Zarzadzenie Nr 8/2022
Starosty Piskiego

z dnia 4 marca 2022 r.

zmieniajgce Zarzadzenie Nr 49/2015 Starosty Powiatu Pisz z dnia 29 grudnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Procedur Audytu Wewnetrznego w Starostwie Powiatowym

w Piszu

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.
Dz. U. 22020 r. poz. 920 z pdzn. zm.) oraz art. 274 ust. 3 w zwiazku z art. 273 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.)

zarzadzam:

§1
W Zarzadzeniu Nr 49/2015 Starosty Powiatu Pisz z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie
wprowadzenia Procedur Audytu Wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Piszu
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:
- zalgcznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak zalgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 8/2022
Starosty Piskiego

z dnia 4 marca 2022 r.

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO W STAROSTWIE POWIATOWYM

W PISZU

Wstep

Audyt wewnetrzny jest niezalezng i obiektywng dzialalno$cia o charakterze
zapewniajacym i doradczym.
Celem audytu wewnetrznego jest wniesienie do jednostki wartosci dodanej i usprawnienie jej
funkcjonowania.
Audytor wewnetrzny dostarcza Staroscie zapewnienia czy:
- cele Starostwa i jednostek organizacyjnych powiatu sg wykonane,
- przestrzegane 1 wdrazane sg zasady i procedury wewnetrzne oraz obowigzujgce przepisy
prawa,
- mechanizmy i procedury kontrolne sg adekwatne i skuteczne.

Procedury audytu wewnetrznego stanowia szczegétowe wytyczne w sprawie sposobu
realizowania audytu wewnetrznego i obejmujg m.in.:
- planowanie audytu wewnetrznego,
- zasady przeprowadzania zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych, czynnosci
sprawdzajacych i monitorowania realizacji zalecen,
- sprawozdawczosé,

- dokumentacje¢ audytu wewnetrznego.

I. Planowanie audytu wewnetrznego.
1. Identyfikacja obszaréw dzialalnos$ci i analiza ryzyka.
W celu przygotowania planu audytu, audytor wewnetrzny przeprowadza analize
ryzyka.
Na potrzeby analizy ryzyka dokonuje si¢ identyfikacji wszystkich obszaréw dziatalnosci

Jjednostki wraz z wyodrebnieniem poszczegdlnych proceséw w ramach tych obszardw.



Audytor wewnetrzny przeprowadzajac analize ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatalnosci bierze pod uwage m.in.:
> cele i zadania Starostwa Powiatowego w Piszu i jednostek organizacyjnych powiatu
piskiego,
> ryzyka zidentyfikowane przez jednostke w ramach procesu zarzadzania ryzykiem,
w tym ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan,
> wyniki audytéw i kontroli,
> informacje przedstawione w sprawozdaniu z realizacji celéw i zadan.
Audytor wewnetrzny przeprowadzajac analize ryzyka uwzglednia sposdb zarzadzania
ryzykiem stosowany w jednostce.
W ramach analizy ryzyka audytor analizuje ryzyka we wszystkich obszarach
dziatalnosci jednostki.
Kazde zidentyfikowane ryzyko ocenia si¢ wedlug prawdopodobiefistwa wystgpienia oraz

skutkéw jego zmaterializowania sie w trzystopniowej skali, tj.:

Prawdopodobienstwo wystapienia

Wysokie — 3 Zdarzenie objete ryzykiem raczej wystapi.
Srednie - 2 Zdarzenie objg¢te ryzykiem moze wystapic.
Niskie - 1 Zdarzenie objete ryzykiem raczej nie wystgpi.

Skutek zmaterializowania si¢

Wysoki - 3 Znaczacy wplyw na realizacj¢ zadania i osiggnigcie zatozonego celu.

Sredni — 2 Umiarkowany wptyw na realizacje zadania i osiggni¢cie zatozonego
celu.

Niski - 1 Maty wplyw na realizacj¢ zadania i osiggniecie celu.

Ocena ryzyka dla poszczegélnych proceséw ustalana jest jako Srednia arytmetyczna ze
wszystkich ocenionych ryzyk w procesie, a dla poszczegdlnych obszarow — jako $rednia
arytmetyczna wszystkich ryzyk ocenionych dla obszaru.

Przy ocenie ryzyka w procesach uwzglednia sie ponadto:

- priorytet kierownika jednostki oceniany wedtug trzystopniowej skali, tj. duzy — 3, $redni — 2,
maty — 1,

- date ostatniego audytu wedlug czterostopniowe;j skali, tj. nigdy — 3, 5 lat temu i wiecej — 2,

3-4 lata temu — 1, 1-2 lata temu — 0.




