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I. WSTĘP

Procedury audytu określają organizację pracy audytora wewnętrznego oraz szczegółowy sposób i tryb przeprowadzania audytu wewnętrznego w Powiecie Starachowickim 
a w szczególności:

· szczegółowe warunki planowania audytu wewnętrznego,

· sposób dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszarów ryzyka,

· tryb przeprowadzenia audytu wewnętrznego,

· sposób dokumentowania wyników audytu,

· tryb sporządzania i elementy sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnętrznego,

1. Definicja audytu wewnętrznego.

Zgodnie z ustawą o finansach publicznych audytem wewnętrznym jest ogół działań obejmujących:

1) niezależne badanie systemów zarządzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej, 

2) obiektywną i niezależną ocenę: 

· zgodności prowadzonej działalności z przepisami prawa oraz obowiązującymi 
w jednostce procedurami wewnętrznymi, 

· efektywności i gospodarności podejmowanych działań w zakresie systemów zarządzania i kontroli, 

· wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budżetu,

w wyniku których kierownik jednostki uzyskuje obiektywną 
i niezależną ocenę adekwatności, efektywności i skuteczności tych systemów,

3) czynności doradcze, w tym składanie wniosków, mające na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki
.

2. Cele audytu wewnętrznego.

Nadrzędnym celem funkcjonowania audytu wewnętrznego jest wniesienie do organizacji wartości dodanej poprzez:

1) identyfikację i analizę ryzyka związanego z działalnością Powiatu, a w szczególności ocenę efektywności zarządzania ryzykiem,

2) dostarczanie Staroście, w oparciu o ocenę mechanizmów kontroli wewnętrznej, w tym kontroli finansowej na którą składają się: regulaminy, procedury, instrukcje, racjonalnego zapewnienia, że jednostka działa prawidłowo,

3) wyrażanie opinii na temat skuteczności mechanizmów kontrolnych w badanym systemie,

4) składanie sprawozdań z poczynionych ustaleń oraz tam gdzie jest to właściwe, przedstawianie uwag i wniosków dotyczących poprawy skuteczności działania jednostki w danym obszarze.

II. Planowanie Audytu.

1. Ocena ryzyka.

Ryzyko jest prawdopodobieństwem wystąpienia dowolnego zdarzenia, działania lub braku działania, którego skutkiem może być szkoda w majątku lub wizerunku jednostki, lub które przeszkodzi w osiągnięciu wyznaczonych celów i zadań. Jako przykłady takiego niepożądanego zdarzenia można wymienić np. podjęcie błędnej decyzji, wynikające 
z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepełnych informacji, niewłaściwe zaksięgowanie środków, przekazanie nienależnej dotacji. Zdarzenia te mogą przynieść niepożądane skutki dla jednostki i ponoszącego za nią odpowiedzialność kierownika, np. zwrot środków finansowych do budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego, krytyczny raport audytora zewnętrznego (np. Najwyższej Izby Kontroli), negatywny obraz jednostki w oczach opinii publicznej. 

W procesie oceny ryzyka wyróżniamy dwa podstawowe etapy:

1.1. Identyfikacja obszarów ryzyka

1.2. Analiza ryzyka

1.1. Identyfikacja obszarów ryzyka.

Obszar ryzyka to procesy, zjawiska lub problemy wymagające przeprowadzenia audytu wewnętrznego. Audytor wewnętrzny identyfikuje obszary ryzyka według własnej zawodowej oceny. Nie istnieje uniwersalny zbiór obszarów ryzyka. Ich rozpoznanie zawsze zależeć będzie od wiedzy audytora wewnętrznego, znajomości celów, działań, struktury jednostki, zakresów odpowiedzialności pracowników itp. oraz od intuicji audytora wewnętrznego.

Przy identyfikacji obszarów ryzyka audytor wewnętrzny powinien brać pod uwagę:

1) cele i zadania Powiatu,

2) przepisy prawne dotyczące działania Powiatu,

3) wyniki wcześniej przeprowadzonych kontroli i audytów,

4) wyniki wcześniej przeprowadzonych kontroli efektywności i skuteczności systemów kontroli w tym kontroli finansowej,

5) wewnętrzne i zewnętrzne czynniki ryzyka mające wpływ na realizację celów Powiatu,

6) uwagi pracowników Powiatu,

7) liczbę i kwalifikacje pracowników (wykształcenie, doświadczenie),

8) liczbę rodzaj i wielkość dokonywanych operacji finansowych,

9) możliwość dysponowania przez Powiat środkami pochodzącymi z Unii Europejskiej oraz z innych źródeł zagranicznych, nie podlegających zwrotowi ze szczególnym uwzględnieniem wymogów dawcy,

10) działania Powiatu, które mogą wpływać na opinię publiczną,

11) zewnętrzne i wewnętrzne czynniki ryzyka,

12) sprawozdanie finansowe i sprawozdania z wykonania budżetu.

