ZARZADZENIE NR 20/2012
Starosty Rybnickiego
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia w Powiecie Rybnickim ,,Procedur audytu wewnetrznego”

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U.z2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) W zwiazku z art. 274 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn.
zm.), rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) oraz
Miedzynarodowymi Standardami  Profesjonalnej  Praktyki Audytu  Wewngtrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych stanowiacymi zatacznik do komunikatu nr 1
Ministra Finanséw z dnia 20 kwietnia 2010 1. (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 24).

§1.

Wprowadzam w Powiecie Rybnickim ,,Procedury audytu wewngtrznego”, ktorych tresé
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Realizacje zarzadzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia nr 20/2012 — _.Procedury audytu wewnetrznego™

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO
W POWIECIE RYBNICKIM

Postanowienia ogolne

81

1. Procedury audytu okreslaja organizacj¢ pracy audytora wewnetrznego oraz szczegdlowy
sposob przeprowadzania i dokumentowania audytu w Powiecie Rybnickim.

2. Audyt prowadzony jest w Starostwie Powiatowym oraz pozostatych jednostkach
organizacyjnych Powiatu Rybnickiego.

3. Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

Y

2)

3)

4

S)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

audytorze — nalezy przez to rozumiec audytora wewnetrznego zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym,

czynnosciach doradczych — nalezy przez to rozumieé¢ inne niz zadania zapewniajace
dziatania podejmowane przez audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony
ze Starosta, a ktérych celem jest zwlaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki,
jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe oraz pozostate jednostki
organizacyjne Powiatu Rybnickiego,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec te jednostki organizacyjne
Powiatu Rybnickiego, w ktorych audyt wewnetrzny przeprowadza audytor
zatrudniony w Starostwie Powiatowym,

kierowniku komorki audytowanej — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownikow
Wydziatéw, Referatow 1 osoby zajmujace  stanowiska samodzielne oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu Rybnickiego,

kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki audytora wewngtrznego
w jednostkach sektora finansow publicznych, stanowiacy zalgeznik nr 1 do
komunikatu nr 16/2006 Ministra Finansow z dnial8 lipca 2006 r.,

komorce audytowanej — nalezy przez 1o rozumie¢ jednostki organizacyjne oraz
komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego,

standardach audytu wewnetrznego — nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe
Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowiace zalacznik do komunikatu nr 1 Ministra Finansow
7 dnia 20 kwietnia 2010 roku (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 24),

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe W Rybniku,

Starocie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Rybnickiego,

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace i czynnosci
doradcze,

zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ zespot dzialan podejmowanych
w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny systemu kontroli zarzadczej.

4. Do przeprowadzenia audytu wewngetrznego uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Starostg.



5. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 4, jest wystawiane odrgbnie dla kazdego zadania
zapewniajacego i czynnosci doradczych wynikajacych z planu, jak i realizowanych poza
planem audytu.

Planowanie audytu wewnetrznego i ocena ryzyka
§ 2.
Audyt, z zastrzezeniem § 8 ust. 2, przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego.

§ 3.

Audytor przygotowuje plan audytu, w porozumieniu ze Starosta Powiatu, do konca kazdego
roku na rok nastgpny.

§ 4.

1. Przygotowujac plan audytu, audytor przeprowadza analize ryzyka, ktora obejmuje
w szczegélnosci identyfikacje obszaréw dzialalnosci jednostki oraz oceng ryzyka we
wszystkich zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci jednostki (obszary ryzyka).

2. Przeprowadzajac analizg ryzyka, audytor uwzglgdnia zakres odpowiedzialnosci Starosty
za funkcjonowanie kontroli zarzadezej oraz bierze pod uwagg:

1) cele i zadania jednostki,

2) system kontroli zarzadczej w jednostce,

3) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki,

4) wyniki innych audytow lub kontroli,

5) uwagi Starosty,

6) wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej okreslone przez Ministra Finansow.

3. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor sporzadza listg wszystkich obszarow
ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajacg z oceny ryzyka, z podaniem wynikow
analizy ryzyka.

§5.
1. Na proces oceny ryzyka skladaja si¢ dwa etapy:

1) identyfikacja obszaroéw ryzyka,

2) analiza ryzyka, w wyniku ktérej nastepuje grupowanie obszarow ryzyka pod
wzgledem ich istotnosci w zakresie dziatania jednostki, a w konsekwencji wylanianie
zadan audytowych do realizacji w roku nastgpnym.

