ZARZADZENIE NR wla‘O\D
Starosty Leborskiego

z dnia Q0. 4. 2015 .

w sprawie wprowadzenia Karty audytu wewnetrznego, Ksiggi procedur audytu
wewngtrznego oraz Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w
Starostwie Powiatowym w L¢borku.

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 05 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz.U. z 2015 roku poz. 1445), art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 roku poz. 885 z
pozn.zm.),

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ Kart¢ audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Leborku,
stanowiacq zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wprowadza si¢ Ksigge procedur audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w
Le¢borku, stanowigea zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3.

Wprowadza si¢ Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego w Starostwie
Powiatowym w Le¢borku, stanowiacy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2011 Starosty Lg¢borskiego z dnia 25 lipca 2011 roku, w
sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego i Procedur Audytu Wewngtrznego.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewngtrznemu.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2016 roku, za wyjatkiem przepiséw
dotyczacych planu audytu, ktére wchodza w zycie z dniem podpisania zarzadzenia.




Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr

Karta audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Leborku

§ 1.
Karta audytu wewngtrznego, zwana dalej ,.Karta™ okresla:
1) cele i zadania audytu wewnetrznego;
2) prawa i obowiazki audytora wewngtrznego:
3) niezaleznosc i obiektywizm audytu wewngtrznego:
4) zakres audytu wewngtrznego;
5) planowanie i sprawozdawczos¢;
6) zarzgdzanic komorka audyvtu wewngtrznego:
7) metodyke audytu wewngtrznego;

8) relacje audytu wewnetrznego z instytucjami kontroli.

§ 2.

. Audyt wewngtrzny jest dzialalnoscia niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Starosty Leborskiego, zwanego dalej ,,Starostg”, w realizacji celow i zadan,
przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

2. Audyt wewngtrzny w Starostwie Powiatowym w Leborku i powiatowych jednostkach
organizacyjnych (z wyjatkiem powiatowej administracji zespolonej shuzb, inspekcji i
strazy). zwanych dalej ..Starostwem™, wykonywany jest przez audytora wewngtrznego
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w Starostwie Powiatowym w Le¢borku,
tym samym rolg¢ kierownika komorki audytu wewngtrznego peini audytor wewngetrzny.

3. Audytor wewngtrzny zatrudniony w Starostwie przeprowadza audyt wewngtrzny w
komorkach organizacyjnych Starostwa oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych (z
wyjatkiem powiatowej administracji zespolonej stuzb, inspekcji i strazy). w zakresie
obejmujacym wszystkie obszary ich dziatania.

4. Audytor wewngtrzny zobowigzany jest do wykonywania czynnosci audytu wewngtrznego
zgodnie z przepisami prawa, Definicja Audytu Wewngtrznego oraz Migdzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewngtrznego, opracowanymi przez The Institute
of Internal Auditors. zwanych dalej ,.Standardami™ oraz post¢gpowania zgodnie z Kodeksem
etyki Instytutu Audytorow Wewngtrznych (I1A), zwanym dalej ..Kodeksem etyki”.

§ 3.

Cele i zadania audytu wewnegtrznego

4




1. Celem audytu wewngtrznego jest przysparzanie wartosci i usprawnianie dziatalnosci
operacyjnej Starostwa oraz wspieranie Starosty w realizacji celow i zadan.

2. Zadaniem audytu wewngtrznego jest dostarczenie Staroscie racjonalnego zapewnienia, ze
system kontroli zarzadczej funkcjonuje prawidlowo, a takze doradztwo zmierzajace do
usprawnienia realizacji celow i funkcjonowania jednostki.

3. Realizacja powyzszego nastgpuje poprzez dokonywanie niezaleznego i obicktywnego
badania oraz oceny zarzadzania w poszczegolnych obszarach dziatalnosci.

§ 4.
Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

I. Audytor wewnetrzny ma prawo wstgpu do pomieszczen Starostwa oraz wgladu do
wszelkich dokumentéw, informacji i danych oraz do innych materialow zwiazanych z
funkcjonowaniem Starostwa, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych, jak
rowniez do sporzadzania ich kopii, odpisow, wyciggow, zestawien lub wydrukow, z
zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Audytor wewnetrzny ma prawo zada¢ od kierownikow/pracownikow informacji i
wyjasnien, w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewngtrznego.

3. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do uzyskiwania i zbierania informacji dotyczacych
obszarow dzialalnosci Starostwa, rowniez poza zakresem realizowanego zadania
zapewniajacego i czynnosci doradcze;j.

4. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy przedklada¢ Staroscie wnioski i
zalecenia majace na celu usunigcie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania Starostwa.

5. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli zarzadczej w jednostce (komorce), ale poprzez swoje badanie, oceny i zalecenia
wspomaga Starost¢ we wlasciwej realizacji tych procesow.

6. Audytor wewnetrzny nie posiada uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze
wladczym. Nie powinny mu by¢ powierzane zadania z zakresu zarzadzania jednostka.

7. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji. audytor wewngtrzny moze,
w uzgodnieniu ze Starosta. powola¢ ekspertow zarowno z wewnatrz, jak i z zewnatrz
Starostwa.

8. Obowiazkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1) ustalenie stanu faktycznego w badanym zakresie wraz ze wskazaniem stabosci kontroli
zarzadczej oraz analiza ich przyczyn i okreslenie skutkow lub ryzyk wynikajacych ze
wskazanych stabosci,
2) przedstawienie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci lub wprowadzenia
usprawnien oraz opinii o kontroli zarzadczej w badanym obszarze ryzyka.

9. Audytor wewngtrzny prowadzi dziatania z zachowaniem przepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych, ustawy o ochronie danych osobowych oraz tajemnicy skarbowej, o
ktorej mowa w Ordynacji podatkowej.

10. Audytor wewnetrzny ma obowiazek poszerza¢ swoja wiedzg, umiejetnosci oraz
kwalifikacje poprzez stale doskonalenie zawodowe.




§5.
Niezaleznos¢ i obiektywizm audytu wewnetrznego
I. Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Staroscie.

2. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan i podlega, w tym zakresie,
tylko przepisom prawa, normom etyki zawodowej i standardom audytu wewngtrznego.

3. Zakres wspotpracy i1 wspoldziatania z audytorami i kontrolerami zewngtrznymi i
wewnetrznymi nie moze sta¢ w sprzecznosci z celami audytu wewngtrznego oraz stanowic
zagrozenie dla obiektywizmu i niezaleznosci funkcji audytu wewngtrznego.