1.2. Analiza ryzyka.

Do przeprowadzenia analizy ryzyka dopuszcza się stosowanie zarówno metody szacunkowej jak i metody matematycznej. 

Przy zastosowaniu metody szacunkowej poziom ryzyka oceniany jest subiektywnie wyłącznie na podstawie jego opisu. 

Matematyczna metoda analizy ryzyka polega na opracowaniu matrycy operującej kilkoma, np.: 5 kategoriami ryzyka, do których przypisana jest odpowiednia waga lub punktacja, na podstawie „profesjonalnego osądu”(wiedzy, doświadczenia kwalifikacji) audytora wewnętrznego (suma wag dla wszystkich używanych do oceny kategorii wynosi 1), a następnie dokonaniu oceny obecności lub siły danej kategorii ryzyka w badanym obszarze przy zastosowaniu 4 – stopniowej skali ocen (gdzie: 1 – oznacza niską obecność lub siłę kategorii ryzyka, 4 – oznacza bardzo wysoką obecność lub siłę kategorii ryzyka). 

Kolejny jej etap zakłada uwzględnienie priorytetów kierownictwa, czyli określenie przez Starostę lub Starostę i Członków Zarządu tych zadań, które w pierwszej kolejności powinny zostać poddane badaniu (priorytet wysoki – 0,30; priorytet średni – 0,20; priorytet niski – 0,10).

Ostatnim etapem analizy, jest ocena ryzyka uwzględniająca datę ostatniego audytu lub kontroli. Przypisanie wag następuje w oparciu o zaistnienie faktu kontroli, jej daty lub też braku kontroli. W przyjętym modelu przyznawane wagi wynoszą:

· obszar poddany audytowi lub kontroli w bieżącym roku – 0,10

· obszar poddany audytowi lub kontroli w ubiegłym roku – 0,15

· obszar poddany audytowi lub kontroli dwa lata temu – 0,20

Ostateczne określenie kolejności tematów poddawanych audytowi wewnętrznemu nastąpiło w wyniku dodania do oceny ryzyka dokonanej przez audytora wewnętrznego, ilości punktów wynikających z priorytetów Starosty oraz daty ostatniego audytu lub kontroli, 
a następnie dokonaniu ich normalizacji, czyli sprowadzeniu uzyskanych wyników do wspólnego mianownika.

Ostatnią czynnością w procesie analizy ryzyka jest przyporządkowanie poszczególnym tematom audytu: szacowanego poziomu ryzyka oraz odpowiedniej ilości dni roboczych przewidzianych na realizację poszczególnych tematów.

Dokonując analizy ryzyka audytor wewnętrzny zwraca uwagę na:

1) działania jednostki, które mogą wpływać na opinię publiczną,

2) cele i zadania jednostki,

3) przepisy prawne dot. działania jednostki,

4) liczbę, rodzaj i wielkość dokonywanych operacji finansowych,

5) wielkość majątku, którym dysponuje jednostka,

6) sytuację finansową jednostki,

7) możliwość dysponowania przez jednostkę środkami pochodzącymi ze źródeł zagranicznych, nie podlegających zwrotowi przy uwzględnieniu wymogów dawcy,

8) liczbę i kwalifikacje pracowników jednostki,

9) opinię kierownictwa,

10) warunki pracy w jednostce,

11) postawy etyczne pracowników, ich nastawienie i motywację do realizacji zadań jednostki,

12) przewidywane zmiany przepisów prawnych,

13) zmianę zakresu rzeczowego lub terytorialnego działania jednostki,

14) zmiany sposobu działalności, zmiany personelu, struktury organizacyjnej systemu informatycznego,

15) specyficzne ryzyka związane ze sprawami, którymi zajmuje się wybrany wydział itp.,

16) jakość i bezpieczeństwo używanych systemów informatycznych,

17) jakość kierowania daną komórką – doświadczenie, kwalifikacje ich kierowników, delegowanie kompetencji,

18) wyniki wcześniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

19) upływ czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

20) akceptację ustaleń poprzedniego audytu lub kontroli w danej komórce czy jednostce, podjęte działania naprawcze,

21) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budżetu.