2. Audytor, w celu dokonania identyfikacji, a nastepnie analizy ryzyka:

1) zapoznaje si¢ Z regulaminami organizacyjnymi i programami pracy jednostki,
wewnetrznymi procedurami oraz innymi istotnymi dokumentami,

2) przeprowadza rozmowy z kierownikami komorek audytowanych,

3) uczestniczy W naradach oraz innych spotkaniach, w czasie ktérych omawiane sa
sprawy istotne dla organizacji 1 funkcjonowania jednostki,

4) zapoznaje si¢ z wynikami kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,



5) w razie potrzeby stosuje kwestionariusze oceny ryzyka, zawierajace w szczegolnosci
pytania na temat obowigzujacych w jednostce procedur, rodzaju 1 sposobu
wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz przeptywu informacji i dokumentow,

6) stosuje inne metody oceny ryzyka.

. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego moze by¢ przeprowadzona

z wykorzystaniem jednej z nizej wymienionych metod:

1) matematycznej,

2) delfickiej (grupy eksperckiej).

. O wyborze metody analizy ryzyka decyduje audytor.

§ 6.

. Audytor wyznacza obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku
nastgpnym, biorac pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) wyniki analizy zasobow osobowych,

3) uwagi Starosty.

. Audytor okresla liczbg osobodni zaplanowanych na przeprowadzenie w roku nastgpnym:
1) zadan zapewniajacych,

2) czynnosci doradczych,

3) czynnosci sprawdzajacych.

§7.

Plan audytu zawiera w szczegolnoscei:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,

2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,

3) list¢ obszarow, w ktorych zostana przeprowadzone zadania zapewniajace,

4) informacje na temat czasu, planowanego W osobodniach, na realizacje poszczegolnych
zadan zapewniajacych,

5) informacje na temat czasu, planowanego w osobodniach, na realizacj¢ czynnosci
doradczych,

6) informacje na temat czasu, planowanego W osobodniach, na realizacj¢ czynnosci
sprawdzajacych,

7) informacje na temat cyklu audytu,

8) podpis audytora,

9) podpis Starosty.

. Audytor przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan zapewniajacych

kierownikom wszystkich komorek audytowanych objetych planem audytu.

Informacja, o ktorej mowa w ust. 2. moze by¢ przekazana w formie elektronicznej

(e-mail).

§ 8.

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



W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor uzgadnia ze Starosta przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

Tryb i zasady przeprowadzania zadan zapewniajacych
§9.

Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego audytor informuje kierownikow
komorek audytowanych objetych zadaniem o planowanym przeprowadzeniu zadania
zapewniajacego.
Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, moze byé¢ przekazana w formie elektroniczne]
(e-mail).
Przed rozpoczeciem zadania zapewniajacego, na prosbe audytora, kierownik komorki
audytowanej przekazuje dokumenty i udziela informacji w zakresie zwigzanym
z zadaniem.

§ 10.
Rozpoczynajac ~ czynnosci W komoérkach  audytowanych — objetych zadaniem
zapewniajacym audytor przedstawia kierownikom tych komoérek informacje na temat
celu, zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania.
W celu przedstawienia informacji, o ktorych mowa w ust. 1, audytor moze przeprowadzi¢
narade otwierajacq z udzialem przedstawicieli komorki audytowanej.
W trakcie przeprowadzania czynnosci, 0 ktérych mowa w ust. 1, pracownicy komorki
audytowanej moga zlozyc¢ audytorowi o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajgcego.

§11.

Realizacja zadania zapewniajacego obejmuje nastgpujace etapy:

1)
2)
3)
4)
5)

wstepny przeglad,

sporzadzenie programu zadania zapewniajacego,

wstepna ocena badanego systemu,

testowanie systemu,

ocena systemu kontroli zarzadczej w jednostce — sprawozdanie.

§ 12.

Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegdtowej weryfikacji, w celu zrozumienia badanej dzialalnosci, wyodrebnienia istotnych
obszaréw, wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie zadania audytowego, zidentyfikowania
istniejacych mechanizmow kontroli oraz uzyskania informacji ulatwiajacych przeprowadzenie
zadania audytowego.

1;

§ 131
W celu realizacji zadania zapewniajacego audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyk
w obszarze ryzyka objetym planem oraz opracowuje program zadania, uwzgledniajac
w szczegdlnoscei:



1) cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

2) wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka objgtego zadaniem zapewniajacym,

3) system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym
zadaniem zapewniajacym,

4) mozliwo$¢ wprowadzenia usprawnien W systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objgtym zadaniem zapewniajacym,

5) date rozpoczgcia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.

