Zarzadzenie Nr 22/23
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 3 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego oraz Karty Audytu
Wewnetrznego w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego
i wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 43 ust.1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2094), art. 272, art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018, poz. 506) oraz Komunikatu Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewngtrznego dla jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRIiF z 2016, poz.28), zarzadza si¢ nastepuje:

§1

Wprowadza sie¢ w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa — Swietokrzyskiego
1 wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych:

1) Karte Audytu Wewngtrznego — stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) Zasady i Procedury Audytu Wewngetrznego - stanowigce zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 79/22 Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia
13 czerwca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego oraz
Karty Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego
1 wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kontroli i Audytu Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego, kierownikowi komérki audytu
wewnetrznego.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/



Potwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma OK-1.120.22.2023

Identyfikator pliku 1872855

Nazwa pliku KW_168552 OK_plik4.DOCX

Wersja pliku 2

Skrét pliku 5bcd7f52bde953b5bb38d71259aefb00

Woydrukowat(a): Lidia Skrzeczyna OK-I
Data wydruku: 2023-02-03 13:06:43

Podpisane przez:

Andrzej Betkowski
Marszatek Wojewodztwa - Marszatek Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
Data podpisu: 2023-02-03 09:08:54
Numer certyfikatu: 668391214802324668076174841025955321103462527975

Wystawca certyfikatu: Krajowa lzba Rozliczeniowa S.A.



Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

EATT] URZAD MARSZAEKOWSKI
] | WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

¢ Departament Kontroli i Audytu

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/23
Marszatka Wojewéodztwa Swigtokrzyskiego

z dnia 3 lutego 2023 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

KIELCE 2023




Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

Spis tresci

Ao TP U RO P PR PR PP PRRPTN 3
1. Cele aUudYtl WEWNEGLIZNEZO. ....veiviiiieitiitieiie st ettt st ettt sttt et sbe bbb bt e b et e e b sbesbe et sbeenbesbe e e e neeeees 3
2. Zakres audYtl WEWINGIIZICZO. . v.vveuverearrererseeseessessresressees e sreasnessesseesseaseassesnesseesnesseasnesresneesnesnesseesresses 3
3. Organizacja audytu WEWNGLTZNEZO. ... ..ueeuverreereererreeeesresseesresseessesreaseesresseesnesressresreaseesresneenesnesseesresses 4
4. Prawa 1 0bowigzki audytora WEeWNEIIZNEEZO0. .....ccveiviiiieiiiisiiisiie sttt ettt sreenneennne s 4
5. Niezalezno$¢ i obiektywizm audytora WEWNGIIZNEZO. ......ecvveerveerreiririaiieieesieesieesee e reesreesree e 6
6. Planowanie 1 SPrawoZdaWCZOSC. .......cuieireriiieiereei et 6
7. Koordynacja pracy audytu wewnetrznego i relacje z innymi instytucjami kontrolnymi. ................... 7

8. Postanowienia koncowe



Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

Wstep

Karta audytu wewnetrznego okresla zasady, w oparciu o ktore prowadzony jest audyt

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (UMWS) oraz w wojewodzkich

samorzagdowych jednostkach organizacyjnych, w szczegolnosci cel i zakres audytu,

uprawnienia 1obowiazki audytora wewngtrznego Oraz organizacj¢ dziatania audytu

wewnetrznego.

1. Cele audytu wewnetrznego.

1)

2)

3)

Podstawowym celem przeprowadzania audytu wewn¢trznego jest dostarczenie
Marszatkowi Wojewodztwa Swietokrzyskiego racjonalnego zapewnienia o poprawnym
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej oraz ushugi doradcze stuzace przysporzeniu
wartosci 1 usprawnieniu funkcjonowania Urzedu.

Audyt wewnetrzny, poprzez niezalezng i obiektywna ocene systemu kontroli zarzadczej
wspiera Marszatka Wojewddztwa Swictokrzyskiego w realizacji celow i zadan.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie 1 ocene adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie WS oraz w wojewddzkich

samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

2. ZaKkres audytu wewnetrznego.

1)
2)

3)

Audyt moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatania UMWS.

Zakres audytu wewnetrznego, sposob przeprowadzania audytu oraz informowanie
o jego wynikach nie moga by¢ ograniczane. Audytor wewnetrzny dysponuje petng
swobodg w zakresie identyfikacji komorek organizacyjnych i obszarow ryzyka
majacych zosta¢ poddanych audytowi.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze zapewniajacym, doradczym,
monitorujacym i sprawdzajacym.

Do szczegotowych zadan audytu wewngtrznego nalezy:

przygotowywanie rocznych plandw audytu wewnetrznego z uwzglednieniem analizy

obszarow ryzyka;

identyfikowanie i monitorowanie procesow, w tym sprawdzanie wdrazania iwykonywania

przyjetych procedur;

przeprowadzanie zadan zapewniajgcych i1 doradczych majacych na celu wspieranie

Marszatka Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w realizacji celow i zadan poprzez

systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej, w tym:
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e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa 1 procedurami wewnetrznymi,

e skutecznosci i efektywnosci dzialania,

e wiarygodnosci sprawozdan,

o cfektywnosci, gospodarnosci wykorzystania i ochrony zasobow jednostki,
e przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

e efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

e zarzadzania ryzykiem.

3. Organizacja audytu wewnetrznego.

1) Komérka audytu wewnetrznego w UMWS funkcjonuje w strukturze Departamentu
Kontroli i Audytu (KA).

2) Regulamin Organizacyjny UMWS wskazuje na odrebno$é wykonywanych zadan
w zakresie audytu wewngtrznego.

3) Dyrektor Departamentu KA, audytor wewnetrzny petni funkcje kierownika komorki
audytu wewnetrznego, ktéry podlega bezposrednio Marszatkowi WS.

4) Dyrektor KA kieruje pracg zespotu w komorce audytu wewnetrznego.

5) Kierownik komorki audytu wewnetrznego za wykonywanie ustawowo okreslonych
zadan odpowiada przed Marszatkiem Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

6) Audyt wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewngtrznego. W komorce audytu
moga by¢ zatrudnieni inni pracownicy — do wykonywania okreslonych czynnosci
audytowych pod nadzorem audytora wewngtrznego.

7) W przypadku realizacji zadan audytowych przez dwoch audytoréw kierownik komorki
audytu wyznacza koordynatora dziatah zespolu. Szczegdétowa metodyke pracy
audytoréw wewnetrznych okreslaja Zasady i1 procedury audytu wewnetrznego

w UMWS.

4. Prawa i obowiazki audytora wewnetrznego.

1) Audytor wewnetrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytow wewnetrznych
na podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Marszatka Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

2) Audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich
pomieszczen, dokumentoéw, informacji i danych oraz innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem komorki/jednostki audytowanej, w tym

utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych oraz do sporzadzania kopii,




3)

4)

5)

6)

7)
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odpisow, wyciggdw, wydrukow 1 zestawien z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronioneyj.

Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki. Natomiast przy wspieraniu Marszalka
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w procesie tworzenia lub poprawy procesow
zarzadzania ryzykiem, musi powstrzyma¢ si¢ od podejmowania jakichkolwiek
obowiazkow zarzadczych i faktycznego zarzadzania ryzykiem.

Pracownicy komorek/jednostek audytowanych sg zobowigzani bez zbednej zwtoki
udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze potwierdza¢ dokumenty wskazane przez
audytora, a udzielane ustnie informacje i wyjasnienia powinny by¢ nastepnie
utrwalone na pismie. Ponadto audytowani sg zobowigzani zapewni¢ audytorowi
warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia zadania audytowego oraz
w kazdym czasie maja prawo do ztozenia o§wiadczenia dotyczgcego realizowanego
zadania.

Realizacja czynnosci audytowych moze by¢é wykonywana poza siedzibg
komorki/jednostki audytowanej w szczegdlnosci w warunkach wykonywania jej
w sposob zdalny, z wykorzystaniem s$rodkéw komunikacji elektronicznej
1 dokumentow w formie elektroniczne;.

W przypadku realizacji czynnos$ci audytowych w formie zdalnej komorka/jednostka
audytowana zostanie poinformowana o prowadzeniu audytu w trybie zdalnym,
w tym o wynikajacych z niego uwarunkowaniach oraz wymaganiach,
uwzgledniajac okreslenie kanalow komunikacji z audytowanym, wskazanie osob
wiasciwych do kontaktoéw roboczych oraz udzielania informacji niezbednych do
prowadzenia czynno$ci audytowych, a takze dopuszczalne formy udzielania
wyjasnien i przedstawiania dokumentacji.

Audytor wewnetrzny powinien posiada¢ odpowiednia wiedzg pozwalajaca
oszacowaé ryzyko oszustwa oraz sposOb zarzadzania tym ryzykiem w organizacji,
ale nie oczekuje si¢ od niego posiadania wiedzy specjalistycznej, wymaganej od
os6b wihasciwych do wykrywania i prowadzenia dochodzen w sprawie 0SzuStw.
Powinien takze posiada¢ wiedz¢ o podstawowych ryzykach oraz kontrolach
technologii informatycznych, jak rowniez ogdlng znajomos¢ dostepnych technik
audytu opartych na technologiach informatycznych. W razie zaistnialej potrzeby

audytor w uzgodnieniu z kierownikiem komorki audytu wewngtrznego oraz
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Marszatkiem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego moze powolaé rzeczoznawce do
udziatu w zadaniu audytowym.

8) Audytor wewnetrzny odpowiada za rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan
audytowych 1 czynnos$ci sprawdzajacych, przewidzianych w planie audytu, jak
rowniez zadan pozaplanowych.

9) Audytor wewnetrzny ma obowigzek dokumentowaé czynnosci i zdarzenia, ktore
maj3 istotne znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego.

10) Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu zostang zidentyfikowane znamiona
czynéw, ktore wedlug oceny audytora kwalifikuja si¢ do wszczecia postepowania
w zakresie dyscypliny finansow publicznych, audytor ma obowigzek zawiadomié
o tym fakcie Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

11) Audytor wewngtrzny nie moze wykonywaé obowigzkow operacyjnych w Urzedzie
Marszatkowskim i wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
moze natomiast w uzasadnionych przypadkach peli¢ funkcje doradcze po
uzyskaniu zgody Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

12) Audytor wewnetrzny jest zobowigzany do ustalania, dokonywania przegladu
1 aktualizacji zasad oraz procedur stuzacych prowadzeniu audytu wewnetrznego

w UMWS.

