego w wyniku prowadzonego
przegladu wstgpnego oraz w wyniku pdZniejszych badan audytowych przeprowadzonych w ramach realizacji
zadania.
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zastrzezen w zakresie sprawnosci systemu kontroli zarzadczej poprzez wskazanie zagrozen
dla wykonania poszczegoélnych whasciwoscei celu kontroli zarzadezej.

Audytor dokonujac oceny systemu kontroli zarzadczej powinien zidentyfikowa¢ mechanizmy
kontrolne oraz okresli¢ kryteria oceny jego cech tzn.: adekwatnosci, efektywnosci
1 skutecznosci kierujac si¢ ponizej przedstawionymi definicjami.

Adekwatno§¢ — adekwatny system Kkontroli zarzadczej oznacza system zaprojektowany
w sposob racjonalny, zgodny z przepisami prawa i zapewniajacy odpowiednie zasoby
(finansowe, osobowe, rzeczowe, informacyjne) w celu zapewnienia realizacji wyznaczonych
celow izadan w obszarze audytowanym oraz funkcjonujace mechanizmy kontrolne sa
wystarczajace dla ograniczenia ryzyka i zapewniajg realizacje celu kontroli zarzadczej.

Efektywnos¢ — efektywny system kontroli zarzadezej oznacza system wspierajacy realizacje
zalozonych celow i zadan, przy zalozeniu osiagniecia najwyzszych mozliwych rezultatow
zjak najmniejszych mozliwych naktadow. Koszty wdrozenia i funkcjonowania
mechanizméw kontrolnych sa odpowiednie w stosunku do uzyskiwanych w wyniku ich
stosowania korzysci.

Skuteczno§é — skuteczny system Kkontroli zarzadczej oznacza system funkcjonujacy
w zamierzony sposob, umozliwiajacy realizacj¢ zamierzonych celow i zadan oraz pomiar
stopnia zaawansowania ich realizacji. Istniejace mechanizmy kontrolne zostaly
zaprojektowane i sg stosowane w sposob pozwalajacy na zminimalizowanie potencjalnego
ryzyka niezrealizowania zaktadanych celow i zadan.

Ocena kontroli zarzadczej prowadzona jest poprzez oceng poszczegolnych mechanizmow
kontrolnych funkcjonujacych w badanym obszarze w zakresie ich adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci. Podstawg oceny mechanizméw kontrolnych moze by¢ roéwniez to czy sa
stosowane i czy przynosza zamierzone efekty tzn. czy maja wplyw na poziom realizacji celow
lub/i jakos$¢ realizowanych zadan.

W trakcie zadania audytowego audytor kierujac si¢ celowoscig oceny danego elementu moze
wylaczy¢ zoceny ktoras z cech mechanizmu wskazujac na przestanki takiego dziatania. 9
Ponadto audytor z uwagi na ograniczone zasoby audytu moze bada¢ i ocenia¢ tylko
mechanizmy kontrolne, ktore zostang uznane za krytyczne, albo za kluczowe dla realizacji
celu zadania audytowego.

Ponadto zasadne jest za kazdym razem ustalenie przez audytora jakie nieprawidlowosci lub
jaki poziom ryzyka uprawnia do wprowadzenia lub zmiany mechanizmu kontrolnego i jaki
jest oczekiwany efekt danej zmiany.

5.2. Dokumentowanie dzialan audytu wewne¢trznego

Audytorzy wewngtrzni, musza dokumentowa¢® prace wykonana w ramach realizowanych
zadan (zapewniajacych i czynnosci doradczych). Dokumentacja wytworzona w ramach
zadania zapewniajgcego, o ktorej mowa w § 5 ust 3 rozporzadzenia prowadzona jest przez
audytora wewnetrznego odpowiedzialnego za wykonanic zadania w aktach spraw pod
symbolem ,,1720” i hastem klasyfikacyjnym ,,Biezace akta audytu”, z kategorig archiwalng
,A”. Dokumentacja wytworzona w ramach czynnosci doradczych prowadzona jest przez
audytora wewngtrznego wykonujgcego czynnosci takze w aktach spraw pod symbolem
,,1720” i hastem klasyfikacyjnym ,,Biezace akta audytu”, z kategorig archiwalng ,,A”.

2 powiazanie ze stosowaniem standardu 1220 Al.
o Standardy grupy nr 2300
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Akta biezace i1 akta stale stanowig wlasno$¢ Urzedu i moga by¢ udostgpniane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie dostgpu do informacji publicznej44 za
posrednictwem zarzadzajacego audytem wewngtrznym, zgodnie z grupg standardow 2440
1 obowigzujacymi zasadami zatwierdzania pism w Urzedzie.

5.2.1 Ogoélne zasady prowadzenia akt audytu.

Akta audytu prowadzone sa zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U Nr 14, poz.67). Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie akt stalych ponosi Naczelnik
Wydzial Audytu. Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie akt biezacych w ramach realizowanych
zadan audytowych ponosi audytor wewnetrzny lub koordynator zadania audytowego. Nadzor
nad prowadzeniem akt biezacych sprawuje Naczelnik Wydzial Audytu.

Akta audytu oznacza si¢ zgodnie z ww. rozporzadzeniem. Wszystkie dokumenty wiaczane do
akt stalych i akt biezgcych tworza sprawy. Dopuszczalne jest utworzenie w ramach sprawy
grupy spraw. Dla wydzielonych grup spraw prowadzi si¢ oddzielny spis spraw.

Dokumenty wlaczane do sprawy nalezy zaopatrzy¢ we wlasciwg sygnatur¢ oraz
wpisaé do formularza rejestracyjnego (¢. spisu spraw danych akt lub grupy spraw).
Dokumenty zalaczane do danej sprawy powinny by¢ ponumerowane (numerami stron).
Ponadto dokumenty zalaczane do sprawy powinny byé¢:

- datowane w prawym gdrny rogu,

- zawiera¢ informacje przez kogo zostaly opracowane i na podstawie jakich
dokumentow zrodtowych (jesli sa to dowody opracowane przez audytorow),

- zawiera¢ informacje w ilu egzemplarzach zostaly opracowane i komu zostaly
przekazane.

Dokumenty powinny by¢ zatwierdzane zgodnie z upowaznieniem wynikajacym z przepisow
- prawa.lub procedur wewngtrznych.

" Akta audytu po dwodch latach od daty zamknigcia akt (przekazania sprawozdania lub
w przypadku wydania zalecen przeprowadzeniu czynnos$ci sprawdzajacych) przekazywane sg
do archiwum zakladowego. Za archiwizacj¢ dokumentéw odpowiedzialne sg osoby, ktére
byly odpowiedzialne za tworzenie akt. Archiwizacja akt audytu prowadzona jest zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna stanowigca zatacznik do ww. rozporzgdzenia.

5.2.2 Stale akta audytu wewnetrznego

State akta audytu zawierajg w szczego6lnoscei:

1) wyniki identyfikacji obszaréw ryzyka i analizy ryzyka na etapie opracowywania rocznego
planu audytu,

2) roczne plany audytu,

3) sprawozdania z wykonania planéw audytu,

4) dokumentacj¢ monitoringu realizacji planu audytu,

5) dokumentacj¢ mogaca mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w tym
zasady prowadzenia audytu wewngtrznego.