2. Plan wieloletni.

Plan wieloletni opracowywany jest w oparciu o analizę potrzeb audytu i stwarza ramy do planowania rocznego. Wskazuje czym audyt wewnętrzny się zajmuje i czym będzie się zajmował w najbliższych trzech latach i powinien podlegać corocznemu przeglądowi oraz aktualizacji.

3. Plan roczny.

Audytor wewnętrzny przygotowuje roczny plan audytu obowiązujący w następnym roku, 
w terminie do 31 października danego roku. Audyt wewnętrzny powinien być prowadzony według rocznego planu audytu i opierać się na analizie ryzyka. 

Roczny plan audytu określa w szczegóności:

1) Wynik analizy ryzyka w obszarach przewidzianych do audytu w danym roku.

2) Zadania audytowe przewidziane do wykonania w danym roku.

3) Liczbę osobodni przewidzianych do przeprowadzenia danego zadania.

4) Niezbędne zasoby rzeczowe do realizacji zadania.

5) Czas przeznaczony na szkolenie audytora.

6) Rezerwy czasowe na nieprzewidziane zdarzenia.

7) Planowane obszary, które powinny zostać objęte audytem w kolejnych latach.

Dyrektorzy, kierownicy i pracownicy komórek organizacyjnych, oraz jednostek podległych Starostwu udzielają audytorowi wewnętrznemu wszelkich informacji 
i udostępniają dokumenty niezbędne do przygotowania planu audytu wewnętrznego.

Zanim zostanie podjęta decyzja o przyjęciu planu audytu wewnętrznego, audytor wewnętrzny przeprowadza konsultacje ze Starostą Powiatu Starachowickiego. 

W szczególnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnętrzny, na wniosek. Starosty Powiatu Starachowickiego przeprowadza audyt wewnętrzny poza planem audytu wewnętrznego. Jeżeli przeprowadzenie audytu wewnętrznego poza planem audytu wewnętrznego stworzy zagrożenie dla realizacji tego planu, audytor wewnętrzny zawiadamia o tym na piśmie Starostę Powiatu Starachowickiego.

III. Zadanie Audytowe.

1. Etap pierwszy – Wstępne zapoznanie z badanym obszarem.

Wstępne zapoznanie z badanym obszarem polega na zebraniu informacji
o audytowanej działalności, bez szczegółowej ich weryfikacji, dzięki temu możliwe jest zrozumienie badanej działalności, wyodrębnienie istotnych obszarów, wymagających szczególnej uwagi w trakcie realizacji zadania, zidentyfikowanie istniejących mechanizmów kontroli, a w konsekwencji określenie celów i obiektów audytu oraz przeprowadzenie analizy ryzyka w badanym obszarze.

Do wstępnego zapoznania z badanym obszarem można zastosować następujące techniki:

a. wywiady z pracownikami danej komórki organizacyjnej,

b. wywiady z osobami, na które audytowana działalność wywiera wpływ,

c. obserwacja na miejscu,

d. analiza sprawozdań i innych dokumentów przygotowywanych dla kierownictwa komórki,

e. procedury analityczne,

f. schematy, wykresy,

g. testy kroczące,

h. zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnętrznej.

2. Etap drugi – Planowanie zadania.

2.1. Opracowanie technik realizacji zadania

Opracowanie technik realizacji zadania, polegające na opracowaniu wskazówek 
i zaplanowaniu czynności wykonywanych w trakcie realizacji zadania, niezbędnych do sprawdzenia efektywności i skuteczności badanych procesów, procedur i mechanizmów.

Techniki realizacji zadania obejmują między innymi:

a) zapoznanie z dokumentami 

b) rozmowy, wywiady;

c) obserwację wykonywanych zadań;

d) rekonstrukcje wydarzeń lub obliczeń;

e) graficzną ilustrację i analizę procesów;

f) procedury analityczne;

g) stosowanie kwestionariuszy i ankiet;

h) rozpoznawcze badanie próbek i stosowanie testów.