5. Niezaleznos$¢ i obiektywizm audytora wewnetrznego.

1) Audytor wewngtrzny jest obiektywny i niezalezny w wykonywaniu swoich zadan.

2) Audytor wewnetrzny zapewnia, iz prowadzona dziatalno§¢ audytowa wolna jest od
uwarunkowan mogacych zagrozi¢ wykonywaniu zadan w sposob obiektywny.

3) Audytor wewnetrzny postgpuje w sposob bezstronny, wolny od uprzedzen i konfliktow
interesOw.

4) Zakres i sposOb przeprowadzania audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany.
Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego powinien byé niezwlocznie powiadamiany

0 wszelkich probach ograniczania audytu.

6. Planowanie i sprawozdawczos¢.
1) Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego.
2) Kierownik komorki audytu wewngtrznego przedstawia Marszatkowi Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego do korica roku, plan audytu na rok nastepny.
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3)

4)

5)

6)

W uzasadnionych przypadkach, spowodowanych naglymi i nieoczekiwanymi czynnikami
o wysokim charakterze ryzyka dla funkcjonowania UMWS, w szczegdlnosci celow i zadan,
audyt wewnetrzny przeprowadza si¢, w uzgodnieniu z Marszatkiem Wojewodztwa
Swietokrzyskiego (na polecenie Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego), poza planem
audytu.

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
w ktorym w sposob jasny, rzetelny i zwiezty przedstawia ustalenia poczynione w trakcie
audytu i w miar¢ zachodzacych potrzeb przedstawia rekomendacje bedace wynikiem
przeprowadzonego audytu.

Sposob wykonywania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dzialan podj¢tych przez audytora
wewnetrznego. Wyniki czynno$ci doradczych winny by¢ przedstawiane Marszatkowi
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w notatce informacyjne;.

Kierownik komorki audytu wewnetrznego, w terminie do konca stycznia kazdego roku,
przedstawia Marszatkowi Wojewodztwa Swictokrzyskiego sprawozdanie z wykonania

planu audytu za rok poprzedni.

7. Koordynacja pracy audytu wewnetrznego i relacje z innymi instytucjami

kontrolnymi.

1)

2)

3)

4)

Kierownik komorki audytu wewnetrznego w Departamencie Kontroli i Audytu jest
odpowiedzialny za efektywng koordynacjg jej dziatalnosci.

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego lub wojewédzkich samorzadowych jednostkach —organizacyjnych
z zastrzezeniem, ze w przypadku gdy w danej jednostce zatrudniony jest audytor
wewnetrzny realizacja czynnosci audytowych moze by¢ ograniczona do wspotpracy
w zakresie systematycznej oceny kontroli zarzadcze;.

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewngtrzny powinien
bra¢ pod uwage czynnosci kontrolne wykonywane przez NIK i inne zewngtrzne instytucje
kontrolne, aby unikng¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.

Zakres wspotpracy 1 wspotdziatania z audytorami i kontrolerami zewnegtrznymi nie moze
by¢ sprzeczny z celami audytu wewnetrznego oraz stanowi¢ zagrozenia dla obiektywizmu

i niezaleznosci funkcji audytu wewnetrznego w UMWS.
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8. Postanowienia koncowe

1) Metodyke realizowania poszczegolnych procedur audytu wewnetrznego, o ktorych mowa
wyzej oraz wzory stosowanych w tym celu dokumentéw okreslaja Zasady 1 Procedury
Audytu Wewnetrznego zatwierdzone do stosowania przez Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

2) W sprawach dotyczacych prowadzenia audytu wewnetrznego, a hieuregulowanych
w przedmiotowej karcie audytu stosuje si¢ przepisy: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 1634 ze zm.) i Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji

o0 pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018, poz. 506).



Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewédztwa Swietokrzyskiego

Potwierdzam zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma OK-1.120.22.2023

Identyfikator pliku 1872863

Nazwa pliku KW_168552_OK_plik5.DOCX

Wersja pliku 2

Skrét pliku €69627833c4b449b5fb27b0f6414df50

Wydrukowat(a): Lidia Skrzeczyna OK-I
Data wydruku: 2023-02-03 13:07:47

Podpisane przez:

Andrzej Betkowski
Marszatek Wojewddztwa - Marszatek Wojewddztwa Swietokrzyskiego
Data podpisu: 2023-02-03 09:08:54
Numer certyfikatu: 668391214802324668076174841025955321103462527975

Wystawca certyfikatu: Krajowa lzba Rozliczeniowa S.A.



BT URZAD MARSZAEKOWSKI

S - WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

i Departament Kontroli i Audytu

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 22/23
Marszatka Wojewéodztwa Swigtokrzyskiego

z dnia 3 lutego 2023 r.

ZASADY | PROCEDURY AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Zatwierdzit
Andrzej Betkowski
Marszalek
Wojewddztwa Swietokrzyskiego

KIELCE 2023



Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Spis tresci

| ] 1S o PP TUPRTPP 3
2. Zakres i cele audytu WEWNGIZNEYO ........eervieiirieeirierisieesiee ittt 3
3. Organizacja i zasady dziatania audytu wewnetrznego w UMWS w Kielcach....................... 5
4, PlANOWANIE QUAYTU ....veevveiiieiieeie ettt sttt e ae e ne et eesa e teanteeneesneeneennes 9
O O ot o W 74 Y] < USSR 9
4.1.1. Identyfikowanie 0bSZarOw TYZYKa.........cccvrviiiiiiiiiiiiieiiiicsee s 9
A.1.2. ANALIZA TYZY ..ottt 10
4.2. ROCZNY PlaN QUAYTU .....ocvviiiieircic ettt ettt et s re e ra e teeaeeneenre s 14
5. Sprawozdanie z wykonania planu aUdYLU ...........ccecveieieeiecie i 15
B. PIOCES QUAYTU ...ttt bbbttt b ettt 16
6.1. Planowanie zadania QUAYIOWEJO ........ccerueiirieiieieieiesie st 16
6.1.1. WSEPNY PIZeEIad ... .ooiiiiiieiei e 16
6.1.2. NaArada OtWICTAJGCA .. .c.vveiueieieeiieeetee sttt ettt e b e ie e b e e sse e e b e e s e e e reesnneaneesnneas 17
6.1.3. Program zadania aUdYTOWEJO .......cc.erueruiriirieiieieiesie ettt 17
6.2. Realizacja zadania aUAYTOWEGO. .......ccuerueiuiriiiiiiiieiieie ettt 18
6.2.1. Wstepne badanie SYSTEMOW .........ccccuiiiiiiiiiiiieiiiii e 18
6.2.2. DOWOAY QUAYIOWE. ... ..cviiiiciieitieiie ettt ettt sttt ste e et esbe e esreesteennesraenreans 19
6.2.3. Narada zamyKajgCa........cccveiiiiiiiie i 20
6.2.4. Sprawozdanie z przeprowadzonego AUAYTU .........cocerereririninieieie e 21
6.3. Monitorowanie 1ealizacji ZaleCeN...........ceiiiiiiiiiiiiii i 22
6.4. CZyNNOSC1 SPIAWAZAJGCE ...eouviivriiviiiiiii ettt 22
6.5. CzZyNNOSCT AOTAACZE.......eiviiiiiiiiiici e 23
7. Ocena KONtroli ZarzadCzZe] ......vveveerreiieeiieee e 23
8. Program zapewnienia 1 poprawy jakos$ci (PZPJ).......cccooiiiiiiiiee e 24
8. 1. OCENY WEWINEGLIZIIE ...ttt sr e eesnee s 25
8.2. OCENY ZEWNELIZIE ...ttt e e e snee s 25
8.3. Sprawozdawczos¢ dotyczaca programu zapewnienia 1 poprawy jakoSci .......ccovcvveireenennns 26
0. AKLA QUAYTU ...ttt bbbttt bbb bbb 27
10. Archiwizacja akt QUAYTU .........cviiieiieiieiee e enes 27
11. Zasady etyKi ZAWOUOWE] ........ccueiierieiieiieeiie e siee ettt st st be s sre e enes 28
12. Ustalenia KONCOWE .......coiiiiiiiiiiiiiii i 28
13, ZatgCZNTKI ..t rne e 28




Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

1. Wstep

Zasady 1 Procedury Audytu Wewnetrznego (zwane dalej ,,Zasadami”) w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoddztwa Swictokrzyskiego (UMWS) i wojewddzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych zostaty opracowane w celu okreslenia szczegdtowych zasad
organizacji i metodologii przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz dokumentowania
czynnosci audytowych.

Zasady i Procedury Audytu Wewngetrznego sporzadzono w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawne regulujace funkcjonowanie audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finans6w publicznych, tj.:

1) Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022 r. poz. 1634 ze

zm.),
2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. 2018 r. poz.
506),

3) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardow audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MRIF z 2016. poz.28).

Zasady podlega¢ bedg okresowym przegladom, a aktualizacja wymaga kazdorazowo

akceptacji Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego (WS).

2. Zakres i cele audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng 1 obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego w realizacji celow i zadan przez systematyczng
ocen¢  kontroli  zarzadczej 1 czynnoSci  doradcze. Ocena ta  dotyczy
w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej.

Celem audytu wewnetrznego jest:

a) dostarczanie Marszatkowi WS w oparciu o oceng systemu kontroli zarzadczej
racjonalnego zapewnienia, ze Urzad Marszatkowski WS i wojewodzkie samorzadowe
jednostki organizacyjne dziatajg prawidtowo;

b) identyfikacja i analiza obszarow ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig Urzedu

Marszatkowskiego WS i wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
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a w szczeg6lnosci ocena adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systemu kontroli
zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka;

C) przysparzanic wartosci 1 usprawnienie funkcjonowania komorek/jednostek
audytowanych, poprzez wykonywanie zadan zapewniajacych i czynno$ci doradczych
oraz czynnosci monitorujacych i sprawdzajacych realizacje wydanych zalecen;

d) sktadanie sprawozdan z czynno$ci audytowych, przedstawianie stwierdzonych
nieprawidlowos$ci i uchybien oraz wydawanie =zalecen dotyczacych poprawy
skuteczno$ci funkcjonowania komorki/jednostki w danym obszarze.

Audyt wewnetrzny obejmuje czynnosci o charakterze:

v’ zapewniajacym,

v doradczym,

v monitorujgcym,

v’ sprawdzajgcym.

