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Wprowadzenie
Ksiega procedur audytu wewmmznego w Urzdzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu (zwana w dalszegsce ,Ksiega procedur”) jest zbiorem
wymogow formalno — prawnych dotygzych przeprowadzania audytu wepMnznego
oraz okréla zasady i stosowan metodyk audytu wewntrznego. Opracowanie
ww. dokumentu oparto o:
- Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
- Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wémea 2015 r. w sprawie audytu
wewretrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego yud
- Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 gmia 2016 r. w sprawie standardow
audytu wewaetrznego dla jednostek sektora finansow publiczngidh. Urz. MF z 2016
roku, poz. 28).
Przy opracowywaniu Ksgi procedur kierowano sirowniez informacjami dotycacymi
metodyki i stosowanych dobrych praktyk w audyciewmgrznym zamieszczonymi na
stronie internetowej Ministerstwa Finansow, pgiego ro¢ koordynatora audytu
wewretrznego w jednostkach sektora finansow publicznych.
Niniejsza Ks¢ga procedur sky ujednoliceniu realizacji zadaaudytowych przez Biuro
Audytu Wewrtrznego, okréla stosowane wzory dokumentow, a #ak zapewnia
odpowiedn jakas¢ wykonywanej pracy przez audytorow westnanych.
Ponadto Ksiga ta okréla obowgzki i terminy przekazywania kierownikowi jednostki
przez zargdzapcego komérk audytu wewntrznego plandw, sprawozilai innych
informacji zwgzanych z zakresem dziatania komérki audytu wgrzmego.
Dyrektor Biura aktualizuje niniejgzKsiege procedur w zalenosci od zmieniagcych sg
potrzeb audytu wewitrznego oraz warunkéwsrodowiska zewetrznego lub zleca
wybranemu audytorowi wewtrznemu dokonanie przeglu w celu dokonania aktualizacji.
Kazde uzasadnione odgistwo od procedur audytu jest akceptowane przeekdyra Biura
Audytu Wewrgtrznego oraz dokumentowane.

Ksiega wymaga akceptacji Marszatka Wojewodztwa Wielkskiego.



Postanowienia ogolne

1. Biuro Audytu Wewntrznego Urzdu Marszatkowskiego  Wojewodztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu, zwane dalej ,Biuremiada na podstawie:
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pazblych,
Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wépeaa 2015 r. w sprawie audytu
wewretrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego yud
Regulaminu Organizacyjnego W Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, stanawego zaicznik do uchwaty nr 828/2015 Zadu

Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 16 lipca 201%raz z pén. zmianami.

2. Audytor wewrgtrzny kieruje s¢ wytycznymi zawartymi w:

standardach audytu wewtrenego w jednostkach sektora finanséw publicznych
Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 dmia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewtiznego dla jednostek sektora finanséw publiczr(fzh Urz.

MF z 2016 roku, poz. 28),

kodeksie etyki audytora wewtnznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
i karcie audytu wewgirznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
Komunikat nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 pcd 2006r.
(Dz. Urz. M.F nr 9, poz. 70).

Misja audytu wewnetrznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu.

1. Definicja audytu wewretrznego

Audyt wewretrzny, zgodnie z art. 272 ustawy o finansach puahlch, jest dziatalrizia

niezaleng i obiektywry, ktérej celem jest wspieranie kierownika jednostkiealizacji celow

| zada przez systematycznocery kontroli zaradczej oraz czynrimi doradcze. Ocena,

o ktérej mowa powsej dotyczy w szczegolsoi adekwatnéci, skutecznéci i efektywnaci

kontroli zaradczej w jednostce.



Wedlug Mkdzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audydewretrznego
Instytutu Audytorow Wewgtrznych (lIA) audyt wewstrzny jest dziatalnécia niezaleng
i obiektywry, ktérej celem jest przysporzenie wddo i usprawnienie dziatalsoi
operacyjnej organizacji. Polega na systematyczggkonywanej w upotglkowany sposob
ocenie procesOw: zadzania ryzykiem, kontroli i tadu organizacyjneg@rizyczynia s
do poprawy ich dziatania. Pomaga on organizacjagrat cele dostarczag zapewnienia

o skutecznégci tych procesow, jak rownigpoprzez doradztwo.

2. Ogolne zasady, cele i zakres zafl@udytu wewngtrznego

Podstawowym celem prowadzenia audytu wgvwmego jest wspieranie Marszatka
Wojewodztwa Wielkopolskiego w realizacji celéw idea poprzez systematycznocerg
kontroli zaradczej oraz czynriei doradcze.

Audyt wewretrzny poprzez niezak®a i obiektywry ocerg kontroli zaradczej dostarcza
Marszatkowi Wojewoddztwa Wielkopolskiego racjonaloegapewnienia,ze istniegca
kontrola zarzdcza jest adekwatna, skuteczna i efektywna.

Audyt wewretrzny obejmuje czynri@i o charakterze zapewmnaaym i doradczym.
Podstawowe znaczenie majczynndci o0 charakterze zapewniaym. Dziatania
o charakterze doradczym myplhy¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie naruszzgsady
obiektywizmu i niezalenosci audytora wewegtrznego.

Audyt wewretrzny wykonug audytorzy wewstrzni pod kierownictwem Dyrektora Biura
Audytu Wewnrgtrznego lub wskazanego przez niego audytora wewmego.

Audyt wewretrzny poprzez zadania zapewni@@ dokonuje oceny dowodow w celu
dostarczenia niezaleej i obiektywnej opinii lub wnioskow w zakresiesaarow dziatalngci
jednostki. Zakres zadania audytowego éleney jest przez audytora wegtrenego.

Audyt wewretrzny poprzez czynrsoi doradcze przyczynia ¢i do usprawnienia
funkcjonowania jednostki. Podczasviadczenia ustug doradczych audytor wetkmy
zobowgzany jest zachowa obiektywizm i nie przejmowa obowhzkdéw kierownictwa
jednostki. Audytor wewegtrzny powstrzymuje si od wykonywania czynrigi doradczych,
ktGre prowadzityby do przygia przez niego obowzkdw, odpowiedzialnii lub uprawnié
wchodzcych w zakres zagdzania jednostk Audytor wewrtrzny maoe wykonywa
czynndci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub fasmej inicjatywy w zakresie

Z nim uzgodnionym.



Audyt wewretrzny obejmuje badanie i ocgradekwatnéci, skutecznéci i efektywndaci

kontroli zaradczej, a w szczegOl§ai:

1) ocerg przestrzegania przepisow prawa, regulacji wgrnych jednostki oraz programow,
strategii i standardow ustanowionych przezéaiae organy;

2) ocere skutecznéci i efektywngci dziatania;

3) ocere wiarygodndci sprawozda,;

4) ocery zabezpieczenia mienia jednostki;

5) badanie efektywnii i skutecznéci przeptywu informacji;

6) ocena przestrzegania i promowania zasad etyczresigppwania,

7) ocere skutecznéci procesu zagdzania ryzykiem.

Audyt wewretrzny maze obpé swoim zakresem badania wszystkie obszary dziadeino
jednostki. Zakres audytu nie @o® by ograniczany. Marszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego powinien Ky niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach

ograniczania zakresu audytu.

. Organizacja i zasady dziatania Biura Audytu Wewrtrznego

. Organizacja i usytuowanie Biura Audytu Wewnregtrznego w strukturze organizacyjnej

Urzedu.

1) W strukturze organizacyjnej Wdu Biuro Audytu Wewagtrznego podlega bezgednio

Marszatkowi Wojewddztwa Wielkopolskiego, ktéry zapga audytowi organizacyjn
odrebnas¢ wykonywania zadaokreslonych w ustawie o finansach publicznych (niezatgc¢
organizacyjna).