§ 6.
Zakres audytu wewnetrznego

I. Audyt wewnetrzny obejmuje badaniem 1 ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu kontroli zarzadczej.

2. Audyt wewngtrzny moze objaé¢ swoim zakresem wszystkie obszary dzialania Starostwa.

3. Audytor wewngtrzny moze dokonywac, na podstawie upowaznienia Starosty w ramach
wykonywanego audvtu  wewngtrznego, czynnosci  w  powiatowych  jednostkach
organizacyjnych (z wyjatkiem powiatowej administracji zespolonej stuzb, inspekeji i
strazy).

4. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, postanowienia Karty stosuje si¢ odpowiednio.

5. Zakres audytu wewnetrznego, sposob przeprowadzania audytu oraz informowanie o jego
wynikach nie moga by¢ ograniczane. Audytor wewngtrzny dysponuje pelna swoboda w
zakresie identyfikacji komorek organizacyjnych 1 obszarow ryzyka majacych zostac
poddanych audytowi.

6. O wszelkich probach ograniczenia niezaleznosci i obiektywizmu audytu wewngtrznego
powinien by¢ niezwlocznie powiadomiony Starosta.

7. Audytor wewngtrzny obejmuje zadania o charakterze zapewniajacym oraz czynnosci
doradcze.

8. Podstawowym zadaniem audytu wewngtrznego jest wykonywanie czynnosci o
charakterze zapewniajacym. Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane o ile ich charakter
nie narusza zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora wewngtrznego oraz nie prowadzi
do przyjecia przez audytora odpowiedzialnosci kierownictwa Starostwa.

9. Jesli cel i zakres czynnosci doradczych wskazuje, ze powinny by¢ one przeprowadzone w
ramach zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny uzgadnia ze Starosta forme ich
przeprowadzenia.

10. Kierownik komorki audytu wewnetrznego moze odmowi¢ wykonania czynnosci
doradczej, jezeli uzna, ze cel i zakres tej czynnosci jest niezgodny z celami audytu
wewnetrznego.

I1. Starosta moze zleci¢ audytorowi wewngtrznemu wykonanie zadania poza planem
audytu. Cel i sposob realizacji zadania audytor wewnetrzny uzgadnia ze Starosta.

12. Jesli wykonanie zadania poza planem audytu, w tym realizacja zleconych zadan
pozaaudytowych, zagroziloby realizacji rocznego planu audytu, audytor wewngtrzny
zawiadamia o tym Starostg, na pismie.



13. Komorka audytu wewngtrznego przeprowadza w formie zadania zapewniajacego
okresowy audyt wewngtrzny w zakresie bezpieczenstwa informacji, nie rzadziej niz raz na
rok.

§7.
Planowanie i sprawozdawczos¢
1. Audyt wewngetrzny w Starostwie prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu.

2. Audytor wewngtrzny przygotowuje roczny plan audytu na podstawie wynikow
przeprowadzonej analizy ryzyka, priorytetow Starosty oraz dostgpnych zasobow
osobowych.

3. Plan audytu udostgpniony jest w Starostwie w pokoju audytora wewngtrznego i kazdy ma
prawo si¢ z nim zapoznac.

4. Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni audytor wewnegtrzny
sporzadza i przekazuje Staroscie do konca stycznia nast¢pnego roku.

5. Roczny plan audytu oraz sprawozdanie z jego wykonania stanowia informacj¢ publiczna.
udost¢pniang na wniosek.

§ 8.

Zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego

I. Audytor wewnetrzny reprezentuje komorke audytu w kontaktach wewnetrznych i
zewnetrznych.

2. Audytor wewngtrzny jest odpowiedzialny za:
1) zapewnienie rzetelnego, efektywnego i profesjonalnego prowadzenia audytu
wewngtrznego;
2) przygotowanie i wykonanie rocznego planu audytu;
3) okreslenic zasad 1 sposobu dzialania komorki audytu wewngtrznego oraz ich
aktualizacji;
4) ustalenie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
zgodnie z wymogiem Standardow:

5) zapewnienie dzialania audytu wewngtrznego zgodnie z Karta, Definicja Audytu
Wewnetrznego, Standardami i Kodeksem etyki.

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy komorki audytu
wewnetrznego, organizacji wykonywania audytu wewnetrznego oraz sktadania sprawozdan.

§9.
Metodyka audytu wewnetrznego

I. Sposoby przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego, reguluje
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 wrzesnia 2015 roku, w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z 2015 roku poz.
1480).
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2. Przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego nalezy kierowaé si¢ wskazowkami
zawartymi w powszechnie uznanych Standardach audytu wewngtrznego, ogloszonych przez
Ministra Finansow dla jednostek sektora finansow publicznych.

3. Przyjeta do stosowania w jednostce szczegolowa metodyke audytu wewngtrznego
zawiera Ksigga procedur audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Leborku,
stanowiaca zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10.

Relacje z instytucjami kontrolnymi

1. Audytor wewngtrzny z instytucjami kontrolnymi porozumiewa si¢ za posrednictwem lub
w porozumieniu ze Starosta.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzenia audytu wewngtrznego audytor udost¢pnia organom
kontrolnym w porozumieniu badz za posrednictwem Starosty.

3. Ustalenia organdéw Kkontrolnych audytor uwzglednia w procesie planowania, oceny rvzyka
i wykonywania zadan audytowych.

4. Audytor wewngtrzny przy opracowaniu planu audytu uzgadnia z samodzielnym

stanowiskiem ds. kontroli, wchodzacym w skfad Zespolu Audytu i Kontroli, obszary
swojego dzialania, celem uniknigcia dublowania prac.




Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr

HOlAON0,

Starosty Leborskiego
zdnia. U9 A4 20151,

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Leborku

§1.

1. Celem niniejszych procedur jest ustalenie szczegélowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewngtrznego w  Starostwie Powiatowym w  Leborku i
powiatowych jednostkach organizacyjnych (z wyjatkiem powiatowej administracji
zespolonej stuzb, inspekcji i strazy).

2. Niniejszy dokument spelnia wymogi ,.Standardéw audytu wewngtrznego dla jednostek
sektora finanséw publicznych™ wprowadzonych Komunikatem nr 2 Ministra Finansow z
dnia 17 czerwca 2013 roku.