Podstawowe znaczenie maja czynnosci 0 charakterze zapewniajagcym. Dziatalnos¢
zapewniajaca jest realizowana poprzez wykonywanie zadan audytowych. W ramach zadania
zapewniajgcego audytor wewnetrzny dokonuje oceny dowodow, w celu dostarczenia
niezaleznej 1 obiektywnej opinii w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarach ryzyka objetych zadaniem zapewniajacym.

Dzialania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie
naruszaja zasady obiektywizmu 1 niezalezno$ci audytora wewnetrznego. Audyt wewnetrzny
poprzez realizacje czynno$ci doradczych przyczynia si¢ do usprawnienia funkcjonowania
Urzedu Marszatkowskiego WS i wojewoddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

Czynnosci monitorujagce majg na celu ustalenie stanu realizacj¢ zalecen.

Czynnosci sprawdzajace podejmowane przez audytora wewnetrznego stuzg dokonaniu
oceny sposobu wdrozenia 1 skutecznos$ci zrealizowanych zalecen. Czynno$ci sprawdzajace

powinny by¢ udokumentowane w postaci notatki informacyjnej.

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i oceng¢ adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:
a) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych komorek/jednostek
audytowanych oraz programow, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe
organy;

b) ocene skutecznosci i efektywnosci dziatania;
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C) ocene¢ wiarygodnosci sprawozdan;

d) ocen¢ zabezpieczenia mienia komoérek/jednostek audytowanych;

e) badanie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

f) oceng przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

g) oceng skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem.
Audyt wewnetrzny moze obja¢c zakresem badania wszystkie obszary dzialania
komorki/jednostki audytowane;.

Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. Marszalek WS powinien by¢é niezwlocznie

powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

3. Organizacja i zasady dzialania audytu wewnetrznego w UMWS w Kielcach
W Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego w strukturze Departamentu
Kontroli i Audytu (KA) funkcjonuje komodrka audytu wewngtrznego, nad ktoérg nadzor
sprawuje Dyrektor KA, podlegly bezposrednio Marszatkowi Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.
Dyrektor KA, audytor wewnetrzny, petni jednoczes$nie funkcje kierownika komorki audytu
wewnetrznego i koordynuje prace audytorow oraz innych osob zatrudnionych w komorce
audytu wewnetrznego w taki sposob, aby:
a) prace audytorskie pomagaty realizowaé cele i zadania UMWS oraz wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych;
b) realizowac¢ cele audytu wewngtrznego;
C) zasoby audytu wewnetrznego byty sprawnie i efektywnie wykorzystywane;
d) zapewniona byla wspolpraca pomigdzy audytem wewnetrznym 1 audytorami
zewngtrznymi;
e) czynnosci audytorskie byly wykonywane zgodnie z wymogami Mig¢dzynarodowych
Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, Kodeksem etyki Instytutu
Audytorow Wewnetrznych (ITA) 1 Kartg audytu.

Kierownik komoérki audytu wewnetrznego odpowiedzialny jest za nadzor nad pracg osob
w niej zatrudnionych. Nadzoér obejmuje, przede wszystkim:
1) przygotowanie rocznego planu audytu wewngtrznego opartego na analizie ryzyka,
wlaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej;
2) realizacjg¢ zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem audytu oraz w uzasadnionych

przypadkach poza planem audytu, w zakresie:
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a) przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych komorek/jednostek
audytowanych oraz programow, strategii i standardow ustanowionych przez
wlasciwe organy,

b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

c) wiarygodnoS$ci sprawozdan,

d) zabezpieczenia mienia komorek/jednostek audytowanych,

e) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

g) skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami, w celu dostarczenia niezaleznej oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

3) monitorowanie realizacji zalecen z zakresu audytu wewnetrznego;

4) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajagcych, w celu oceny dostosowania dzialan
komorki/jednostki do zgloszonych przez audytora zalecen;

5) wykonywanie czynno$ci doradczych stuzacych usprawnianiu pracy Urzedu
Marszatkowskiego WS i wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych;

6) powiadamianie Marszatka WS o zagrozeniu realizacji planu audytu;

7) zawiadamianie Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego 0 przypadkach naruszenia
przepiséw prawa stwierdzonych w trakcie czynnos$ci audytowych;

8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za poprzedni rok;

9) przedstawianie Marszatkowi WS obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w audytowanych komoérkach Urzedu
Marszatkowskiego i wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

10) wykonywanie innych zadan, w tym realizacja obowigzkéw informacyjnych
i sprawozdawczych dotyczacych dziatania komorki audytu wewngtrznego, w tym
archiwizacja dokumentacji audytowej;

11) koordynacja wspotpracy z audytorami zewnetrznymi czy kontrolerami;

12) monitorowanie zmian w polskim i mig¢dzynarodowym prawie na potrzeby zadan

realizowanych przez komorke audytu w ramach Departamentu Kontroli i Audytu.

Do zakres6w obowigzkow audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:

a) udziat w opracowaniu rocznego planu audytu wewngtrznego;
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b) udzial w opracowaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego za rok
poprzedni;

C) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych lub czynno$ci doradczych;

d) monitorowanie realizacji zalecen;

e) przeprowadzanie czynnosci  sprawdzajacych z  przeprowadzonych  zadan
zapewniajacych;

f) dokonywanie systematycznej oceny adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w komodrkach/jednostkach audytowanych w ramach realizowanych

zadan zapewniajacych.

Prawa i uprawnienia audytora wewnetrznego:

a) audytor wewngtrzny ma zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen
komorek/jednostek audytowanych z zachowaniem przepisdw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

b) audytor wewn¢trzny ma zagwarantowane prawo dostepu do wszelkich dokumentow,
informacji 1 danych oraz do innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
komorki/jednostki audytowanej, w tym utrwalonych na elektronicznych nos$nikach
danych, jak réwniez do sporzadzania kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub
wydrukow z zachowaniem przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

C) audytor wewnetrzny ma prawo uzyskiwania od wszystkich pracownikéw
komorek/jednostek audytowanych informacji oraz wyjasnien dla efektywnego
przeprowadzenia audytu;

d) audytor wewngtrzny moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ wnioski majace na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki, natomiast przy wspieraniu Marszalka
Wojewodztwa Swictokrzyskiego w procesie tworzenia lub poprawy procesow
zarzadzania ryzykiem, musi powstrzyma¢ si¢ od podejmowania jakichkolwiek

obowigzkow zarzadczych i faktycznego zarzadzania ryzykiem.

Niezalezno$¢ wykonywania zawodu audytora wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny:

a) podlega bezposrednio kierownikowi komorki audytu wewngtrznego;

b) w celu zachowania obiektywizmu nie moze uczestniczy¢ w dziataniach operacyjnych

urzedu, w tym w projektowaniu, tworzeniu i zarzadzaniu procedurami i1 systemami
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f)

9)

innymi niz audyt wewngtrzny, moze w uzasadnionych przypadkach peti¢ funkcje
doradcze po uzyskaniu zgody Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego;

jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan;

nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw lub wykroczen ale powinien
posiada¢ wiedzg pozwalajaca zidentyfikowaé znamiona przestepstwa lub wykroczenia;
posiada niezalezno$¢ w planowaniu i ustalaniu programéw audytu, a w szczegdlnosci
programow testow, a takze w tworzeniu i stosowaniu procedur audytu;

ma zapewniony nieograniczony dostep do wszystkich zapiséw, dokumentow,
pomieszczen, majatku i oséb w zakresie potrzebnym do zrealizowania celéw audytu
oraz posiada niezalezno$¢ w realizacji zadania audytowego, zwlaszcza w doborze
czynnosci do wykonania i kryteriow oceny dowodoéw audytowych;

dla wlasciwej realizacji zadan audytowych, posiada uprawnienia do pozyskiwania
wszystkich informacji niezbednych dla realizacji zadan, zarowno na etapie
prowadzonych analiz ryzyka, ustalania planu audytu, realizacji poszczegdlnych zadan,
jak rowniez w zakresie monitorowania dziatan urzgdu i wojewodzkich samorzagdowych

jednostek organizacyjnych.

Do zakresu obowigzkoéw 1 uprawnien pracownika zatrudnionego na stanowisku gléwnego

specjalisty  (asystenta audytu wewngtrznego) nalezy udzial w pracach komorki audytu

wewnetrznego, jak rowniez:

a)

b)

udzial w pozyskiwaniu 1 analizie dokumentacji niezb¢dnej do realizowania czynnosci
audytowych w poszczegdlnych komoérkach Urzedu Marszatkowskiego WS
1 wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

analiza 1 gromadzenie przepisOw oraz wewnetrznych regulacji na potrzeby zadan
audytowych;

uczestniczenie w opracowaniu rocznego planu audytu;

uczestniczenie w przygotowaniu sprawozdania z wykonania planu audytu;
uczestniczenie pod nadzorem audytorow w realizowanych zadaniach zapewniajacych,
czynnos$ciach doradczych oraz w monitorowaniu realizacji zalecen i czynnos$ciach

sprawdzajacych w charakterze asystenta audytu.
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4. Planowanie audytu

Realizacja audytu wewnetrznego opiera si¢ na ocenie ryzyka wystgpienia istotnych biedow
w wyodrebnionych obszarach dziatalnosci komorek/jednostek audytowanych, dokonywanej
z uwzglednieniem kryteriow dotyczacych ryzyka i istotnosci. Ocena ryzyka ma na celu
wskazanie obszaréw dziatania Urzedu Marszatkowskiego WS i wojewédzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych narazonych na najwigksze ryzyko. W procesie planowania rocznego
uwzglednia si¢ priorytety dla zadan audytowych wskazane przez Marszatka Wojewodztwa

Swietokrzyskiego, majac na uwadze wymog zachowania niezaleznosci audytu.

4.1. Ocena ryzyka

Podstawowym celem audytu wewnetrznego prowadzonego w UMWS i wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych jest ograniczenie ryzyka zwigzanego z jego
funkcjonowaniem. Ocena ryzyka jest dokonywana na kazdym etapie pracy audytora
poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, w szczegolno$ci
poprzedza sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego.

W procesie oceny ryzyka wyroznia si¢ dwa etapy:

a) identyfikacje obszarow ryzyka;

b) analize ryzyka, w wyniku ktorej zostaja uszeregowane obszary ryzyka pod wzgledem

ich waznosci dla dziatania UMWS i wojewoddzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych, a w konsekwencji ustalona kolejno$¢ przeprowadzania zadan

audytowych.