Akta stale wykorzystywane sa do realizacji zadan audytowych w przysztosci, stuzg jako

“cenne zrodto informacji dla audytorow wewngtrznych. Akta state powinny by¢ aktualizowane

w systemie ciggtym.

e ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U z 2015 r. poz. 2058, 2016 r.
poz. 34, 352.)
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5.2.3 Biezjce akta audytu wewngtrznego
5.2.3.1 Biezgce akta audytu zadan zapewniajgcych

Biezace akta audytu wewnetrznego prowadzone sg dla kazdego zadania audytowego przy
czym kazde zadanie audytowe stanowi oddzielng sprawe, dla  ktorej zalecane jest
prowadzenie wykazu dokumentow,

Dokumentacja zadania zapewniajgcego to w szczegdlnosei:

1) program zadania oraz inne dokumenty wytworzone w ramach przegladu tj. zwigzane z
przeprowadzona analiza ryzyka, dotyczace uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw
kontrolnych,

2) protokoly z przeprowadzonych narad odbywanych w trakcie realizacji zadania:
otwierajacej, oraz z narady zamykajacej - jezeli narady te zostaly przez audytora zwolane,

3) dokumenty sporzadzone oraz otrzymane przez audytora w trakcie realizacji zadania
zapewniajgcego stanowigce dowody audytu,

4) wstgpne wyniki audytu wewnetrznego wraz z dowodami prowadzonych uzgodnien
wynikow,

5) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego wraz z pismami przekazujgcymi
sprawozdanie Marszatkowi i audytowanym oraz z wynikami weryfikacji sprawozdania
przez zarzadzajacego audytem wewnetrznym,

6) dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora w zwigzku z wykonywaniem
czynnosci doradczych w ramach realizowanego zadania zapewniajacego — jesli byly
wykonywane,

7) dokumentacja z prowadzonego monitoringu i czynnosci sprawdzajacych,

5.2.3.2 Biezgce akta audytu zadan doradczych

Biezace akta audytu wewngtrznego prowadzone sa dla kazdego zadania
wykonywanego jako czynno$ci doradcze, przy czym kazde zadanie stanowi oddzielng
sprawg, dla ktorej zalecane jest prowadzenie wykazu dokumentow.

Akta spraw czynnosci doradczych z wylaczeniem udziatu  audytora wewngtrznego

w zespotach, grupach, komisjach powotanych przez Marszatka, powinny zawiera¢ co

najmniej:

1) program realizacji zadania doradczego wraz z dokumentacjg towarzyszacgq opracowaniu
programu i jego uzgodnieniu z audytowanym,

2) dokumenty wytworzone przez audytora wewnetrznego i zgromadzone w trakcie realizacji
zadania bedace dowodami:

- wykonania czynnosci doradczych (np. protokoty spotkan, listy obecnosci, dokumentacja
szkolenia jesli bylo prowadzone w ramach zadania),

- ustalen audytu (np. kwestionariusze, ankiety, zestawienia, arkusze ustalen),

3) wyniki zadan audytowych i czynnosci sprawdzajacych (np. ustalenia audytu,

sprawozdanie, notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajgcych).

W przypadku zadan doradczych dotyczacych badania procedur lub dziatalnosci informacja
koncowa z realizacji czynno$ci doradezych powinna by¢ opracowana w formie sprawozdania,
ktore winno by¢ poprzedzone ustaleniami wstgpnymi uzgadnianymi z audytowanym.

A B Dokumentacja robocza

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewngtrzny moze gromadzi¢ inne
dokumenty, ktore nie stanowia bezposrednio dowodow audytu ale stanowig dokumentacjg
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robocza, ktora ostatecznie moze nie stanowi¢ akt sprawy. Dokumentacja robocza ma
charakter czasowego wzmocnienia dowodowosci lub  $ladu  rewizyjnego dla
przeprowadzanego zadania audytowego. Na etapie zamknigcia akt spraw, audytor podejmuje
decyzj¢ dotyczaca ewentualnego wiaczenia dokumentéw do akt spraw lub ich zniszczenia.
Dokumentacj¢ roboczg mogg stanowi¢ na przyklad:

- kserokopie = dokumentéw  powszechnie  dostgpnych  (strategii, programow
operacyjnych, instrukcji, zarzadzen i przepisdw prawa),

i kserokopie dokumentéw Zrodtowych na podstawie ktorych audytor opracowat
dowody.

Zaznaczy¢ nalezy, ze w dowodach audytu opracowywanych przez audytora na podstawie
dokumentow: Zrodtowych musi by¢ wskazane na podstawie jakich dokumentéw dowody
zostaly opracowane i gdzie dokumenty zrodtowe sa przechowywane (w jakich aktach spraw
i w jakiej komérce organizacyjnej).

5.2.4 Dokumentowanie dzialan audytu

Przed opracowaniem wstgpnych wynikéw audytu i rozpowszechnieniem sprawozdania
z zadania audytowego audytorzy wewnetrzni dowody poddajg analizie i ocenie.
Dokumentowanie czynno$ci audytowych winno by¢ prowadzone w takim zakresie w jakim
wymaga to potwierdzenie prawdziwosci stwierdzonych faktow zwigzanych z ustaleniami
audytu i zapewnienia adekwatnej $ciezki audytu. Dokumenty zgromadzone w sprawie
(dotyczace zadania audytowego) stanowia dowody audytu i powinny zawiera¢ informacje
niezb¢dne do sformutowania zalecen, ktore beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia
zadania audytowego oraz stanowi¢ $ciezke¢ audytu dla oceny poprawnosci realizowanego
procesu. '

Dowody audytu powinny by¢:

- niezbedne tzn.: pozwalajace potwierdzi¢, ze dane spostrzezenie jest prawdziwe
(przyktadowo jesli formutujemy wniosek, ze program szkoleniowy jest nieefektywny to
nalezy zgromadzié¢ zardwno dowody potwierdzajace, ze w szkoleniu uczestniczyly osoby,
ktore dysponowali juz wiedza, ktora byla prezentowana na szkoleniu oraz osoby ktore nie
mogly wykorzysta¢ zdobytej wiedzy w pracy gdyz nie miaty do tego okazji, a takze
dowody wskazujace, ze osoby dla ktorych szkolenie byloby przydatne w pracy nie
uczestniczyly w tym szkoleniu).