3. Procedury audytu wewngtrznego stuza efektywnosci i skutecznosci pracy komorki audytu
wewngtrznego, w tym:

1) utatwiaja zarzadzanie,
2) ulatwiaja prace nowym pracownikom,

3) wymuszaja standaryzacj¢ pracy audytu.

§2.
W rozumieniu niniejszych procedur okreslenie:
1) Starostwo - oznacza Starostwo Powiatowe w Leborku,
2) Staroscie - oznacza Staroste Le¢borskiego.
3) Audytor - oznacza audytora wewngtrznego zatrudnionego w Starostwie,

4) Kierownik komorki - oznacza kierownika komorki organizacyjnej Starostwa, kierownika
powiatowej jednostki organizacyjnej, pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku,

5) Komoérka audytowana - oznacza komorke organizacyjng Starostwa lub powiatowa
jednostke organizacyjna,

6) ryzyko - oznacza prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Powiatu lub
ktore moze przeszkodzi¢ w osiggnigciu wyznaczonych celow i zadan,

7) obszar ryzyka - oznacza kazdy obszar dziatania Powiatu, w ktorym moze zaistnie¢
ryzyko,

8) obszar audytu wewnetrznego - oznacza kazdy obszar ryzyka poddany audytowi
wewngtrznemu,

9) kontrola wewnetrzna - oznacza element zarzadzania w formie zbioru mechanizmow
organizacyjnych i procedur realizowanych przez pracownikow w trakcie wykonywania



zadan, ktorego nie nalezy mylic z komodrka organizacyjna wykonujaca czynnosci
sprawdzajace po wykonaniu zadania,

10) srodowisko kontroli - oznacza otoczenie, w ktorym dzialaja rézne elementy kontroli i
obejmuje uczciwosé i inne wartosci etyczne, kompetencje zawodowe pracownikow,
strukturg organizacyjna. podzial uprawnien i obowiazkow oraz sposoby zapobiegania
zdarzeniom niekorzystnym.
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Proces audytu wewnetrznego sklada si¢ z nastepujacych etapow:
1) planowanie audytu,
2) wykonywanie zadan zapewniajacych,
3) czynnosci doradcze,
4) czynnosci sprawdzajace,

5) dokumentowanie.

I. Planowanie audytu

§4.

1. Planowanie audytu opiera si¢ na ocenie ryzyka w dzialalnosci Powiatu, Starostwa i
powiatowych jednostek organizacyjnych.

2. Oceng ryzyka uzyskuje si¢ w wyniku identyfikacji obszarow ryzyka a nastgpnie analizy
ryzyka przeprowadzonej przez audytora wewngtrznego.

§ 5.

Audytor wewnetrzny moze zdecydowac o uczestnictwie innych pracownikéw Starostwa i
powiatowych jednostek organizacyjnych w czynnosciach zwigzanych z oceng ryzyka.

Identyfikacja obszarow ryzyka

§ 6.

Identyfikacja obszarow ryzyka polega na wytypowaniu istotnych zadan, procesow lub
probleméw wystepujacych w dzialalnosci Powiatu, Starostwa i powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§7.

Audytor wewnetrzny identyfikuje obszary ryzyka wedlug wlasnej zawodowej oceny.

§8.

W celu wlasciwej identyfikacji obszarow ryzyka, audytor ma staly dostep (z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych) do istotnych zrédet informacji o wszystkich
sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:

1) Przegladania i kopiowania bez odrgbnego upowaznienia wszelkiej dokumentacji i

korespondencji, a takze protokoléw spotkan i narad,

2) Uczestnictwa w spotkaniach i naradach kierownictwa Starostwa oraz powiatowych

jednostek organizacyjnych,




3) Otrzymywania sprawozdan z pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa
i powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) Otrzymywania kopii dokumentow z Kontroli zewngtrznych przeprowadzonych w
Starostwie i powiatowych jednostkach organizacyjnych.

Analiza ryzyka

§9.
Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, audytor wewnetrzny bierze pod uwage w szczegolnosci:
1) Cele i zadania jednostki,
2) Ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,

3) Wyniki audytéw i kontroli.

§ 10.

Wynik analizy ryzyka stanowi lista wszystkich zidentyfikowanych obszaréw dziatalnosci
jednostki, uwzgledniajaca ich kolejnos¢ wynikajaca z oceny ryzyka.

§11.

Audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyka na potrzeby planu rocznego przy pomocy
~matematycznej metody analizy ryzyka™.
§12.

Przy ocenie ryzyka audytor zwraca uwage na wrazliwe punkty zwigzane z dzialalnoscia
Powiatu, ktorymi mogg by¢:

1) przepisy prawne,

2) cele i zadania,

3) dzialania, ktore moga wplywac na opinig¢ publiczna,

4) liczba, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

5) wielkos¢ majatku, ktorym dysponuje,

6) sytuacja finansowa,

7) mozliwos¢ dysponowania srodkami pochodzacymi ze zrodel zagranicznych,
8) liczba i kwalifikacje pracownikow,

9) uwagi pracownikow,

10) warunki pracy,

11) postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,
12) przewidywane zmiany przepisow prawnych,

13) zmiana zakresu rzeczowego lub terytorialnego dzialania,

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

15) specyficzne obszary ryzyka zwigzane ze sprawami, ktorymi zajmuja si¢ poszczegolne
jednostki audytowane,




16) jakos¢ i bezpieczenstwo uzywanych systemow informatycznych,

17) jakos¢ kierowania dana jednostka audytowang - doswiadczenie. kwalifikacje ich
kierownikéw, dlegowanie kompetencji,

18) wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,
19) uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

20) akceptacja ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej jednostce audytowanej i
podjgte dzialania naprawcze,

21) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Plan roczny

§ 13.

Audytor wewngtrzny, przygotowujac plan roczny audytu wewnetrznego, wyznacza obszary
dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace w roku
nast¢pnym, biorac pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,
2) priorytety Starosty,

3) dostgpne zasoby osobowe.

§ 14.
1. Plan audytu zawiera w szczegolnosci:

|) obszary dzialalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajace w danym roku;

2) informacj¢ na temat budzetu czasu komorki audytu wewngtrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:

a) realizacj¢ poszczegdInych zadan zapewniajacych,

b) realizacj¢ czynnosci doradczych.

¢) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynnosci sprawdzajacych,
d) kontynuowania zadan audytowych z roku poprzedniego.