Catoksztaltem pracy Biura kieruje na zasadzie jednbowego kierownictwa Dyrektor Biura
Audytu Wewrtrznego, posiadagy uprawnienia audytora wewtnznego. Zaspstwo
Dyrektora Biura w czasie jego nieobegéciosprawuje wskazany kdorazowo pracownik
Biura (BA) — audytor wewgtrzny. W przypadku nieobecém audytora wewetrznego jego
uprawnienia i oboweizki przejmuje inny audytor wewtrzny wyznaczony przez Dyrektora
badZz sam Dyrektor Biura Audytu Wewtrznego.

W skiad Biura (BA) wchodz nastpujace stanowiska pracy z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

BA | - Dyrektor Biura,

BA Il - Wieloosobowe stanowisko audytorow westranych.



Schemat organizacyjny Biura Audytu Wepnznego stanowi zat¢znik nr 1 do Ksigi
procedur.

Szczegotowy zakres dziatania komorki audytu éllereRegulamin organizacyjny Biura
Audytu  Wewrtrznego, wprowadzony Zajdzeniem Marszatka Wojewoddztwa
Wielkopolskiego.

2) Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego prowadzi rejestr czasu pracy audytorow
wewretrznych Biura Audytu Wewgitrznego Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu — aakznik nr 2 do Ksjgi procedur. Ww. rejestr utatwia
zarzdzanie czasem i pozwala na jego efektywniejsze weysbanie oraz sprawne
planowanie czasu pracy podczas opracowywania rgoznplanu audytu oraz dla

poszczegodlnych zadaudytowych.

2. Zasady dziatania — obowgzki, uprawnienia i odpowiedzialng¢ audytora wewngtrznego

Audytor wewrgtrzny zobowgzany jest do przestrzegania ,Kodeksu etyki audytora

w jednostkach sektora finanséw publicznych” i gdizynarodowych standardow praktyki

zawodowej” oraz pospowania w sposob wzbudzaey zaufanie i przekonanie o

profesjonalizmie wykonywanej przez niego pracy.

Przy realizacji zadania audytowego audytor ma prdao

1) Dosepu do pomieszcze Urzedu i wojewddzkich samogdowych jednostek
organizacyjnych z zachowaniem przepiséw o tajemuagtgwowo chronione;j.

2) Wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw myoh materiatdow zwgzanych
z funkcjonowaniem Urgu i wojewodzkich samogdowych jednostek organizacyjnych,
w tym utrwalonych na elektronicznych dmkach danych, potrzebnych
do przeprowadzania audytu westnznego, z zachowaniem przepisébw 0 tajemnicy
ustawowo chronionej.

3) Uzyskiwania od wszystkich pracownikow Wdu i wojewddzkich samogedowych
jednostek organizacyjnych informacji oraz wjeen dla efektywnego przeprowadzania
audytu.

4) Sporzdzania kopii, odpisow, wyggow, zestawi@ lub wydrukdéw wszelkich

dokumentow, informacji i danych oraz innych matésazwigzanych z funkcjonowaniem



Urzedu i wojewddzkich samogdowych jednostek organizacyjnych z zachowaniem

przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej.

Audytor wewrtrzny jest niezaleny w zakresie planowania, przeprowadzania audytu
oraz skladania sprawoztlaz jego ustabke Préby narzucenia audytorowi wegtrznemu
obszarow audytu, wptywania na sposéb przeprowadzamilytu i przekazywania wynikow,
stanowj naruszenie niezateosci operacyjnej.

W celu zapewnienia obiektywizmu w trakcie wykonyveamada, audytor wewstrzny nie
moze uczestniczy w dziataniach zwizanych z zarmgdzaniem jednostk Audytor nie jest
odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi w&wnemu, za procesy kontroli
zarzmdczej, ale poprzez swoje wnioski i uwagi wspomagarddatka w prawidtowej
organizaciji i realizacji tych procesow.

Audytor nie jest odpowiedzialny za wykrywanie odmysale powinien posiadawiedz

pozwalajca mu identyfikow& znamiona oszustw.

Zasady oraz reguly pegtowania audytora wewtrznego, jego prawa i oboyaki zostaty
szczeg6tlowo okidone w Karcie Audytu Wewgirznego dla Urgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

V. Planowanie audytu

Audyt wewretrzny przeprowadzagna podstawie rocznego planu audytu wewamego.
Kierownik komorki audytu wewgtrznego przygotowyg plan roczny i strategiczny
(dtugookresowy) przeprowadza w sposob udokumentgveanraliz ryzyka uwzgédniajgca
sposoOb zarglzania ryzykiem w jednostce. Ma na celu zidentydikaie obszarow dziatania

naraonych na ryzyko o digj istotngci, magce wptyw na realizagjceldw.

Ryzyko to maliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktoregdzie miato wplyw na realizag
zatazonych celow. Ryzyko jest prawdopodafsévem wysipienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub braku dziatania, ktére wptynie negatie na osigniecie wyznaczonych celéw
i zada, lub ktorego skutkiem nie by¢ szkoda w majku lub wizerunku jednostki.

Ryzyko jest mierzone wptywem (skutkami) i prawdopb@nstwem wysipienia.
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1. Analiza ryzyka

Analiza ryzyka obejmuje w szczegokoo identyfikacg obszaréw dziatalriei jednostki
oraz ocen ryzyka we wszystkich zidentyfikowanych obszarachaldingci jednostki,
zwanych dalej ,obszarami ryzyka”. Dyrektor Biura dyiu Wewrtrznego z udziatem
audytoréw wewantrznych identyfikuje wszystkie obszary ryzyka, fjrocesy, zjawiska
lub problemy wymagage przeprowadzenia audytu. Identyfikacja obszaromyka
uzaleniona jest od wiedzy, znajorfm celow, dziata, struktury Urzdu, zakreséw
odpowiedzialnéci pracownikéw, itp., a tale od profesjonalnego gdu audytora
wewretrznego.
Przeprowadzag analiz ryzyka Dyrektor Biura Audytu Wewitrznego bierze pod uwag
W szczegOlIngci:
1) cele i zadania UMWW,
2) funkcjonupcy w Urzdzie system kontroli zagdczej,
3) ryzyka wptywajce na realizagjcelow i zada UMWW,
4) priorytety Kierownika jednostki,
5) czynniki ryzyka, w tym w szczegolsa:

- zakres dziatalniei prowadzonej przez jednosgtk

- liczbe, rodzaj i wielké¢ dokonywanych operacji finansowych,

- liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

- Zzmiany organizacyjne i prawne,

6) wyniki innych audytéw i kontroli.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego wraz z audytorami wegtrznymi zwraca szczegan
uwag na obszary wrdiwe i newralgiczne zwjzane z dzialalriwia jednostki, narzone
na wysokie ryzyko.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego w wyniku przeprowadzonej analizy ryzykargpdza
liste wszystkich obszaréw ryzyka, uwzdhiajgc ich kolejné¢ wynikajaca z oceny ryzyka,
Z podaniem wynikoéw analizy ryzyka.

Proces analizy ryzyka przeprowadzonej dla potrzedangwania rocznego
jest dokumentowany, a dokumentacja ta przechowywastw pozostatej dokumentacji

audytu wewgtrznego.
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2. Metody prowadzenia analizy ryzyka.

Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznegaenoy¢ przeprowadzona z zastosowaniem
wybranej jednej z wymienionych metod:

- matematycznej,

-szacunkowej - delfickiej (grupy eksperckiej).

Opis ww. metod analizy ryzyka stanowi ganik nr 3 i nr 4 do niniejszej K&gi procedur.

O wyborze metody analizy ryzyka decyduje DyrektourB Audytu Wewgtrznego.

W praktyce w UMWW na etapie planowania rocznegsigm s¢ matematyczp metod

analizy ryzyka.