- wystarczajace tzn.: wystepujg w wystarczajacej ilosei, aby przekonad rozsadna osobg, ze
ustalenia 1 wnioski z audytu sg wuzasadnione, a zalecenia sa adekwatne do
zidentyfikowanych ryzyk. Wazne jest, zeby dowody byly odpowiednie dla przedmiotu
audytu i okresu objetego zakresem zadania audytowego, a takze by byly godne zaufania,
spojne, obiektywne oraz przydatne do tego by zosta¢ w sposob niezalezny potwierdzone
(przyktadowo: informacje na temat oceny skutecznos$ci procesu rozpatrywania skarg
zgromadzone sg zar6wno w oparciu o informacje pochodzace z komoérki organizacyjnej
rozpatrujacej skargi, jak i z komoérek powigzanych (merytorycznych) oraz jednostek
prowadzacych dzialalno$¢ o podobnych charakterze przy czym informacje te zostaly
zgromadzone przy zastosowaniu réznorakich narzedzi audytowych np. wywiady, analizg
dokumentéw, obserwacje itp.,

- wiarygodne tzn. oparte na faktach (np. wynikajg z wielokrotne przeprowadzonych badan
lub z informacji uzyskanych z réznych zrédet),

- obiektywne tzn. pozwolg kazdemu odbiorcy doj$¢ do tych samych wnioskow,

- rzetelne tzn. najlepsze z mozliwych do uzyskania przy uzyciu wlasciwej techniki,

- uzyteczne tzn. stuzg realizacji celu zadania audytowego.
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Dowody audytu mogg mie¢ rézng forme. Mogg byé¢ to:
dowody pozyskane na skutek bezposrednio przeprowadzonych obserwacji (tam gdzie to
mozliwe nalezy sporzadzi¢ dokumentacje zdjgciowa),
notatki z przeprowadzonych wywiadow (powinny by¢ one poparte zawsze gdy jest to
mozliwe innymi dowodami),
kopie dokumentow,
statystyki, poréwnania, analizy, arkusze ustalen opracowane przez audytora/zespol
audytowy na podstawie dokumentacji zrodlowej.

Zrédla dowodow audytu

Podczas gromadzenia dowodow, ze wzgledu na koniecznosé ich potwierdzenia, nalezy
wykorzystywa¢ rézne zrodla. Istniejg trzy zasadnicze zrddla informacji wykorzystywane
podczas realizacji zadan audytowych.

Tab. Logika opracowania dowodow audytu ze wigledu na Zrodlo ich pochodzenia

Zrodlo Dochodzenie do dowodu

Opracowane Opracowane na podstawie kwestionariuszy wywiadu, osobiscie
bezposrednio przez | przeprowadzonych obserwacji, przeprowadzonej analizy dokumentacji
audytorow i przeprowadzonych testow.

Zapewnione przez | Przekazanie przez jednostke audytowana, informacje pochodzace z baz
komorke/jednostke danych, dokumenty, opisy proceséw. Audytorzy muszg okreslic
audytowana wiarygodnos¢ danych, ktore majg znaczenie w kontekscie celu audytu

lub/i  pytan audytowych, ocenianych kryteriow mechanizméw
kontrolnych.

Zapewnione przez osoby | Dowody, ktore mogly juz wczesniej zosta¢ zweryfikowane przez
trzecie. innych (ustalenia innych kontroli i audytéw) albo tez ktdrych jakosé
jest powszechnie znana np. krajowe dane statystyczne. Zakres w jakim
informacje te moga zosta¢ wykorzystane jako dowody audytowe zalezy
od stopnia w jakim mozliwe jest okreslenie ich jakosci oraz znaczenia
w odniesieniu do ustalen zadania audytowego.

Audytor/zespot audytowy musi zgromadzi¢ niezbgedne 1 wystarczajace dowody
potwierdzajgce ustalenia stanu faktycznego, odnoszace si¢ do przyjetych kryteriow oceny
mechanizmoéw kontrolnych, ktore pozwolg na sformutowanie wnioskow i zalecen.

5.2.5 Zamknigcie akt zadania audytowego.

Zamkniecie akt biezacych nalezy do audytora wewngtrznego odpowiedzialnego za realizacjg
zadania najpozniej do konca roku, w ktérym zakonczono realizacj¢ zadania audytowego,
aw przypadku gdy zostaly wydane zalecenia w ramach realizacji zadania po zakonczeniu
czynnos$ci sprawdzajacych.
W ramach zamknigcia akt biezacych nalezy dokonag:

weryfikacji spisu dokumentow,

samooceny akt biezacych audytu.

6. Zmiany Procedur Audytu Wewnetrznego
1) Naczelnik Wydzialu Audytu monitoruje czynniki zewnetrzne i wewngtrzne mogace
wywolywac konieczno$¢ zmiany procedur audytu wewngtrznego.

2) Czynniki zewnetrzne moga wynika¢ z uwarunkowan legislacyjnych i systemowych.
3) Czynniki wewnetrzne mogg dotyczy¢ przede wszystkim zmian organizacyjnych.

31



4) Zmiany procedur audytu wewnetrznego mogg polegaé na anulowaniu dotychczasowych
zapisOw 1 wprowadzeniu nowych lub uzupetnieniu o nowe tresci.

5) W przypadku zaistnienia rozbieznosci pomiedzy procedurami wewngtrznymi audytu
anowym stanem prawnym lub faktycznym Naczelnik Wydzial Audytu podejmuje
dziatania majce na celu wyeliminowanie niezgodnosci.

6) Do chwili wprowadzenia zmian zapiséw w procedurach wewngtrznych, obowigzujacymi
regulacjami sa przepisy wyzszego rzedu.
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v KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. METODY 1 TECHNIKI IDENTYFIKACJI RYZYKA W RAMACH REALIZACJI ZADAN
AUDYTOWYCH

Metody identyfikacji ryzyka, jakie mogg byé stosowane przez audytorow zatrudnionych

w Urzedzie:

1) samodzielna — audytor identyfikuje ryzyko na podstawie informacji i dokumentow
wewnetrznych i zewngtrznych i ocenia jego istotnosc,

2) wewngtrzna (z wylqczeniem audytora) — wybrani pracownicy znajacy rézne obszary
dzialalnosci Samorzadu Wojewddztwa np. dyrektorzy departamentéw Urzedu, dyrektorzy
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych, Sekretarz Wojewddztwa,
Skarbnik Wojewodztwa, Czlonkowie Zarzadu lub inni pracownicy i identyfikujg ryzyko
i oceniajg jego istotnos¢,

3) mieszana — polaczenie dwdch wyzej wymienionych metod.

Mozliwe techniki identyfikacji ryzyka do wykorzystania przez audytorow wewngtrznych

w Urzedzie to:

1) analiza $rodowiskowa — zmiany $rodowiska zewnetrznego i wewnetrznego i ich wplywu
na realizacj¢ zadan,

2) scenariusze zagrozen — ominigcie wdrozonych mechanizméw kontroli - oszustwo,
przypadek,

3) analiza potencjalnych strat.

Powyzej zaprezentowane metody identyfikacji ryzyka nie stanowig katalogu zamknigtego.

1.1  Ocena ryzyka i okreslanie jego istotnosci

Ocena ryzyka i okre$lanie jego istotnosci jest niezb¢dnym elementem w pracy audytora
wewngetrznego. Na etapie opracowywania programu zadania audytowego i formutowaniu
zalecen audytorzy zobowigzani sg identyfikowac, oceniac i analizowac ryzyko.