2. Wzor rocznego planu audytu wewngtrznego w przypadku jego nieokreslenia przez
Ministra Finansow okresla zalacznik nr 1 do niniejszych procedur.

3. Plan audytu podpisuje audytor, a nast¢pnie Starosta.

4. Plan audytu udostgpniony jest w Starostwie w pokoju audytora wewngtrznego i kazdy ma
prawo si¢ z nim zapoznac.

5.7Zmiana w planie audytu wymaga pisemnego uzgodnienia pomigdzy audytorem
wewnetrznym i Starostg.

I1. Wykonanie zadan audytowych.

§ 15.

I. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty. po
okazaniu dowodu tozsamosci.




2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. |, zawiera:
1) imig i nazwisko audytora wewngtrznego,
2) nazwg audytowanego lub nazwg jednostki,
3) termin waznosci,
4) podpis Starosty.

3. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych procedur.

§ 16.

Audytor wewngtrzny informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania, nie pozniej
niz 7 dni przed planowanym rozpoczgciem zadania.

§17.

1. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego, audytor wewngtrzny przeprowadza
przeglad wstepny, polegajacy w szczegolnosci na:
1) zapoznaniu si¢ z celami i obszarem dzialalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie,

2) dokonaniu identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych,

3) uzgodnieniu z audytowanym kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dzialalnosci jednostki objetym zadaniem: w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z
audytowanym, audytor wewngtrzny uzgadnia je ze Starosta.

2. W celu uzgodnienia kryteriow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3. audytor wewngtrzny moze
przeprowadzi¢ narad¢ otwierajaca. Wzor protokolu narady otwierajacej stanowi zalacznik
nr 3 do niniejszych procedur.

§ 18.

Po przeprowadzeniu przegladu, audytor wewngtrzny przygotowuje program zadania
zapewniajacego, uwzgledniajac w szczegdlnosci:

1) wynik przegladu wstepnego.
2) uwagi Starosty i audytowanego,

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng potrzebg uzyskania
pomocy eksperta,

4) przewidywany czas trwania zadania.

§ 19.
1. W programie zadania zapewniajgcego audytor wewngtrzny okresla w szczegdlnosci:
1) temat zadania,
2) cel zadania,
3) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze dzialalnosci jednostki objgtym zadaniem,




5) sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz
technik badania,

6) uzgodnione Kryteria oceny,
7) datg¢ rozpoczgcia i zakonczenia zadania.

2. W uzasadnionych przypadkach audytor wewngtrzny moze w trakcie realizacji zadania
zapewniajacego dokonaé zmian w jego programie. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

3. Wzor programu zadania audytowego okresla zatacznik nr 4 do niniejszych procedur.

§ 20.
Czynnosci audytowe obejmuja:
1. oceng systemu kontroli zarzadczej,
2. testowanie.
§ 21.

W ocenie systemu kontroli zarzadczej audytor powinien bra¢ pod uwage nastgpujace
czynniki:

1) stosowane w jednostce audytowanej procedury mechanizmoéw kontroli,

2) stabe punkty wystgpujace w stosowanych w jednostce audytowanej mechanizmach
kontroli,

3) typy potencjalnych bledow i nieprawidtowosci.

§ 22.

W trakcie wykonywania zadania audytor wewngtrzny moze wykorzysta¢ m.in. nastgpujace
techniki przeprowadzania zadania audytowego:

1) zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow komorki, w  ktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny,

3) uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikow audytowanej jednostki,

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow komorki, w Kktorej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny,

5) przeprowadzanie ogledzin,
6) rekonstrukcj¢ wydarzen lub obliczen,

7) sprawdzenie rzetelnosci informacji oraz poréwnanie jej z informacja pochodzaca z
innego zrodta,

8) poréwnanie okreslonych zbiorow danych,
9) graficzng analizg¢ procesow,

10) rozpoznaweze badanie probek polegajace na pobieraniu probek losowych oraz
stosowaniu testow.



§ 23.

1. Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu
ich, porownaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu odniesienia wynikow do calej
badanej populacji.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach testowanie przeprowadza sig¢ z
zastosowaniem prob statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa.

3. Audytor powinien przeprowadza¢ dwa rodzaje testow:
1) testy zgodnosci.
2) testy wiarygodnosci (rzeczowe).
4. Testy zgodnosci polegaja na sprawdzeniu czy mechanizmy kontroli sa stosowane.

5. Testy wiarygodnosci (rzeczowe) polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w
dokumentacji sa kompletne, dokladne i czy odzwierciedlajq stan faktyczny.

6. Specyfika badanego obszaru oraz doswiadczenie i zawodowy osad audytora moga
uzasadniac odejscie od niektorych czynnoscei badz przeprowadzenie ich w innej kolejnosci.

II1. Sprawozdawczosc.

§ 24.
I. Sprawozdawczo$¢ obejmuje:
1) sprawozdania z wykonania zadan audytowych,

2) sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu.

§ 25.

1. Audytor wewngtrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z
audytowanym wstgpne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia i
propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow audytu wewngtrznego, audytor wewngtrzny
moze przeprowadzié narad¢ zamykajaca.

3. Wzor protokotu narady zamykajacej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszych procedur.

4. W przypadku nieuzgodnienia wstgpnych wynikéw audytu wewngtrznego, audytowany
moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewngtrznego,
nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o
wstepnych wynikach.

§ 26.

I. Audytor wewngtrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikow audytu wewngetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, sporzadza sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawierajace w
szczegolnosci:

1) temat i cel zadania,
2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,
3) datg rozpoczgcia zadania,

4) ustalenia i oceng wedtug kryteriow przyjetych w programie,



5) zalecenia,
6) odniesienie si¢ audytora wewngtrznego do ewentualnych zastrzezen,

7) ogolng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w
obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

8) dat¢ sporzadzenia sprawozdania,
9) imig¢ i nazwisko audytora wewngtrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.
2. Sprawozdanie powinno by¢ jasne, zwigzle, przejrzyste, obiektywne oraz kompletne.
3. Wzor sprawozdania z zadania zapewniajacego okresla zalacznik nr 6 do niniejszych
procedur.
§27.
1. Audytor wewngtrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu i Staroscie.

2. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposéb i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecen, powiadamiajac o tym na pismie audytora i Staroste.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Staroscie i
audytorowi.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3. Starosta podejmuje decyzj¢ dotyczaca realizacji
zalecen, informujac o tym audytowanego i audytora.
§28.

