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Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

I. Karta audytu wewngtrznego, zwana dalej Karta, okresla zakres, cele, uprawnienia

i odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego zatrudnionego w  Starostwie Powiatowym

w Leborku.

2. Uzyte w Karcie wyrazenia oznaczajg:

I) audyt wewngtrzny — dzialalnos¢ niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Starosty Leborskiego w realizacji celow i zadan poprzez systematyczna ocene kontroli
zarzadezej oraz czynnosci doradeze:

2) audytor wewnetrzny — pracownik Starostwa Powiatowego w Leborku uprawniony do
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu Leborskiego i podlegajacy bezposrednio Staroscie Leborskiemu;

3) Starosta — Starosta Leborski, Przewodniczacy Zarzadu;

4) Jednostka audytowana — komérki Starostwa Powiatowego w Leborku i Jjednostki
organizacyjne Powiatu Leborskiego, w ktorych przeprowadzany jest audyt;

5) Obszar ryzyka — procesy, zjawiska wymagajace przeprowadzenia audytu wewngtrznego,

6) Ryzyko — prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia, dziatania Jub zaniechania, ktérego
skutkiem moze byé szkoda w majatku lub wizerunku Powiatu Leborskiego lub ktére moze
stanowi¢ przeszkode w osiagnieciu wyznaczonych celow i zadan Powiatu Leborskiego;

7) Powiat — oznacza Starostwo Powiatowe w Leborku i jednostki organizacyjne Powiatu
Lgborskiego.

§2

Audyt wewnetrzny w Powiecie prowadzony jest gtéwnie na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240
z pézn.zm.);

2) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 01 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. Nr 21, poz. 108);

3) Standardéw audytu wewnetrznego w  jednostkach sektora finanséw publicznych
wprowadzonych Komunikatem Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011 roku
(Dz.Urz. MF Nr 5, poz. 23);

4) innych regulacji wewngtrznych  wprowadzonych zarzadzeniem przez Staroste lub
pozniejszych zmian w/w przepisow.

Rozdzial 11
Cele, zadania i zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego

§3
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2. Rolg audytu wewngtrznego jest:

1) niezalezne badanie systemdéw zarzadzania i kontroli w Powiecie,

2) wyrazanie opinii w zakresie skutecznoéci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie
dzialalnosci Powiatu,

3) dostarczenie Staroécie racjonalnego zapewnienia, ze Powiat dziala prawidlowo,

4) skladanie Staroécie informacji oraz wnioskéw/zalecen majacych na celu poprawe
dziatalnosci Powiatu w okreslonych obszarach, na podstawie dokonanych ustalen.

3. Do zadan audytu wewnetrznego nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego,

2) realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu rocznego,

3) realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Staroste,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,

6) wykonywanie czynnoéci doradezych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Powiatu,

7)  sygnalizowanie istotnych ryzyk,

8) sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli zarzadczej.

4. Niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Powiecie, w tym procedur kontroli

finansowej powinno prowadzi¢ do uzyskania przez Staroste obiektywnej i niezaleznej oceny

adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych system6w. Ocena ta dotyczy w szczeg6lnoei:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi procedurami
wewngetrznymi,

2) efektywnodci i gospodarnosei podejmowanych dziatan w zakresie systemdw zarzadzania
i kontroli.

5. Audyt wewngtrzny powinien prowadzi¢ do rzetelnego i obiektywnego:

1) ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci Powiatu,
2) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien,

3) przedstawienia zalecen/rekomendacji w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia
usprawnien.

§4

- Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio Staroscie Leborskiemu.

Audytor wewngtrzny jest zobowigzany w szczegblnoscei do:
I) systematycznego podnoszenia wiedzy, umiejetnosci,

2) powiadomienia Starosty o kazdym przypadku usitowania wywarcia wplywu na jego
dziatania.

3. Audytor wewngtrzny:

) nie moze uczestniczyé w dzialalnosci operacyjnej oraz przeprowadzaé audytow
w jednostkach, w ktorych wykonywat czynnosci operacyjne przed uptywem jednego roku
poprzedzajacym wykonanie audytu,

2) nie przyjmowa¢ takich zadan lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania,

3) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej,
ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnelrznego, wspomaga Starostg we wiasciwej realizacji tych proceséw,

4) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé wiedze
pozwalajaca zidentyfikowa¢ znamiona przestepstwa.