4.1.1. Identyfikowanie obszarow ryzyka

Kierownik komorki audytu wewnetrznego identyfikuje wedle wlasnej zawodowej oceny
obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu.
Rozpoznanie obszarow ryzyka jest zalezne od wiedzy audytora - znajomosci celow, dziatan,
struktury komorek/jednostek audytowanych, zakresow odpowiedzialnosci pracownikow itp.

W celu wyodrebnienia obszarow ryzyka oraz prowadzenia analizy ryzyka zastosowano
wskazdéwki postgpowania zawarte w Migdzynarodowych Standardach Praktyki Zawodowe;j
Audytu Wewngetrznego. Identyfikacja obszarow ryzyka jest przeprowadzana na podstawie

wiedzy i dos$wiadczenia audytorow wewnetrznych z uwzglgdnieniem:
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9)
h)

)

celow i1 zadan komorek/jednostek audytowanych, wynikajacych z przepisOw prawa
i innych regulacji dotyczacych dziatania Urzedu Marszatkowskiego WS
1 wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych;

funkcjonujacego  w  UMWS i wojewédzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych systemu kontroli zarzadczej;

stopnia i realizacji planu audytu za rok poprzedni;

wynikow wczesniej przeprowadzonych w Urzedzie i wojewodzkich samorzadowych
jednostkach organizacyjnych audytow lub kontroli;

liczby, rodzaju i wielkos$ci dokonywanych operacji finansowych;

dziatan, ktore moga wptywac na opini¢ publiczng;

sprawozdan finansowych i budzetowych;

liczby i kwalifikacji pracownikow;

zestawienia ryzyk zidentyfikowanych przez komérki organizacyjne UMWS oraz ryzyk
wskazanych przez wojewodzkie samorzadowe jednostki organizacyjne;

zmian organizacyjnych i prawnych.

4.1.2. Analiza ryzyka

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego jest

zorganizowany w oparciu 0 Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu

Wewngtrznego (I1A). Zgodnie ze Standardem 2010 opracowanym przez llA: ,,Zarzqdzajgcy

audytem wewnetrznym musi opracowac plan oparty na analizie ryzyka, okreslajgcy priorytety

dziatan audytu wewnetrznego zgodnie z celami organizacji”.

W celu opracowania planu audytu wewnetrznego i wskazania obszaréw ryzyka

0 najwyzszym poziomie stosuje si¢ mieszang metodg analizy ryzyka, tj.:

dokonanie oceny obszarow ryzyka za pomocg matematycznej metody analizy ryzyka;
zastosowanie elementow metody top-down (wyniki rozméw przeprowadzonych
z kierownikami komoérek organizacyjnych UMWS, jak réwniez kadry kierowniczej
wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych oraz zewnetrzne zZrodta
informacji np. prasa);

wykorzystanie elementoéw metody analitycznej polegajacej na analizie: aktow
wewnetrznych oraz sprawozdawczosci urzedu i jednostek organizacyjnych, wynikow
audytow prowadzonych w latach poprzednich oraz w miar¢ zachodzacych potrzeb,

wynikow zewnetrznych kontroli.
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Wyniki zastosowania elementow metod: top-down i analitycznej, mogg stuzy¢ audytorom jako
jeden z komponentéw (obok wiedzy i doswiadczenia audytorow) wykorzystywanych przy

dokonywaniu przez nich oceny ryzyka z zastosowaniem matematycznej metody analizy ryzyka.

W przyjetym modelu oceny ryzyka, analiza zostala oparta o nast¢pujace czynniki ryzyka:
e Kiryteria ryzyka (do wyboru):

poziom ryzyka

i1stotno$¢/materialno$cé,

kontrola wewngtrzna

stabilno$¢ (czynniki zewnetrzne)
— zlozonos¢
e Data ostatniego audytu

e Priorytet kierownictwa

Dla kazdego wytypowanego/zidentyfikowanego obszaru, przypisuje si¢ okreslone czynniki
ryzyka, grupuje w kategorie ryzyka i przypisuje wagi, wynikajace z profesjonalnej oceny
audytoréw wewnetrznych:

— poziom ryzyka — rozumiany jako istotnos¢ ryzyka wplywajacego na realizacje
zatozonych celow 1 zadan w danym obszarze; ocena poziomu ryzyka wymaga
rozwazenia jaki wplyw na funkcjonowanie jednostki jako catosci moze wywrze¢ brak
realizacji zaloZzonych celéw i zadan;

— istotno$¢/materialno$¢ — rozumiana jako miara mozliwych bezposrednich
1 posrednich konsekwencji finansowych zwigzanych z procesami wystepujacymi
w danym obszarze ryzyka; ocena istotno$ci wymaga rozwazenia jaki wplyw na
funkcjonowanie jednostki jako calosci mogg wywrze¢ bledy, zaniedbania,
nieprawidlowosci czy oszustwa, ktore dotyczg ocenianego obszaru,

— kontrola wewnetrzna — rozumiana jako ocena systemu kontroli wewnetrznej, tj.
srodowisko systemu kontroli, zarzadzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie,
mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie; przy ustaleniu wysokosci wagi
uwzglednia si¢: wnioski z kontroli zewngtrznych, wewngtrznych oraz audytow,
przestrzeganie udokumentowanych zasad i1 procedur, podzial obowigzkow, jakos$¢ oraz

rotacj¢ kadry, istnienie regulacji i procedur kontroli;
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— stabilnos$¢ (wplyw czynnikéw zewnetrznych) — rozumiana jako podatno$¢ na zmiany
systemu i wszelkich uregulowan prawnych, na podstawie ktérych realizowane sa
zadania; przy ustaleniu wagi uwzglednia si¢ przewidywane zmiany przepisoOw
prawnych i ich wptyw na funkcjonujacy system;

— zlozono$¢ — rozumiana jako stopien skomplikowania, zmienno$¢ przepisow
i procedur; odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledow lub nieprawidtowosci

z powodu ztozonos$ci obszaru ryzyka.

Kazdy z procesow w ramach zidentyfikowanego obszaru ryzyka otrzymuje w odniesieniu do
ww. kryteriow okreslong ilo$¢ punktéow w skali od 1 (warto§¢ minimalna) do 4 (wartos¢

maksymalna), wg ponizszego schematu:

Kryteria oceny ryzyka
Liczba Woi
unktow ptyw
P Poziom ryzyka Istotnos$¢ Kontrola czynnikow Z1ozonos¢
wewnetrzna
zewnetrznych
1 Niski Brak implikacji Bardzo wysoka Niski wpt Niska
finansowych piyw
. . Mate implikacje . .
2 Sredni . Wysoka Umiarkowany | Umiarkowana
finansowe
. Duze implikacje . .
3 Wysoki fi Zadowalajaca Wysoki Wysoka
inansowe
Kluczowy
4 Bardzo wysoki system Niska Bardzo wysoki Bardzo
fi wysoka
inansowy

Do uwzglednienia czynnikow w zastosowanym matematycznym modelu oceny ryzyka,
uwzglednia si¢ priorytety kierownictwa (Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego)
wyznaczone wedtug nizej przedstawionych wartosci w odniesieniu do zidentyfikowanych
obszarow:

— Priorytet wysoki - 30%

— Priorytet §redni - 15%

— Priorytet niski - 0%
Obszary ryzyka podlegaja rowniez ocenie z uwagi na czas, ktory uptynat od przeprowadzenia
ostatniego audytu w danym obszarze, poprzez przypisanie wag z okreslonymi warto$ciami
procentowymi, ustalanymi kazdorazowo na etapie sporzadzania planu audytu.
Kolejnym etapem oceny ryzyka jest dokonanie wyliczen na podstawie nizej przedstawionego

algorytmu.
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Ocena ryzyka wedlug kryteriow:

{[(istotnos¢ x waga) + (poziom ryzyka x waga) + (kontrola wewnetrzna x waga) + (stabilno$¢
x waga) + (ztozono$¢ x waga)] : 4} x 100%,

gdzie nazwa kryterium oznacza ilo$¢ przydzielonych punktow w skali od 1 do 4, a 4 to warto$¢
maksymalna jaka mozna przyzna¢ dla danego kryterium.

Nastegpnie dla kazdego procesu w ramach poszczegdlnych zidentyfikowanych obszaréw,
uzyskany wynik procentowy z powyzszej oceny ryzyka (wg kryteriow), powigksza si¢ o wage
ostatniego zadania audytowego w danym obszarze, oraz o wage priorytetu Marszatka
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego dodajac poszczegdlne warto$ci procentowe.

W kolejnym etapie sprowadza si¢ Uzyskane w opisany sposob poszczegolne wyniki procentowe
do wspolnego mianownika, dzielac sumg¢ przez 160% (maksymalna warto$¢, jaka mozna
uzyskaé w analizie ryzyka).

Po dokonaniu powyzszego, otrzymane oceny koncowe dla poszczegdlnych procesow, usrednia
si¢ dla catego obszaru, uzyskujac w ten sposob poziom ryzyka dla kazdego ze

zidentyfikowanych obszarow.

Wyniki analizy ryzyka
W celu uszeregowania zidentyfikowanych obszarow ryzyka wedtug stopnia ich waznosci,
ustala si¢ ostateczny priorytet audytu, wedhug trzystopniowej skali:

— Priorytet 1 (wysoki) - obszary dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 70-100

— Priorytet 2 (sredni) - obszary dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 55-69

— Priorytet 3 (niski) - obszary dla ktorych ryzyko oszacowano w zakresie 0-54
Czynniki ryzyka to kryteria uzywane do okreslenia skutku i prawdopodobienstwa zaistnienia
sytuacji i/lub zjawisk mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na UMWS i wojewodzkie
samorzadowe jednostki organizacyjne. Liczba wykorzystywanych czynnikow ryzyka powinna

by¢ wystarczajgca dla zapewnienia audytorowi bezstronnej oceny tego ryzyka.

Ryzyko szacowane jest pod katem:
1) potencjalnego skutku w danym obszarze,

2) prawdopodobienstwa wystagpienia nieprawidtowosci.

13



Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzeb planowania rocznego jest dokumentowany.
Dokumentacja ta jest umieszczana w aktach audytu dotyczacych planéw audytu i sprawozdan

z ich realizacji.

