Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenie nr 120.17.2011
Starosty Zgierskiego z dnia 2 marca 2011 r.

KSIEGA PROCEDUR
AUDYTU WEWNETRZNEGO

przeprowadzanego w Starostwie Powiatowym w Zgierzu
I jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego

ZGIERZ 2011



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
STAROSTWO POWIATOWE W ZGIERZU

SPIS TRESCI

1. Wprowadzenie

2. Zestawienie uzytych skrotow

3. Podstawy prawne

4, Zdefiniowanie poj¢cia audytu wewnetrznego
o. Ustugi zapewniajace 1 doradcze

6. Karta Audytu Wewngtrznego

7. Organizacja pracy audytu wewngtrznego

8. Bieglo$¢ 1 nalezyta staranno$¢ zawodowa

9. Szkolenia dla Audytora wewnetrznego

10. Przygotowanie Planu audytu

11. Zmiany w Planie audytu

12. Przeprowadzenie audytu poza Planem

13. Imienne upowaznienie

14. Program zadania zapewniajacego

15. Narada otwierajaca

16. Prawa Audytora w trakcie realizacji zadania audytowego
17. Narada zamykajaca

18. Sprawozdanie z realizacji zadania

19. Realizacja zalecen

20. Sprawozdanie etapowe

21. Sprawozdanie z wykonania Planu audytu wewngtrznego
22. Czynno$ci sprawdzajace

23. Udokumentowanie czynnosci doradczych
24. Informowanie o wynikach audytu

25. Monitorowanie ryzyka

26. Program zapewnienia i poprawy jakosci

217. Dokumentowanie wynikow audytu

28. Akta biezace
29. Akta stale

30. Dostep do dokumentacji

31. Udostgpnianie 1 archiwizacja dokumentacji
32. Aktualizacja przepisow wewngtrznych

33. Sprawy nieuregulowane

34. Przepisy koncowe

Wykaz zalacznikow:

Nr 1 — Program zapewnienia jakoSci.
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10.
11.

12.
13.

§1

Wprowadzenie

1. Niniejsza Ksigge Procedur nalezy traktowaé¢ jako szczegdlowa instrukcje
przeprowadzania audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Zgierzu oraz
jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego, majaca zastosowanie do
wszystkich ~ czynnosci  audytowych  przeprowadzanych przez  Audytora
wewngtrznego.

1. Instrukcja okresla organizacje pracy Audytora wewngtrznego oraz szczegdlowy
sposob 1 tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci:

1) szczegdlowe warunki planowania audytu wewngtrznego.

2) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce.
3) dokumentowanie wynikow audytu wewngtrznego.

4) czynnosci zapewniajace.

5) czynnosci doradcze

§2
Zestawienie uzytych skrotow

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

Audytorze — rozumie si¢ przez to osobg posiadajaca uprawnienia do przeprowadzania
audytu wewngtrznego zatrudniona w Biurze Audytu wewngtrznego i Kontroli.

Biurze Audytu / AW - rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna Starostwa,
odpowiedzialng za prowadzenie audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w
Zgierzu 1 jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego (Biuro Audytu wewngtrznego
I Kontroli).

Jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to Starostwo oraz jednostki
organizacyjne Powiatu Zgierskiego.

Kadrze zarzadzajacej — rozumie si¢ przez to cztonkow najwyzszego Kierownictwa
tj.: Wicestarostg, Skarbnika 1 Sekretarza Powiatu.

Karcie Audytu Wewnetrznego (statut) — rozumie si¢ przez to kartg dzialania Audytora
zatrudnionego w Starostwie jako oficjalny, sporzadzony na pismie dokument okreslajacy
cel, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ w zakresie prowadzenia audytu wewngtrznego.
Komérce audytowanej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna Starostwa
lub jednostke organizacyjna Powiatu, w ktorej prowadzony jest audyt wewngtrzny.
Kontroli zarzadczej — rozumie sig przez to ogo6t dziatah podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, i terminowy.
Obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar, sfer¢ dziatalnosci jednostki
organizacyjnej Powiatu, w obrgbie ktorej Audytor wyodrebnit obszary ryzyka do
przeprowadzania zapewniajacego zadania audytowego.