1. Audytor do konca stycznia nastgpnego roku sklada Staroscie sprawozdanie z
przeprowadzenia audytu, zawierajgce w szczegolnosci:

l) informacje o zadaniach audytowych . w tym zleconych, monitorowaniu realizacji
zalecen oraz czynnosci sprawdzajacych. wraz z odniesieniem do planu audytu,

2) inne istotne informacje zwiazane z funkcjonowaniem audytu w jednostce w roku
poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewngtrznej i zewngtrznej audytu.

2. Wzér sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu w przypadku jego nieokreslenia
przez Ministra Finansow okresla zalacznik nr 7 do niniejszych procedur.

IV. Czynnosci sprawdzajace

§ 29.

Audytor monitoruje realizacj¢ zalecen.

§ 30.
[. Audytor po uplywie terminow realizacji zalecen przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

2. Czynnosci sprawdzajace mogg obejmowac kategorie dziatan o roznej skali, od krotkiej
rozmowy telefonicznej, poprzez zbadanie okreslonej procedury, az po realizacj¢ od
poczatku calego zadania zapewniajacego.




§ 31.

1. Audytor moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajagce w dowolnym okresie migdzy
kolejnymi audytami obejmujacymi dane zadanie.

2. Wynik czynnosci sprawdzajacych audytor przedstawia w notatce informacyjnej Staroscie
i audytowanemu.

V. Czynnosci doradcze

§ 32.

1. Audytor wykonuje czynnosci doradcze na wniosek Starosty, lub z wlasnej inicjatywy po
uzgodnieniu zakresu ze Starosta.

2. Audytor moze odmowi¢ wykonania czynnosci doradczych, jezeli uzna ze zakres i cel
tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu., w szczegélnosci gdy wykonanie ich
prowadzitoby do przyjecia przez audytora obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka, i informuje o tym Starostg.

3. W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

4. Sposob wykonania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych
powinien by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytora.

VI. Dokumentacja audytu

§ 33.

I. Audytor ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materialow zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki audytowanej. z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych.

2. Audytor wewngtrzny moze sporzadzac¢ niezbedne odpisy, wyciagi, kopie, zestawienia, a
takze ma prawo rejestrowania informacji na elektronicznych nosnikach w celu wlaczenia
ich do dokumentacji audytowe;j.

§ 34.

I. Kierownik jednostki audytowanej na wniosek audytora zapewnia sporzadzenie zestawien
i obliczen, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji, dotyczacych zadania
audytowego.

2. Zestawienia i obliczenia, o ktérych mowa w ust. |, dokonywane sa na podstawie
dokumentow zrodlowych przez pracownikow jednostki audytowanej i zatwierdzane sa
przez kierownika tej jednostki.

§ 35.

1. Pracownicy jednostki audytowanej zobowiazani sa do udzielania audytorowi ustnych lub
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. | powinny by¢ utrwalone na pismie i podpisane przez
osobe, ktora je zlozyla i przez audytora albo przez samego audytora.

3. Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyny odmowy w formie
oswiadczenia.




§ 36.

1. Pracownicy jednostki audytowanej maja prawo z wlasnej inicjatywy zlozy¢ oswiadczenia
dotyczace przedmiotu audytu.

2. Audytor nie moze odmdéwi¢ wlaczenia oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 1. do
dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

3. Oswiadczenie pracownika jednostki audytowanej moze by¢ zlozone na pismic i
podpisane przez osobg, Ktora oswiadczenie zlozyla, badz ustnie.

4. Ustne oswiadczenie audytor utrwala na pismie, a osoba. Ktora je zlozyla potwierdza jego
tres¢ poprzez zlozenie podpisu.
§ 37.

I. Kierownicy i pracownicy innych komorek niz ta, w ktorej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, sg zobowigzani, na zadanie audytora, udziela¢ pisemnych badz ustnych
informacji uzupeiajacych.

2. Ustnie udzielone informacje uzupelniajace powinny by¢ utrwalone na pismie oraz
podpisane przez osobg, ktora je zlozyla i przez audytora albo przez samego audytora.
§ 38.

I. Audytor dokumentuje czynnosci i zdarzenia majace znaczenie dla prowadzenia audytu w
jednostce.

2. Audytor wewngtrzny prowadzi:
1) dokumentacj¢ dotyczgca zadania audytowego.

2) pozostalg dokumentacj¢ audytu, w szczegolnosci upowaznienie, dokumentacj¢ robocza
zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia
audytu, wyniki oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu.

3. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:
1) program zadania zapewniajacego,
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego.
3) wyniki czynnosci doradczych,
4) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,
5) dokumenty robocze:
a) zwiazane z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
b) zwiazane z wykonaniem czynnos$ci doradczych,

c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen 1 przeprowadzania czynnosci
sprawdzajacych.

4. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego i pozostala dokumentacja audytu stanowia
wilasnos¢ jednostki.
§ 39.

1. Prawo wgladu do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego maja Starosta oraz
kierownik jednostki audytowane;j.




2. Przed udostgpnieniem wynikéw audytu innym osobom niz wymienione w ust. |, audytor
powinien:
1) oceni¢ potencjalne ryzyko dla jednostki,

2) skonsultowacé te decyzj¢ ze Starosta.

§ 40.

Dokumentacj¢ audytu rejestruje si¢ i przechowuje w sposob okreslony w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
z dnia 18 stycznia 2011 roku.

§ 41.

Archiwizacji dokumentacji audytu wewngtrznego dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 42.

O przypadku odstapienia od niniejszych procedur audytor bezwtocznie informuje Starostg.

§ 43.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszvch procedurach stosuje si¢ przepisy
rozporzadzenia Ministra Finanséw, w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu.