3. Planowanie roczne i strategiczne.

a) Roczny Plan Audytu Wewretrznego

Audyt wewretrzny w Urzdzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego wzRaniu
przeprowadza sina podstawie rocznego Planu audytu wgvwmego, a w uzasadnionych
przypadkach poza planem.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegéinev przypadku wysipienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, Dyrektor Biura Audytu Westniznego uzgadnia z Marszatkiem

Wojewodztwa Wielkopolskiego przeprowadzenie zadanidytowego poza planem audytu.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego wyznaczag obszary dziatalnmi, w ktorych zostam
przeprowadzone zadania zapewggajw roku nagpnym, bierze pod uwag

1) Wynik analizy ryzyka;

2) Priorytety kierownika jednostki;

3) Dostpne zasoby osobowe.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego okréla liczbe osobodni zaplanowanych
na przeprowadzenie w ngghym roku:

1) Zada zapewniajcych;

2) Czynndaci doradczych;

3) Monitorowania zaleage

4) Czynndaci sprawdzajcych.

12



Plan audytu na rok nagny sporadza Dyrektor Biura Audytu Wewirznego
wedtlug wzoru stanowcego zajcznik nr 5 do Ksjgi procedur do kaca roku
kalendarzowego i przekazuje Marszatkowi WojewddztWweelkopolskiego. Plan audytu
podpisuje Dyrektor Biura Audytu Wewmznego, a nagpnie Marszatlek Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

Roczny plan audytu zawiera w szczegébio
- obszary dziatalnii jednostki, w ktorych zostarprzeprowadzone zadania zapewstaj
w danym roku,
- informacg na temat butktu czasu komorki audytu wewtrenego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdltiona temat czasu planowanego na:
» realizacg poszczegdllnych zadlaapewniajcych,
» realizacg czynndci doradczych,
* monitorowanie realizacji zalec®raz realizagj czynndgci sprawdzajcych,
e kontynuowanie zadae audytowych 2z roku poprzedniego (w przypadku

wystapienia takiej potrzeby).

W  przypadku stwierdzenia przez Dyrektora Biura Awudy Wewretrznego,
ze przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadadytowych jest nienitiwe
lub niecelowe, uzgadnia on w formie pisemnej z Malldem Wojewddztwa

Wielkopolskiego zakres realizacji planu audytu.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego sktada Marszatkowi Wojewddztwa Wielkopaotgia
sprawozdanie z wykonania planu audytu inforsoej w szczegdlln@i o stopniu

jego realizacji oraz o istotnych ryzykach i stédiach kontroli zargdczej.

Sprawozdanie z wykonania planu zawiera:

1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowan@lizacji zalecé oraz czynnéciach
sprawdzajcych, wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) inne istotne informacje zwzane z funkcjonowaniem audytu wepnmznego w jednostce
w roku poprzednim, w tym dotygee przeprowadzenia oceny wesnanej i zewtrznej
audytu wewatrznego.
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Wzor sprawozdania z wykonania planu audytu wgwnego stanowi zatznik
nr 6 do niniejszej Kggi procedur.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wetwwmego za rok poprzedni spgdza s¢
do kaica stycznia kadego roku. Dyrektor Biura Audytu Wewtnznego podaje do publicznej
wiadomdaci na stronie BIP UMWW tr& planu audytu (wyeig).

b) Strategiczny Plan Audytu

Plan strategiczny nakila zasadnicze cele i obszary pracy Biura Audytu Wmnego
w perspektywie dlugookresowej. Dyrektor Biura AudyWewretrznego przygotowuje
strategiczny plan audytu @ planu audytu wewirznego na rok...) w oparciu
o przeprowadzan analiz ryzyka do rocznego Planu audytu. Przy opracowdrlianu
strategicznego audytu nale wzig¢ pod uwag wszystkie zidentyfikowane obszary
dziatalngci jednostki.

Opracowujc plan strategiczny, nalg rowniez wzia¢ pod uwag takie elementy jak:

- cele kroétko i dlugookresowe jednostki,

- dziatania komaorki audytu wewtrznego,

-planowane obszary audytu, ktére md)y¢ poddane audytowi, uszeregowane wediug
priorytetu ze wzgidu na ocegiryzyka,

-czestotliwosé przeprowadzania audytow w poszczegolnych obszarach

Podlega on aktualizacji raz w roku na podstawi®@czmej analizy ryzyka.

V. Planowanie na poziomie zadania audytowego

1. Ogodlne zasady realizacji zadania

Audyt wewretrzny przeprowadza ¢ina podstawie rocznego planu audytu w UMWW.
W uzasadnionych przypadkach audyt wetany mazna przeprowadzipoza planem audytu.
Jezeli przeprowadzenie audytu wewtrenego poza planem audytu stworzy zagroe
dla realizacji tego planu, Dyrektor Biura Audytu Wretrznego zawiadamia o tym Marszatka
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Do przeprowadzenia audytu wegtrznego uprawnia imienne upoivaenie
wystawione przez Marszatka Wojewoddztwa Wielkopadgki oraz legitymacja stbowa

lub dowdd tasamdci.

14



Wz6r upowanienia stanowi zatznik nr 7 do Ksigi procedur.

Rozpoczynajc realizacy zadania audytowego, Dyrektor Biura Audytu Wetwmnego
informuje pisemnie, telefonicznie lub depglektroniczi, kierownika komorki audytowanej,
objetej zadaniem, o temacie zadania i terminie jegtiz&cii.

Zaréwno przy planowaniu zadania audytowego, jak frakcie jego realizacji, audytorzy
pozyskuj informacje oraz potrzebne dokumenty od kierownéctwpracownikédw komorki
audytowanej. Kierownicy i pracownicy komérek audyémych g zobowgzani

do opracowywania i przekazywania w terminie wskgmarprzez audytora wewtrznego
materiatbw oraz informacji dotygeych zakresu dziatania ich komorki, ktére audytor
wewretrzny uzna za niezloine dla realizacji wytyczonych celéw zadania audigo.

2. Planowanie zadania audytowego

a) Wstepny przeglad

Audytor wewrtrzny przed spomdzeniem programu zadania audytowego dokonuje

wstepnego przegdu. Przegld wskpny stanowi etap planowania niedoy

dla prawidtowego przeprowadzenia zadania audytoweglega on w szczegokw na:

- zapoznaniu giz celami i obszarem dziataléw jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane
zadanie,

- dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uweggdhieniu istniegcych mechanizmow
kontrolnych,

- uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechagizmnkontrolnych w obszarze
dziatalngci jednostki objtym zadaniem; w przypadku braku uzgodnienia krgteri
z audytowanym, audytor wewtnzny uzgadnia je z kierownikiem jednostki.
W celu uzgodnienia ww. kryteriow audytor westnizny maze przeprowadzi narad

otwierapca.

Do podstawowych technik wykorzystywanych w czasgeghdu wstpnego nalgs:

- zapoznanie giz przepisami prawa dotygzymi dziatalndci poddanej audytowi,

- przeghd dokumentow, danych i informacji dotyexch audytowanego obszaru,

- analiza sprawozdai innych dokumentéw ogoélnodeginych przygotowywanych przez

kierownictwo komorki, w tym dostarczonych na i@ audytora,
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- zapoznanie 8iz celami wyznaczonymi dla obszaru audytowanegoamach badanej
dziatalngci,

- rozmowy z pracownikami danej komorki, ktora zostamibpta audytem,

- rozmowy z osobami mggymi wptyw na dziatalng& poddang audytowi,

- obserwacja / ogtziny,

- identyfikacja i ocena ryzyka w obszarze badanetdinaci,

- identyfikacja istnigjcych mechanizmow kontrolnych sheych osgganiu  celow
I ograniczajce ryzyka zwjzane z badandziatalngcia,

- uzgodnienie kryteriow mechanizméw kontrolnych, gwej na celu ustalenie kryteriéw
najbardziej odpowiednich ze wzdu na cel i zakres zadania,

- analiza wynikéw kontroli wewgtrznych i zewgtrznych,

- przeghd schematow, wykresow,

- zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli westnanej.

Zebrane na tym etapie informacje starpdla audytora podstayndo opisania procesu, ktory
ma by poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.zPmeces nalg/ rozumie
pewien logicznie upogdkowany cag czynndci, dziata, decyzji i uzgodnig, bedacych
efektem pracy jednej lub kilku komérek organizaggim UMWW.

b) Analiza ryzyka na etapie realizacji zadania zapewijacego

Audytor wewrgtrzny w procesie analizy ryzyka na etapie realizaaflania zapewniggego
identyfikuje i szacuje ryzyka zwzane z obszarem dziatakod komorki audytowanej.

