Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 45/2021
Starosty Sepolenskiego
z dnia 27 grudnia 2021 roku

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych przez audyt
wewnetrzny funkcjonujacy w  strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Sepdlnie
Krajenskim. Zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego (Standard 1300) zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien opracowaé
i realizowa¢ program zapewnienia poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie aspekty dziatania
audytu wewnetrznego oraz monitoruje w sposéb ciggly jego efektywnosé.
Program obejmuje zasady dokonywania biezacego monitoringu audytu wewnetrznego, zasady
okresowych przegladéw dokonywanych drogg samooceny oraz zasady dokonywania okresowych ocen
zewnetrznych.
§ 1. 1. Audytor wewngtrzny odpowiada za wdrozenie proceséw, ktérych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze samodzielne stanowisko audytora wewngtrznego dziala:
1) zgodnie z Karta Audytu, zgodng z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowe;j
Audytu Wewnetrznego;
2) w sposéb efektywny i skuteczny;
3) zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa w zakresie audytu wewnetrznego.
2. Procesy te obejmuja biezgcy monitoring, okresowe oceny wewngtrzne oraz okresowe oceny
zewnetrzne.
§ 2. 1. Ocena wewnetrzna obejmuje:
e biezace monitorowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego.
e okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez inng osob¢ — w ramach
Starostwa Powiatowego posiadajacg wystarczajaca znajomos¢ praktyki audytu wewnetrznego.
2. Biezacy monitoring jest integralng czescig codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru dziatalnosci
audytu wewnetrznego. Biezacy monitoring oraz okresowe przeglady sa wilgczone w codzienne zasady
i dziatania wykorzystywane do zarzadzania dziatalnoscig audytu wewnetrznego.
3. Biezacy monitoring dziatalnosci audytu wewnegtrznego wykonywany jest w ramach zadan i
obowiazkow poprzez:
e monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa i wytycznych funkcjonowania audytu oraz
wewnetrznych procedur,
¢ koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem rocznego planu audytu,
e monitorowanie prawidlowego i terminowego przeprowadzania zadan audytowych, w tym
programow zadan audytowych oraz sprawozdan z przeprowadzonych audytow,
e oceng prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,

e oceng realizacji planu audytu,



e przeglad akt biezacych i statych audytu.
4. Ponadto w ramach biezacej oceny dziatalnosci audytu po przeprowadzeniu kazdego zadania
audytowego audytor wewnetrzny wypetnia list¢ sprawdzajgca okreslong w zalgczniku nr 1 do
Programu, a kierownik komorki audytowanej badz osoba przez niego wyznaczona, ktora brata udziat
w zadaniu audytowym wypetnia ankiete poaudytowa okreslong w zataczniku nr 2 do Programu.
5. Przeglady okresowe dokonywane sa w drodze samooceny, pod wzgledem zgodno$ci dziatania
audytu wewnetrznego z przepisami prawa, Standardami audytu wewngtrznego, Kodeksem etyki i
Kartg audytu. Kwestionariusz samooceny okreslony jest w zatgczniku nr 3 do Programu.
W przypadku zaistnienia nieprawidtowosci inicjuje sie odpowiednie dziatania w celu dokonania
usprawnien oraz osiggniecia zgodnosci ze Standardami.
§ 3.1. Oceny zewnetrzne dzialalnosci audytu wewnetrznego powinny by¢ przeprowadzane
przynajmniej raz na 5 lat przez wykwalifikowana, niezalezng osobe lub zespdt oséb spoza Starostwa
Powiatowego. Audytor wewnetrzny ustala z kierownikiem jednostki rodzaj kwalifikacji i stopien
niezaleznosci os6b lub zespotu dokonujacego oceny zewngtrzne;.
2. Wyniki oceny zewnetrznej nalezy przedstawic¢ Staroscie Sepolenskiemu
3. W razie istotnych uwag i zalecen, do wynikdw oceny zewnetrznej powinien by¢ zataczony pisemny

plan dziatan naprawczych.



Zalacznik Nr 1 do
PROGRAMU ZAPEWNIENIA I POPRAWY
JAKOSCI

LISTA SPRAWDZAJACA DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU
ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Ocena realizacji zadania audytowego

Lp.

Pytanie:

Tak

Nie

Uwagi

1.

Czy zadanie bylo realizowane na postawie imiennego
upowaznienia ~ wystawionego  przez  Staroste
Sepolenskiego?