2.2. Opracowanie programu zadania audytowego.

Program zadania audytowego to dokument przygotowywany we wstępnej fazie zadania audytowego, przez audytora wewnętrznego. Dokument ten stanowi szczegółowy plan pracy do wykonania w toku danego zadania i powinien zawierać następujące elementy:

a) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

b) cel zadania audytowego,

c) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

d) wskazówki metodyczne, w tym:

· planowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

· problemy, na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach,

· rodzaj dowodów niezbędnych do dokonania ustaleń i sposób ich badania,

e) założenia organizacyjne, planowany harmonogram realizacji zadania.

3. Etap trzeci – Realizacja czynności związanych z przeprowadzeniem zadania.

3.1. Narada otwierająca zadanie audytowe.

Przed przystąpieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewnętrzny przeprowadza naradę otwierającą z udziałem kierownika komórki audytowanej lub 
z udziałem wyznaczonego przez niego pracownika tej komórki. 

Podczas narady otwierającej audytor wewnętrzny przedstawia cel, tematykę i założenia organizacyjne, planowany harmonogram realizacji zadania.

Kierownik komórki audytowanej przedstawia informacje dotyczące jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem wewnętrznym sposoby unikania zakłóceń w pracy komórki audytowanej w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

Z przeprowadzonej narady audytor sporządza protokół, w którym zamieszcza informacje 
o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokół podpisuje audytor wewnętrzny, kierownik komórki audytowanej albo osoba przez niego wskazana.

Kierownik komórki audytowanej lub osoba przez niego wskazana może odmówić podpisania protokołu. O odmowie podpisania protokołu audytor wewnętrzny czyni wzmiankę w protokole. Kierownik komórki audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinny niezwłocznie uzasadnić pisemnie przyczyny odmowy podpisania protokołu.

3.2. Realizacja zaplanowanych czynności.

Po przeprowadzeniu narady zamykającej audytor przystępuje do badania danego obszaru, wykonując zaplanowane wcześniej wywiady, analizy, kwestionariusze, testy, umożliwiające sformułowanie opinii i wniosków na temat efektywności i skuteczności badanych procesów, procedur, i mechanizmów.

3.3. Przegląd i weryfikacja zgromadzonej dokumentacji.

Dokumenty robocze audytu muszą stanowić zestaw samodzielnych dowodów na podstawie których czytelnik będzie w stanie zidentyfikować działania przeprowadzone przez audytora dla spełnienia celów programu zadania audytowego i przygotowania sprawozdania 
z przeprowadzenia audytu. Celem tworzenia dokumentów roboczych jest poparcie dowodami ustaleń zawartych w sprawozdaniu, udokumentowanie wykonanej pracy, umożliwienie osobom upoważnionym kontroli, dokonania oceny pracy audytora.

4. Etap czwarty – Sporządzenie sprawozdania.

Za sporządzenie sprawozdania odpowiedzialny jest audytor wewnętrzny.

Sprawozdanie powinno być zrozumiałe, przejrzyste, bezstronne i obiektywne oraz terminowe.

Audytor wewnętrzny decyduje, kto jest adresatem sprawozdania. Jeżeli sprawozdanie opisuje działania kilku komórek organizacyjnych, możliwe jest sporządzenie sprawozdania 
w kilku egzemplarzach lub sporządzenie wyciągów ze sprawozdania i dystrybucja do zainteresowanych. W każdym przypadku jeden egzemplarz sprawozdania kierowany jest do Starosty Powiatu Starachowickiego, a drugi włączany jest  do akt bieżących. 

W przypadku kiedy sprawozdanie zawiera informacje sklasyfikowane jako poufne lub zastrzeżone, przed dystrybucją sprawozdania do jednostki audytowanej należy upewnić się, że adresaci raportu mają odpowiednie uprawnienia.

4.1. Przygotowanie projektu sprawozdania i przeprowadzenie narady zamykającej zadanie audytowe.

Dla każdego zakończonego zadania audytowego opracowywany jest projekt sprawozdania, który informuje o ustaleniach, uwagach i zaleceniach. Celem opracowania projektu sprawozdania jest zapewnienie jednostce audytowanej możliwości ustosunkowania się i oceny tego sprawozdania, a także wyrażenie własnych ocen i opinii. Kierownik audytowanej komórki po otrzymaniu projektu sprawozdania może zgłosić audytorowi na piśmie, w terminie 14 dni, swoje stanowisko w sprawie dodatkowych wyjaśnień lub umotywowanych zastrzeżeń dotyczących ustaleń stanu faktycznego, uwag 
i wniosków zawartych w projekcie sprawozdania.