Audytor wewretrzny powinien w szczegoldoi uwzgkdniaé znacace ryzyka, ktére mag
wpltywaé na cele, dziatalni@ operacyja i zasoby organizacji, tj. bégpod uwag istnienie
planéw cagtosci dziatania w audytowanej komérce, a #ak mechanizmy kontrolne
w zakresie zadai stanowisk wraliwych.

Audytor wewretrzny ma maliwos¢ wyboru metody przeprowadzania analizy ryzyka
w zaleznosci od badanego obszaru.

Najczscie] podstaw przeprowadzenia analizy ryzyka na etapie zadaa@ewniagcego

s3 zebrane przez audytora westnznego na etapie przedu wstpnego informacje

0 badanym obszarze dziatatobkomorki poddanej badaniu (po analizie przepigdawnych
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I procedur wewstrznych regulujcych dany obszar) i informacje zebrane po analizie
z wczéniej przeprowadzonych kontroli i audytowAgi takie byty).

Szacowanie ryzyka nie rownie odbyw& sie za pomog oceny punktowej, dokonywane;j
na podstawie wiedzy i dwiadczenia audytora wewimznego. Polega na oléteniu
prawdopodobigstwa zaistnienia zdarzenia i okleniu wptywu jaki to zdarzenie ¢dzie
miato na realizaejcelow i zada w danym obszarze.

Poziom prawdopodobistwa okrélany jest z przypisaniem kdemu ryzyku warteci
punktowej:

- 3" — wysoki — kiedy istnieje die prawdopodobiestwo wysgpienia danego zdarzenia
wielokrotnie w cagu roku;

-,2" — s$redni — kiedy istnieje umiarkowane prawdopodabie/o wysspienia danego
zdarzenia kilkukrotnie w ggu roku;

-,1" — niski — kiedy istnieje mate prawdopodohstwo wysgpienia danego zdarzenia wagu

roku lub te nie wysgpi wcale w cagu roku.

Poziom wptywu (skutku) ryzyka okseny jest wedtug porszej wartéci punktowej:

-,3" — powazny — kiedy zdarzenie offe ryzykiem lgdzie miato day wpltyw na realizag
kluczowych zad&a i osiggniccie zalaonych celéw. Mae skutkowd powanymi
zaktéceniami w pracy. Zagtenia spowoduj brak zachowania ggtosci procesow dziatania,
a usungcie skutkow zmaterializowanego ryzykasdzie bardzo trudne lub Zeproces
przywracania do poprzedniego stardie bardzo trudny do zrealizowania.
-,2"-umiarkowany — kiedy zdarzenie aig ryzykiem mae spowodowa srednie zaktdcenia
w dziatalngci ale zastosowanie przewidzianych mechanizmow rkbmtch | dziata
powinno zapobiec wygpieniu negatywnych skutkow tego zdarzenia;

-,1”- nieznaczny — kiedy zdarzenie otg ryzykiem mae powodowd& mate zakidcenia
w dziatalngci ale nie spowoduje trwalej szkody i wywrze mahptyw na wyniki
dziatalngci. Skutki zaistnienia zdarzenia uvra daé¢ fatwo usugé przy niewielkim

nakfadzie czasu i zasobow.

Poziom istotnéci ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobhstwa i wptywu 1 okrélany jest
jako:

- poziom istotnéci ,wysoki” — 9-6;

- poziom istotnéci ,sredni” — 5-3;

- poziom istotnéci ,niski” — 2-1.
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Audytor wewrgtrzny po przeprowadzeniu analizy ryzyka na etagig¢ania zapewniggego
ustala ranking obiektéw audytu, co oznacza uszevag® ich w kolejnéci rozpoczynajc
od obiektow, w ktoérych poziom istothm ryzyka jest najwyszy. Dzeki takiemu
uszeregowaniu audytor wewtrzny dokonuje wyboru tych obiektéw w obszarze aadym,
gdzie ryzyko jest najwisze.

Wyniki analizy ryzyka powinny by odzwierciedlone w celach zadania. Natomiast ustalo

zakres zadania powinien btak okrélony, zeby byt wystarczagry dla realizacji celéw.

c) Program zadania audytowego

Audytor wewrtrzny po przeprowadzeniu przedu wstpnego przygotowuje program

zadania zapewniggego. Zgodnie z Mdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowe;j

Audytu Wewretrznego audytor wewtrzny musi opracow@i udokumentowé& program

kazdego zadania obejmygy cele i zakres zadania, czas potrzebny do jegbzeeji oraz

niezledne zasoby.

Opracowujc program zadania zapewnjeggo audytor wewtrzny uwzgédnia

w szczegOInéci:

1) Wynik przeghdu wstpnego;

2) Uwagi Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego i aumlyainego;

3) Zasoby niezbdne do przeprowadzenia zadania, w tym ewenjuplitrzele uzyskania
pomocy eksperta;

4) Przewidywany czas trwania zadania.

Program zadania zapewrjeggo stanowi szczegotowy plan pracy do wykonaniaakcie
danego zadania. Jest podstawowym dokumentem rzgaeiem wyniki przeprowadzonego
przeghdu wstpnego oraz analizy ryzyka. W programie zadania wafm@acego okréla

si¢ w szczegolngi:

1) Temat zadania;

2) Cel zadania;

3) Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

4) Istotne ryzyka w obszarze dziataéeojednostki objtej zadaniem;

5) Sposbb zrealizowania zadania, w szczeg@inapis doboru proby do badania oraz technik

badania;
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6) Uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnyclolvgzarze dziatalsoi jednostki
objetym zadaniem;

7) Date rozpoczcia i zakaiczenia zadania.

Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych powinny ¢bykazdorazowo uzgodnione
z audytowanym, ktory posiada wiedawvynikajaca z przepisOw regulggych obszar
dziatalngci, z ich stosowania, a ta#& na temat wskaikdw wykorzystywanych do oceny
skutecznéci i efektywndaci dziatalngci w badanym obszarze. Uzgodnienie kryteriow oceny
mechanizméw kontrolnych ma na celu przede wszystihstalenie kryteriow najbardziej
odpowiednich ze wzgtu na cel i zakres zadania, aZakogranicza ryzyko zastosowania
nieprawidtowych, kjdnych kryteriow. Uzgodnienie dotyczy wskekoéw/miernikOw
efektywndci stosowanych do oceny funkcjonowania danego obsza take zgodnéci

z obowhzujgcymi przepisami prawa i przepisami wesmznymi obowazujgcymi

w jednostce.

W praktyce kryteria oceny ustalangisdywidualnie dla konkretnego zadania audytowego n

etapie przegdu wstpnego.

W Programie zadania zapewniaggo okréla sk planowane narzzia i techniki pomocne
przy przeprowadzaniu zadania. Techniki przeprowaidzaadania zapewnigjego obejmuj
W szczegOlIngci:
1) zapoznawanie siz dokumentami dotygeymi badanego obszaru,
2) uzyskiwanie wyjanien i informacji od pracownikéw jednostki,
3) obserwagj wykonywania zadaprzez pracownikow jednostki,
4) przeprowadzanie ogizin,
5) rekonstruka} wydarzeé lub oblicze,
6) sprawdzanie rzeteldoi informacji przez poréwnanie jej z informacpochodzca
z innegozrédtia,
7) porownanie okrdonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji mapidtowych
lub wymagagcych wyjanienia,
8) graficzm analiz procesow,
9) rozpoznawcze badanie probek polggaj na pobieraniu probek losowych
oraz stosowaniu testow.

Program skitada siz konkretnych wskazowek dot. przeprowadzenia dazegania.

19



W zahczniku nr 8 do niniejszej Ksigi procedur przedstawiono techniki przeprowadzania

zadania audytowego.