Zalgceznik Nr | do Zatacznika Nr 2

Wzor rocznego planu audytu

Starostwo Powiatowe w Leborku
ul. Czolgistow 5
84-300 Lebork

SYROAOPE o mnaanisssnasonss
PLAN AUDYTU NA ROK. ..............
|. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewngtrznym'
Lp. Nazwa jednostki
1 2

2. Obszary dzialalnosci jednostki, w Kktorych zostany przeprowadzone zadania
zapewniajace

Lp. | Nazwa obszaru Typ obszaru Obszar dzialalnosci Opis obszaru Poziom
dzialalnosci Zwigzany z dzialalnosci ryzyka w
dysponowaniem wspomagajqcej: obszarze
srodkami, o ktorych
mowa w art. 5 ust. 3
ustawy o finansach
publicznych
1 2 3 4 5 6
Podstawowa/ Tak/Nie* Wysoki/
Wspomagajaca® Sredni/
Niski’
3. Planowane zadania zapewniajjce
Lp. | Temat zadania Nazwa Planowana Planowany Ewentualna | Uwagi
zapewniajgcego obszaru liczba czas potrzeba
(nazwa audytorow przeprowadz powolania
obszaru z wewnetrznych | enia zadania | rzeczoznawcy
kolumny 2 w przeprowa- (w
tabeli 2) dzajgcych osobodniach)
zadanie (w
etatach)
1 2 3 4 5 6 7
Tak/Nie®
4. Planowane czynnosci doradcze
Lp. Planowana liczba audytorow Planowany czas Uwagi
wewnetrznych przeprowadzajacych przeprowadzenia czynnosci
czynnosci doradcze (w etatach) doradezych (w osobodniach)
2 3 4




5. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajacych.

Lp. Temat zadania Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany czas | Uwagi
zapewniajjcego, audytorow przeprowadzenia
ktorego dotycza wewnetrznych czynnosci

czynnosci przeprowadzajacych | sprawdzajacych
sprawdzajjce oraz czynnosci (w osobodniach)
monitorowanie sprawdzajgce oraz
realizacji zalecen monitorowanie
realizacji zalecen (w
etatach)
1 2 3 4 5 6
6. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
Lp. | Temat zadania Nazwa Planowana Planowany Ewentualna | Uwagi
zapewniajgcego obszaru liczba czas potrzeba
(nazwa audytorow kontynuacji powolania
obszaru z wewnetrznych | zadania (w | rzeczoznawcy
kolumny 2 w kontynuuja | osobodniach)
tabeli 2) cych zadanie
(w etatach)
1 2 3 4 5 6 7
Tak/Nie’
7. Budzet czasu komorki audytu wewnetrznego.
Lp. | Zadania Zasoby ludzkie Uwagi
(liczba osobodni)
1. | Przeprowadzanie zadan audytowych, w
tym:
a) zadania zapewniajace
b) czynnosci doradcze
2. | Monitorowanie realizacji zalecen oraz
realizacja czynnosci sprawdzajgcych.
3. | Kontynuowanie zadan audytowych z roku
poprzedniego.
4. | Wspolpraca z innymi stuzbami
kontrolnymi.
5. | Czynnosci organizacyjne, w tym plan i
sprawozdawczos¢

6. | Szkolenia i rozwdj zawodowy

7. | Urlopy/czas dostepny

8. | Inne

8. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego.

p




sesenans B L P CETTETTY sessssssssssssannsEnsRsRRsaREnn

(data) (pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)
(data) (pieczatka i podpis Starosty Leborskiego)

'I'Nalezy wskazac¢ jednostkg, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny, oraz jednostki objete audytem
wewnetrznym

JIKolumng 5 nalezy wypelni¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: "Dziatalnos¢ Wspomagajaca".
Waéwczas nalezy wybra¢ odpowiednio: "Gospodarka finansowa"; "Zakupy"; "Zarzadzanie mieniem",
"Bezpieczenstwo", "Systemy informatyczne", "Zarzadzanie".

INiepotrzebne  skre§li¢. Dzialalnos¢ podstawowa obejmuje  dziatalno$¢ merytoryczna.  statutowa
charakterystyczng dla danej jednostki. Dzialalnos¢ wspomagajgca obejmuje ogolnie rozumiany proces
zarzadzania jednostka, zapewnia sprawnos¢ i skutecznos¢ dziatan w obszarze dzialalnosci podstawowej, np.
zamowienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

4 Niepotrzebne skresli¢

I Niepotrzebne skresli¢

I Niepotrzebne skreslic

I Niepotrzebne skregli¢




Zalacznik Nr 2 do Zalacznika Nr 2

Wzor upowainienie do przeprowadzenia audytu

Starostwo Powiatowe Lebork, dnia ..o
w Le¢borku
SUSHANIIE ...ovcnavomumsmavonasoess
(numer upowaznienia)
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

Na podstawie art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 roku, poz. 885 z p6zn.zm.)

upowaznia si¢ Pana/Panig*
Audytora Wewngtrznego Starostwa Powiatowego w Leborku
(imig i nazwisko audytora wewngtrznego)

do przeprowadzenia audytu wewngtrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego/poza
planem audytu wewnetrznego*

(nazwa audytowanego lub nazwa jednostki)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr
Termin waznos$ci upowaznienia uplywa z dniem ...

(pieczatka i podpis Starosty Leborskiego)
Warnoée upowaznienia przedhiza SIS dodnid oo sssmmsmnnspassraanarsioss ;
(pieczatka i podpis Starosty Leborskiego)

* - niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 2

Wzor protokolu narady otwierajacej

Starostwo Powiatowe
w Le¢borku
SYgnatura: .......ococeeeiiiieeiiieiiie e
PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ
Nazwa zadania audytowego:
Nrzadania: ........cooeeeeeeeeiieieeeceeeeeee e
DA BATATY: :iivivimmmmsssinisnsmsmamsrvmsmnms
Cel narady:

(Celem narady otwierajacej powinno by¢ glownie przedstawienie informacji na temat celu,
zakresu zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzenia zadania)

o T (LTS
Ustalenia dotyczace:

1. Organizacji audytu.

2

. Zasad komunikowania o ustaleniach audytu.
3. Zasad dostgpu do pomieszczen, sprze¢tu, dokumentow i pracownikow.
4. Osoby odpowiedzialne za kontakt z audytorem wewngtrznym.