Planie audytu wewnetrznego — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu wewngtrznego.
Powiecie — rozumie sig¢ przez to Powiat Zgierski.

Staroscie, Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Przewodniczacego Zarzadu
Powiatu Zgierskiego- Staroste Zgierskiego.

Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Zgierzu.

Zadaniach doradczych — rozumie si¢ przez to dziatalno$¢ audytu wewnetrznego majaca
na celu tworzenie wartosci dodanej poprzez polepszenie mozliwosci realizacji celow,
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14.

15.

16.

17.

1.

identyfikowanie usprawnien dziatan operacyjnych i/lub ograniczanie ekspozycji na
ryzyka.

Zadaniach zapewniajacych — rozumie si¢ przez to niezalezne i obiektywne badanie
dowodoéw, dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej pod katem
gospodarnosci, wydajnosci i1 skutecznosci oraz weryfikowanie realizacji zadan z punktu
widzenia planowanych do osiagnigcia rezultatow.

Konflikcie intereséw — rozumie si¢ przez to kazdego typu relacje osobowa, ktéra nie jest
lub wydaje si¢ nie by¢ w dobrym interesie Starostwa i jednostek organizacyjnych, konflikt
interesOw moze stanowi¢ przeszkode uniemozliwiajaca danej osobie wykonanie zadan i
obowiazkow w sposob obiektywny.

Niezalezno$ci — rozumie si¢ przez to wolnos¢ od warunkdow, ktore zagrazaja
obiektywizmowi lub domniemaniu obiektywizmu. Zarzadzanie zagrozeniami
obiektywizmu musi si¢ odbywac na poziomie kazdego Audytora i zadania réwniez na
poziomie funkcjonalnym i organizacyjnym.

Obiektywizmie — rozumie si¢ przez to niezalezna postawg intelektualna, ktéra wymaga
od Audytoréw przeprowadzania zadan z pelna wiara w efekty swej pracy oraz
przekonania o unikaniu znaczacych kompromiséow, co do jakosci. Obiektywizm wymaga
od Audytoréw nie podporzadkowanie swoich rozstrzygnig¢ w sprawach Audytu opiniom
innych osob.

§3
Podstawy prawne

Instrukcj¢ opracowano na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 ze zm.),

2) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U Nr 21, poz.
108),

3) Komunikatu Nr 8 Ministra Finansow z dnia 20 kwietnia 2010 r. w sprawie
standardow audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 24),

4) Komunikatu Nr 16 z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,,Kodeksu
etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” i
»Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz. Urz. MF Nr 9, poz. 70).

§4
Zdefiniowanie poje¢cia audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny jest dziatalnoscia niezalezna 1 obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Kierownika jednostki, Kadry zarzadzajacej 1 Kierownika komorki
audytowanej w realizacji celow i1 zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze.

Systematyczna ocena kontroli zarzadczej dokonywana przez Audytora dotyczy
w szczegblnosci oceny adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w
jednostce i/lub komorce audytowane;.
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§5
Uslugi zapewniajace i doradcze

Audyt wewngtrzny §wiadczy ustugi zapewniajace 1 doradcze.
Charakter oraz rodzaj ustug zapewniajacych i doradczych jest okreslony w Karcie Audytu
Wewngtrznego.

§6
Karta Audytu Wewnetrznego

Szczegotowe ustalenia dotyczace celu, uprawnien i zakresu odpowiedzialno$ci Audytora
wewngtrznego zostaty okre§lone w Karcie Audytu Wewngtrznego.
Kart¢ Audytu Wewngtrznego zatwierdza Starosta.

§7
Organizacja pracy audytu wewnetrznego

Audyt wewngetrzny jest przeprowadzany przez Audytora zatrudnionego w Biurze Audytu
wewngtrznego i Kontroli Starostwa Powiatowego w Zgierzu na samodzielnym stanowisku
wyodregbnionym w strukturze organizacyjnej do realizacji zadan z zakresu audytu
wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny koordynuje prace Biura Audytu i reprezentuje stanowisko Biura
Audytu podczas kontroli zewngtrznych, jednak bez zaangazowania w dziatalno$é
operacyjna jednostki i jednostek podleglych. Zakres koordynacji opisuje zakres
obowiazkow Audytora i Regulamin Organizacyjny Starostwa.