Program zadania audytowego zatwierdza Dyrektor 8Biludytu Wewgtrznego. Audytor
wewretrzny w uzasadnionych przypadkach z@ow trakcie przeprowadzania zadania
zapewniaggcego dokon&zmian w jego programie. Zmiana takaaaovynika& z pojawienia
sie dodatkowych istotnych informacji po rozpgca zadania lub wynikaz koniecznéci
rozszerzenia zakresu zadania wgzku ze zidentyfikowaniem nowych ryzyk.

Zmiana ta wymaga akceptacji Dyrektora Biura AudWewretrznego oraz powinna by
udokumentowana.

Wz0r programu zadania audytowego stanoakicznik nr 9do Kskgi procedur.

3. Przeprowadzenie zadania zapewniagego

Audytor wewretrzny przed rozpoeziem zadania zapewnigiego przedstawia kierownikowi
komorki obgtej audytem informacje na temat celu, zakresu zagd&nyteriow oceny oraz
narzdzi i technik przeprowadzenia zadania.

Przedstawienie informacji, o ktérych mowa paely dokonywane jest przez audytora
wewretrznego pisemnie, telefonicznie, dgoglektroniczg lub poprzez przeprowadzenie
spotkania informacyjnego z udziatem kierownika kokndaudytowanej oljtej zadaniem
zapewniagcym.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego petni kadorazowo nadzér nad realizacgadania
audytowego przez audytorow wegtrznych.

W przypadku realizacji zadania przezceg] niz 1 audytora wewgirznego Dyrektor Biura
Audytu Wewrtrznego wyznacza audytora odpowiedzialnego za sprawterminowg

realizac¢ zadania audytowego.

a) Ocena kontroli zaradczej

Audyt wewretrzny obejmuje badanie i ocgradekwatnéci, skutecznéci i efektywndaci
kontroli zaradczej, a w szczegOl§oi:

- zgodnd¢ dziatalngci z przepisami prawa i oboyzujacymi procedurami wewgtrznymi,
-skutecznéc i efektywna¢ dziatania,

-wiarygodnd@¢ sprawozda,
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-ochrore zasobow,
-promocg i przestrzeganie zasad etycznego gusivania,
-efektywnda¢ i skuteczné¢ przeptywu informacji,

-zargdzanie ryzykiem.

Ocena mechanizméw kontroli zadczej powinna dostarcgzyracjonalnego zapewniania,
ze podstawowe elementy systema wystarczajce do osjgniccia zamierzonych celdéw.
Ocena ta powinna lByudokumentowana oraz poparta wynikami testow, oesgi i bada.
Badapc system kontroli zaszlczej audytor wewgirzny postuguje si gidbwnie listami
kontrolnymi oraz kwestionariuszami kontroli wegtrznej. Podstawowym dokumentem
stosowanym w pracy audytora wesmznego jest lista kontrolna. Kwestionariusze mog
stanowé pomoc do uzyskania potrzebnych informacji od prnatgkéw badanej komorki
na temat mechanizméw kontroli zatizzej. Narzdziami pomocniczymignotatki opisowe
i notatki z rozmoOw, opracowywane na etapie ¢psego przegdu. Audytor wewgtrzny
wiele informacji uzyskuje réwniepodczas rozméw z pracownikami komorki audytowane.
Informacje uzyskane podczas rozmow, a zéak wynikapce z nich ustalenia
s3 dokumentowane przez audytora wewnnego lub te przez pracownikéw udziekgych
informacji.
Informacje znajdujce s¢ w sporadzonych dokumentach roboczych audytu uzasagniaj
wnioski oraz wydane na ich podstawie zaleceniarekudytor wewetrzny sformutowat
w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroligrinzej.
W ocenie mechanizmow kontroli zadczej audytor wewgirzny bierze pod uwag
nastpujace czynniki:
- typy blkedow i nieprawidtowséci, ktre mog wysipowa,
- istniegce mechanizmy kontroli skgce zapobieganiu i wykrywaniu daow
I nieprawidtowdci,
- czy g ustalone procedury i czy przestrzegane,
- istniejgce stabe strony sprzyjgje wystpowaniu bédow i nieprawidtowéci, pomimo
stwierdzonych mechanizmow kontroli,
- wplyw tych stabych stron na charakter, raanie w czasie i stopienasilenia technik
audytu, ktore trzeba zastosaia
- wyniki z przeprowadzonych kontroli wewtnznych i zewgtrznych.
Testowaniu i ocenie podlegajtylko te funkcje mechanizmdéw kontroli zadcrzej,

ktGre zostaly uznane za krytyczne lubzwe.
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b) Testowanie
Testowanie polega na okleniu i doborze reprezentatywnej probki populagjpadaniu
jej, porownaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokoinaoceny wynikow. Stosowanie prob
statystycznych i losowych opartych na teorii prapadobiéistwa pozwala na stawianie
tez dotycacych wigkszych zbioréw z okionym stopniem pewrsai.
W audycie wewstrznym wiaciwie dobrana proba do badania powinna spétpianizsze
Kryteria:
- reprezentatywri@i — probka powinna niiwie najdoktadniej odzwierciedtabadany zbiér,
- poprawndci — prébka powinna identyfikowajak najwicej bkdéw, by mana je byto
skorygowé,
- protekcji — do proby zaliczagsjak najwecej istotnych elementéw,
- prewencji — komérka audytowana nie wie, jakiemedaty zostasn wytypowane do proby.
Prébka wybrana do badania powinna lpbrana w taki sposéb, aby zapewniata kombénacj
wszystkich ww. kryteriow, odpowiedndo osiagniccia wyznaczonych celéw zadania.
Najczsciej stosuje si dwa rodzaje testow:

- testy zgodnéxi,

- testy wiarygodngci.
W zakczniku nr 10do Kskgi procedur przedstawiono opis testow zgadna testow

wiarygodndci.

c) Stwierdzenie stanu istniegcego
Obowigzkiem audytora wewstrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalke:
- ustalenie stanu faktycznego w zakresie przedmiatowgdania audytowego,
- okreslenie uchybié oraz analiza przyczyn i skutkéw ich powstania,
- przedstawienie zaletev sprawie usugcia uchybia.
Cechy dobrze opracowanych ustaseidytu:
- stwierdzenie stanu faktycznego (gdzie jestiB),
- kryteria (wg jakich norm to stwierdzono?),
- skutek (jaki to ma skutek?),
- przyczyna (dlaczego takesstato?),
- zalecenie w sprawie usuygia stwierdzonych wuchyhie lub wprowadzenia

usprawnia,
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- opinia audytora wewgtrznego w sprawie adekwattd, skutecznéci i efektywndgci
kontroli zargdczej w obszarze dziatalém jednostki objtym zadaniem.

Cechy ustale audytu okrélono w zajczniku nr 11 do Ksigi procedur.

4. Dowody audytowe

a) Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

Podczas przeprowadzania zadania zapewoggp audytor wewgtrzny gromadzi dowody
potwierdzagce ustalenia audytu. Zgromadzone dowody audytowszniyc:

- dostateczne — oparte na faktach, adekwatne kpnzgce na tyleze inna wystarczago
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie dohadmych wnioskéw,

- wiarygodne — rzetelne i nmatiwie najlepsze do uzyskania przyyeiu wiasciwej techniki,

- istotne — wspiergjustalenia audytu powigzane z obiektami audytu,

- uzyteczne — pozwalajzrealizowé cele audytu.

b) Zrodia i rodzaje dowodéw audytowych

Wiarygodnad¢ dowodow potwierdzagych ustalenia audytu zaleod zrédta ich pochodzenia
oraz dosfpu do nich, tj. wewgtrzne i zewgtrzne. Najweksz wiarygodnd¢ map dowody
zewretrzne, poniewa 53 tworzone przez jednostkzewretrzng i pozostag pod jej kontrod
(komorka audytowana nie ma migvosci ich zmiany). Dowody wewgirzne, tworzone przez
komorke audytowan pozostaj pod jej kontrod. W pewnych sytuacjach me okaza
si¢, ze nie g§ dostateczne i wymagane jest ich potwierdzenieydnzrédet.

c) Badanie dokumentow

Badanie dokumentow jest podstawpwiechnily uzyskiwania dowodow audytowych.
Sprawdzeniu podlega m.in. fizyczne istnienie dokaime terminowé¢é wystawienia,
zgodngd¢ z okr&lonymi wymogami, wewetrzng i zewretrzng dokumentag oraz stanem
faktycznym.