W programie zadania zapewniajacego zamieszcza sie w szczegolnosci:

1) temat zadania,

2) cele zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,

6) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

7) sposob klasyfikowania wynikow dla poszczegédlnych kryteriow, o ktorych mowa
w pkt. 6.

W uzasadnionych przypadkach audytor moze dokona¢ zmian w programie zadania

w trakcie jego realizacji. Zmiany programu powinny by¢ udokumentowane.

Program zadania oraz jego zmiany zatwierdzane sa przez audytora.

§ 14.
Realizujac zadanie zapewniajace audytor wewngtrzny dokonuje wstepnej oceny badanego
systemu.
Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia, ze
podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiagnigcia zamierzonych celow.
Mechanizmy kontroli wewngtrznej poddawane sa badaniu i ocenie przez caly czas trwania
audytu.
Weryfikacja wstepnej oceny systemu kontroli wewnetrznej nastgpuje W trakcie badan,
poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i/lub testow rzeczywistych.
W ocenie, o ktorej mowa w ust. 1, audytor bierze pod uwage w szczegoblnoscei nastgpujace
czynniki:
1) wielko$é¢ i rodzaj bledow i nieprawidlowosci, ktore moga wystepowac,
2) mechanizmy kontroli stuzace zapobieganiu i wykrywaniu bledow i nieprawidlowoscl,
3) istnienie procedur okreslajacych zasady postepowania w ramach danego systemu,
4) stabe strony, ktore mogltyby umozliwiaé wystepowanie bledow i nieprawidlowoscl
w istniejacych mechanizmach kontrolnych,
5) wplyw tych stabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopien nasilenia technik
audytu, ktore nalezy zastosowac,
6) wynik poprzednich kontroli i audytow,
7) czas, w jakim ewentualne usprawnienia moga by¢ wdrozone, a bledy poprawione.

§ 15.
Testowanie polega na okresleniu i doborze odpowiedniej do osiagnigcia celow zadania
audytowego probki operacji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz



ocenie wynikow. Testowanie obejmuje przeprowadzenie testow zgodnosci  oraz
odpowiednich testow rzeczywistych.

2. Testy zgodno$ci dostarczaja dowodéw na przestrzeganie ustalonych procedur. Ocenie
podlega system kontroli, a nie warto$¢ transakcji, a po stwierdzeniu odstgpstwa ocenia si¢
jego istotnosc.

3. Testy rzeczywiste stuza zgromadzeniu dowodow kompletnosei, dokladnosci oraz
waznosci informacji zawartych w zapisach ksiggowych. Wykonywane sa po testach
zgodnosci. W zaleznosei od wyniku testow zgodnoscei audytor okresla zakres testOw
rzeczywistych. Pozytywny wynik testow zgodnosci pozwala zrezygnowac lub ograniczy¢
zakres i skalg testow rzeczywistych.

4. Wyboru okreslonego rodzaju i zakresu testow do zastosowania w danym zadaniu
audytowym dokonuje audytor.

§ 16.
Audytor dokumentuje wszystkie czynnosei i zdarzenia, ktére maja istotne znaczenie dla
wynikow audytu wewngtrznego.

§ 17.

1. Po =zakonczeniu czynnosci W komorkach audytowanych —objetych zadaniem
zapewniajacym audytor przedstawia kierownikom tych komorek ustalenia stanu
faktycznego w formie pisemne;.

2. W zaleznodci od rodzaju ustalen i zalecen, audytor moze zwola¢ narade zamykajaca,
2 udziatem kierownikoéw komorek audytowanych objetych zadaniem zapewniajacym lub
wyznaczonych przez nich pracownikow, w celu przedstawienia wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego.

3. Przebieg narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajace]j.

4. Protokol z narady zamykajacej podpisuje audytor oraz kierownik komorki audytowanej
albo sam audytor.

Sporzadzanie sprawozdan i dokumentowanie wynikéw z przeprowadzenia zadania
zapewniajgcego
§ 18.

1. Po przedstawieniu kierownikom komorek audytowanych ustalen stanu faktycznego
audytor sporzadza sprawozdanie, w ktorym w sposob jasny, rzetelny i zwiezly
przedstawia wyniki audytu wewngtrznego.

2. Sprawozdanie zawiera W szczegolnosci:

1) temat zadania i cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,

3) datg rozpoczgcia zadania zapewniajacego,

4) ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedlug
kryteriow okreslonych w programie zadania zapewniajacego,

5) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcze),



7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien,
8) opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym,
9) date sporzadzenia sprawozdania,
10) imig i nazwisko audytora przeprowadzajacego zadanie oraz jego podpis.