4.2. Roczny plan audytu

Zgodnie ze Standardem 2010.1. opracowanym przez lA ,Plan zadan audytu
wewnetrznego musi opierac¢ sie na udokumentowanej ocenie ryzyka, przeprowadzonej co
najmniej raz w roku .

Audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego,
a w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego, poza
planem audytu. Plan audytu na rok nastgpny przygotowuje do konca roku kalendarzowego
kierownik komorki audytu wewnetrznego w porozumieniu z Marszatkiem Wojewodztwa
Swietokrzyskiego lub osoba przez niego upowazniong. Plan audytu jest opracowany na
podstawie:

a) wynikéw analizy ryzyka;

b) priorytetow Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego;

c) dostepnych zasobow osobowych.

Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka kierownik audytu wewnetrznego uwzglednia zakres
odpowiedzialnosci Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej oraz bierze pod uwage w szczego6lnosci:

a) cele i zadania jednostki;

b) ryzyka wplywajace na realizacje celow i zadan jednostki;

c) wyniki audytow i kontroli.

Po ustaleniu listy mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych kierownik komorki
audytu wewnetrznego przeprowadza analize ryzyka dla okre§lenia, ktore z nich nalezy
zrealizowac w pierwszej kolejnosci.

Roczny plan audytu przygotowuje si¢ uwzgledniajac czynniki organizacyjne takie jak: czas
przeznaczony na szkolenie i rozw6j zawodowy, €CZas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,
urlopy i inne nieobecnosci.

Nastepnie ustala si¢ w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan
zapewniajacych, monitorowanie  realizacji  zalecen, przeprowadzenie  czynnoSci

sprawdzajacych oraz czynnosci doradczych.
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Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
1) obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;
2) informacje¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczeg6lnosci na temat czasu planowanego na:
a) realizacj¢ poszczegdlnych zadan zapewniajacych,
b) realizacj¢ czynnosci doradczych,
c) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
Plan audytu podpisuje Kierownik komoérki audytu wewnetrznego, a nastgpnie Marszatek
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
W przypadku stwierdzenia, Zze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan
audytowych jest niemozliwe lub niecelowe, roczny plan audytu moze zosta¢ zmieniony,
a zmiana planu audytu wymaga pisemnego uzgodnienia z Marszatkiem Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego.

5. Sprawozdanie z wykonania planu audytu

Zgodnie z definicja Miedzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu

Wewnetrznego Standard 2060 - ,,Zarzgdzajgcy audytem wewnetrznym musi  skladaé
kierownictwu wyzszego szczebla i radzie okresowe sprawozdania na temat celu dziatania
audytu wewnetrznego, uprawnien, odpowiedzialnosci, stopnia wykonania planu oraz zgodnosci
z Kodeksem etyki i Standardami. Sprawozdania muszq rowniez obejmowac zagadnienia
dotyczgce systemu kontroli, tadu organizacyjnego, znaczqcego ryzyka, na jakie narazona jest
organizacja (w tym ryzyka oszustwa) oraz inne, ktore wymagajq uwagi kierownictwa wyzszego
szczebla i/lub rady .
Do konca stycznia kierownik komorki audytu wewnetrznego przedstawia Marszatkowi
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawierac:

a) informacj¢ o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz

czynno$ciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu;
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b) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego
w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej

1 zewnetrznej audytu wewnetrznego.

6. Proces audytu

Zadania audytowe przeprowadza audytor wewnetrzny. W komorce audytu wewnetrznego
UMWS moga by¢ zatrudnieni inni pracownicy, do wykonywania okre$lonych czynnosci
audytowych pod nadzorem audytora wewnetrznego. W przypadku realizacji zadan audytowych

przez dwoéch audytorow, kierownik komorki audytu wyznacza koordynatora dziatan zespotu.

6.1. Planowanie zadania audytowego

Do przeprowadzenia zadania audytowego uprawnia imienne upowaznienie (Zatgcznik nr 1 do
Zasad - Wzér upowaznienia) wydane przez Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowe;.
Audytor wewnetrzny realizuje zadanie audytowe w terminie wynikajagcym z upowaznienia do
przeprowadzenia audytu. Termin upowaznienia w miar¢ Kkoniecznosci moze zostaé
przedtuzony.

Rozpoczynajac zadanie zapewniajace informuje si¢ kierownika komorki/jednostki

audytowanej o planowanym przeprowadzeniu zadania audytowego.

6.1.1. Wstepny przeglad

Rozpoczynajac realizacje zadania audytowego, audytor wewnetrzny przeprowadza wstgpny
przeglad. Wstepny przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegblowej weryfikacji. W ramach przegladu wstepnego audytor wewnetrzny:
a) zapoznaje si¢ z celami i obszarem dziatalno$ci komorki/jednostki audytowane;j,
w ktorej zostanie przeprowadzone zadanie;
b) dokonuje identyfikacji i oceny ryzyka uwzgledniajacej istniejace mechanizmy
kontrolne;
C) uzgadnia z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych, w przypadku
braku uzgodnienia kryteriow, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Marszatkiem

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

16



Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

W celu uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontroli audytor wewnetrzny

przeprowadza narade¢ otwierajacg.

6.1.2. Narada otwierajaca

Audytor wewnetrzny rozpoczynajac czynnosci w komodrkach/jednostkach audytowanych
przeprowadza narade¢ otwierajaca, podczas narady audytor wewnetrzny przedstawia informacje
na temat:
a) celu, zakresu zadania, proponowanych kryteriow oceny ustalen stanu faktycznego oraz
narzedzi i technik przeprowadzenia zadania;
b) zalozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob postgpowaé si¢ bedzie
z ustaleniami audytu, np.: rozwigzanie spraw zwigzanych z drobnymi ustaleniami,
narada zamykajaca po zakonczeniu czynnosci audytowych, projekt sprawozdania oraz
dystrybucja sprawozdania z przeprowadzenia audytu;
c) wklad ze strony komorki audytowanej — sugestie kierownictwa komorki audytowane;j
dotyczace obszarow problemowych, w ktorych audytorzy moga by¢ pomocni;
d) wspolpraca administracyjna — informacje na temat: godzin pracy, dostepu do akt,
miejsca do pracy dla audytorow, wymogdéw dochowania terminow roboczych
w dziatalnosci komodrki audytowanej oraz inne informacje pomocne do ustalenia
harmonogramu dziatan audytu, tak aby dopasowac¢ je do trybu pracy komorki
audytowanej i aby jak najmniej zakltdcac jej praceg.
Przebieg narady otwierajacej jest dokumentowany protokotem z narady otwierajacej (Zafgcznik

nr 2 do Zasad — Wzor protokotu z narady otwierajgcey).

6.1.3. Program zadania audytowego

Audytor wewngetrzny przygotowuje program zadania zapewniajacego (Zafgcznik nr 3 do Zasad
- Wzor programu zadania audytowego), uwzgledniajac w szczegdlnosci:
a) wynik przegladu wstepnego;
b) uwagi kierownika komorki/jednostki audytowanej oraz Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego;
C) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebe uzyskania

pomocy eksperta;
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d) przewidywany czas trwania zadania.
W programie zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny okresla w szczegdlnosci:
a) temat zadania;
b) cel zadania;
c) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
d) istotne ryzyka w obszarze dziatalnoéci komoérki/jednostki audytowane;;
e) sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz
technik badania;
f) uzgodnione kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;

g) date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

Program zadania opracowywany jest przez audytora i zatwierdzany przez kierownika
komoérki audytu wewnetrznego. W uzasadnionych przypadkach audytor moze w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajagcego dokona¢ zmian w programie zadania. Zmiany
programu zadania powinny by¢ udokumentowane i zatwierdzone przez kierownika komorki

audytu wewnetrznego.

6.2. Realizacja zadania audytowego

Zadanie audytowe powinno by¢ zrealizowane z zachowaniem Migedzynarodowych Standardéw
Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego opracowanych przez A,
a mianowicie:

—  Audytor wewnetrzny musi zbierad, analizowaé, ocenia¢ i dokumentowac informacje
wystarczajgce do osiggniecia celow (zgodnie ze Standardem 2300: Wykonywanie
zadania);

—  Audytor wewnetrzny musi opierac¢ wnioski i wyniki zadania na odpowiednich analizach

i ocenach (zgodnie ze Standardem 2320: Analiza i ocena).

6.2.1. Wstepne badanie systeméw

Do technik wykorzystywanych w przeprowadzanym zadaniu zapewniajacym zaliczy¢ nalezy

W szczegdlnosci:
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zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi dziatalnos$ci jednostki/komorki
poddanej audytowi;

rozmowy z pracownikami danej komorki/jednostki audytowanej;

testy kroczace — przesledzenie przebiegu wybranych operacji przez caty system dla
potwierdzenia, czy rzeczywiscie funkcjonuja tak jak to opisano;

wstepna oceng mechanizmow kontroli;

dokumentowanie — ukonczenie kompletowania schematéw organizacyjnych, analiz
graficznych przebiegu proceséw oraz notatek opisujacych procedury;

oceng — dokonanie wstepnej proby oceny efektywnosci mechanizméw kontroli,
testowanie i ponowng ocen¢ — potwierdzenie, modyfikacja albo odrzucenie wstepnej
proby oceny systemu mechanizméw kontroli  poprzez zastosowanie testOw na
wybranych prébach;

udokumentowanie wynikéw takich testow i wnioskow dotyczacych efektywnosci

systemu mechanizméow kontroli.

6.2.2. Dowody audytowe

W trakcie zadania audytowego audytorzy gromadza dowody potwierdzajace ustalenia audytu.

Zgromadzone dowody audytowe muszg by¢:

dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna
wystarczajgco kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych
wnioskow;

kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu wilasciwej
techniki;

istotne — wspierajg ustalenia audytu i s powigzane z obiektami audytu;

uzyteczne — pozwalajg zrealizowac cele audytu.

Zrédta i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnos¢ dowodow potwierdzajacych ustalenia audytu jest rozna w zaleznosci od

zrodta ich pochodzenia oraz dostepu do nich. Wyrdznia si¢ dowody:

zewngetrzne,

wewnetrzne.
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Najwicksza wiarygodno$¢ maja dowody zewnetrzne, tworzone przez jednostke zewnetrzng
1 pozostajace pod jej kontrolg, gdyz komorka audytowana nie ma mozliwosci ich zmiany.
Dowody wewnetrzne, tworzone przez podmiot audytowany i pozostajace pod jego kontrola
w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagaja potwierdzenia.
W ramach technik badan audytowych wyro6znia sie:

— badanie dokumentow,

—  wywiad,

— ankieta.