5. Uzgodnienia Kkryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dzialalnosci
jednostki/komorki objetym zadaniem.

Uwagi:

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego) (podpis kierownika jednostki audytowanej)




Zalacznik Nr 4 do Zatacznika Nr 2

Wzor programu zadania audytowego

Starostwo Powiatowe
w Leborku
SYENALUTE: voivaivissvivsssmssiimsmsiii
PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Temat zadania audytowego:

Sposob zrealizowania zadania, w szczegolnosci opis doboru proby do badania oraz technik
badania:

Kryteria oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dzialalnosci jednostki objetym
zadaniem:

Data (pieczatka i podpis audytora wewngtrznego)




Zalacznik Nr 5 do Zalacznika Nr 2

Wzoér protokolu narady zamykajjcej

Starostwo Powiatowe
w Leborku
SYgnatura: ....occevveeceeniiniiiiceeeen
PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Temat zadania audytowego:

Wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje
zalecen:

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego) (podpis kierownika jednostki audytowanej)




Zalacznik Nr 6 do Zalacznika Nr 2

Wzor sprawozdania z zadania zapewniajacego

Starostwo Powiatowe
w Leborku
SVENAULA: «ooannimmnnrmns
SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
Temat i numer zadania audytowego:

Imig i nazwisko audytora wewngtrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym oraz numer
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia audytu wewngtrznego:

Ogodlna ocena adekwatnosci. skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem:

Pouczenie:

I. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania,
ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacjg
zalecen, powiadamiajac o tym na pismie audytora wewnetrznego i Starostg Leborskiego.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia, w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Staroscie
Leborskiemu i audytorowi wewngtrznemu.

Data sporzadzenia sprawozdania:

(podpis i pieczg¢c audytora wewngtrznego)



Wykaz adresatow sprawozdania z audytu wewngtrznego:



Zalacznik Nr 7 do Zalacznika Nr 2

Wzor sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu

Starostwo Powiatowe

w Le¢borku

Sygnatura: ......cooeeveeeeeieeiieeiieeenn
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ..........

I. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym'

Lp.

Nazwa jednostki

1

2

2. Podstawowe informacje o komoérce audytu wewnetrznego

Lp. Tmig i Nazwa Numer Adres poczty Wymiar Kwalifikacje Udzial
nazwisko? | stanowiska telefonu elektronicznej | czasu pracy zawodowe? w szkoleniach
(w etatach) w roku
sprawozdawezym
(w dniach)
| 2 3 4 5 6 7 8
|
| 2 [
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano udokumentowanej samooceny audytu Tak/Nie |
wewnetrznego? 4
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Lp | Temat zadania | Zadanic .Aut_l;l— N Ty-p obszaru Obszar Opis N Liczba Czas Powo-
audytowego® zapewniajgce wewng- dzialalnoici, dzialalnosci obszaru audytoréw przeprowadze- lanie
(Z) albo trzny w ktérym Fwigzany z dzialal- wewnetrznych nia ree-
czynnosé zlecony przeprowa- dysponowa- nosci przeprowa- zadania czo- |
doradcza (D) dzono niem wspoma- dzajacych audytowego maw- |
zadanie srodkami, o pajacej” zadanie (w dniach) cy |
audytowe ktorych audytowe
mowa w (w etatach) ‘
art. Sust. 3
ustawy o fin. |
publicz. !
Plan® | Wyko | Plan® | Wyko- |
' - nanie |
nanie |
1 2 3 4 5 6 i 3 9 10 1 12|
Y Tak/Nie' | Podstawowa/ | Tak/Nie' Tak/ |
) Wspomaga- Nie"
jaca®

4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

Lp.

Temat zadania
zapewniajgcego
lub przedmiot
czynnosci
doradczej®

Zadanie
zapewniajgce
(Z) albo
cZynnosé
doradcza (D)

Efekty

przeprowadzenia

zadania

audytowego”

Podstawowe zalecenia lub

opinie i wnioski

| Ryzyka, do

ktorych
odnoszy sig
wydane
zalecenia lub

opinie i wnioski |




._\\

[3=]

3

wh
=

Z/DY

Lp.

5. Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w

roku sprawozdawezym

Temat zadania
zapewniajgcego, ktérego
dotyczg czynnosci
sprawdzajace, monitorowanie

Czas przeprowadzenia
czynnosci
sprawdzajacych,
monitorowania

Liczba audytoréw wewnetrznych
przeprowadzajacych czynnosci
sprawdzajace, monitorujacych

realizacje zalecen (w etatach)

realizacji zalecen

realizacji zalecen (w
osobodniach)

2

3

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

' Lp.

Temat iadaniaﬂpew_niajaca
lub przedmiot czynnosSci
doradczej

albo czynnos¢ doradceza (D)

Zadanie za pewniaj_qE(Z) 1

Przyczyna_ niezrealizowania
zadania zapewniajacego lub
czynnosci doradezej

|

2

3

4

Z/DY

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewngtrznego w roku
sprawozdawczym, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej

audytu wewnetrznego'”

(data) (podpis i pieczec audytora wewngtrznego)

1) Nalezy wpisa¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny oraz wszystkie
jednostki objete audytem wewnetrznym.

2) Nalezy wpisa¢ dane wszystkich 0sob zatrudnionych w komorce audytu wewngtrznego,
wedtug stanu na 31 grudnia roku sprawozdawczego.

3) Kwalifikacje zawodowe, o ktorych mowa w art. 286 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
4) Niepotrzebne skreslic.

5) Nalezy wpisa¢ wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace i czynnosci doradcze,
rowniez te, ktore nie byly ujgte w planie audytu wewnetrznego.

6) Niepotrzebne skresli¢. Dzialalnos¢ podstawowa obejmuje dziatalnos¢ merytoryczng,
statutowa charakterystyczna dla danej jednostki. Dzialalno$¢ wspomagajaca obejmuje
ogdlnie rozumiany proces zarzadzania jednostka: zapewnia sprawnos¢ i skutecznosc

dzialan w obszarze dzialalnosci podstawowej, np. zamowienia publiczne, zarzadzanie

kadrami.

7) Kolumng nalezy wypehni¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dzialalnosci

wspomagajacej, wpisujac odpowiednio: ..Gospodarka finansowa” albo .. Zakupy”. albo
Zarzadzanie mieniem”, albo ..Bezpieczenstwo”, albo ,.Systemy informatyczne”, albo

wZarzadzanie™.




8) W przypadku zadan audytowych, ktdre nie byly ujete w planie audytu wewngtrznego,
nalezy wpisac ,,-".

9) Nalezy wybra¢ odpowiednio: ,.Zapewnienie o prawidlowosci dziatania™ albo ,,Wzrost
efektywnosci i skutecznosci dzialania”, albo ,.Zwigkszenie bezpieczenstwa zasobow™,
albo ,,.Doprowadzenie do dzialania zgodnego z prawem”. albo ..Identyfikacja znacznego
ryzyka”, albo .Zwigkszenie efektywnosci i skutecznosci kontroli wewngtrznej”, albo
»Wykrycie znacznej nieprawidlowosci™.