Wiarygodnd¢ dokumentow jest uzateiona od wielu czynnikbw, m.in. odrodia
pochodzenia, terminowoi sporzdzenia, jakéci systemu kontroli wewgirznej, od tego,
czy @ oryginatami lub kopiami, itd. W przypadku atpliwosci co do wiarygodngci
dokumentu, audytoragdy do ustalenia stanu faktycznego.
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d) Wywiad

Rozmowy g§ przeprowadzane na wszystkich etapach audytu. Audyewretrzny maze
przeprowada wywiad z pracownikami zatrudnionymi naznych szczeblach. Ustalenia,
ktore g istotne nalgy potwierdzé innymi dowodami. Z przeprowadzonego wywiadu
sporadza s¢ protokot z wywiadu (zakznik nr 12 do Ksigi procedur) lub te pracownik
audytowanej komorki sktada pisemne wéyjinia.

5. Narada zamykajaca

Po zakaczeniu czynnéci audytowych audytor wewitrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wsgpne wyniki audytu wewgtrznego, w tym w szczegoéléad ustalenia
| propozycje zaleade Audytor wewrtrzny dokonuje ustafei wydaje zalecenia na podstawie
analizy zebranych dowodow i przeprowadzonych testdngodnienie wspnych wynikéw
audytu ma na celu uzyskanie potwierdzeniapiizy formutowaniu zale@ezostaty wzgte
pod uwag wszystkie informacje mage wptyw na realiza¢j zada&a w badanym obszarze
dziatalngci. Uzyskanie porozumienia audytora wedvanego z audytowanym odéroe
propozycji zaleck ma na celu zapewnieniez isformutowane zaleceniag sadekwatne
do zidentyfikowanych problemoéw i mibwe do zrealizowania.

W celu uzgodnienia wgbnych wynikow audytu wewgtrznego audytor wewtrzny mae
przeprowadzi nara@ zamykajca z udziatem kierownika komorki audytowanej ¢hbj
zadaniem zapewnigym lub wyznaczonych przez niego pracownikéw.

Termin narady zamykagej audyt wyznaczany jest przez audytora wgmwnego
w porozumieniu z kierownikiem komorki audytowanej.

W przypadku nieuzgodnienia wphych wynikéw audytu wewtrznego, audytowany ne
zgtosk pisemne zastrzenia, w terminie okidonym przez audytora wewtiznego,
nie krotszym ni 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytioego o wspnych

wynikach.

6. Sprawozdanie z zadania zapewnigfego

Audytor wewretrzny dla kadego zakaczonego zadania zapewnieggo, po uzgodnieniu
wstepnych wynikéw audytu wewgtrznego lub po wniesieniu zast¢eé do sformutowanych
zalecé sporadza sprawozdanie, w ktérym przedstawia, w sposstyjezwezty, przejrzysty,
obiektywny i kompletny ustalenia i zalecenia wynika z realizacji zadania.

Sprawozdanie powinno zawiéray Szczegolngci:

1) Temat i cel zadania zapewnje¢go;
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2) Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewoego;

3) Dafte rozpoczcia zadania zapewniggego;

4) Ustalenia i oceppwedtug kryteridw przytych w programie;

5) Zalecenia;

6) Odniesienie siaudytora wewgtrznego do ewentualnych zastreg;

7) Ogllm ocere adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci kontroli zaradczej w obszarze
dziatalngci jednostki objtym zadaniem;

8) Date sporadzenia sprawozdania;

9) Imi¢ i nazwisko audytora wewitrznego realizujcego zadanie oraz jego podpis.

W przypadku zadania zapewrnjeggo realizowanego przez kilku audytorow wetkanych
sprawozdanie magpodpis& wszyscy audytorzy wewirzni realizugcy zadanie albo audytor
wewretrzny odpowiedzialny za realizgciego zadania, wyznaczony przez Dyrektora Biura
Audytu Wewretrznego spérod audytorow wewgtrznych realizujcych zadanie.

Wz6r sprawozdania z zadania zapewgtego stanowi zahcznik nr 13

do Kskgi procedur.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego przed przekazaniem sprawozdania kierowriikow
komorki audytowanej opiniuje sprawozdanie hopod uwag takie kryteria jak:

- doktadnad¢ — sprawozdanie musi byparte na faktach. kde stwierdzenie, kala liczba
oraz kade odniesienie musi byparte na rzeczowych dowodach;

- jasnd¢- tres¢ sprawozdania powinna byrozumiata dla odbiorcy;

- zZwieztos¢ — sprawozdanie nie powinno dyadmiernie rozbudowane. Zygtos¢ oznacza

w tym przypadku eliminag¢jzapiséw, ktéregnieistotne lub gbez znaczenia dla przedmiotu
audytu;

- przejrzysté¢ — informacje umieszczone w sprawozdaniu powinny kyozumiate
dla odbiorcy;
- obiektywizm - informacje, ktére znajdujsic w sprawozdaniu mugz wynikat

ze zgromadzonych dowodow i odnbsie do faktow;

- kompletnd¢ — sprawozdanie musi zawiéravszystkie istotne informacje stangee
podstaw dla sformutowanych zaletig

- jezyk sprawozdania — w sprawozdaniu nmgleunika postugiwania s zargonem

i terminami technicznymi, ktére nietls zrozumiate dla 0s6b otrzynygych sprawozdanie.
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Ponadto sprawozdanie musi¢dgonstruktywne i dostarczone na czas.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego ocenia dokumenty robocze pod wdgn
wystarczajcego uzasadnienia wnioskow i zalkagaz czy zgromadzone dowody audytowe
sg dostateczne, istotne kyteczne.

Sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi audgtoey komorki i Marszatkowi
Wojewoddztwa Wielkopolskiego przez Dyrektora Biuradytu Wewrtrznego. W przypadku
objecia zakresem zadania zapewsiagigo kilku komorek audytowanych, audytor z@o
przekaza kierownikowi komorki audytowanej tylkogtczes¢ sprawozdania, ktéra dotyczy
dziatalngci kierowanej przez niego komorki. Sprawozdanie adania zapewniggego
stanowi dla audytowanego podstaesgalizacji zalece

Kierownik komorki audytowanej, w terminie 14 dnil&adarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin realizacgcaloraz wyznacza osoby odpowiedzialne
za realizagj, powiadamigc o tym na pimie Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego
I Dyrektora Biura Audytu Wewgirznego .

W przypadku odmowy realizacji zalecekierownik komorki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymaspmawozdania, pisemne stanowisko
Marszatkowi Wojewddztwa Wielkopolskiego i DyrektaroBiura Audytu Wewwtrznego.
Marszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego podejmuje yage dotyczica realizacji zalecg
informujgc o tym kierownika komorki audytowanej i Dyrektor8iura Audytu

Wewretrznego.

7. Ocena jakasci zadania audytowego
Po kadorazowym przeprowadzeniu zadania audytowego aushgaretrzny przeprowadza
ocere jakosci wykonania zadania poprzez wypetnienie ,FormwarzPrzegidu

Poaudytowego” — za¢znik nr 14 do Ksigi procedur.

8. Czynnasci monitoruj gce

Monitorowanie to biggce dziatania mage na celu ustalenie stanu realizacji zale&olega
na sprawdzeniu czy i w jakim stopniu weaae g§ zalecenia przyfe przez audytowanego
do realizacji. Po uptywie terminéw realizacji zaletewskazanych przez kierownika
audytowanej komorki audytor wewtnzny maze zwrécé sie pisemnie do kierownika
komorki audytowanej objej zadaniem audytowym o informaaja temat dziafapodtych
w celu realizacji zalege oraz stopnia ich realizacji. Audytor wegtreny mae

tez monitorow& etap wdragenia zalecg przed terminem wyznaczonym na ich realizacj
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w celu sprawdzenia, czy podejmowang dziatania zmierzgge do ich terminowego
zrealizowania.