W strukturze organizacyjnej Starostwa Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio
Staros$cie, spelniajac w ten sposob standard niezaleznos$ci organizacyjnej audytu
wewngetrznego.

Szczegotowy zakres obowiazkow Audytora wewngtrznego uregulowany zostaly w
zakresie czynnoS$ci pracownika.

§8
Bieglos¢ oraz nalezyta starannos¢ zawodowa

Zadania audytowe musza by¢ wykonywane z biegloscia oraz z nalezyta starannoscia
zawodowa.

Nalezyta staranno$¢ zawodowa nie oznacza nieomylnosci.

Audytor musi by¢ wyczulony na znaczace ryzyka, ktore moga negatywnie wplynac¢ na
realizacj¢ celow Starostwa i jednostek organizacyjnych, ich operacje oraz zasoby,
jednakze same procedury zapewniajace, nawet przeprowadzone z nalezyta staranno$cia
zawodowa, nie gwarantuja, ze wszystkie znaczace ryzyka zostana rozpoznane.
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12.

Audytor musi posiada¢ odpowiednia wiedzg¢ pozwalajaca mu rozpozna¢ znamiona
oszustwa, ale nie oczekuje si¢ od niego posiadania wiedzy specjalistycznej wymaganej od
osoby wiasciwej do wykrywania i prowadzenia dochodzen w sprawie oszustw.

Jezeli Audytor wewnetrzny nie dysponuje wystarczajaca wiedza lub umiejetnosciami
niezbednymi do wykonywana zadania audytowego musi pozyskaé odpowiednia pomoc
oraz wsparcie merytoryczne. Odbywa si¢ to za pomoca powolania rzeczoznawcy,
wlasciwego w temacie audytu.

§9
Szkolenia dla Audytora

1. Audytor musi poszerza¢ swoja wiedz¢, umiejetnosci oraz kwalifikacje droga statego
doskonalenia zawodowego.

2. Z uwagi na potrzebg ustawicznego podnoszenia kwalifikacji Audytor okresla i planuje
w rocznym Planie audytu tematyke szkolen i liczbg dni przeznaczonych na szkolenia
w danym roku kalendarzowym oraz wnioskuje o skierowanie na szkolenie.

§10
Przygotowanie Planu audytu

Audyt wewngtrzny prowadzi si¢ na podstawie rocznego Planu audytu.

Plan audytu przygotowuje Audytor w porozumieniu ze Starosta do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok realizacji ujetych w Planie audytu zadan zapewniajacych i
doradczych.

Audytor wewngtrzny uzgadnia zmiany w Planie audytu w porozumieniu ze Starosta.

Plan audytu opracowywany jest na podstawie analizy ryzyka, ktora uwzglednia
wewngtrzne przepisy Starostwa dotyczace zarzadzania ryzykiem

W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza Planem audytu.
Przygotowujac Plan audytu wewngtrznego Audytor bierze pod uwage w szczegdlnosci:

1) Wyniki analizy ryzyka

2) Wyniki analizy zasobow osobowych

3) Uwagi kierownika jednostki

Dla Starostwa i jednostek organizacyjnych sporzadza si¢ jeden plan audytu.

Plan audytu podpisuje Starosta i Audytor na ostatniej stronie planu.

Kopie planu Audytor przekazuje Kierownikom komorek i1 jednostek organizacyjnych,
w ktorych w danym roku beda prowadzone zadania z zakresu audytu wewngtrznego.
Kopie planu przekazuje si¢ w formie pisemnej lub elektroniczne;.