Algorytm obliczen jest nastepujacy:
(prawdopodobienstwo wystgpienia x skutek zmaterializowania sie) + data ostatniego audytu +
priorytet kierownika

Ostatecznej oceny ryzyka dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:
- ryzyko niskie (ryzyko nieznacznych zaklocen w funkcjonowaniu obszaru/ procesu) —
od 2 do 6,50,
- ryzyko Srednie (ryzyko zaklécen w funkcjonowaniu obszaru/ procesu) — od 6,51 do
11,50,
- ryzyko wysokie (ryzyko powaznych zaklécen w funkcjonowaniu obszaru/ procesu) — od
11,51 do 15.

Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw
dziatalnosci wraz z wyodrebnionymi procesami, uwzgledniajgca ich kolejnos¢ wynikajacg

z analizy ryzyka.

2. Analiza zasobéw osobowych.

Audytor wewnetrzny na potrzeby sporzadzenia planu audytu przeprowadza analize
zasobow czasowych, liczonych w osobodniach.
W prowadzonej analizie bierze si¢ pod uwage nastepujgce czynniki:
- faczna liczba ,,roboczych” dni w roku, na ktéry sporzadza si¢ plan audytu,
- czas przeznaczony na szkolenia i rozwdj zawodowy,
- czas przeznaczony na urlopy i inne nieobecnosci,
- czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,
- rezerwa czasowa.
Biorac pod uwage liczbe osobodni zaplanowanych na w/w czynnosci, audytor wewnetrzny
ustala w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan zapewniajgcych,
czynnosci doradczych (w tym doradztwa doraznego), czynnosci sprawdzajacych,
monitorowanie realizacji zalecen oraz kontynuowanie zadan audytowych z roku

poprzedniego.

3. Plan audytu.

Audytor wewnetrzny wyznacza obszary dzialalnosci jednostki, w tym tematy zadan
zapewniajacych do przeprowadzenia w roku nastepnym biorac przede wszystkim pod uwage
wyniki analizy ryzyka, wyniki analizy zasobow osobowych i priorytety kierownika jednostki.

Plan audytu zawiera m.in.:



> obszary dzialalnosci jednostki w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku i tematy zadan,
» czynnosci doradcze planowane do przeprowadzenia w danym roku,
> czynnosci sprawdzajace planowane do przeprowadzenia w danym roku,
> informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w tym:
- liczbg osobodni przeznaczonych na realizacje zadan zapewniajacych,
- liczb¢ osobodni przeznaczonych na realizacje czynnosci doradczych (w tym
doradztwo dorazne),
- liczbg osobodni przeznaczonych na monitorowanie realizacji zalecen,
- liczbg osobodni przeznaczonych na realizacje czynnosci sprawdzajacych,
- liczbe osobodni przeznaczonych na kontynuowanie zadan audytowych z roku
poprzedniego,
- liczbe osobodni przeznaczonych na czynnosci organizacyjne,
- liczbg osobodni przeznaczonych na szkolenia i rozw6j zawodowy,
- liczbg osobodni przeznaczonych na urlopy i inne nieobecnosci,
- T€ZErWe CZasowa.
Ewentualne zmiany planu audytu dokonywane sa na pisSmie w drodze uzgodnienia
z Przewodniczacym Zarzadu.

Plan audytu dostepny jest u audytora wewnetrznego.

II. Realizacja zadan audytowych.
1. Planowanie zadania zapewniajgcego
Audytor wewnetrzny przed rozpoczgciem zadania zapewniajgcego informuje
audytowanego na piSmie o planowanej realizacji zadania, w tym o jego przedmiocie
1 terminie przeprowadzenia co najmniej 7 dni przed jego rozpoczeciem.
Zadanie audytowe przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia audytu wewngtrznego.
Datg rozpoczecia zadania zapewniajacego jest data rozpoczgcia przegladu wstepnego.
Audytor wewnetrzny na etapie planowania zadania zapewniajgcego wykonuje nizej

wymienione czynnosci.

> Wstepny przeglad.