Od charakteru ustalei rodzaju zaleag a take od profesjonalnego gdu audytora
wewretrznego ledzie zalee¢, w ktorym momencie audytor rozpocznie monitoroweani
Wybér najbardziej odpowiedniej formy monitorowardalery od audytora wewirznego,

ktory uwzgkdnia w ww. zakresie potrzeby Marszatka WojewodzZiMialkopolskiego.

9. Czynnaosci sprawdzajace

Audytor wewrgtrzny po uptywie termindw realizacji zaleceprzeprowadza czynsoi
sprawdzajce dokonujc oceny dziata jednostki podjtych w celu realizacji zaleae
Przeprowadzanie czyném sprawdzajcych ma na celu ocen sposobu wdrzenia

I skutecznéci zalec& zrealizowanych przez audytowanych. Informacja 2z/nopici
sprawdzajcych kpdzie stanowita wany element analizy ryzyka przeprowadzonej na poczet
opracowania planu audytu w kolejnych latach.

Przeprowadzenie czyném sprawdzajcych wymaga wystawienia aghmego upowaznienia
przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego. Deeymj przeprowadzeniu czyném
sprawdzajcych podejmuje kadorazowo audytor wewgtrzny w uzgodnieniu z Dyrektorem
Biura Audytu Wewgtrznego. Termin przeprowadzenia czyfeio sprawdzajcych
jest okrélany z uwzgédnieniem informacji otrzymanych od osoby odpowietiz]
za realizagj zalecé z audytu, dotycgych terminu ich wdrzenia.

W celu przeprowadzenia czyniwo sprawdzajcych Dyrektor Biura Audytu Wewitrznego
moze wystosowa pisemne zapytanie o stopievdrozenia prac do osoby lubzedo osdéb
odpowiedzialnych za realizactalecé z audytu zawartych w sprawozdaniu.

Ustalenia poczynione w trakcie czysob sprawdzajcych oraz ich ocen audytor
wewretrzny zamieszcza w notatce informacyjnej. Wzér tkdbtanformacyjnej stanowi
zalcznik nr 15 do Ksigi procedur.

Notatlke informacyjry audytor wewgtrzny za pérednictwem Dyrektora Biura Audytu
Wewretrznego przekazuje Marszatkowi Wojewodztwa Wielkdsgi®go oraz kierownikowi
komorki audytowanej, w ktérej przeprowadzone bylgyrmaici sprawdzajce. Jeden
egzemplarz notatki weza s¢ do dokumentacji dotygzej zadania audytowego, ktérego
dotyczyty przeprowadzone czyniud Sprawdzajce.
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10. Czynnosci doradcze

Audytor wewrgtrzny maze realizowa czynndéci doradcze, stgce wspieraniu Marszatka
Wojewodztwa Wielkopolskiego w realizacji celow idzé, na jego wniosek lub z wiasnej
inicjatywy (na podstawie wynikow analizy ryzyka glanu audytu wewgtrznego, w wyniku
przeghdu wstpnego, jako uzupetnienie zadania zapewoigo, lub w przypadku
pojawienia st istotnych ryzyk). W wyniku czynrigi doradczych audytor wewtizny maze
przedstawd propozycje dotyczre usprawnie funkcjonowania jednostki.

Przed przysipieniem do realizacji czyndoi doradczych audytor wewtizny uzgadnia
z Marszatkiem Wojewddztwa Wielkopolskiegoszczegolngci:

-cel i zakres przedmiotowy czynéed doradczych,

-zakres podmiotowy,

-sposo6b przeprowadzenia zadania,

-sposob udokumentowania przebiegu i wyniku czyondoradczych,

-podziat obowizkdw i odpowiedzialng obu stron.

W przypadku znaczrych zada takie uzgodnienia zawieraney sv formie pisemnego
porozumienia lub pisma zlegapgo. Porozumienie zawarte z Marszatkiem Wojewodztw
Wielkopolskiego mee stanowé podstaw do opracowania Programu zadania doradczego.
Program zadania doradczego przyjmuje fprrmes¢ zaleznie od charakteru zadania.

Cele zada doradczych mugzodnost sie do procesow, tj.: tadu organizacyjnego, adeania
ryzykiem i kontroli.

Przy wykonywaniu czynrigi doradczych audytor wewtizny musi zapewii ze przygty
zakres zadania jest wystarcgaj by obp¢ nim przygte wczdniej cele. W praktyce nie
wystgpi¢ taka sytuacja,ze audytor wewegtrzny miatby jakig zastrzeenia do zakresu,
wowczas musi omowije z Marszatkiem Wojewodztwa Wielkopolskiego (demdawag),
ktory zdecyduje, czy zadanieedzie kontynuowane. W trakcie wykonywania czyfsio
audytor wewmtrzny musi odni& sic do mechanizméw kontrolnych wchegych w zakres
danego zadania oraz zwraeavag na kwestie zwizane z systemem kontroli wewtrene;.
Czynnagciami doradczymi wykonywanymi przez audyt mdgy¢ rowniez biezagce czynnéci
Zwigzane z doradzaniem, a polega na sktadaniu kierownikowi komérki audytowandj lu
Marszatkowi Wojewodztwa Wielkopolskiego wnioskow jgych na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komorki lub jednostki. Wnioskopinie wydane przez audytora w wyniku
przeprowadzonego zadania doradczego nje wsgzace dla Marszatka Wojewodztwa
Wielkopolskiego lub/i kierownika komorki audytowanea rzecz ktérego prowadzone byto

zadanie.
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Biezace czynnéci doradcze muszby¢ w odpowiedni sposob wykonaneidokumentowane,
tj. odpowiednio do rodzaju i charakteru dzialpodgtych przez audytora wewtiznego
- W postaci notatki, wydania opinii czy spgazenia sprawozdania.

Audytor wewrgtrzny musi monitorowa wyniki zada doradczych. Zakres monitorowania
powinien by uzgodniony ze zleceniodayc

W rocznym Planie Audytu Wewtrznego oprdcz zaplanowanych zadzapewniajcych
I czynnaci sprawdzajcych planuje si czynndéci doradcze. Jeli Dyrektor Biura Audytu
Wewretrznego stwierdzi,ze wykonanie czynriei doradczych spowoduje zagemie
dla realizacji planu audytu, informuje o tym MarkzaWojewddztwa Wielkopolskiego.
Audytor wewrgtrzny powstrzymuje si od wykonywania czynrigi doradczych, ktore
prowadzityby do przegia przez niego obowzkéw, odpowiedzialnéei lub uprawnié
wchodzcych w zakres zaggzania jednostk O odmowie wykonania czyniad doradczych
I jej przyczynach, audytor wewtizny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. 8zza
to, iz audytor wewgtrzny nie mae wykonywa tych czynnéci doradczych, ktorych
realizacja mogtaby prowadzido naruszenia zasad niezalesci lub obiektywizmu. Doly
praktyka audytu wewntrznego jest okridenie przez audytora wewinznego,
w porozumieniu z Marszatkiem Wojewddztwa Wielkopadgo warunkéw wykonywania
tych czynndci.

11. Przeglad jakosci audytu wewnretrznego

Zgodnie z Megdzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audywewretrznego
Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego opracowuje i realizuje program zapewnienia
I poprawy jakéci. Programem obejmujecsiowniez audytoréw wewetrznych.

Celami dziata podejmowanych w ramach programu zapewnienia igapijakaci jest:

- usprawnienie pracy audytu wegirznego i zapewnienieze funkcjonuje w sposob
efektywny i skuteczny,

- przysporzenie warfgi dodanej.