§ 19.
Audytor przekazuje sprawozdanie wstepne kierownikom komorek audytowanych
objetych zadaniem zapewniajacym.
W uzasadnionych przypadkach audytor moze przekaza¢ audytowanemu tylko te
fragmenty sprawozdania, ktore dotycza dzialalno$ci kierowanej przez niego komorki.
Audytor moze rozszerzy¢ zakres podmiotowy odbiorcow sprawozdania, jezeli ustalenia
i zalecenia audytu tego wymagaja.
Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodatkowe wyjasnienia lub
umotywowane zastrzezenia do treéci sprawozdania w terminie 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania sprawozdania wstgpnego.
W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
tre$ci sprawozdania wstgpnego, audytor dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby
podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace W tym zakresie, a w przypadku
stwierdzenia czesci albo w calosci ich zasadnosci, zmienia lub uzupelnia tres¢
sprawozdania wstepnego.
W przypadku nieuwzglednienia wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 5,
audytor przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
komorki audytowanej.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5 1 6, wlacza si¢ do akt biezacych.

§ 20.

Audytor, po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasniefi lub zastrzezen, sporzadza ostateczng
wersj¢ sprawozdania (sprawozdanie koficowe), przekazuje po jednym egzemplarzu
sprawozdania Staroscie, osobie nadzorujacej dziatalnos¢ komorki audytowanej oraz
kierownikowi komorki audytowanej. Czwarty egzemplarz wlacza do biezacych akt.
Przepis § 19 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania koficowego moze przedstawi¢ na pismie Staro$cie swoje stanowisko wobec
sprawozdania.

§ 21.
Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu koncowym sa zasadne, wyznacza 0soby odpowiedzialne za ich realizacje
oraz ustala sposéb i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora
i Staroste w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.



W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora i Staroste o przyczynach odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku, gdy kierownik komorki audytowanej nie dokona czynnosei okreslonych
w § 18 ust. 2 pkt 7 lub odmoéwi realizacji zalecen, Starosta, W przypadku uznania, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne, w ramach uprawniefi posiadanych na
podstawie odrgbnych przepiséw, wyznacza 0soby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz
ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora.

§22.
Audytor, po uplywie termindéw, o ktorych mowa w ust. § 21 ust. 1 i 3, zwraca si¢ do
kierownika komérki audytowanej, objetej zadaniem zapewniajacym, o informacj¢ na
temat dzialan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.
Audytor dokonuje analizy informacji, o ktéorych mowa w ust. 1, uwzgledniajac
w szczegdlnosci oceng ryzyka wystepujacego W obszarze ryzyka objetym zadaniem

zapewniajacym.

§ 23.
Audytor moze dokona¢ czynnosci sprawdzajacych, dokonujac oceny dzialan jednostki
podjetych w celu realizacji zalecen.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych oraz ich oceng audytor
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Staroscie oraz kierownikowi
komorki audytowanej, w ktorej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.
Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych nie wymaga wystawienia odrgbnego
upowaznienia.

. Notatke informacyjng podpisuje audytor.

§ 24.

Do konca stycznia kazdego roku audytor przedstawia Staroscie sprawozdanie wykonania
planu audytu za rok poprzedni.

Tryb i zasady przeprowadzania czynno$ci doradcezych
§ 25.

1. Audytor wykonuje czynnosci doradcze:

1) na wniosek Starosty, lub
2) z wiasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym ze Starosta.

. Jezeli audytor stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla

realizacji planu audytu, pisemnie informuje o tym Staroste.

§ 26.
Audytor powstrzymuje si¢ od wykonania czynnosci doradczych, ktére prowadzityby do
przejecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien  wchodzacych
w zakres zarzadzania jednostka.



l,_w’

Audytor informuje pisemnie Starostg 0 przyczynach niewykonania czynnosci doradczych,
o ktorych mowa w ust. 1, wnioskowanych przez Starostg.

§ 27.
W wyniku czynnosci doradezych audytor moze przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.
Audytor moze z wilasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi komorki audytowanej lub
Staroscie wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki lub komorki
audytowanej.
Whioski i opinie, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, nie sg wigzace.
Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjetych przez audytora.
Komérka audytowana, na rzecz ktorej prowadzone beda czynnosci doradcze, przekazuje
komplet materiatow niezbgdnych do prawidlowej realizacji tych czynnosci.
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