Czy upowaznienie zostalo dotgczone do akt
biezacych zadania ?

Czy audytor powiadomil kierownika komorki
audytowanej o przedmiocie i o czasie trwania
zadania?

Czy audytor przedstawil kierownikowi komorki
audytowanej cel, tematyke i zakres audytu ?

Czy audytor przeprowadzit narade otwierajaca (jezeli
przeprowadzenie narady bylo konieczne), a
informacja o tym fakcie jest dotgczona do akt
biezacych zadania?

Czy opracowano program zadania audytowego?

Czy opracowany program zadania zawiera
wymagane przepisami prawa elementy?

Czy ustalono w programie cele i zakres zadania,
kryteria oceny, narzedzia i techniki przeprowadzenia
zadania ?

Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze
objetym badaniem?

Czy program zadania audytowego zostal wiaczony
do akt biezacych?

11.

Czy audytor konczac realizacje zadania przedstawit
kierownikowi komorki audytowanej
sprawozdanie ?

12,

Czy audytor poinformowat kierownika komérki o
mozliwosci zgloszenia na pismie dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci
sprawozdania?

Czy  zgloszone przez  kierownika  komorki
audytowanej wyjasnienia lub zastrzezenia do
sprawozdania wstepnego dotgczono do akt biezacych
zadania?

14.

Czy sprawozdanie konicowe zawiera elementy
wymagane przepisami prawa?

15.

Czy sprawozdanie koncowe zostalo przekazane
Kierownikowi komoérki audytowanej?

16.

Czy sprawozdanie koncowe dofaczono do akt
biezacych zadania?

17,

Czy wszystkie dokumenty stanowiace akta biezgce
zadania posiadajg znak sprawy, date sporzadzenia?

18.

Czy dokumenty sporzadzane przez audytora zostaly
przez niego podpisane?

(data i podpis audytora)



Zalgcznik Nr 2 do
PROGRAMU ZAPEWNIENIA 1 POPRAWY
JAKOSCI

ANKIETA POAUDYTOWA

Ankieta jakoS$ci pracy Audytora Wewnetrznego
Ankieta adresowana jest do Kierownika komérki audytowanej, badz do osoby przez niego wyznaczonej, ktora
brata udzial w zadaniu audytowym. Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosze o dokonanie
oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego wg. zaprezentowanych ponizej kryteriow. Wyniki ankiety zostana
przeanalizowane pod katem mozliwosci ulepszenia i udoskonalenia pracy Audytora Wewnetrznego.

Lp. Pytanie: Tak Nie | Uwagi

1. Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w
odpowiednim czasie o zadaniu audytowym, tak ze nie
spowodowato to zaki6cenia w wykonywanej pracy?

2, Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania
audytowego?

<! Czy czas trwania zadania audytowego byl odpowiedni
(nie za dtugi lub zbyt krétki)?

4. Czy spotkania inicjowane przez audytora byty

odpowiednio wczesniej uzgadniane, tak ze nie
powodowato to zaklécen w wykonywanej pracy?

2 Czy audytor w sposéb komunikatywny i zrozumialy
przedstawiat kwestie zwigzane
z zadaniem audytowym?

6. Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie
materiatéw, dokumentow niezbednych do
przeprowadzenia zadania audytowego, byt odpowiedni i
wystarczajacy?

7 Czy audytor poinformowat kierownika komorki o

mozliwosci  zgloszenia na pismie  dodatkowych
wyjasnient lub umotywowanych zastrzezen do tresci

sprawozdania?

8. Czy audytor zwrdcit wszystkie dokumenty przekazane
do wgladu?

9. Czy sprawozdanie napisane jest w sposéb zrozumialy,
przejrzysty?

10. Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i
odzwierciedla fakty?

I1. Czy wnioski zawarte w sprawozdaniu przyczynig si¢ do

poprawy  efektywnosci i  skutecznosci  zadan
realizowanych przez kierowana przez Pana/Panig
komdrke organizacyjna?

12. Czy audytora charakteryzowat obiektywizm?

Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwagi zwiazane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym?