Na etapie przegladu wstgpnego audytor wewngtrzny zobowigzany jest dokona¢ identyfikacji
i oceny ryzyka oraz ustali¢ mechanizmy kontrolne, ktére zostaly ustanowione w celu jego
ograniczenia. W tym celu audytor winien opracowa¢ mape ryzyk i mechanizmow kontrolnych
zidentyfikowanych w audytowanym obszarze oraz dokona¢ oceny ryzyka kierujac sig¢
kryteriami oceny ryzyka obowigzujacymi w Urzedzie. Mapeg zidentyfikowanych ryzyk
i mechanizméw kontrolnych w ramach przegladu wstgpnego nalezy przedstawi¢ wedlug
ponizszego schematu.
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Tab. Zidentyfikowane ryzyka w badanym obszarze i mechanizmy kontrolne ograniczajqce
ryzvko

Czynnik ryzyka Ryzyko Potencjalny | Wiadeiwosé kontroli | Mechanizm
wplyw ryzyka zarzagdezej, 2z  Kktéra | kontrolny
powigzane jest ryzyko® | ograniczajaecy
ryzyko

Do analizy ryzyka nalezy wykorzysta¢ arkusz oceny i przegladu ryzyka stanowiacy zalacznik
do procedury ,VIL06.00/02  zarzqdzania ryzykiem” Systemu Zarzadzania Jakoscia
w Urzedzie.

Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy oceni¢ pod wzgledem jego istotnosci
i przyporzadkowa¢ do grupy ryzyk:

- akceptowalnych nie wymagajacych szczeg6lnej uwagi i nadzoru

- wymagajacych cigglego sprawdzania, nadzorowania iXkrytycznego obserwowania
przez whascicieli ryzyk,

- krytycznych.

W trakcie realizacji badania audytor ocenia system zarzadzania ryzykiem w audytowanym
obszarze oraz na etapie formulowania zalecen ponownie dokonuje oceny ryzyka w obszarze
audytowanym i formuluje swoje stanowisko na temat oczekiwanych efektow wdrozenia
zalecen.

Istotno$¢ ryzyka jest to iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wplywu/skutku na organizacj¢ (potencjalnej straty).

Prawdopodobienstwo - prawdopodobienstwo zaj$cia danego zdarzenia wyliczone
z wykorzystaniem rachunku prawdopodobienstwa lub przyjete metoda profesjonalnego osadu
na podstawie danych z wezesniejszych kontroli audytéw lub innych zrodet.

Wplyw/skutek - wyliczony (na ogdl w wartosciach pienigznych lub okreslony poprzez
kontekst) efekt zajécia tego zdarzenia.

Istotnos¢ ryzyka jest miarg:

1) mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku
zajscia zdarzenia (w tym kosztow dzialan naprawczych),
2) znaczenia dla realizacji poszczegdlnych celéw realizowanych przez Samorzad

Wojewodztwa (w skrajnych sytuacjach skutkiem zajscia zdarzenia jest niezrealizowanie tych
celow — w miare mozliwosci winno by¢ wyrazone w sposob mierzalny np. w zl lub poprzez
kontekst),

3) strat, ktore nie majgq wymiaru finansowego, np. utrata dobrego wizerunku organizacji,
ostabienie tadu organizacyjnego itp.

* Z art. 68 ust 2 ustawy wynikaja wlasciwosci celu kontroli zarzadczej. Zalicza sig do nich:
- zgodno$¢ dzialalnoéci z przepisami prawa,

- skuteczno$¢ i efektywnos¢ dzialania,

- wiarygodno$é sprawozdan,

- ochrona zasobow,

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosé i skutecznoéé przeplywu informacji,

- zarzadzanie ryzykiem.
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g PROCESY REALIZOWANE W OBSZARZE DZIALALNOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO
2.1  Planowanie dzialalnosci audytu wewngtrznego

Naczelnik Wydzialu Audytu jest odpowiedzialny za opracowanie planu audytu na dany rok.
Naczelnik opracowujac plan audytu korzysta z istniejgcego systemu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie w tym informacji o poziomach apetytu na ryzyko ustalonych przez kierownictwo.
Metodyka analizy ryzyka na etapie opracowywania planu audytu zostala opisana w pkt 5.1.1
Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci. Minimalne wymagania w zakresie zawartosci
planu audytu zostaly wskazane § 9 rozporzadzenia. Mogg si¢ w nim znalez¢é rowniez inne,
dodatkowe informacje, o ile Marszalek uzna za zasadne ich wyszczegdlnienie. Plan audytu na
rok nastgpny powinien by¢ przygotowany zgodnie z art. 283 ust.3 ustawy, na koniec roku
poprzedzajacego rok ktérego dotyczy. W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny
moze by¢ przeprowadzony poza planem audytu (art. 283 ust.2 ustawy). Plan audytu podpisuje
zarzadzajacy audytem wewnetrznym oraz Marszatek. Kazda zmiana w planie audytu np.
dotyczaca zakresu audytu wewnetrznego, wymiaru czasu przeznaczonego na realizacje
poszczegblnych zadan, powinna by¢é uzgodniona pisemnie pomigdzy Marszatkiem,
a zarzqdzajacy audytem wewnetrznym. Zmiana w planie audyu nie wymaga opracowania
kolejnego planu audytu. Roczny plan audytu w jednostce opracowany do konca grudnia roku
poprzedzajacego rok objety planem jest jedynym dokumentem planistycznym dotyczacym
audytu funkcjonujgcym w Urzedzie.

Charakterystyka procesu Planowanie dzialalnosci audytu wewnetrznego 1 $ciezka
opracowywania i zatwierdzania planu audytu na dany rok zostaly przedstawione w ponizszej
tabeli.

TAB. NR 1 Planowanie dzialalnosci audytu wewnetrznego.

Nazwa procesu

Planowanie dzialalno$ci audytu

Cel procesu

Zapewnienie skutecznej i efektywnej dzialalnosci audytu wewngtrznego.

Podmioty zaangazowane

Marszatek; zarzadzajacy audytem wewnetrznym, Sekretarz Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego, Skarbnik Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego i
fakultatywnie dyrektorzy komorek organizacyjnych UM i dyrektorzy jednostek.

Wlasciciel procesu

Marszalek Wojewddztwa.

Lider procesu

Zarzadzajacy audytem wewnegtrznym.

Wejécia procesu

1) Wyniki analizy ryzyka w UM. 2) Wyniki kontroli zewnetrznych i kontroli
wewnetrznych oraz audytéw. 3)  Wyniki samooceny kontroli zarzadczej (11 11
poziom kontroli). 4) Priorytety kierownictwa w zakresie audytu.

Wyjscia procesu

Plan audytu na dany rok

Wskazniki procesu

1) Terminowo$¢ opracowania planu audytu. 2) Poziom planowanego
wykorzystania zasobow na realizacj¢ zadafh audytowych w danym roku.
3) Poziom wykorzystanych zasobow audytu na realizacj¢ zadan audytowych
w danym roku.

Spos6b monitorowania

Okresowy przeglad zalozen i poziomu wykonania planu audytu.