Do czasu wprowadzenia jednolitych zasad identyfikacji i oceny ryzyka oraz zarzadzania
ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Zgierzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Zgierskiego Plan audytu przygotowuje si¢ w porozumieniu z Kierownikami
jednostek/komorek organizacyjnych Powiatu za pomoca arkusza oceny ryzyka — Analizy
Potrzeb Audytu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych przydzielaja odpowiednie punkty wskazanych
przez Audytora obszarom ryzyka odpowiadajace ich priorytetom, w taki sposob, iz
obszar, ktory otrzyma najmniejsza licz¢ punktow jest traktowany jako obszar
0 najmniejszym poziomie ryzyka.

Rownolegle do arkuszy kierowanych do Kierownikéow jednostek organizacyjnych arkusz
oceny ryzyka kieruje si¢ rowniez do Starosty, ktory nadaje priorytety obszarom ryzyka.
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13. Przeprowadzana jest analiza ryzyka metoda matematyczna, z tym, Ze priorytetom Starosty
nadaje si¢ wage 70% a priorytetom kierownictwa jednostek organizacyjnych 30%.
14. Nastepnie Audytor szereguje obszary audytu i sporzadza Plan audytu.

§11
Zmiany w Planie audytu

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu Audytor stwierdzi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub niecelowe uzgadnia w formie
pisemnej ze Starosta zakres realizacji Planu audytu.

§12
Przeprowadzanie audytu poza Planem

1. W przypadku zmiany czynnikéw majacych wptyw na wyniki przeprowadzonej analizy
obszar6w ryzyka w Starostwie i jednostkach organizacyjnych lub w innych
uzasadnionych przypadkach Audytor przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem w
uzgodnieniu ze Starosta.

2. Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem stwarza zagrozenie dla
realizacji planu, Audytor zawiadamia o tym na piSmie Starostg.

§13
Imienne upowaznienie

1. Starosta wystawia corocznie jednorazowe upowaznienie uprawniajace Audytora do
prowadzenia audytu zgodnie z rocznym Planem audytu, ktore obowiazuje przez caty
okres waznosci, dla wszystkich planowych audytow.

2. Przed przystapieniem do przeprowadzania audytu wewngtrznego, Audytor przedstawia
Kierownikowi komorki audytowanej imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu
wewngtrznego oraz dowdd tozsamosci lub legitymacjg stuzbowa.

3. Do audytéw przeprowadzonych poza planem Starosta kazdorazowo wystawia pojedyncze
dodatkowe upowaznienie.

§14
Program zadania zapewniajacego
1. Audytor opracowuje oraz ustala w formie pisemnej program dla kazdego zadania
zapewniajacego uwzgledniajac temat, zakres i cele zadania, istotne ryzyka objete
zadaniem, narzedzia i techniki przeprowadzania zadania, kryteria oceny ustalen stanu
faktycznego oraz sposob klasyfikowania wynikoéw dla poszczegdlnych kryteriow.

2. Planujac zadania Audytor musi uwzglednic:

1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;
2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objgtego zadaniem zapewniajacym;
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3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objgtym
zadaniem zapewniajacym;

4) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;

5) date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego

Audytor ustalajac cele zadania rozwaza prawdopodobienstwo wystapienia istotnych
btedow, nieprawidtowosci lub przypadkoéw niezgodnosci z prawem i innych zagrozen.
Cele zadania przyjete w programie zadania powinny odzwierciedla¢ wyniki analizy
ryzyka.

Jesli Audytor podczas wykonywania zadania ma watpliwosci, co do zakresu zadnia,
powinien zadecydowaé czy zadanie bedzie kontynuowane w dotychczasowym lub
zmienionym zakresie. W uzasadnionych przypadkach Audytor moze dokonywa¢ zmian w
programie zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu musza by¢
dokumentowane.

Program zadania audytowego i jego zmiany zatwierdza Audytor.

§15
Narada otwierajaca

Przystepujac do realizacji zadania audytowego Audytor przeprowadza narade otwierajaca
z udziatem Kierownika komoérki audytowanej.

Termin przeprowadzenia narady otwierajacej wyznacza Audytor w porozumieniu
z Kierownikiem komorki audytowane;j.

Podczas narady otwierajacej Audytor przedstawia cel, zakresu zadania, kryteria oceny,
techniki i narzedzia przeprowadzania zadania oraz zalozenia organizacyjne.