Zadaniem przegladu wstepnego jest przede wszystkim:



- poznanie 1 zrozumienie badanej dziatalnosci,
- okreslenie celow i zadan w badanym obszarze,
- dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka w badanym obszarze majac na uwadze istniejgce
mechanizmy kontrolne i tym samym ustalenie obszardw wymagajacych szczegdlnej uwagi
w trakcie zadania zapewniajacego,
- uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw Kkontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem (w przypadku braku uzgodnienia z audytowanym
kryteria ustala audytor z kierownikiem jednostki).
Audytor wewngtrzny dokonuje identyfikacji ryzyk w obszarze dziatalno$ci objetym audytem
oraz przeprowadza analiz¢ ryzyka (z wykorzystaniem metodologii opisanej w czgsci I
Planowanie audytu wewnetrznego pkt. 1. Identyfikacja obszaréw dziatalnosci i analiza
ryzyka).

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcg, podczas ktorej
przedstawi audytowanym informacje na temat celu i zakresu zadania oraz uzgodni kryteria

oceny.

> Program zadania zapewniajgcego.

Audytor wewnetrzny biorac pod uwage wyniki wstepnego przegladu, uwagi
kierownika jednostki i audytowanego, zasoby niezb¢dne do przeprowadzenia zadania (liczbe
osobodni), potrzebe uzyskania pomocy eksperta oraz przewidywany czas trwania zadania
przygotowuje program zadania zapewniajacego.

W programie zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny okresla:
- numer zadania audytowego,
- temat zadania,
- cele zadania,
- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
- zidentyfikowane istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem (na ktérych powinien sie
skupi¢ audytor),
- narzedzia, techniki i metody przeprowadzania zadania,
- opis doboru préby do badania,
- kryteria oceny,
- date rozpoczecia 1 zakonczenia zadania.
Ewentualne zmiany dokonywane w programie zadania powinny by¢ uzasadnione

1 podpisane przez audytora wewnetrznego.



» Techniki, metody i narzedzia.
W trakcie czynnosci audytorskich audytor wewnetrzny moze wykorzystywaé nastepujace
narzedzia i techniki badawcze:
- rozmowa/wywiad (jest podstawowym narzedziem badawczym; zastosowanie tego
narzedzia wymaga zaplanowania przebiegu, ustalenia celu oraz udokumentowania
najwazniejszych wynikéw),
- procedury analityczne (stuza do oceny informacji zebranych w trakcie badania i polegaja
na analizie informacji, relacji, zmian, okreslenia zgodnosci badZ tendencji w badanym
obszarze),
- intuicyjne, losowe metody doboru prébek (narzedzie stuzace do wyboru probki z calej
populacji objetej badaniem; dokonanie wyboru odbywa sie na podstawie indywidualnej oceny
audytora lub ,,na chybit trafit”),
- obserwacja/ ogledziny,

- kwestionariusze/ listy kontrolne/ testy zgodnosci.

2. Przeprowadzanie zadania zapewniajgcego.

Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci audytowe zgodnie z programem
zadania zapewniajgcego.
Czynnosci audytowe polegaja na zebraniu, analizie, poréwnaniu i interpretacji oraz
utrwaleniu informacji uzasadniajagcych wyniki przeprowadzonego audytu.
Przeprowadzajac zadanie audytowe nalezy przede wszystkim postuzy¢ sie metodami
1 narzedziami okreslonymi w programie zadania.
Audytor wewnetrzny powinien dokumentowaé wszystkie istotne ustalenia poczynione
w trakcie przeprowadzania zadania audytowego i wigczac je do akt biezgcych audytu.

Po przeprowadzeniu czynnosdci audytowych audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, tj. poczynione ustalania i propozycje
zalecen.
Uzgodnienie wstepnych wynikow audytu ma na celu przede wszystkim wyeliminowanie
ewentualnych rozbieznosci mogacych wynika¢ np. z nieprawidtowej interpretacii,
nieprzedstawieniu wszystkich istotnych informacji czy pomytek.
Ponadto uzgodnienie zalecen ma na celu ustalenie najlepszego sposobu usprawnienia
badanego obszaru.

W celu przedstawienia i uzgodnienia wstepnych wynikéow audytu wewnetrznego

1 zalecen poaudytowych audytor wewnetrzny moze zorganizowaé narade zamykajaca.



W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego nalezy
pouczy¢ audytowanego na pismie o mozliwosci zgloszenia pisemnych zastrzezen w terminie

7 dni kalendarzowych od poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

3. Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego.

Audytor wewnetrzny z przeprowadzonego audytu wewnetrznego sporzadza
sprawozdanie. Wyniki audytu powinny by¢ przedstawione w sposob jasny, rzetelny, zwiezly,
obiektywny i kompletny.

Sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego powinno zawierac:

- temat i cel zadania zapewniajgcego,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego,

- datg rozpoczgcia zadania zapewniajacego,

- ustalenia i ocene wedlug przyjetych kryteriow,

- przyczyny 1 skutki stwierdzonych stabosci i1 uchybien,

- zalecenia majace na celu wyeliminowanie stabosci kontroli zarzgdczej lub usprawnienie
funkcjonowania jednostki,

- odniesienie si¢ audytora do ztozonych przez audytowanego zastrzezen,

- 0g6lna ocene¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetym audytem,

- date sporzadzenia sprawozdania,

- imi¢ 1 nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

Ocena kontroli zarzadczej polega na stwierdzeniu czy:

- W wystarczajagcym stopniu funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,

- W wystarczajgcym stopniu z zastrzezeniami funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza,

- w ograniczonym stopniu funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
- nie funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Staro$cie.

II1. Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych.
Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen. Monitorowanie polega m.in. na

egzekwowaniu od audytowanych informacji na temat sposobu i terminu realizacji zalecen



oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich realizacj¢ oraz pozyskiwaniu informacji majacych na celu
ustalenie stanu realizacji zalecen (czy i w jakim stopniu sq wdrazane).

Audytor wewnetrzny po uplywie termindéw realizacji zaleceni poaudytowych,
przeprowadza czynnosci sprawdzajace polegajace na dokonaniu oceny sposobu wdrozenia
1 skutecznosci zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych nalezy zawrze¢ w notatce

informacyjnej i przekaza¢ ja audytowanemu i Staroscie.

IV. Przeprowadzanie czynnosci doradczych.

Audytor wewngtrzny moze wykonywacé czynnos$ci doradcze, ktorych celem jest przede
wszystkim usprawnienie funkcjonowania jednostki.
Czynnosci doradcze mogg by¢ wykonywane na wniosek Starosty lub z wilasnej inicjatywy,
w zakresie uzgodnionym ze Starostg.
Audytor wewngtrzny nie powinien wykonywa¢ czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do
przyjecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka.
Z wykonania czynnosci doradczych audytor wewnetrzny sporzadza notatke informacyjna,
w ktérej w zaleznosci od specyfiki czynnosci moze przedstawié opinie, komentarze, wnioski,
w tym dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki.
Czynnosci doradcze obejmujg réwniez tzw. doradztwo dorazne polegajgce na biezacym,
wynikajacym z potrzeby chwili udzielaniu wsparcia, porady czy konsultacji. Nie wymaga sie,

aby doradztwo dorazne byto udokumentowane.

V. Sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny w terminie do kofca stycznia kazdego roku sporzadza
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
W sprawozdaniu z wykonania planu audytu nalezy zawrzec:
- informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajgcych, czynnosci
doradczych, czynnosci sprawdzajacych oraz monitorowania realizacji zalecen wraz
z odniesieniem do planu audytu,

- wyniki oceny zewnetrznej i wewnetrznej audytu.

VI. Dokumentacja audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny prowadzi:



> biezace akta audytu wewnetrznego — dokumentacja dotyczgca zadan audytowych
(o symbolu kwalifikacyjnym 1720),
> stale akta audytu wewnegtrznego — pozostala dokumentacje audytu (o symbolu

kwalifikacyjnym 1721).

Stale akta audytu wewngtrznego obejmuja m.in.:

- plany audytu wewngtrznego oraz dokumentacje roboczg zwigzang z ich przygotowaniem
(np. dokumenty zwigzane z identyfikacjg i analizg obszaréw ryzyka, dokumenty zwigzane
z analizg zasobéw osobowych),

- zmiany planu audytu wewnetrznego,

- sprawozdania z wykonania planéw audytu,

- wyniki oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.

Biezace akta audytu obejmujg m.in.:

- upowaznienie,

- zawiadomienie o planowanym rozpoczeciu przeprowadzania zadania zapewniajgcego,

- program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

- dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego (W tym m.in. o$wiadczenia, wyjasnienia, notatki
z rozmo6w 1 ogledzin, kwestionariusze, listy kontrolne, testy zgodnosci, kopie dokumentow),

- sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego,

- dokumenty zwigzane z przeprowadzaniem czynnosci doradczych,

- dokumenty zwigzane z przeprowadzaniem czynnosci sprawdzajgcych.