Procedura opracowania planu audytu na dany rok

Etapy procesu

Dzialanie Wykonawca

Analiza ryzyka

Identyfikacja i pogrupowanie obszaréw dziatania | Zarzadzajacy audytem
(obszaréw ryzyka) Samorzadu Wojewddztwa wewnetrznym

i audytorzy wewnetrzni
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Ocena wrazliwosci obszaréw na podstawie przyjetych
kryteriow

Marszatek; Sekretarz i
Skarbnik Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;
Zarzadzajacy audytem
wewngtrznym

Okreslenie poziomu ekspozycji na ryzyko
sporzadzenie rankingu obszarow ryzyka wedhg
poziomu ich wrazliwosci (ekspozycji na ryzyko).

Zarzadzajacy audytem

wewnetrznym

OkreSlenie .- zasobow
potrzebnych do realizacji
audytu wewngtrznego

Okreslenie liczby osobodni na rzecz wykonania zadan
audytowych w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci
przy uwzglednieniu  wynikéw analizy ryzyka,
ztozonosci audytowanych obszaréw, doswiadczenia
i wiedzy audytoréw wewnetrznych oraz $redniego
czasu realizacji zadan audytowych w poprzednich
okresach.

Zarzadzajacy audytem

wewnetrznym

Opracowanie projektu Planu
audytu i harmonogramu jego
realizacji

Wskazanie obszaréw ryzyka do objecia audytem
wewngtrznym w danym roku.

Zaplanowanie zasobow na realizacje zadan audytowych

Zarzadzajacy audytem

wewnetrznym

typu zapewniajacego, czynnosci doradezych, czynnosci
sprawdzajacych i monitoringu realizacji zalecefi audytu
oraz szkolen.

Przydzielenie audytorow do prowadzenia
audytowych w poszczegdlnych obszarach
ujetych w planie audytu

Uzgodnienie projektu planu audytu z Marszatkiem

zadan
ryzyka

Marszalek, zarzadzajacy
audytem wewngtrznym

Zatwierdzenie Planu audytu | Przekazanie planu audytu do zatwierdzenia Zarzadzajacy audytem
wewngtrznym
Zatwierdzenie planu audytu Marszatek
Udostepnienie planu audytu | Zamieszczenie na stronie internetowej planu audytu lub | Zarzadzajacy audytem
przekazanie informacji o planowanych zadaniach | wewngtrznym
audytowych audytowanym.
2.2 Sprawozdawczo$¢ z wykonania planu audytu
Zarzadzajacy audytem wewnetrznym do konca stycznia kazdego roku sporzadza

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie. Sprawozdanie zawiera
informacje na temat wykonania planu audytu za rok poprzedni. W § 12 rozporzadzenia
zostaly wskazane minimalne wymagania w zakresie zawartosci sprawozdania. O ile
Marszalek uzna za zasadne wyszczegolnienie w sprawozdaniu dodatkowych danych zakres
informacji sprawozdawczej zostanie poszerzony. Sprawozdanie podpisuje zarzadzajacy
audytem wewnetrznym i przekazuje je w sposob udokumentowany Marszatkowi.
Charakterystyka procesu pn. sprawozdawczo$¢ z wykonania planu audytu i $ciezka
opracowywania sprawozdania zostaly przedstawione w tabeli nr 2.

TAB. NR 2 Sprawozdawczos$¢ z wykonania planu audytu

Nazwa procesu Sprawozdawcezo$é z wykonania planu audytu

Cel procesu Zapewnienie Marszalkowi rzetelnej informacji o dzialalnosci audytu wewnetrzngo.

Podmioty zaangaiowane Zarzadzajacy audytem wewngtrznym

Wiasciciel procesu Zarzadzajacy audytem wewngtrznym

Lider procesu Zarzadzajacy audytem wewngtrznym
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Wejscia procesu

1) Sprawozdania z przeprowadzonych zadaf audytowych w danym roku.

2)

Wyniki monitoringu realizacji zalecen audytu. 3) Informacja z czynnosci

sprawdzajacych przeprowadzonych w danym roku.

4) Listy obecnosci

pracownikéw. 5) Dane na temat godzin nadliczbowych, wyjs¢ prywatnych i
odpracowan wyj$¢ prywatnych. 6) Plan audytu na okres sprawozdawczy.

Wyjsécia procesu

Sprawozdanie z wykonania planu audytu.

Wskazniki procesu

1)  Terminowo$¢ sprawozdania.  2)

opracowania

Kompletnosé

danych

sprawozdawczych. 3) Wiarygodnosé¢ danych sprawozdawczych.

Sposob monitorowania

Analiza danych.

Procedura opracowania sprawozdania z planu audytu

Etapy procesu

Dzialanie

Wykonawca

Opracowanie
sprawozdawczych

danych

Okreslenie rzeczywistych dostgpnych zasoboéw czasowych
audytu wewnetrznego w danym roku.

Zarzadzajacy audytem
wewngtrznym lub
wyznaczony audytor
wewnetrzny '

Ustalenie rzeczywistych zasobow czasowych
zaangazowanych na rzecz realizacji zadan audytowych z
podziatem na:

* zadania zapewniajace i czynnosci doradcze,

e monitoring zalecen audytu,

e czynnosci sprawdzajace,
oraz ustalenie zasobéw wykorzystanych na:

e szkolenia i samoksztalcenie,

®  czynno$ci organizacyjne i zarzadcze.

Zarzadzajacy audytem |
lub

wewnetrznym
wyznaczony audytor
wewnetrzny

Obliczenie wskaznikow do oceny  efektywnodci i

Zarzadzajacy audytem

skutecznosci dzialalnodci audytu wewngtrznego. wewnetrznym lub
wyznaczony audytor
wewnetrzny

Opracowanie sprawozdania z

planu audytu

Zestawienie informacji sprawozdawcze] w  sposdb

Zarzadzajacy audytem

przejrzysty, co najmniej w zakresie wynikajagcym z § 12 [ wewngtrznym lub
rozporzadzenia. wyznaczony audytor
wewngtrzny

Weryfikacja informacji sprawozdawczej.

Zarzadzajacy audytem
wewngtrznym

Udostepnienie
sprawozdawczej

informacji

Przekazanie opracowanego sprawozdania Marszatkowi.

Zarzadzajacy audytem
wewnetrznym

Pozyskaniec dowodu na przekazanie sprawozdania | Zarzadzajacy audytem
Marszatkowi. wewnetrznym lub
wyznaczony audytor
wewnetrzny
Zapoznanie  audytoréw  wewngtrznych z  danymi | Zarzadzajacy audytem
sprawozdawczymi w  szczegdlnosci z  wskaznikami | wewngtrznym.

dziatalnosci audytu.

Ewentualne przekazanie sprawozdania do zamieszczenia
na stronie internetowe;.