Kierownik komorki audytowanej przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania
oraz uzgadnia z Audytorem sposoby unikania zaklocen w jej pracy
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

Z przeprowadzenia narady otwierajacej Audytor sporzadza protokol, ktdry zawiera
w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady.

Protokdt podpisuje Audytor prowadzacy naradg oraz Kierownik komorki audytowanej
albo osoba przez niego wskazana.

W razie odmowy podpisania protokotu przez Kierownika komorki audytowanej
audytowanej albo osobg przez niego wskazana Audytor robi o tym wzmiankeg
w protokole.

§16
Prawa Audytora w trakcie realizacji zadania audytowego

Audytor, w celu prowadzenia audytu wewngtrznego, ma prawo wgladu do wszelkich
informacji, danych, dokumentéw i innych materiatow zwiazanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, w tym zwartych na elektronicznych nosnikach
informacji, jak réwniez do wykonywania z nich kopii, odpisow, wyciagdéw zestawien lub
wydrukéw, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej.

Pracownicy komorki audytowanej sa obowiazani na zadanie Audytora udziela¢ informacji
1 wyjasnien a takze potwierdza¢ kopie, odpisy wyciagi lub zestawienia dokumentow.
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Udzielone ustnie informacje i ztozone ustnie wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na
piSmie oraz podpisane przez osobg, ktora ich udzielita lub je zlozyla 1 przez Audytora albo
przez samego Audytora.

W trakcie realizacji zadania audytowego Audytor moze odbywa¢ narady
z kierownikiem komorki audytowanej lub jej pracownikami.

W naradzie z pracownikami moze bra¢ udziat Kierownik komorki audytowane;j.
Pracownicy komorki audytowanej maja prawo z wiasnej inicjatywy ztozy¢ o§wiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu.

Oswiadczenia pracownicy moga sktada¢ w formie ustnej lub pisemne;.

Ze ztozenia ustnych o$wiadczen Audytor sporzadza notatke stuzbowa, ktora moze by¢
podpisana przez osobg sktadajaca oswiadczenie i Audytora lub samego Audytora.
Oswiadczenia skladania w formie pisemnej wymagaja podpisania przez osobg je
sktadajaca.

Audytor wlacza oswiadczenia do akt biezacych.

§17
Narada zamykajaca

Po zakonczeniu zadania, w celu przedstawienia ustalen stanu faktycznego i wstepnego
sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego, Audytor przeprowadza narade
zamykajaca z udziatem Kierownika komorki audytowane;.

Termin przeprowadzenia narady zamykajacej wyznacza Audytor w porozumieniu
z kierownikiem komorki audytowane;.

Audytor sporzadza sprawozdanie wstgpne z zadania audytowego, w postaci
szczegotowego arkusza ustalen i zalecen, bedacego kluczowym elementem sprawozdania
ostatecznego, w ktoérym to arkuszu przedstawia, w sposob jasny, rzetelny i zwigzly
ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie zadania audytowego.

Z przeprowadzenia narady zamykajacej Audytor sporzadza protokot, ktory zawiera
w szczegolnosci informacje o celu, przebiegu 1 wyniku narady.

Protokot podpisuje Audytor prowadzacy naradg oraz Kierownik komorki audytowanej
albo osoba przez niego wskazana.

W razie odmowy podpisania protokotu przez Kierownika komorki audytowanej albo
osobg przez niego wskazana Audytor robi o tym wzmianke w protokole.

§18
Sprawozdanie z realizacji zadania

Po przedstawieniu Kierownikowi komoérki audytowanej ustalen stanu faktycznego
Audytor, w terminie 14 dni kalendarzowych od narady zamykajacej, sporzadza
sprawozdanie, w ktorym w sposob jasny, rzetelny i zwigzly przedstawia wyniki audytu
wewngetrznego.

Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci: temat i cel zadania zapewniajacego, podmiotowy
1 przedmiotowy zakres zadania, dat¢ rozpoczgcia zadania, ustalenie stanu faktycznego
wraz ze sklasyfikowanymi wynikami oceny wedlug wczes$niej ustalonych kryteriow,
wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analiz¢ ich przyczyn, skutki lub ryzyka
wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej, zalecenia w sprawie
wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien, opini¢
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Audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze ryzyka objetym zadaniem, dat¢ sporzadzenia sprawozdania, imi¢ 1 nazwisko
Audytora oraz jego podpis.

Zatwierdzone sprawozdanie koncowe Audytor przekazuje Kierownikowi komorki
audytowanej, zgodnie z zakresem podmiotowym okre§lonym w programie zadania. W
przypadku objecia zakresem zadania kilku komorek audytowanych Audytor moze
przekaza¢ Kierownikowi komorki audytowanej tylko t¢ cze$¢ sprawozdania, ktora
dotyczy dziatalno$ci kierowanej przez niego komorki.

Odbidér sprawozdania nalezy poswiadczyé poprzez ztozenie podpisu na formularzu
poswiadczajacym odbidr dokumentow.

§19
Realizacja zalecen

Po otrzymaniu sprawozdania Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na piSmie
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tre$ci sprawozdania Audytor dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnos$ci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia w czesci
albo w catosci ich zasadnosci zmienia lub uzupeia tre$¢ sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do treSci sprawozdania, w cze$ci albo w catodci, audytor wewngtrzny przekazuje na
pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem Kierownikowi komorki audytowane;.
Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania oraz kopi¢
stanowiska Kierownika komorki audytowanej Audytor wiacza do akt biezacych.

Po terminie wymienionym w pkt. 1, a w przypadku zlozenia dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do treSci sprawozdania po ich rozpatrzeniu, Audytor
przekazuje ostateczna wersje sprawozdania Kierownikowi jednostki i Kierownikowi
komorki audytowane;.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania moze przedstawi¢ na pismie Kierownikowi jednostki swoje stanowisko
wobec przedstawionego sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, Ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala
sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie Audytora oraz kierownika w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen Kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie Audytor oraz Kierownika jednostki o przyczynach odmowy w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy Kierownik komorki audytowanej nie dokona czynno$ci wymienionych
w pkt. 7. lub odmowi realizacji zalecen, Kierownik jednostki - w przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu s3 zasadne - wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
realizacje oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym Audytora.

W przypadku jednostek organizacyjnych Powiatu, gdy Kierownik jednostki
organizacyjnej Powiatu nie dokona czynno$ci wymienionych w ust. 7 lub odmowi
realizacji zalecen, Starosta - w przypadku uznania, Ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu
sa zasadne - w ramach uprawnien posiadanych na podstawie odrgbnych przepiséw
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wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji,
powiadamiajac o tym Audytora.

§ 20
Sprawozdania etapowe

W przypadkach wymagajacych natychmiastowej uwagi 1 szybkiej reakcji Kierownika
komorki audytowanej, Audytor moze sporzadzi¢ sprawozdania etapowe.

Termin wnoszenia zastrzezen badz uwag do poszczegoélnych sprawozdan etapowych jest
tozsamy z terminami okreslonymi w przepisach dla sprawozdan audytowych.
Sprawozdanie etapowe moze zosta¢ przekazane Kierownikowi komorki audytowanej
w wersji papierowej i/lub elektroniczne;j.

§21
Sprawozdanie z wykonania Planu audytu wewnetrznego

Audytor sktada Kierownikowi jednostki, w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni,
sprawozdanie z wykonania Planu audytu informujace w szczegdlnosci o stopniu jego
realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.

Sprawozdanie z wykonania Planu audytu powinno zawiera¢: informacje na temat
wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i czynnosci
sprawdzajacych wraz z odniesieniem do Planu audytu, wskazanie przyczyny zaistnienia
ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji Planu audytu, omowienie
zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej, inne informacje
zwiazane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku poprzednim, ktére Audytor
ustala w porozumieniu z Kierownikiem jednostki.

§ 22
Czynnosci sprawdzajace

Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace dokonujac oceny dziatan komorki
audytowanej podjetych w celu realizacji jego zalecen.