(data, imie i nazwisko stuzbowe osoby wypeiniajacej ankiete)



Zalacznik Nr 3 do
PROGRAMU ZAPEWNIENIA I POPRAWY

JAKOSCI

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
Kryteria samooceny audytu wewnetrznego Tak/Nie Uwagi
w Starostwie Powiatowym w Sepdlnie Krajenskim
L Podstawa funkcjonowania audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
1. Utworzenie stanowiska Audytora Wewnetrznego
1) Czy w jednostce sektora finanséw publicznych (JSFP) utworzono

stanowisko audytu wewnetrznego?
2) Czy zatrudniono audytora wewnetrznego, ewentualnie przeniesiono

lub powierzono wykonywanie funkcji audytora wewnetrznego
pracownikowi/ pracownikom JSFP?

2, Okreslenie wewnetrznych aktéw prawnych tworzacych komérke audytu wewnetrznego
1) Czy wewnetrzne akty normatywne regulujg organizacje audytu
wew. w JSFP?
2) Czy w ww. regulacjach zakres dzialalno$ci AW zapewnia mozliwosé:
a) Badania dowoddw ksiegowych, zapiséw w ksiegach rachunkowych

oraz sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu
(planu finansowego)?

b) Dokonywania oceny systemu gromadzenia §rodkéw publicznych i
dysponowania nimi, gospodarowania mieniem oraz przestrzegania
zasady celowos$ci 1 oszczgdnosci w dokonywaniu wydatkéw,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych
§rodkdow oraz przestrzegania termindéw realizacji zadan i
zaciggnietych zobowigzan?

c) Dokonywania oceny efektywnosci i gospodarno$ci zarzadzania
finansowego?

3) Czy zapisy ww. dokumentéw zawieraja postanowienia o
poddawaniu ocenie przez AW:

a) Zarzadzania ryzykiem?

b) Systemu kontroli wewnetrznej?

c) Systemu zarzadzania jednostkg?

4) Czy stworzono w JSFP regulacje dotyczace Audytu?

3 Odpowiednie umiejscowienie stanowiska audytora wewnetrznego w strukturze organizacyjnej
jednostki.

1) Czy regulacje wewngtrzne zawieraja stwierdzenia o bezposredniej

podlegto$ci AW kierownikowi jednostki, jesli nie, to z czego (z
jakich zapiséw) ona wynika?

2) Czy AW posiada status samodzielnej komorki organizacyjne;j?

4. Zapewnienie audytorowi wewnetrznemu niezalezno$ci oraz mozliwos$ci uzyskiwania informacji
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

1) Czy wewnetrzne regulacje prawne obowigzujace w JSFP naktadaja

na AW wykonywanie zadan majgcych charakter dziatalnosci
operacyjnej jednostki?

5 Utworzenie stanowiska pracy audytora wewnetrznego odpowiedniego pod wzgledem
warunkow organizacyjno-technicznych, zapewniajacego mozliwo$¢ niezaleznego i skutecznego
wykonywania obowigzkéw.

1) Czy AW dysponuje sprzgtem informatycznym, w tym komputerem
przeno$nym (laptopem)?
2) Czy AW ma niezaktécony dostep do innego sprzetu biurowego
(fax, ksero, niszczarka, materiaty biurowe)?
3) Czy AW ma udostepnione odrgbne, niezalezne pomieszczenie?
1L Wewnetrzna struktura i organizacja audytu wewnetrznego
i Obsada kadrowa audytu wewnetrznego oraz zajmowane stanowiska stuzbowe.
1) Czy pracownik AW zostal zatrudniony na stanowisku audytora

wewnetrznego (czy w umowie o prace, decyzji przenoszacej lub
powierzajacej wykonywanie obowiazkéw itp. znajduje sie
stanowisko stuzbowe audytor wewnetrzny)?




2)

Czy osoby zatrudnione na innych stanowiskach niz audytor
wewnetrzny wykonuja prace zwiazane z audytem wewnetrznym,
jesli tak, to jaki jest zakres obowiazkéw takich oséb przy
przeprowadzaniu zadan audytowych?

3)

Czy okre$lono zakresy czynnosci audytora?

Zapewnienie niezaleznos$ci i obiektywizmu audytora.

1)

Czy zapisy aktéw wewnetrznych zapewniaja nieograniczony dostep
audytora do wszelkich dokumentow, pracownikéw i innych Zrodet
informacji?

2)

Czy w trakcie swojej dziatalnosci AW spotkat sie z prébami
ograniczenia dostepu do ww. Zrédet?

3)

Czy w przypadku wystapienia takich prob zostaly podjete kroki,
majgce przeciwdziataé temu w przysztosci?