Zarzadzajacy audytem
wewnetrznym
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2.3 WYKONYWANIE ZADAN AUDYTOWYCH

Definicja zadania audytowego uzyta w rozporzadzeniu odnosi si¢ zaréwno do zadan
zapewniajacych jak i czynnosci doradczych i wynika z definicji audytu wewngtrznego
okreslonej w art. 272 ustawy. Audytor wewngtrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia
majace znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego. Wskazoéwki do dokumentowania
czynnosci audytowych zawiera pkt 5.2.4 Programu zapewnienia i poprawy jakosci.
Koniecznos¢ dokumentowania czynnosci i zdarzen przez audytora wynika z charakteru jego
pracy. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny kontroli zarzadezej (art. 272
ustawy). W jej ramach identyfikuje i ocenia ryzyka zwiazane z realizacjg zadan w danym
obszarze dzialalnosci, ocenia mechanizmy kontrolne, a takze wydaje zalecenia.
Dokumentacja wytworzona przez audytora wewngtrznego stanowi potwierdzenie
prawdziwosci i prawidlowosci przeprowadzonego badania audytowego oraz uzasadnienie dla
wydanych zalecen.

2.3.1 Realizacja zadan zapewniajgcych

Audytor Wewnetrzny realizuje zadania autowe typu zapewniajacego zgodnie z celami
okreslonymi w programie zadania, co powoduje, ze zalecenia muszg by¢ zwigzane z tymi
celami i wynika¢ z ustalen dokonanych w trakcie realizacji zadan. Audytor wewngtrzny
planujac realizacj¢ zadania zapewniajacego powinien okresli¢ sposdb przeprowadzania
zadania, np. wskazujac, ze bedzie to badanie dokumentéw, obserwacja, eksperyment, testy
etc. Powinien takze okresli¢, czy badanie bedzie przeprowadzone na calej populacji, czy i na
jakiej probie. Szczegolowos¢ opisania sposobu przeprowadzenia badania jest kazdorazowo
uzalezniona od zakresu zadania. W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze
w trakcie realizacji zadania zapewniajacego dokona¢ zmian w jego programie. Zmiany
w programie powinny by¢ uzasadnione. Mogg na przyklad wynika¢ z pozyskania
dodatkowych istotnych informacji juz po rozpoczgciu zadania lub koniecznosci rozszerzenia
zakresu zadania, np. w zwigzku ze zidentyfikowaniem nowych ryzyk.

Charakterystyka procesu realizacji zadan zapewniajacych i $ciezka ich wykonania zostaty
przedstawione w tabeli nr 3.

TAB. NR 3 Realizacja zadan zapewniajacych

Nazwa procesu

Realizacja zadan audytowych zapewniajgcych

Cel procesu

Wykonanie oceny kontroli zarzadczej.

Podmioty zaangazowane

Audytor wewnetrzny, audytowany.

Wiasciciel procesu

Zarzadzajacy audytem wewngtrznym.

Lider procesu

Audytor Wewnetrzny.

Wejscia procesu

1) Upowaznienie do realizacji zadania audytowego. 2) Pismo o wszczgciu
zadania audytowego. 3) Plan audytu i harmonogram jego wykonania.

Wyjscia procesu

1) Ustalenia audytu. 2) Ogolna ocena systemu kontroli zarzadczej. 3. Ewentualne
zalecenia audytu. 4) Ewentualna opinia audytu. 5) Ewentualne wskazanie
dobrych praktyk.

Wskazniki procesu

1) Czas realizacji zadania. 2) Liczba wydanych ewentualnych zalecen. 3) Liczba
sformutowanych ewentualnych opinii. 4) Liczba wskazanych ewentualnych
dobrych praktyk. 5) Liczba przyjetych zalecen do realizacji. 6) Wynik oceny
realizacji zadania przez audytowanych.

Spos6b monitorowania

Analiza danych.
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Procedura realizacji zadania audytowego zapewniajacego

Etapy procesu Dzialanie Wykonawca
Przeglad wstepny Przeprowadzenie przegladu dokumentéw, danych | Audytor
i informacji dotyczacych audytowanego obszaru. | wewngtrzny/zespot
Zapoznanie si¢ z celami wyznaczonymi dla obszaru | audytowy

audytowanego w ramach badanej dzialalnosci oraz
identyfikacja mechanizméw kontrolnych stuzacych
osiaganiu celéw iobnizaniu ryzyka zwiazanego
z badana dzialalno$cia.

Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka w obszarze
audytowanym i sprawdzenie czy =zostaly w
odpowiedzi na ryzyko zaprojektowane mechanizmy
kontrolne.

Audytor
wewngtrzny/zespol
audytowy.

Opracowanie i uzgodnienie z audytowanym
kryteriéw oceny mechanizmdéw kontrolnych.

Audytor
wewngtrzny/zespot
audytowy
audytowany/i.

oraz

Okreslenie zasobow niezbednych do wykonania
zadania audytowego i =zidentyfikowanie ryzyka
audytu oraz srodkow ograniczajacych ryzyko.

Audytor wewnetrzny/
koordynator zadania.

Opracowanie harmonogramu czynnoéci, ktére beda
wykonane w trakcie zadania.

Audytor
wewnetrzny/koordynator
zadania

Opracowanie programu zadania audytowego.

Audytor
wewnetrzny/koordynator
zadania.

Zatwierdzenie programu zadania audytowego.

Zarzadzajacy  audytem

wewnetrznym.

Zbieranie dowodéw audytu

Prowadzenia badafi w obszarze audytowanym wg
metodologii przyjetej w programie zadania i zebranie
dowodéw audytu.

audytor
wewngtrzny/zespol
audytowy.

Przeprowadzenie analizy dowodéw audytu i podjecie
decyzji o ich wiaczeniu do akt sprawy.

audytor
wewnetrzny/zespot
audytowy.

Opracowywanie
audytu

dowodéw

Opracowanie wstepnych ustalen audytu oraz analiza
przyczyn i skutkéw zidentyfikowanych probleméw.

Audytor
wewngtrzny/zespol
audytowy.

Sformulowanie ewentualnych zalecen audytu.

Audytor
wewngtrzny/zespol
audytowy.

Uzgadnianie
wynikéw audytu

wstepnych

Przedstawienie wstepnych ustalen audytu

audytowanym w celu ich uzgodnienia.

Audytor
wewngtrzny/koordynator
zadania.

Sformutowanie i przedlozenie zastrzezen do

wstepnych ustalen audytu.

Audytowany/audytowani.

Opracowanie i przekazanie

sprawozdania z
zadania audytowego

realizacji

sprawozdania do
zadania

Opracowanie 1 przekazanie
weryfikacji wraz z  dokumentacjg
audytowego.

Audytor
wewnetrzny/koordynator
zadania.

Dokonanie weryfikacji zapiséw sprawozdania w
zakresie jego kompletnosci i przejrzystosci oraz
dokonanie oceny czy zadanie zostato
przeprowadzone zgonie ze standardami audytu.
Zgloszenie ewentualnych uwag do kompletnosci
dowodow i przejrzystosci zapiséw w sprawozdaniu.

Zarzadzajacy  audytem

wewnetrznym.

Analiza zgloszonych uwag i ewentualna modyfikacja
zapisdéw w sprawozdaniu.

Audytor
wewngtrzny/zespot
audytowy.