Podstawowa technikg uzyskiwania dowodow audytowych jest badanie dokumentdw.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokumentu, terminowo$¢ wystawienia, zgodnos¢
z okre$lonymi wymogami, wewnetrzng 1 zewnetrzng dokumentacjg oraz stanem faktycznym.
Wiarygodnos¢ dokumentéw jest uzalezniona od wielu czynnikow, m.in. od zrodia
pochodzenia, terminowosci sporzadzenia, jako$ci systemu kontroli wewnetrznej, od tego, czy
sa oryginatami lub kopiami itd. W przypadku watpliwosci co do wiarygodnosci dokumentu
audytor dazy do ustalenia stanu faktycznego.

Wywiad - audytor moze przeprowadza¢ wywiady z pracownikami zatrudnionymi W jednostce.
Istotne ustalenia z wywiadu audytorzy musza potwierdzi¢ innymi dowodami. Wywiad
dokumentuje si¢ notatka.

Ankieta - audytor moze przeprowadzi¢ badanie ankietowe wsrod audytowanych poprzez
wypelienie kwestionariusza ankiety. Badanie ankietowe dokumentuje si¢ W raporcie

wynikowym z przeprowadzonej metody ankietowej.

6.2.3. Narada zamykajaca

Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnos$ci audytowych uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia
1 propozycje zalecen. W tym celu audytor wewngtrzny zwoluje narade zamykajaca, przebieg
narady jest dokumentowany protokotem z narady zamykajacej (Zafgcznik nr 4 do Zasad - Wzor
protokotu z narady zamykajgcej).

W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, o ktérych mowa

powyzej, audytowany moze zglosi¢ na pisSmie zastrzezenia, w terminie okreslonym przez
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audytora wewngtrznego, nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania

audytowanego o wstepnych wynikach.

6.2.4. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, o ktérych mowa powyzej, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego, W ktérym przedstawia w sposob jasny, zwigzly, przejrzysty, obiektywny oraz
kompletny, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewngtrznego. Do niezb¢dnych
elementow sprawozdania zalicza si¢:
1) temat i cel zadania;
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;
3) date rozpoczecia zadania;
4) ustalenia i oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie zadania;
5) zalecenia;
6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do zastrzezen zlozonych w przypadku
nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego;
7) ogo6lng ocen¢ adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem;
8) date sporzadzenia sprawozdania;

9) imig i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

Sprawozdanie (Zalgcznik nr'5 do Zasad - Wzor sprawozdania z zadania audytowego) sporzadza
si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden kierownik komoérki audytu
wewngtrznego przekazuje kierownikowi komorki/jednostki audytowanej, drugi Marszatkowi
Wojewodztwa Swictokrzyskiego, natomiast trzeci zataczony jest do dokumentacji dotyczacej
zadania audytowego. Kierownik komorki audytu moze upowazni¢ audytora wewngtrznego
przeprowadzajacego zadanie audytowe do przekazania sprawozdania kierownikowi
komorki/jednostki audytowaneyj.

Kierownik komorki/jednostki audytowanej, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, ustala sposob i1 termin oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za
realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na piSmie kierownika komoérki audytu

wewnetrznego i Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
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W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komorki/jednostki audytowanej,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, powiadamia pisemnie
kierownika komorki audytu wewnetrznego i Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego.
W przypadku, o ktorym mowa powyzej, Marszalek Wojewoddztwa Swictokrzyskiego
podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen, informujac o tym audytowanego
I kierownika audytu wewnetrznego.

Datg rozpoczgcia zadania audytowego jest data rozpoczecia przegladu wstepnego,
natomiast datg zakonczenia zadania jest ostatnia czynno$¢ podejmowana przez audytora

wewngetrznego w zwigzku z realizacjg zadania zapewniajacego.

6.3. Monitorowanie realizacji zalecen

Monitorowanie to biezace dziatania majace na celu ustalenie stanu realizacji zalecen. Audytor
wewnetrzny moze monitorowac etap wdrozenia zalecen przed terminem wyznaczonym na ich
realizacje w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg dziatania zmierzajace do ich terminowego
wdrozenia. Audytor wewnetrzny zawraca si¢ do kierownika komorki/jednostki audytowane;j

objetej zadaniem o informacj¢ na temat dziatan podje¢tych w celu realizacji zalecen.

6.4. Czynnosci sprawdzajace

Czynnos$ci sprawdzajace to czynno$ci podejmowane przez audytora wewnetrznego shuzace
dokonaniu oceny sposobu wdrozenia 1 skuteczno$ci zalecen =zrealizowanych przez
audytowanego. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych jest obligatoryjne w przypadku
uplywu terminu realizacji zalecen i musi by¢ nalezycie dokumentowane. Wynik czynnosci
audytor wewngtrzny przedstawia w notatce informacyjnej Marszatkowi Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego i audytowanemu. (Zalgcznik nr 6 do Zasad — Wzér notatki informacyjnej
z czynnosci sprawdzajgcych wykonanie zalecen wydanych w trakcie przeprowadzonego

zadania audytowego).
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6.5. CzynnoS$ci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywaé¢ czynnosci doradcze na wniosek Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.
Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszaja
zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych, ktore
prowadzityby do przejecia przez niego obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostkg. O odmowie wykonania czynnosci doradczych
I jej przyczynach, audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic¢ propozycje dotyczace
usprawnienia. Z przeprowadzonych czynno$ci doradczych audytor wewngtrzny sporzadza

notatke informacyjng odpowiedniag do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dziatan.

7. Ocena kontroli zarzadczej

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie 1 ocen¢ adekwatnosci, skuteczno$ci 1 efektywnosci
kontroli zarzadcze;.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Ocena mechanizméw kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia,
ze podstawowe elementy systemu s3a wystarczajace do osiagnigcia zamierzonych celow.
Mechanizmy kontroli zarzadczej poddawane s3 badaniu i1 ocenie przez caly czas trwania
audytu. Weryfikacja wst¢pnej oceny systemu kontroli zarzgdczej nast¢puje w trakcie badan,
poprzez przeprowadzenie testow zgodnosci i testow rzeczywistych. Badajac system kontroli

zarzadczej audytor moze poshuzy¢ si¢ kwestionariuszami kontroli. Stanowig one dla audytora
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pomoc do uzyskiwania potrzebnych informacji od pracownikéw badanej komorki na temat
mechanizmow kontroli zarzadczej. Kwestionariusze takie konstruuje si¢ w taki sposob, zeby
odpowiedzi negatywne wskazywaly na potencjalnie stabe punkty kontroli zarzadcze;.

Audyt wewnetrzny przedstawia Marszatkowi Wojewodztwa Swictokrzyskiego rozsadne
zapewnienie, ze funkcjonujacy proces nadzoru i kontroli dziatan, operacji i transakcji w danej
organizacji jest odpowiednio zaprojektowany oraz, ze dziata w sposob efektywny i skuteczny.
Zapewnienie o ktorym mowa powyzej moze zawiera¢ zastrzezenia dotyczace obszarow
wymagajacych poprawy i stosownie do tego rekomendacje dotyczace poprawy systemu

nadzoru i kontroli.

8. Program zapewnienia i poprawy jakosci (PZPJ)

Program zapewnienia i poprawy jakosci (PZPJ) ma na celu zapewnienie wysokiej jakosci pracy
audytu wewngtrznego. Ma dostarczy¢ racjonalnego zapewnienia zainteresowanym stronom, ze
audyt wewnetrzny dziala zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego, Standardami, Karta audytu, Kodeksem etyki, funkcjonuje
w sposOb efektywny 1 skuteczny oraz przyczynia si¢ do przysporzenia warto$ci dodanej,
usprawnienia funkcjonowania jednostki oraz usprawnienia pracy audytu wewngtrznego.
Kierownik komorki audytu wewngtrznego realizuje program zapewnienia i poprawy jakosci,
ktory obejmuje wszystkie aspekty audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposob ciagly jego
efektywnos¢. Na PZPJ sktadajg sig:
1) oceny wewnetrzne;
2) oceny zewngtrzne.
W UMWS stosuje si¢ m.in. nastepujace elementy oceny programu zapewnienia i poprawy
jakosci (poza wynikajacymi z przepisOw obowigzkiem sporzadzenia planu audytu na rok
nastepny oraz sprawozdania z wykonania planu za rok poprzedni):
— przeglad akt biezacych prowadzony we wlasnym zakresie, np. pod katem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji,
— listy sprawdzajace, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposdb zgodny
Z przyjetymi procedurami,
— informacj¢ zwrotng od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezaca po
zakonczonym zadaniu lub okresowa,

— COoroczne samooceny,

24



Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

— oceny zewnetrzne.

8.1. Oceny wewnetrzne

Oceny wewnetrzne obejmuja:
— Dbiezace monitorowanie dzialalnosci audytu wewnetrznego;
— okresowe przeglady przeprowadzone droga samooceny lub przez inng osobe -
w ramach organizacji — posiadajaca wystarczajacg znajomo$¢ praktyki audytu

wewnetrznego.

W ramach ocen wewngtrznych pozyskiwana jest biezaca informacja o pracy wykonywanej
przez audytoréw wewnetrznych po kazdym zakonczonym zadaniu poprzez wypetnienie przez
Kierownika komorki audytowanej lub tez osoby przez niego wyznaczonej ankiety poaudytowej
(Zatgcznik nr 7 do Zasad - Wzor ankiety poaudytowey).

Okresowe oceny jakosci sg opracowywane w celu oceny zgodno$ci z Migdzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego i Kodeksem etyki, odpowiednimi
wymogami prawnymi i regulacyjnymi oraz skutecznosci i efektywnosci audytu wewngtrznego
w realizowaniu potrzeb zainteresowanych osob. Kierownik komorki audytu okresowa oceng
jakosci przeprowadza poprzez:

a) coroczng samoocen¢ (Zafgcznik nr 8 do Zasad - Wzdr kwestionariusza samooceny

komorki audytu wewnetrznego UMWS);

b) sprawozdanie z dzialalnosci audytu przedstawiane Marszatkowi Wojewodztwa

Swietokrzyskiego.