W razie zgłoszenia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń przez kierownika komórki audytowanej, audytor wewnętrzny dokonuje ich analizy i w miarę potrzeby podejmuje dodatkowe czynności wyjaśniające w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadności całości lub części dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, zmienia lub uzupełnia odpowiednią część albo całość sprawozdania. W razie nieuwzględnienia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, w całości lub części, audytor wewnętrzny przekazuje swoje stanowisko wraz 
z uzasadnieniem, na piśmie, kierownikowi komórki audytowanej. Dodatkowe wyjaśnienia lub zastrzeżenia oraz kopię stanowiska nie uwzględniającego dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, audytor wewnętrzny włącza do bieżących akt.

Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu powinien zawierać następujące elementy:

I. Oznaczenie zadania audytowego.

1. Obszar ryzyka

2. Numer zadania 

3. Temat zadania

II. Datę sporządzenia.

III. Nazwę komórki organizacyjnej w której był prowadzony audyt.

IV. Imię i nazwisko audytora wewnętrznego przeprowadzającego zadanie audytowe oraz numer imiennego upoważnienia do przeprowadzenia audytu wewnętrznego.

V. Cel przeprowadzenia zadania.

VI. Zakres przedmiotowy zadania.

VII. Podjęte działania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

VIII. Termin w którym przeprowadzono audyt.

IX. Zwięzły opis działań komórki, jej celów, zwłaszcza w obszarze objętym audytem.

X. Ustalenie stanu faktycznego oraz określenie rozbieżności.

XI. Rekomendacje.

XII. Pouczenie.

Projekt sprawozdania należy przedstawić kierownikowi jednostki audytowanej, 
a wyniki audytu poddać pod dyskusję w trakcie narady zamykającej. 

W naradzie biorą udział audytor wewnętrzny przeprowadzający zadanie oraz kierownik komórki audytowanej i wskazani przez niego pracownicy. Audytor wewnętrzny może, na wniosek kierownika komórki audytowanej, zaprosić do uczestniczenia w naradzie osoby sprawujące nadzór nad działalnością komórki.

Z przeprowadzonej narady należy sporządzić protokół, zawierający informacje o celu, przebiegu i wyniku narad. Protokół podpisuje audytor wewnętrzny, kierownik komórki audytowanej albo osoba przez niego wskazana.

Kierownik komórki audytowanej lub osoba przez niego wskazana może odmówić podpisania protokołu. O odmowie podpisania protokołu audytor wewnętrzny czyni wzmiankę w protokole. Kierownik komórki audytowanej albo osoba przez niego wskazana powinny niezwłocznie uzasadnić pisemnie przyczyny odmowy podpisania protokołu.

4.2. Przygotowanie sprawozdania końcowego.

Sprawozdanie końcowe zawiera te same elementy co projekt sprawozdania.

W terminie 2 miesięcy od dnia otrzymania sprawozdania końcowego Kierownik audytowanej komórki w porozumieniu ze Starostą podejmuje działania mające na celu wykonanie rekomendacji. Informację o sposobie ich wykonania, w formie pisemnej, po zatwierdzeniu przez Starostę przekaże Audytorowi Wewnętrznemu.

Zatwierdzone sprawozdanie końcowe zostaje załączone do akt bieżących.

IV. Czynności Sprawdzające.

Audytor wewnętrzny w zależności od potrzeb może przeprowadzić czynności sprawdzające mające na celu ocenę wdrożenia rekomendacji i wniosków zawartych w sprawozdaniu 
z przeprowadzenia audytu wewnętrznego.

Czynnością sprawdzającą może być:

1) przeprowadzenie wywiadu, w oparciu o Kwestionariusz Samooceny lub Kwestionariusz Kontroli Wewnętrznej,

2) zbadanie określonej procedury,

3) realizacja od początku procesu zadania audytowego

Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających powinny zostać ujęte w notatce informacyjnej z przeprowadzonych czynności sprawdzających. Notatkę należy przekazać Staroście Powiatu Starachowickiego oraz osobie odpowiedzialnej za komórkę poddaną audytowi, trzeci egzemplarz notatki włączyć do akt bieżących.
V. Akta Audytu.