4)

Czy w trakcie prowadzenia audytu wewnetrznego odnotowano
przypadki konfliktu intereséw ze wzgledu na relacje rodzinne,
pracownicze, kolezenskie itp.?

5)

Czy audytor jest zaangazowany w wykonywanie innych czynnosci
poza prowadzeniem audytu wewngtrznego?

6)

Czy audytor wewnetrzny jest zobowigzany do uzgadniania z
kierownikiem JSFP lub inng osoba kwestii zwigzanych z
prowadzeniem audytu, poza etapem identyfikowania ryzyka, oceny
ryzyka, sporzadzaniem planu audytu wewnetrznego czy procesem
podejmowania przez kierownika dzialan na podstawie ustalen
sformutowanych w sprawozdaniu? Jezeli tak, to jaki jest zakres
dokonywania uzgodnien?

7)

Czy jakiekolwiek zadanie audytowe byto (bedzie) przeprowadzane
przez audytora wewnetrznego, ktdry wezeéniej, tj. w okresie
ostatnich 2 lat, byt odpowiedzialny za obszar objety audytem?

Zapewnienie rzetelnosci i profesjonalizmu audytora.

D

Czy audytor:

a)

Wykorzystuje w swojej pracy kwalifikacje (wyksztalcenie,
doswiadczenie zawodowe ) oraz wiedze zdobytg na szkoleniach?

b)

Podejmuje  dzialania na rzecz samoksztalcenia (wymiana
doswiadczen z innymi audytorami, podjecie dodatkowej nauki,
kursow, szkolen).

2)

Czy osoba zatrudniona na stanowisku audytora wewnetrznego
spetnia warunki przepisu art. 286 ustawy o finansach publicznych?

3)

Czy proces planowania (zaréwno na etapie sporzgdzania planu
rocznego, jak 1 programu zadania) obejmowal czynnosci
wytypowane w oparciu o rzetelnie przeprowadzong analize ryzyka?

4)

Czy audytor wewnetrzny ma biezacy dostep do informacji o
nowych obszarach ryzyka w JSFP poprzez uczestniczenie w
naradach kierownictwa, dostgp do protokolow z ww. posiedzen
oraz dostgp do decyzji podejmowanych w JSFP, wydawanych
aktow normatywnych, informacji o dokonywanych zmianach
organizacyjnych zmianach zakresu kompetencji komorek
organizacyjnych itp.?

8)

Czy w ocenie audytora wewnetrznego dostep do ww. informacji
jest petny i terminowy, jesli nie, to jakie dzialania podjeto w celu
zmiany tej sytuacji?

11)

Czy kiedykolwiek powotano rzeczoznawce do przeprowadzenia
zadania audytowego, jesli tak, to czy wydano upowaznienie
zgodnie z przepisami? Jaki byl zakres udziatu rzeczoznawcy w
przeprowadzeniu zadania?

12)

Czy zalecenia formulowane w sprawozdaniach z audytu
wewnetrznego odnoszg sie¢ do procedur, zasad i mechanizmow
obowiazujgcych w jednostce?

Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego.

Czy audyt wewnetrzny jest prowadzony na podstawie rocznego
planu audytu wewngtrznego?

2)

Czy przygotowanie planu audytu bylo poprzedzone etapem analizy
ryzyka?




3)

Jakiej metody uzyto przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, czy uzyta
metoda moze by¢ oceniona jako adekwatna do do$wiadczenia
audytora, charakteru JSFP, w ktorej jest przeprowadzany audyt i
innych czynnikéw?

5)

Czy przy planowaniu na rok nastgpny uwzgledniono doswiadczenia
realizacji planu w roku poprzednim?

D

Czy plan audytu jest sporzadzany wedlug wzoru zawartego w
rozporzadzenia w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o
pracy i wynikach tego audytu

3)

Czy plan audytu opracowany jest w oparciu o wyniki analizy
ryzyka?

5)

Czy kierownik JSFP bratl udziat w przeprowadzaniu analizy
ryzyka?

6)

Czy przeprowadzono w danym roku kalendarzowym wszystkie
zadania zaplanowane w Planie audytu.

Wydanie upowaznienia do przeprowadzania audytu?

Czy wydane upowaznienia sa zgodne z formg okreslona w
przepisach rozporzadzenia w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu ?

2)

Czy do wszystkich zadan wydano upowaznienia, czy tez wydano
jedno upowaznienie na caly rok?