8.2. Oceny zewnetrzne

Ocena zewnetrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat. Ocena moze by¢
przeprowadzona w dwojaki sposob:
a) pelna ocena zewngtrzna przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny od
audytu wewnetrznego zespol zewnetrzny,
b) tzw. samoocena z niezaleznym (zewng¢trznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez

wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot.
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Oceny zewnetrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespot lub osoby, ktore sg niezalezne
od jednostki, u ktérych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt intereséw.
Niezalezny od jednostki oznacza nie stanowigcy czesci ani nie bedacy pod kontrolg jednostki,
w ktorej audyt wewnetrzny jest oceniany. Oceny zewngtrzne mozna zorganizowaé¢ w formie

przegladdéw partnerskich pomigdzy jednostkami (komoérkami audytu wewnetrznego).

Uzycie formuly ,,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego™.

Zarzadzajacy audytem wewngtrznym moze stwierdzi¢, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje
zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego tylko
wtedy, gdy wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzaja ten stan.

W sytuacji, gdy wystapita niezgodnos¢ z Kodeksem etyki, Karta audytu lub Standardami
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, ktora ma wpltyw na ogolny zakres dziatalnosci
audytu wewngtrznego, zarzadzajacy audytem wewngtrznym ujawnia te niezgodno$¢ 1 jej skutki

kierownictwu wyzszego szczebla.

8.3. Sprawozdawczosé¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci

Kierownik komorki audytu wewnetrznego przekazuje Marszatkowi Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego wyniki programu zapewnienia i poprawy jakosci (PZPJ).
Ujawnieniu podlegaja:

1) zakres i czgstotliwos¢ ocen zewnetrznych i wewnetrznych;

2) kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajacego, wigczajac w to potencjalny

konflikt interesow;

3) wnioski 0s6b dokonujacych oceny;

4) plany dziatan naprawczych.
Informacja uwzglednia opisane w karcie audytu obowigzki audytu wewngtrznego
1 zarzadzajacego audytem wewngtrznym. W celu poinformowania Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego o zgodnosci z Kodeksem etyki, Karta audytu i Standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego, wyniki zewnetrznej oraz okresowej wewnetrznej oceny sg
przekazywane po zakonczeniu procesu oceny, natomiast wyniki dotyczace biezacego
monitorowania — przekazywane sa co najmniej raz na rok. Wyniki zawieraja ocen¢ stopnia

zgodnosci wydang przez osobg lub zespot oceniajacy.
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9. Akta audytu

Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktore majg istotne
znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego.
Komorka audytu wewnetrznego prowadzi:

1) dokumentacje dotyczacg zadania audytowego;

2) pozostata dokumentacj¢ audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci upowaznienie,
dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewngtrznego, wyniki oceny wewnetrznej
1 zewnetrznej audytu wewngtrznego.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegolnosci:
1) program zadania zapewniajacego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
3) wynik czynnos$ci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:
a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,
b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnos$ci
sprawdzajacych.
Wymienione powyzej dokumenty robocze audytu nie wyczerpuja katalogu dokumentéw
roboczych stuzacych do poparcia dowodami ustalen z audytu. W zalezno$ci od potrzeb zadania
audytowego audytorzy =~ moga  sporzadza¢  dowolne  dokumenty  robocze,

z uwzglednieniem wszelkich obowigzujacych zasad ich sporzadzania.

10. Archiwizacja akt audytu

Akta audytu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa 1 wedlug zasad okreslonych w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewoddztwa

Swietokrzyskiego.
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11. Zasady etyki zawodowej

Audytorzy wewnetrzni zatrudnieni w UMWS maja obowiazek stosowania zasad Kodeksu etyki
Instytutu Audytorow Wewngtrznych (IIA), ktory jest zbiorem zasad ogdlnych dotyczacych
zawodu 1 praktyki audytu wewnetrznego oraz zasad postgpowania okreslajacych zachowania

oczekiwane od audytorow wewnetrznych.

12. Ustalenia koncowe

W przypadku zaistnienia rozbiezno$ci pomigdzy zapisami zawartymi w niniejszym
dokumencie a nowym stanem prawnym lub faktycznym, jak réwniez wystapienia potrzeby
wprowadzenia nowych rozwigzan, kierownik komorki audytu wewnetrznego podejmuje
dziatania majace na celu wyeliminowanie niezgodno$ci.

Zmiany i uzupelnienia w niniejszym dokumencie sa dokonywane w formie zarzadzenia
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego - zgodnie z procedura obowiazujaca w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego.

Procedury i zasady audytu wewnetrznego umieszcza si¢ w aktach okreslajgcych zasady

i metodyke audytu wewnetrznego.

13. Zalaczniki

Integralng cze$cig niniejszych Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego sag wzory dokumentow,
przedstawionych w ponizszym zestawieniu w ustalonej kolejnosci. Zatgczone wzory mogag by¢
w uzasadnionych przypadkach modyfikowane przez audytora wewnetrznego.

Zatacznik nr 1 - Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia audytu

Zalacznik nr 2 - Wz6r protokotu z narady otwierajacej

Zalacznik nr 3 - Wzor programu zadania audytowego

Zatgcznik nr 4 - Wzoér protokotu z narady zamykajgcej

Zatacznik nr 5 - Wzor sprawozdania z zadania audytowego

Zalacznik nr 6 — Wzor notatki informacyjnej z czynno$ci sprawdzajacych wykonanie zalecen
wydanych w trakcie przeprowadzonego zadania audytowego

Zalacznik nr 7 - Wzor ankiety poaudytowe;j

Zatacznik nr 8 - Wzér kwestionariusza samooceny komérki audytu wewnetrznego UMWS
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Zalacznik nr 1 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

Kielce, dnia ...................
Znak: ..o
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego Nr...../ 20.....

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2022
r. poz. 1634 ze zmianami), upowazniam:

Pania/Pana ..o e

Panig/ Pana ... e
(imig 1 nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia zadania audytowego w:

(nazwa i adres komorki/jednostki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)

Tematem zadania DedzZie: .........ocoiiiii i e,

(Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego)
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Zalacznik nr 2 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

u RZAD MARSZALKOWSKI

- WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

i Departament Kontroli i Audytu

Kielce,dnia..........ccoee.....
Znak: ...
PROTOKOL Z NARADY OTWIERAJACEJ
1. Temat zadania audYtOWEZO0: ....couiiuiiniiniiniiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiteratiittetatsatsstsnsensons
N \\) o £:Ti B: ) 1)
3. Termin i MIEJSCE NAFAAY: ceueeeeeereeeeneeeeneeeeneensererenssensescnsssanssassnsansssassasnsansnsnns

4. Osoby obecne:

(stanowisko) (imig i nazwisko)

(stan 0 W ,5k 0 ) .............................................. (lmlq 1 na Z W ISkO) .............................................
(stan 0 W ,5k 0 ) .............................................. (lmlq 1 na Z W ISkO) .............................................
(Stan 0 W |sk 0 ) .............................................. (lmlq 1 na Z WlSk 0 ) .............................................

D, Gl NANAAY: .eieiniieiiieiiiiiiieieteeintnesesersncsssssessssessssnssssnssssnssssnssssnsessssnsansessne
6. ZaloZenia OrganiZacCyjle: ....cccvveiiiniiniiiiiniiiiiiiiiieiieiieieissientsetsatsstssssssesssnssnes
7. Podpisy osob bioracych udzial w naradzie:
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Znak: ...

Zalacznik nr 3 do Zasad i Procedur Audytu Wewngtrznego

BT URZAD MARSZAEKOWSKI

SR . WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

i Departament Kontroli i Audytu

Kielce, dnia..................

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania

Cel zadania

Podmiotowy zakres
zadania

Przedmiotowy zakres
zadania

Istotne ryzyka w
obszarze dzialalnoSci
jednostki objetym
zadaniem

Sposob zrealizowania
zadania, opis doboru
proby do badania oraz
technik badania

Kryteria oceny
mechanizmoéw
kontrolnych w obszarze
dzialalnoSci jednostki
objetym zadaniem

Planowany termin
rozpoczecia audytu

Planowany termin
zakonczenia czynnosci
audytowych

( podpis audytora sporzadzajacego program)

( podpis zatwierdzajacego program)
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Zalacznik nr 4 do Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego

BT URZAD MARSZAEKOWSKI

I | WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

i Departament Kontroli i Audytu

Kielce,dnia..........ccoee.....
Znak: ..o

PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ
1. Temat zadania AUOYTOWEJO0: «eeeeeeeeeneneenreeeneeecarcensncencasassesansnsassasansnssansnsansnsans
N \\) o £:Ti B: ) 1)

3. Termin i miejsce NArady: ....ccooevueiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiietiitetetareatontencens
A, Gl NArAOY: cuiviieiiiniiiiiniieininesatessetstsnsessnsessssnssssessssnssssnssssnssssnssssnsnssssnssnsoss

5. Oméwienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego: .........cceeevveieineineriinnnnnnnes

6. Podpisy oséb bioracych udzial w naradzie:
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Zatacznik nr 5 do Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego

1] URZAD MARSZAEKOWSKI

- WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

i Departament Kontrolii Audytu

Kielce,dnia..........ccoee.....
Znak: ..o

SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat | Cel ZAUANIA: .....cvieiieiee e
PodmIotowy zaKreS ZaAdanIa: ..........cooviiiiiieieee e
Przedmiotowy zakreS ZAdanIa: .........ccocuiirieiiieieesie e

Termin przeprowadzenia Zadania: .........cccccveveeieieeie e

ok~ w0 N PE

Ustalenia stanu faktycznego wraz z ocena wedlug Kkryteriow przyjetych
W Programi€ ZAGANIAT .......cueiiieieieieeite sttt bttt

T | (1o o 1T

8. Opinia audytora wewnetrznego w sprawie adekwatno$ci, skutecznos$ci

9. INformacje KOMCOWE: .........coccoiiiiiiiiiiieicie e
10. Podpis audytora WeWnEtrZNEQO: ...........curviieieiierieierie st

11. Wykaz adresatéw sprawozdania KONCOWeEZO.................ccceviiiiiiiiiiiiiic e
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Zalacznik nr 6 do Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego

ET] URZAD MARSZAEKOWSKI
et WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Departament Kontroli i Audytu

Notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajacych wykonanie zalecen wydanych w trakcie
przeprowadzonego zadania audytowego w ...