Kierownik jednostki oraz kierownik audytowanej komórki mają prawo wglądu do dokumentów zgromadzonych w trakcie realizacji zadania audytowego (akta bieżące).

Dokumenty robocze mogą mieć formę dokumentów papierowych lub elektronicznych.

Należy okresowo i gruntownie przeglądać akta oraz dokumenty robocze audytu. Celem przeglądu akt audytu jest ocena adekwatności wykonanych prac audytorskich oraz sprawdzenie, czy ustalone z góry cele audytu zostały osiągnięte.

Przy przeglądzie dokumentów roboczych powinny być brane pod uwagę takie elementy jak:

dokładność – Audytor musi zawsze pamiętać, że sprawozdanie musi być całkowicie oparte na faktach. Każde stwierdzenie, każda liczba oraz każde odniesienie musi być oparte na rzeczowych dowodach.

jasność – Audytor powinien przekazywać rzeczywistą treść, tak aby osoby czytające sprawozdanie mogły wyciągnąć analogiczne wnioski.

zwięzłość – Audytor w przekazywanej treści powinien pozbywać się nadmiernie rozbudowanych elementów, oraz eliminować to co jest nieistotne lub bez znaczenia dla przedmiotu audytu.

język sprawozdania – Audytor powinien stosować prosty, jasny i jednoznaczny sposób przekazywania treści.

Cechy dokumentu roboczego:

a) nagłówek z nazwą jednostki audytowanej, tytułem, celem sporządzenia i datą,

b) podpisy (inicjały) – osoby sporządzającej i sprawdzającej,

c) numer referencyjny,

d) wyjaśnienie użytych symboli i skrótów.

1. Akta stałe.

Akta stałe to zbiór podstawowych, stosunkowo niezmiennych danych o jednostce lub systemie będącym przedmiotem audytu. Akta te powinny podlegać stałej aktualizacji.

Zawartość akt stałych:

a) akty normatywne oraz inne akty prawne związane z zakresem działania jednostki oraz regulujące jej funkcjonowanie,

b) dokumenty zawierające opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i mające wpływ na system kontroli finansowej,

c) plan audytu wewnętrznego,

d) inne informacje mogące mieć wpływ na przeprowadzenie audytu wewnętrznego i analizę ryzyka.

2. Akta bieżące

Bieżące akta zawierają informacje niezbędne do sformułowania uwag i wniosków, które będą zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnętrznego. Prowadzi się je w celu udokumentowania przebiegu i wyników konkretnego zadania audytowego.

Zawartość akt bieżących:

a) dokumenty zgromadzone przed rozpoczęciem zadania audytowego,

b) materiały związane z fazą planowania (np. program audytu),

c) protokoły z narad,

d) imienne upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego,

e) dokumenty sporządzone przez audytora wewnętrznego oraz dokumenty otrzymane od osób trzecich w trakcie przeprowadzenia audytu wewnętrznego,

f) dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewnętrznego w trakcie przeprowadzania audytu wewnętrznego,

g) korespondencja związana z audytem,

h) wykorzystywane dokumenty robocze,

i) zgromadzony materiał dowodowy – opis testów, analiz i działań kontrolnych oraz wynikające z nich wnioski,

j) sprawozdanie z przeprowadzenia zadania audytowego,

k) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu wewnętrznego.

3. Numery referencyjne dokumentów roboczych, akta audytu.

Sposób oznaczania dokumentów roboczych:

AW - XXX/YY/ZZZ/RR
np. AW – 0942/123/07

Gdzie:

X – symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organów powiatu

Y – numer zadania audytowego

ZZZ – numer dokumentu roboczego

RR – rok realizacji zadania

Informacje umieszczone na teczkach akt audytu:

· symbol akt

· nazwa akt 

· kategoria archiwalna

· rok którego dana teczka dotyczy

Akta audytu archiwizuje się zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.

Opracował: 






Zatwierdził: 

Audytor Wewnętrzny





Starosta Starachowicki

Paweł Piątek






Andrzej Matynia

Data: ....................................




Data: ........................................

Podpis: .................................




Podpis: .....................................

� Art. 48 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r., o finansach publicznych (Dz. U z dnia 20 grudnia 2005 r. z późniejszymi zmianami) 
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