Przekazanie sprawozdania do Naczelnika Wydzialu
wraz 2z projektami pism do audytowanych

i Marszatka.

Audytor
wewngtrzny/koordynator
zadania.
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Przekazanie sprawozdania do audytowanych | Zarzadzajacy  audytem
i Marszalka. wewngtrznym.

Przyjecie od audytowanych odpowiedzi na temat|Zarzadzajacy  audytem
sposobu i terminu realizacji zalecen audytu lub|wewnetrznym, audytor

odmowy ich wykonania.

wewngtrzny/ koordynator
zadania,

Monitoring realizacji zalecen

audytu

W przypadku odmowy realizacji zalecef audytu
przez audytowanych poinformowanie o tym fakcie
Marszatka i pozyskanie informacji na temat jego
stanowiska odnosnie wdrozenia zalecen audytu,

Audytor  wewngtrzny,
Zarzadzajacy  audytem
wewngtrznym.

W przypadku przyjecia lub czedciowego przyjecia
przez audytowanych do realizacji zalecef audytu
dokona¢ zestawiania terminowosci i sposobu ich
wykonania oraz obliczy¢ poziom przyjetych zalecen
do realizacji.

Audytor wewnetrzny.

Przed zblizajacym sig uplywem terminu realizacji
zalecen wystosowaé do audytowanych pismo
zprosba o podanie informacji na temat wdrozenia
zalecen audytu lub przeprowadzi¢ rozmowe
telefoniczng i sporzadzi¢ z niej notatke.

Audytor Wewngtrzny.

W sytuacji braku podjecia przez audytowanych
wystarczajacych dzialan zapewniajacych terminowe
wdrozenie zalecen, poinformowaé o tym fakcie
zarzadzajacego audytem wewnetrznym i Marszatka.

Audytor
zarzadzajacy
wewngtrznym.

wewnetrzny,
audytem

Podja¢ stosownie do zalecen Marszatka ewentualne | Zarzadzajacy  audytem
dzialania majace na celu przyspieszenie wdrozenia | wewnetrznym,  audytor
zalecen audytu. Wewnetrzny.

2.3.2 Realizacja czynno.éci doradczych

Sposob realizacji czynno$ci doradezych i dokumentowanie procesu ich realizacji zalezy od
ich charakteru. W rozporzadzeniu nie okreslono tych zagadnien. W wyniku czynnosci
doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje usprawnien. Moze takze
przedstawi¢ stanowisko, wnioski, komentarze etc. Czynnosci doradcze polegajace na badaniu
procedur lub dziatalnosci powinny by¢ zblizone swoim przebiegiem do zadan audytowych
typu zapewniajacego. Charakterystyka procesu realizacji czynnosci doradczych dotyczacych
oceny procedur lub dziatalnosei i $ciezka ich wykonania przedstawiona zostata w tabeli nr 4.

TAB. NR 4 Realizacja czynnosci doradezych dotyczacych oceny procedur lub dzialalnosci

Nazwa procesu

Realizacja czynno$ci doradezych w postaci

dzialalnosci

badania procedur

i/lub

Cel procesu

Wspieranie Marszalka Wojewddztwa w realizacji celow i zadan.

Podmioty zaangazowane

Audytor wewngtrzny, audytowany.

Wiasciciel procesu

Zarzadzajacy audytem wewnegtrznym.

Lider procesu

Audytor wewnetrzny.

Wejscia procesu

1) Upowaznienie do realizacji czynnosci doradczych. 2)
audytowanego

zadania audytowego lub  pismo

Pismo o wszczeciu
zawierajace  prosbe

o przeprowadzenie czynnosci doradczych. 3) Plan audytu i harmonogram jego
wykonania lub wyniki przegladu wstepnego i program zadania audytowego.

Wyjscia procesu

1) Ustalenia audytu w tym odniesienie si¢ do procesu zarzadzania ryzykiem

i mechanizméw kontrolnych. 2)  Ewentualne

propozycje

usprawnienia

funkcjonowania kontroli zarzadczej. 3) Ewentualna opinia w zakresie oceny

systemu kontroli zarzadczej.
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Wskazniki procesu

sformutowanych ewentualnych

audytowanych.

1. Czas realizacji zadania. 2)Liczba wydanych ewentualnych zalecen. 3) Liczba |
opinii. 4) Liczba wskazanych ewentualnych
dobrych praktyk. 5) Liczba sformutowanych ewentualnych wnioskéw. 5) Liczba
przyjetych zalecefi do realizacji. 6) Wynik oceny realizacji zadania przez

Spos6b monitorowania

Analiza danych

Procedura realizacji czynno$

ci doradezych wykonywanych w formie badania procedur i/lub dzialalno$ci,

Etapy procesu Dzialanie Wykonawca
Przeglad wstepny i | Przeprowadzenie przegladu dokumentow, danych i| Audytor  wewngtrzny/
opracowanie programu | informacji  dotyczacych audytowanego obszaru. | zespot audytowy.

zadania audytowego

Zapoznanie si¢ z celami wyznaczonymi dla obszaru
audytowanego w ramach badanej dzialalno$ci oraz
identyfikacja mechanizméw kontrolnych stuzacych
osiaganiu celéw i obnizaniu ryzyka zwiazanego
z badang dziatalnoscia.

Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka w obszarze
audytowanym i sprawdzenie czy  zostaly
w odpowiedzi na ryzyko zaprojektowane
mechanizmy kontrolne.

Aud)}tor
wewnetrzny/zespol
audytowy

Okreslenie zasobdow niezbgdnych do wykonania
zadania audytowego i zidentyfikowanie ryzyka
audytu oraz Srodkdéw je ograniczajacych.

Audytor
wewngtrzny/kordynator
zadania

Opracowanie programu zadania audytowego i
uzgodnienie go z audytowanym.

Audytor wewnetrzny/
koordynator zadania.

Zatwierdzenie programu zadania audytowego. Zarzadzajacy  audytem
wewnegtrznym.
Realizacja czynno$ci | Zbieranie dowoddw audytu ich analiza i opracowanie | Audytor
audytowych typu doradczego | ustalen audytu, wewnetrzny/zespot
audytowy.
Opracowanie wstgpnych wynikéow audytu oraz | Audytor
analiza przyczyn i skutkéow zidentyfikowanych [ wewngtrzny/zespot
probleméw. audytowy.
Sformutowanie ewentualnych zalecen audytu. Audytor
wewnetrzny/zespot
audytowy.
Uzgadnianie wstepnych | Przedstawienie audytowanym wstepnych ustaleni | Audytor
wynikow audytu audytu i ewentualnych zalecen wcelu ich|wewngtrzny/koordynator
uzgodnienia. zadania.

Sformutowanie i przedlozenie zastrzezen do

wstepnych ustalen audytu,

Audytowany/audytowani.

Opracowanie i przekazanie

sprawozdania z
zadania audytowego

realizacji

sprawozdania do
zadania

Opracowanie i przekazanie
weryfikacji wraz z  dokumentacjg
audytowego.

Audytor
wewnetrzny/koordynator
zadania.