Program ma na celu zapewnienie wysokiej §@k@racy audytu wewirznego, co mize

wptynaé na popraw funkcjonowania jednostki, w ktérej prowadzony jagtlyt wewgtrzny.
Program zapewnienia i poprawy j&ko ma dostarczy racjonalnego zapewnienia,

ze dziatalné¢ audytu wewantrznego jest zgodna z Kartudytu, Standardami, Kodeksem

etyki, a take funkcjonuje wydajnie i skutecznie.
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Program zapewnienia i poprawy j&gkouwzgkdnia:

- oceny wewatrzne - to bieagca ocena dziataldoi audytu wewntrznego, a take okresowe
samooceny lub oceny przeprowadzone przez osobyamach organizacji) posiadag
znajoma¢ praktyki audytu wewgtrznego i Medzynarodowych Standardow Praktyki
Zawodowej Audytu Wewgtrznego.

W ramach ocen wewitrznych pozyskiwana jestidiezgca informacja o pracy wykonywanej
przez audytorow wewttrznych po kadym zak@czonym zadaniu poprzez wypetnienie przez
Kierownika komorki audytowanej lub #e osoby przez niego wyznaczonej ankiety
poaudytowej (zakznik nr 16 do Ksigi procedur).

- oceny zewegtrzne - to oceny przeprowadzane co najmniej razpig lat przez
wykwalifikowang niezaleng osolg lub zespdt spoza organizacji. Niezades¢ zespotu
oceniajcego lub osOb oznaczae nie wysgpuje rzeczywisty lub domniemany konflikt
interesOw i osoby te nieg £z¢écig, ani nie pozostgjpod kontrod organizacii, ktorej audyt
wewretrzny jest oceniany.

Ocena zewgirzna mae by przeprowadzona na dwa sposoby:

- petna ocena zewtrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i nlezay od audytu
wewretrznego zespot zewtrzny,

- tzw. samoocena z niezalgm (zewrtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez

wykwalifikowang i niezalena osolg lub zespot.

VI. Akta Audytu

Audytor wewretrzny dokumentuje wszystkie czyniod i zdarzenia, ktére majistotne
znaczenie dla prowadzenia audytu wetnanego w jednostce. Audytor wewtrzny
w ramach systematycznej oceny kontroli zdrczej identyfikuje i ocenia ryzyka zgdane

z realizacy zada w danym obszarze dziatakw, dokonuje oceny mechanizmow
kontrolnych, a take wydaje zalecenia. Dokumentacja wytworzona i/lobntadzona przez
audytora wewetrznego stanowi potwierdzenie popraweio przeprowadzonego badania
audytowego oraz uzasadnienie dla wydanych zalece

Audytor wewrgtrzny prowadzi:

1) dokumentagj dotyczca zadania audytowego,

2) pozostad dokumentag audytu wewntrznego, w szczegoldoi upowanienie,

dokumentag robocz zwigzarg z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
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sprawozdanie z zadania zapewsguago, wyniki oceny  wewtrznej
I zewretrznej audytu wewgtrznego.
W praktyce w Urzdzie Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego wozRaniu
dokumentagj prowadzi st z podziatem na:
- biezace akta audytu wewirznego stanowce dokumentagj dotyczaca zadania
audytowego, w celu dokumentowania przebiegu i wgwilaudytu wewetrznego,
- stale akta audytu wewtiznego stanowce pozostat dokumentag audytu
wewretrznego. Jednym z celow prowadzenia tej dokumentgst gromadzenie
informacji dotycacych obszaréw ryzyka, ktére mgpgbyé przedmiotem zada
audytowych.

1. Dokumentacja dotycaca zadania audytowego - biace akta audytu wewrtrznego
Biezace akta zawiergjinformacje niezbdne do sformutowania uwag i zalécetore leda
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia zadaxig@uego.
Biezace akta obejmuyj
1) program zadania zapewrgeggo,
2) sprawozdanie z zadania zapewsgiago,
3) wynik czynndgci doradczych,
4) notatk: informacyjry z czynndci sprawdzajcych,
5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizagadania zapewniggego,

b) zwigzane z wykonywaniem czyném doradczych,

c) dotyczce monitorowania realizacji zalece przeprowadzania czynbd

sprawdzajcych.

Wyzej wymienione dokumenty wtza s¢ do biezgcych akt w kolejnéci wynikajgcej z toku
wykonywanych czynnizi, nadagc numer poszczegélnym dokumentom i zamieszczaj
na pocatku kazdego tomu akt wykaz materiatdbw zawartych w danymiéy z podaniem
ich nazwy.
Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany stdwvewretrzny, oraz Marszatek

Wojewddztwa Wielkopolskiego mgprawo wghdu do bigacych akt audytu.

2. Pozostata dokumentacja audytu wewegtrznego - state akta audytu wewetrznego
Stale akta obejmajw szczegolngci:

1) dokumentag robocz zwigzam z przygotowaniem planu audytu;
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2) plan audytu;

3) sprawozdanie z wykonania planu audytu;

4) wyniki samooceny audytu wewinznego;

5) wyniki oceny zewntrznej audytu wewgtrznego;

6) program zapewnienia i poprawy jakoaudytu wewgtrznego;

7) sprawozdania z wykonania programu zapewnienia irgwyp jakaci audytu
wewretrznego;

8) wymagania dotyce archiwizacji dokumentacji zatlaoraz zasady archiwizacji

I sprawowania pieczy nad dokumengazfada doradczych oraz zasady jej udgmstiania.

Dyrektor Biura Audytu Wewgtrznego odpowiada za akta state audytu, a audytorzy
wewretrzni za akta bizgce. Akta podlegajaktualizacji i w tym celu prowadzigsmonitoring
stanu faktycznego. Dokumentacja podlega pezkgli jakdsci. Dyrektor Biura Audytu
Wewretrznego jest uprawniony do przedu pracy audytora i dokumentacji audytu zawartej
w biezagcych aktach audytu, zgodnie z ,KartPrzeghdu Dokumentacji Audytowej”
(zahcznik nr 17 do Ksigi procedur). Przegtl pozwala okrdi¢, jakiego typu uchybienia

I nieprawidtowdci wyskpuja w dokumentacji oraz wprowadziistotne modyfikacje
dotyczice sposobu ewidencjonowania dokumentow, ich zakne®czowego, sposobu
ich przechowywania oraz archiwizaciji.

W  przypadku stwierdzenia przez Dyrektora Biura Awudy Wewrgtrznego
ww. nieprawidiowdci zlecane jest dokonanie modyfikacji poszczegdingudytorom
wewretrznym, zatrudnionym w Biurze. Przaedllosowo wybranej dokumentacji odbywa si
CO najmniej raz w roku.

Ponadto regularnie (raz na rok) audytor wetrany wskazany przez Dyrektora Biura Audytu
Wewretrznego prowadzi i dokumentuje przggylakt statych audytu. W tym celu korzysta
z ,Formularza przegbu pozostatej dokumentacji audytu weivmnego”, stanowicego
zalgcznik nr 18do Kskgi procedur.

Dokumentacja dotygra zadania audytowego | pozostala dokumentacja taudy

wewretrznego stanovgiwtasna¢ jednostki.

3. Klasyfikacja, rejestracja i znakowanie spraw z zakesu audytu wewrtrznego.
Dokumenty tworzone w Biurze Audytu Wewtrznego rejestruje sii znakuje wedtug zasad

I trybu wykonywania czynnwi kancelaryjnych okridonych Rozporzdzeniem Prezesa Rady
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Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawiestiokcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawigarizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

Akta audytu przekazujesdo archiwum zaktadowego zgodnie z obgrmjagcymi przepisami
prawa i wedlug zasad oktenych w Urzdzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Wielkopolskiego w Poznaniu.

VII.  Postanowienia kacowe

1. Pracownicy Biura potwierdzgj swoim podpisem przygie do wiadoméci
| stosowania postanowienia niniejszej ¢giprocedur.

2. W zakresie spraw nie ¢iych w niniejszej Ksidze procedur obowzuja
postanowienia  Regulaminu  Organizacyjnego ¢dwe  Marszatkowskiego

Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
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