Dokonujac oceny Audytor w szczegdlnosci uwzglednia oceng ryzyka wystepujacego
w obszarze dziatalno$ci komorki objetym zadaniem audytowym.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych Audytor zamieszcza
w notatce informacyjnej.

Notatke informacyjna sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach.

Notatke informacyjna Audytor przekazuje Kierownikowi jednostki,
Kierownikowi komoérki audytowanej, trzeci egzemplarz wiacza do akt biezacych audytu.
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§23
Udokumentowanie czynnosci doradczych

W wyniku czynno$ci doradczych Audytor moze przedstawi¢ opinie lub zalecenia
dotyczace usprawnienia funkcjonowania Starostwa Ilub jednostek organizacyjnych
Powiatu.

Audytor moze z wilasnej inicjatywy sktada¢ Kierownikowi komorki audytowanej i
Staro$cie wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki/jednostki.
Starosta, Kierownik komorki audytowanej nie sa zwiazani wnioskami, zaleceniami i
opiniami uzyskanymi w wyniku czynno$ci doradczych.

Audytor dokumentuje cel 1 zakres czynnos$ci doradczych.

Z czynnosci doradczych Audytor sporzadza sprawozdanie.

Forma 1 zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynnos$ci doradczych sa
odpowiednie do rodzaju i charakteru podjgtych przez Audytora dziatan.

§24
Informowanie o wynikach audytu

Audytor jest zobowiazany poinformowac Starost¢ o planach dziatania audytu oraz
zasobach niezbednych do ich wykonania celem ich przegladu
i zatwierdzenia.

Audytor jest zobowigzany poinformowa¢ Starost¢ o znaczacych zmianach
w realizowanym planie oraz o skutkach ograniczen w zasobach.

Audytor przekazuje wyniki audytu, w postaci sprawozdania z zadania audytowego,
wiasciwym stronom.

§ 25
Monitorowanie ryzyka

Audytor stwarza i zapewnia dzialanie systemu monitorowania wynikéw audytu
przekazanych Staro$cie i kierownictwu jednostek organizacyjnych.

Audytor wewngtrzny ustanawia zasady monitorowania realizacji zalecen w celu
upewnienia sig, ze stosowne decyzje Starosty i kierownictwa jednostek organizacyjnych
zostaty skutecznie wdrozone lub tez, ze Starosta i Kkierownictwo jednostek
organizacyjnych zaakceptowalo ryzyko niepodejmowania dziatan.

Coroczny przeglad obszar6w ryzyka do Planu audytu odbywa si¢ przy udziale Starosty,
Kadry zarzadzajacej i Kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu.
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§26
Program zapewnienia i poprawy jakosci

Audytor realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie
aspekty dzialania audytu wewngtrznego oraz monitoruje w sposob ciagly jego
efektywnos¢.

Program zapewnienia i poprawy jakosSci stanowi Zatacznik Nr 1 do Ksiegi Procedur.
Kazda z czes$ci programu jest opracowana w taki sposob, by wspomagata dziatanie audytu
wewnetrznego, zmierzajace do przysporzenia warto$ci  Starostwa 1 jednostek
organizacyjnych i usprawnienia jej dziatalnos$ci operacyjnej, jak réwniez zapewniata
zgodno$¢ dziatania audytu ze standardami audytu wewnetrznego i Kodeksem Etyki.

Do kazdego zapewniajacego zadania audytowego Kierownik komorki audytowanej
wypetnia poaudytowa ankiete jakosci prac audytu wewngtrznego, bedaca elementem
programu zapewnienia i poprawy jakos$ci

§ 27
Dokumentowanie wynikow audytu

W trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego Audytor gromadzi niezbedna
dokumentacj¢ w aktach biezacych i statych z zachowaniem obowiazujacych przepisow.
Akta stale i biezace stanowia wlasno$¢ Starostwa Powiatowego w Zgierzu.

Audytor dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore maja istotne znaczenie dla
ustalen audytu wewngtrznego.