1. Ustalenia POOStAWOWE .......oiuintit ittt e e ettt e eaes

2. Ustalenia SZCZEZOIOWE .......oiniitii i
3. Ocena skutecznosci zrealizowanyCh zaleCen ............ccooiiiiiiriiiiiiii e
4. Data sporzadzenia notatki informacyjne] ..........couivriiriiriitiiii i

D P OADISY ...t
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Zatacznik nr 7 do Zasad i Procedur Audytu Wewngetrznego

u RZAD MARSZAEKOWSKI

WOJEWO DZTWA SWI ETOKRZYSKIEGO
: Departament Kontrolii Audytu

Kielce, dnia.....................
Znak: ..o

Prosz¢ o dokonanie oceny jakos$ci pracy audytu wewnetrznego na podstawie zakonczonego
zadania audytowego pod nazwa: ...... rerenre e, POPrzez
wstawienie znaku X we wlasciwej 0dp0w1ed21 przy kazdym pytamu

ANKIETA POAUDYTOWA

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi
1. Czy audytor poinformowal o celu i zakresie
zadania na tyle wczesnie aby zapewnic
niezaktocong wspolprace?

2. Czy audytor wyczerpujaco wyjasnili cel
i zakres zadania audytowego?

3. Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie
byt zbyt dtugi lub zbyt krotki)?

4, Czy ustalenia dokonane przez audytora byty
przez nich na biezaco omawiane?

6. Czy dzialalno$¢ Pani/Pana komorki/jednostki

przebiegata bez istotnych przeszkod, ktore
moglyby by¢ zwigzane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym?

5. Czy sprawozdane z audytu jest logiczne, tatwe
do zrozumienia?
6. Czy ustalenia zawarte w sprawozdaniu wiernie

odzwierciedlaja fakty, sa wolne od bledow —
doktadne, a informacje rzetelne i bezstronne?
7. Czy wyniki zadania audytowego przyczynia
si¢ do poprawy efektywnosci 1 skutecznosci
zarzadzania audytowang komorka/jednostka ?
8. Czy audytor byt komunikatywny?

9. Czy audytor byt obiektywny?

10. Czy wspotpraca z audytorem przebiegata bez
zastrzezen?

Propozycje zadan audytowych, ktére mogtyby by¢ wykonane w Panstwa komorce/jednostce
w przysztosci:

Drzi¢kuje za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorowi na dalsze
doskonalenie swojej pracy.
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Zatacznik nr 8 do Zasad i Procedur Audytu Wewnetrznego

B URZAD MARSZAEKOWSKI

Kielce, dnia

- WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

: Departament Kontrolii Audytu

Znak: ...
Kwestionariusz samooceny komérki audytu wewnetrznego w UMWS

L.p. Pytania TAK NIE
1. |Czy w jednostce istnieje aktualny regulamin audytu?
2. Czy regulacje wewnetrzne zapewniajg bezposrednia

podlegto$¢ AW kierownikowi jednostki?
3. Czy wewngtrzne regulacje zapewniajg mozliwos¢ badania

wszystkich obszaréw dzialalnosci jednostki?
4. | Czy wewngtrzne regulacje zapewniaja audytorom dostep

do akt i personelu?

Procedury audytu

1.

Czy opracowano metodyke audytu wewnetrznego?

2.

Czy zarzadzajacy AW lub osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowego przegladu procedur pod katem
zmieniajacych sie potrzeb AW oraz srodowiska
zewngtrznego AW?

Czy sa dokumentowane wprowadzane zmiany ww.
procedur?

Czy pracownicy komorki audytu wewnetrznego posiadaja
pisemne aktualne zakresy czynnosci?

Czy zakresy czynnosci audytoréw 1 innych pracownikow
komorki audytu odzwierciedlajg roznice w uprawnieniach
1 obowigzkach audytorow wewnetrznych ?

Czy procedury audytu okreslajg wzory dokumentoéw
audytowych, wytyczne w celu dokumentowania prac
audytu ?

Czy procedury | zasady opracowywania planow audytu
audytu

wewnetrznego | zasady sporzadzania i wzor programu
okreslaja: zadania

metodologi¢ analizy ryzyka

zasady sporzadzania i wzor
sprawozdania z przeprowadzonego
zadania

opis systemu jakoS$ci

zasady wspotpracy z kierownictwem
1 zewnetrznymi kontrolerami
audytorami
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wytyczne w celu dokumentowania prac
audytu wewnetrznego

zasady przechowywania i archiwizacji
akt statych i biezgcych audytu
wewnetrznego

Zarzadzanie realizacja zadan komorki audytu

1. Czy kierownik jednostki jest na biezaco informowany
przez kierujacego komorka audytu wewnetrznego 0
problemach /badz zagrozeniach w realizacji zadan
audytowych

2. Czy obecne zasoby kadrowe komorki audytu mozna
uzna¢ za wystarczajace do dostarczenia kierownikowi
jednostki zapewnienia o prawidtowos$ci systemow
kontroli zarzadczej?

3. Czy poszczegolni pracownicy komorki audytu maja
wyznaczone cele, zadania do realizacji w danym roku w
zakresie realizacji zadan audytowych, szkolen?

Bieglo$¢ i nalezyta staranno$¢

1. Czy osoby zatrudnione na stanowisku audytora
wewnetrznego, w tym kierownika komorki audytu,
spetniaja warunki okreslone w przepisach?

2. Czy zespot audytorow posiada wiedze, umiejegtnosci oraz
kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan
okreslonych w rocznym planie audytu?

3. Czy kierujacy komorka audytu brat udziat w szkoleniach
z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi?

4, Czy kierujacy komorka audytu korzysta z dobrych
praktyk audytu wewnetrznego?

Zapewnienie jakoSci i efektywnos$ci prowadzenia audytu

1. Czy komorka audytu wewnetrznego wprowadzita system
monitorowania efektow, jakie audyt wewngtrzny przynosi
jednostce w postaci ankiet poaudytowych dotyczacych
oceny audytorow wewnetrznych po zakonczonym
zadaniu audytowym?

2. Czy wewnetrzne zasady i procedury audytu okreslaja
elementy sktadajace si¢ na program zapewnienia

1 poprawy jakosci:

- okresowg (np. coroczng) samooceng,

- biezacy monitoring efektywnosci audytu

wewnetrznego?

Planowanie

1. Czy plan audytu zostal opracowany przez audytorow po
przeprowadzeniu analizy ryzyka?

2. Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary

dziatalnosci jednostki ?
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3. Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest
udokumentowana przy uzyciu odpowiednich metod ?

4. Czy kierownictwo jednostki brato udziat w analizie
ryzyka przeprowadzanej na potrzeby planowania
rocznego?

5. Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z
obowiazujacymi w przepisach wytycznymi?

6. Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytorzy
uwzglednili czas 1 pozostale aktywa na przeprowadzenie
zadan poza planem?

7. Czy wszystkie zadania zostaty przeprowadzone na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego?

8. Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty

zrealizowane?

Przeprowadzanie zadan audytowych

1.

Czy przed zadaniem audytowym audytorzy dokonali
analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

2.

Czy przed rozpoczeciem zadania audytorzy opracowuja
program zadania?

Czy program zadania cele zadania
zawiera nastgpujace

elementy: zakres podmiotowy i
przedmiotowy zadania

kryteria oceny stanu
faktycznego

sposob klasyfikacji wynikow
oceny

narzedzia i techniki
przeprowadzenia zadania

Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez kierownika
komorki audytu?

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytorzy
wewngetrzni poinformowali komorke audytowang o fakcie
przeprowadzania zadania?

Czy audytorzy wewnetrzni przeprowadzili narady:
otwierajace, zamykajace?

Czy audytorzy wewngtrzni sporzadzili protokoty
z przeprowadzonych narad?

Czy w ramach zadania audytorzy oceniali efektywnos$¢
procesu zarzadzania ryzykiem w komoérce audytowanej?

Czy w ramach zadnia audytorzy oceniali dziatania
podejmowane przez badang komorkeg/komoérki w celu
zapewnienia zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

10.

Czy poinformowano wtasciwe strony o ostatecznych
wynikach wykonania zadania?
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11.

Czy sprawozdanie z cele zadania
przeprowadzonego

zadania audytowego przedmiotowy i podmiotowy
zawiera: zakres zadania

ustalenia stanu faktycznego

Przyczyny

skutki lub ryzyka

zalecenia

opinig audytora wewngtrznego
w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci
systemu zarzadzania i kontroli
W obszarze dziatalnosci objetej
zadaniem

12.

Czy wyniki przedstawione w sprawozdaniu postuzyty
naprawie dziatalnosci jednostki?

13.

Czy sprawozdanie mozna uzna¢ za: obiektywne, jasne,
zwiezle, konstruktywne, kompletne, dostarczone na czas?

14.

Czy w razie otrzymania od komorki/komoérek
audytowanych dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do

otrzymanego sprawozdania przeprowadzono ich
analize?

15.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub
catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytorzy
zmienili lub uzupetnili odpowiedni fragment
sprawozdania?

16.

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen audytorzy przekazali stanowisko
wraz z uzasadnieniem kierownikowi komoérki/komorek
audytowanych?

17.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia
ww. stanowiska zostaty wtaczone do akt biezacych?

Czynnosci sprawdzajace

1. Czy po zakonczeniu zadania zostaty przeprowadzone
czynno$ci sprawdzajace?

2. Czy wszystkie zalecenia audytorow zostaly wdrozone
przez komorke/komorki audytowane?

3. Czy audytorzy dokonali oceny stopnia realizacji zalecen?

4. Czy audytorzy dokonali oceny systemu kontroli
wewnetrznej po wdrozeniu zalecen?

5. Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych zostaty udokumentowane?

6. Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty

przekazane kierownikowi jednostki oraz kierownikowi
komorki audytowane;j?

39



Dokumentacja zadania audytowego

Zasady i Procedury Audytu Wewnetrznego w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego

1.

Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezace?

2.

Czy akta biezace
zawieraja:

imienne upowaznienie do
przeprowadzenia audytu,

program zadania,

protokoty z narady
otwierajacej/zamykajacej,

dokumenty robocze
przygotowywane przez audytorow
w trakcie przeprowadzania
audytu, w tym arkusze ustalen,

kopie istotnych dla zadania
dokumentow,

przeprowadzone testy zgodnosci

sprawozdanie,

informacje dotyczace czynnosci
monitorujacych/
sprawdzajacych?

Czynnosci doradcze

1. Czy istnieje wewngtrzna procedura przeprowadzenia
czynno$ci doradczych?

2. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono
w planie rocznym mozliwo$¢ przeprowadzenia czynnosci
doradczych?

3. Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty

udokumentowane w niezbednym zakresie ?
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