10) W tym propozycje zmian do obowigzujacych regulacji dotyczacych audytu
wewngtrznego.




Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Leborku

§1.

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dzialan audytowych realizowanych przez
audyt wewnetrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego w
Leborku. Program obejmuje okresowe wewngtrzne i zewngtrzne oceny jakosci oraz biezacy

wewngtrzny monitoring.

§2.

I. Audytor wewnetrzny odpowiada za wdrozenie procesow, ktorych celem jest dostarczenie

racjonalnego zapewnienia, ze samodzielne stanowisko audytora wewngtrznego:

1) Dziata zgodnie z Karta Audytu, ktora to z kolei jest zgodna z Migdzynarodowymi

Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego.

| 2) Dziala zgodnie z Procedurami Audytu Wewngtrznego, bedacymi instrukcja

przeprowadzania audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Leborku i

powiatowych jednostkach organizacyjnych.

3) Dziala w sposob skuteczny i sprawny.

4) Jest postrzegane przez pracownikow jako przysparzajace wartosci i usprawniajace

dziatalnos¢ jednostki audytowane;j.

2. Procesy te obejmuja. okresowe oceny wewngtrzne i biezacy monitoring zapewnienia

jakosci oraz okresowe oceny zewngtrzne.

3. Dokonuje si¢ oceny jakosci dziatania audytu wewnetrznego i wyciaga si¢ oraz wydaje

zalecenia dotyczace usprawnien.
4. Ocena obejmuje:

1) Zgodnos¢ ze Standardami i Kodeksem Etyki.

2) Adekwatnos$¢ karty audytu, celow krotko i dilugoterminowych, zasad i procedur

dziatania audytu.

3) Wkiad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce

audytowanej.
4) Zgodno$¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi.

5) Skutecznos¢ ciaghych dzialan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.

§3.

I. Ocena wewngtrzna obejmuje:




1) Biezacy przeglad jakosci;
2) Okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku droga samooceny.

2. Przeglady biezace sa dokonywane poprzez:
1) Przeglad akt biezacych pod wzglgdem kompletnosci dokumentacji biezgcego zadania;
2) Informacja zwrotna od kierownikow komorek/jednostek audytowanych po kazdym
zadaniu audytowym w formie wypelnionej ankiety poaudytowe;.

3) Wzor ankiety poaudytowej stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w
Leborku.

3. Przeglady okresowe dokonywane sa w drodze samooceny, pod wzglgdem zgodnosci
dziafalnosci audytu wewngtrznego z Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej
Praktyki Audytu Wewnetrznego, Karta audytu, Kodeksem etyki oraz przyjetymi
procedurami.

§4.
I. Oceny zewngtrzne dokonywane powinny by¢ przynajmniej raz na 5 lat przez:

1) Pelng oceng zewnetrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany i niezalezny zespot
lub osobg.

2) Przeglad partnerski osoby/zespolu audytorow pomig¢dzy jednostkami (komoérkami
audytu wewngtrznego). Warunkiem niezaleznosci osoby/zespolu dokonujacego oceny
zewnetrznej nie spetniajg wzajemne przeglady partnerskie pomigdzy dwiema jednostkami.
3) samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobg lub zespol.

2. Wyniki oceny zewngtrznej nalezy przedstawi¢ Staroscie Leborskiemu. W razie istotnych
uwag i zalecen, do wynikow oceny zewngtrznej powinien by¢ zalaczony pisemny plan
dziatan naprawczych.

§5.

Audytor wewngtrzny w celu zapewnienia jakosci, opracowuje do konca stycznia kazdego
roku - roczny plan rozwoju zawodowego i przedstawia go Staroscie Leborskiemu.




Zalacznik Nr | do Zalacznika Nr 3

Wzor ankiety poaudytowej

Starostwo Powiatowe
w Le¢borku
SYypnatura: ..o

Ankieta jako$ci prac audytu wewnetrznego

Prosz¢ o dokonanie oceny jakodci pracy audytu wewngtrznego na podstawie wiasnie

zakonczonego zadania audytowego w oparciu o ponizsze Kryteria.

)

Zakres prac audytu

Tak

Nie

Uwagi

Czy audytor poinformowat o celu i zakresie zadania
na tyle wezesnie aby zapewnic¢ niezaklocona
wspolprace?

Czy audytor wyczerpujaco wyjasnil cel i zakres
zadania audytowego?

Czy audytor uwzglednit Pani/Pana sugestie
dotyczace zakresu zadania przed jego
rozpoczgciem?

2)

Organizacja zadania

Tak

Nie

Uwagi

Czy czas trwania zadania byl odpowiedni (nie byt zbyt
dhugi lub zbyt krotki)?

Czy ustalenia dokonane przez audytora byly przez niego
na biezaco omawiane?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora
byly odpowiednio wezesniej uzgadniane?

Czy dziatalnos¢ Pani/Pana komorki przebiegata bez
istotnych przeszkod, ktére mogloby byc zwiazane z
przeprowadzonym zadaniem audytowym?

3)

Ocena jakosci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego

Dobra

Srednia

Slaba

7Zla

Uwagi

Jasno$¢ sprawozdania (sprawozdanie jest
logiczne, latwe do zrozumienia, bez jezyka
technicznego)

Precyzja ustalen audytorow (ustalenia




wierne odzwierciedlajg fakty, sg wolne od
bledow)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego
istotnego w nim nie brakuje)

4

Ogolna ocena zadania audytowego

Tak Nie Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynig si¢ do
poprawy efektywnosci i skutecznosci zarzadzania
Pani/Pana komorka/jednostka?

3)

Ocena pracy audytora wewnetrznego

Dobra | Srednia | Slaba | Zla Uwagi

Obiektywizm audytora wewnegtrznego

Profesjonalizm audytora

Komunikatywnos¢ audytora

Znajomosc audytowanej dzialalnosci
komorki/jednostki

Relacje pomigdzy audytorem oraz Pania/Panem

6)

Pytania otwarte
(odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytora
niezmiernie cenna przy planowaniu innych zadan audytowych)

Czy jest cos$ co w dziataniach audytu wewngtrznego szczegolnie si¢ podobato?

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewngetrznego szczegolnie si¢ nie podobato?

W jaki sposdb audyt wewnetrzny mogiby pomac Pani/Pana komorce/jednostce?

Bardzo dzigkuj¢ za wypelnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg audytorowi na dalsze
doskonalenie swojej pracy.

Podpis dokonujacego oceny