3)

Czy upowaznienie byto podpisane przez kierownika JSFP?

Czy wydane upowaznienia obejmuja wszystkie komérki, w ktorych
faktycznie przeprowadzono zadania audytowe?

5)

Czy  wystgpita  potrzeba  przedluzenia  obowigzujacego
upowaznienia, jesli tak, to czy takiego przedtuzenia dokonano?

Przebieg procedury przeprowadzonego zadania audytowego.

Czy przed przeprowadzeniem zadania komdrka (komorki)
organizacyjna jest informowana o fakcie przeprowadzenia zadania,
jesli tak, to czy ww. informacja jest przesylana odpowiednio
wczesniej?

2)

Czy przeprowadzono narady obligatoryjne: otwierajaca i
zamykajaca, jesli tak, to:

3)

Czy sporzadzono odpowiednie protokoty, podpisane przez
prowadzacego narade¢ audytora wewnetrznego oraz kierownika
komoérki (komdrek) audytowanej lub osobe wskazang przez
kierownika do uczestniczenia w tym spotkaniu?

Procedura sporzadzania i przekazywania sprawozdania
wewnetrznego.

z przeprowadzenia audytu

1)

Czy procedura przekazywania sprawozdania jest zgodna z
przepisami rozporzadzenia w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu?

2)

Czy w trakcie narady zamykajacej poinformowano uczestnikow o
trybie przekazywania sprawozdania kierownikom komorek
audytowanych (w przypadku, gdy przeprowadzenie narady
koncowej byto konieczne)?

3)

Czy po odbyciu narady zamykajacej przekazano kierownikowi
komorki (komérek) audytowanej sprawozdanie?

4)

Jesli w sprawozdaniu wystapity uwagi i wnioski, to czy kierownik
komérki (komérek) audytowanej uznat ich zasadnos¢ i czy fakt ten
jest udokumentowany w aktach biezacych?

3)

Czy kierownik komérki (komérek) audytowanej wyznaczyt osoby
odpowiedzialne za wykonanie ww. uwag i wnioskéw oraz wskazat
termin ich wykonania i czy fakt ten jest udokumentowany w aktach
biezgcych?

6)

Czy kierownik komorki (komorek) audytowanej zglosit na pismie
w terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia, jesli tak, to:

a)

'Czy audytor przeprowadzit ich analizg?

b)

Czy zostaly podjete dodatkowe czynno$ci wyjasniajace?

<)

Czy w wyniku przeprowadzonych czynno$ci wyjasniajacych lub
stwierdzenia zasadno$ci badZ czgsci dodatkowych wyjasnien badz




zastrzezen, audytor zmienit badZ uzupemnit sprawozdanie?

d) Czy w takim przypadku audytor wewnetrzny przekazat swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komdrki?

e) Czy dodatkowe wyjas$nienia lub zastrzezenia oraz kopia ww.
stanowiska zostaly wlaczone do akt biezgcych?

f) Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub w przypadku ich

braku po 14 dniach od dnia przekazania sprawozdania, audytor
przekazal po jednym egzemplarzu sprawozdania kierownikowi
komorki / komérek audytowanych, kierownikowi JSFP oraz do akt

biezacych?

2) Czy kierownik komérki (komérek) audytowanej zglosit
kierownikowi JSFP swoje stanowisko do przedstawionego
sprawozdania?

h) Czy kierownik audytowanej jednostki/komorki podjal dziatania

majace na celu usuniecie uchybien i usprawnienie JSFP i przekazat
takg informacje audytorowi?

8. Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych przez Audytora.

1) Czy przeprowadzono czynno$ci sprawdzajace, jesli tak, to:

a) Na jakiej podstawie zostaly one podjete (z czyjej inicjatywy)?

b) Jakie byly powody ich przeprowadzenia w przypadku danego
zadania?

2) Czy czynnosci sprawdzajace przeprowadzano po przyjeciu zalecen
przez kierownika JSFP badz komoérki (komorek) audytowanej?

3) Czy z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych sporzadzono

notatke informacyjna, jesli tak, to czy przekazano jg kierownikowi
JSFP oraz kierownikowi komorki (komérek) audytowanej?

(data i podpis audytora)

STAROSTA SEPOLENSKI

Jarostaw Tadych

Sp. A.W.
T. Niedzwiedz
27.12.2021r.