§28
Akta biezace

Akta biezace stuza do dokumentowania przebiegu 1 wynikow audytu wewngtrznego.
W aktach biezacych gromadzi si¢ wszelkie dokumenty istotne dla wynikéw audytu
wewngtrznego.
Po zakonczeniu zadania audytowego dokumenty zamieszczone w aktach biezacych
audytu sa kolejno numerowane 1 zapisywane w rejestrze zamieszonym na poczatku akt
sprawy.
Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona ma prawo wgladu do akt
biezacych.
Akta biezace obejmuja w szczegdlnosci:
1) Dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego.
2) Dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego
I program zadania audytowego.
3) Protokoty sporzadzane w trakcie przeprowadzenia zadania audytowego.
4) Imienne upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego.
5) Dokumenty sporzadzone przez Audytora oraz dokumenty otrzymane od 0sob
trzecich w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.
6) Wszelkie informacje, wyjasnienia, os$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu,
uzyskane w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.
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7) Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.

8) Dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzanych czynno$ci sprawdzajacych.

9) Dokumentacj¢ dotyczaca przeprowadzania czynnosci doradczych.

10) Inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu
wewngetrznego.

§29
Akta stale

Akta state prowadzone sa w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow ryzyka,
ktore moga by¢ przedmiotem zadan audytowych.

Dokumenty okreslajace zasady i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego gromadzi
si¢ w formie papierowej i elektronicznej.

Akta state obejmuja w szczego6lnosci:

1) Wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innych aktow prawnych
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki oraz regulujacych jej
funkcjonowanie.

2) Wykaz dokumentéw zawierajacych opis systemow zarzadzania i kontroli,
w tym procedur kontroli zarzadcze;j,

3) Plany audytu wewngtrznego.

4) Sprawozdania z wykonania planéw audytu.

5) Inne informacje mogace mie¢ wpltyw na przeprowadzanie audytu
Wewngtrznego.

Dokumenty w aktach stalych sa gromadzone i archiwizowane z uwzglednieniem
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

§ 30
Dostep do dokumentacji

W trakcie przeprowadzania zadania audytowego Kierownicy i pracownicy komorek
audytowanych maja prawo wgladu do akt biezacych, w zakresie w jakim ich dotycza.
Starosta ma w kazdym czasie prawo wgladu do akt biezacych audytu.

Za udostgpnianie informacji Kierownikom komorek audytowanych w trakcie zadania
audytowego odpowiada Audytor prowadzacy zadanie audytowe.

§31
Udostepnianie i archiwizacja dokumentacji

Audytor kontroluje dostep do dokumentacji zadania.

Plany i1 sprawozdania z realizacji planow audytu stanowia informacj¢ publiczna w mysl
ustawy o dostepie do informacji publicznej 1 sa zamieszczane w BIP oraz moga zostaé
udostgpnione na wniosek, zgodnie z zapisami ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
W przypadku pozostalej dokumentacji, decyzje w sprawie udostgpniania danych
audytowych osobom z zewnatrz podejmuje Kierownik jednostki.

Strona 14 z 15



KSIEGA PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO
STAROSTWO POWIATOWE W ZGIERZU

. Udostgpnienie dokumentacji z przeprowadzania audytu wewngtrznego kontrolerom NIK,
RIO iinnych instytucji kontrolnych, powinno by¢ poprzedzone decyzja Kierownika
jednostki.

§32

Aktualizacja przepisow wewnetrznych

Karta Audytu Wewngtrznego 1 Ksigga Procedur przeprowadzania audytu wewngtrznego
w Starostwie Powiatowym w Zgierzu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego,
opis zakresu czynnosci Audytora oraz akta stale audytu beda podlegaé okresowym
przegladom.

Zmiany i aktualizacje wymagaja akceptacji Starosty.

§33
Sprawy nieuregulowane
. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie przepisy
szczegolne wskazane w § 3 niniejszej instrukcji oraz zapisy zawarte w Karcie Audytu
Wewngtrznego.  przeprowadzanego w Starostwie Powiatowym w Zgierzu oraz
jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego.
§ 34

Przepis koncowy

Zapisy Ksiggi Procedur nabieraja mocy obowiazujacej z dniem 1 stycznia 2011 r.
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