Dokonanie  weryfikacji  zapisow  sprawozdania
w zakresie jego kompletnodci i przejrzystosci oraz
dokonanie oceny czy zadanie zostato
przeprowadzone zgonie ze standardami audytu.
Zgloszenie ewentualnych uwag do kompletnoscei
dowodow i przejrzystosci zapisow w sprawozdaniu.

Zarzadzajacy  audytem

wewngtrznym,

Analiza zgloszonych uwag i ewentualna modyfikacja
zapisOw w sprawozdaniu.

Audytor
wewngtrzny/zespot
audytowy.

Przekazanie sprawozdania do Naczelnika Wydziatlu

Audytor

wraz z projektami pism do audytowanych | wewngtrzny/koordynator
i Marszalka. zadania.

Przekazanie sprawozdania do  audytowanych i|Zarzadzajacy  audytem
Marszalka. wewnetrznym.

Przyjecie od audytowanych odpowiedzi na temat|Zarzadzajacy  audytem
sposobu i terminu realizacji zalecen audytu lub | wewngtrznym, audytor
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odmowy ich wykonania wewnetrzny/koordynator

zadania,
Monitoring realizacji zalecef | W przypadku odmowy realizacji zalecen audytu|Audytor  Wewngtrzny,
audytu przez audytowanych, poinformowanie o tym fakcie | zarzadzajacy  audytem

Marszatka i pozyskanie informacji na temat jego | wewngtrznym.

stanowiska odnosnie wdrozenia zalecen audytu.

W przypadku przyjecia lub czesciowego przyjecia | Audytor wewnetrzny.
przez audytowanych do realizacji zalecen audytu
dokonanie zestawiania terminowosci i sposobu ich
wykonania oraz obliczenie poziom przyjetych do

realizacji zalecen.

Po uplywie terminu na realizacjg zalecen lub przed | Audytor wewngtrzny.
jego uplywem wystosowaé do audytowanych pismo
zprosbg o podanie informacji na temat stanu

wdrozenia zalecen audytu.

Opracowaé informacje o stanie wdrozenia zalecen | Audytor wewnetrzny.
audytu i przekaza¢ ja zarzadzajacemu audytem

wewngtrznym,

Zarzadzajacy  audytem

wewnetrznym.

Ujecie informacji z monitoringu realizacji zalecefi
audytu w sprawozdaniu z realizacji planu audytu.
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Czynnosci sprawdzajgce

PROWADZENIA CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH WYKONANIA ZALECEN AUDYTU.

to dziatania podejmowane przez audytora wewngtrznego, stuzace

dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i efektow realizacji zalecen. Czynnosci sprawdzajace sg

obligatoryjne i majgq na

celu przede wszystkim oceng, czy wdrozone zalecenia przynioslty

zakladany efekt, np.: w postaci zmniejszenia ryzyka, usprawnienia dziatalno$ci w obszarze
poddanym audytowi, podniesienie efektywnosci dzialan w tym obszarze itd.

Tab. nr 5

Nazwa procesu

Czynnosci sprawdzajace wykonania zalecen audytu

Cel procesu

Ocena efektow wdrozenia zalecen audytu.

Podmioty zaangaZzowane

Marszatek, zarzadzajacy audytem wewnegtrznym, audytor wewngtrzny,

audytowany.

Wiasciciel procesu

Zarzadzajacy audytem wewnetrznym.

Lider procesu

Audytor wewngtrzny.

Wejscia procesu

1) Sprawozdanie z zadania audytowego. 2) Informacja z monitoringu realizacji
zalecen audytu.

Wyijscia procesu

Notatka informacyjna z czynnoéci sprawdzajgacych zawierajaca oceng sposobu
wdrozenia zalecefi i dane na temat czy wdrozone zalecenia przyniosty zaktadany
efekt.

Wskazniki procesu

1) Liczba wdrozonych zaleceil. 2) Liczba wdrozonych zalecen, ktore
doprowadzity do: usprawnienia dzialalnosci, obniZenia ryzyka, zwigkszenia
efektywnosci dzialan. 3) Liczba wdrozonych zalecei, ktére nie przyniosly
zakiadanych efektéw. 4) Liczba zalecen ktére nie zostaly wdrozone.

Sposéb monitorowania

Analiza danych

Procedura realizacji czynno$ci sprawdzajacych

Etapy procesu

Dzialanie Wykonawca

Wszcezecie czynnosci

sprawdzajgcych

Dokonanie analizy wydanych zaleceii w kontekscie [ Audytor wewnetrzny

zakltadanych efektéw ich realizacji

Przekazanie informacji audytowanym o wszczgciu | Audytor wewngtrzny
czynnosci sprawdzajacych w zakresie oceny wdrozenia

zalecen audytu.

42




Ustalenie poziomu realizacji
zalecen i efektow ich
wdrozenia

Zebranie dowodéw potwierdzajacych  wdrozenie

zalecen audytu.

Audytor wewngtrzny

Analiza zebranych dowodéw audytu w aspekcie

efektow ich wdrozenia

Audytor wewnetrzny

Analiza sposobu wdrozenia zalecenn audytu przede
wszystkim w  zakresie oceny adekwatno$ci i
skuteczno$ci  podjetych  dziatan czy przyjetych
rozwigzan.

Audytor wewngtrzny

notatki
czynnos$ci

Opracowanie
informacyjnej z
sprawdzajacych

Opracowanie w formie pisemnej informacji na temat
podjetych dziatan w ramach realizacji czynnosci
sprawdzajacych.

Audytor wewngtrzny.

Opracowanie w formie pisemnej ustalen dotyczacych
migdzy innymi: poziomu wdrozenia zalecen audytu,
uzyskanych efektéw i sposobu ich wdrozenia.

Audytor wewngtrzny.

Dokonanie analizy i opisu ewentualnych przyczyn
niewdrozenia zalecen audytu.

Audytor wewngtrzny.

Opracowanie notatki  informacyjnej z czynnosci
sprawdzajacych  zawierajacej dane ilosciowe i
jakosciowe na temat efektéw wdrozonych zalecen
audytu oraz opis i oceng sposobu wdrozenia zalecen.

Audytor wewngtrzny.

Udostgpnienie informacji
z czynno$ci sprawdzajacych

Przekazanie notatki informacyjnej do zarzadzajacego
audytem celem jej weryfikacji w zakresie kompletnosci
i przejrzystoéci zapisow.

Audytor wewngtrzny.

Dokonanie  weryfikacji ~ notatki  informacyjnej

i zgloszenie ewentualnych uwag.

Zarzadzajacy audytem

wewngtrznym.

Analiza zgltoszonych uwag.

Audytor wewngtrzny.

Przekazanie notatki informacyjnej po analizie uwag do
zarzadzajacego audytem wewnetrznym.

Audytor wewnetrzny.

Przekazanie notatki informacyjnej do Marszatka oraz
wykorzystanie informacji ujetych w notatce do:

- opracowania sprawozdania rocznego z wykonania
planu audytu,

- opracowania planu audytu na kolejne okresy.

Zarzadzajacy audytem

wewngtrznym,
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