Rozdzial ITI
Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

§5

I. W Starostwie Powiatowym w Lgborku komérka audytu wewngtrznego ma forme
Jednoosobowego samodzielnego stanowiska, tym samym role kierownika komorki audytu
wewngtrznego pefni audytor wewnetrzny.

2. Audytor wewngtrzny reprezentuje komoérke audytu zaréwno wobec pracownikow jednostki, jak
i 0s6b nie bedacych pracownikami jednostki.

3. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu
Jak réwniez zadan pozaplanowych,

2) efektywne dzialanie zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych i uznang praktyka,

3) opracowanie rocznego planu audytu na podstawie wynikéw analizy ryzyka.

4. Audytor wewngtrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu
i sktadania sprawozdan.

d. Audytor wewngtrzny postepuje zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego

w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz kodeksem etyki audytora wewnetrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslonych przez Ministra Finansow.

6. Audytor wewngtrzny nie moze ponosi¢ bezposredniej odpowiedzialnodci za dzialania

podlegajace audytowi ani ich nie nadzoruje.

§6

1. Audytor wewnetrzny ma prawo do:

1) przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Powiatu,

2) ma zagwarantowane prawo swobodnego dostepu do wszystkich pracownikéw, do wszelkich
dokumentéw i materialéw, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach informacji oraz
do wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciagéw, zestawien i wydrukéw, wszelkich
innych  Zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) swobodnego dostgpu do pomieszczen jednostki audytowanej z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej,

4) uzyskiwania od kierownikéw i pracownikéw komérek organizacyjnych informacji oraz

wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego prowadzenia audytu
wewngetrznego,
5) sktadania z wlasnej inicjatywy wnioskéw, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Powiatu.
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Rozdzial 1V
Prawa i obowigzki kierownikow i pracownikow jednostek objetych
audytem wewnetrznym

§7

- Kierownicy jednostek organizacyjnych maja prawo do uczestniczenia w procesie audytu

wewngtrznego, a w szczegdlnosei do:

1) zapoznawania sig z ustaleniami audytora wewngtrznego w zakresie swoich kompetencji,
2) skladania wyjasnien z zakresu przedmiotu audytu wewnetrznego,

3) zglaszania uwag, zastrzezen do ustalen pracy i zachowania audytora wewngtrznego.

. Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do przekazywania

w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego materialéw i informacji z zakresu
dziatania ich jednostek, ktére audytor uzna za konieczne do realizacji zadania audytowego.
Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych maja obowigzek wspolpracowaé

z audytorem wewngtrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji

i monitoringu proceséw zachodzacych w Powiecie, jedli taka wspolpraca jest niezbedna.

- Kierownicy jednostek, w ktérych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny maja obowiazek

W zakresie swoich kompetencji przedklada¢ audytorowi wewnetrznemu plan dziatan
naprawczych w odpowiedzi na poszczegélne ustalenia audytu lub przedstawié¢ w formie
pisemnej uzasadnienie odmowy podjecia dziatan naprawczych.

Rozdzial V
Zadania zapewniajgce

§8

. Audyt wewngtrzny obejmuje ocen¢ i badanie adekwatnosci, skutecznodci i efektywnodci

systemu kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka,

a w szczegolnosei:

a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej oraz wiarygodnodci i
rzetelnodci informacji operacyjnych, zarzadezych i finansowych,

b) oceng przestrzegania przepiséw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programéw,
strategii i standardéw ustanowionych przez wlasciwe organy,

¢) oceng zabezpieczenia mienia jednostki,

d) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki,

e) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami,

f) oceng¢ procedur i praktyk sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji
finansowej,

g) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczesniej zalecen audytu lub
kontroli.

2. Audyt wewnetrzny moze by¢ wykonany w formie zadania:

I) kompleksowego — przeprowadzonego w celu dokonania oceny calego obszaru lub
caloksztaltu zagadnien, probleméw zwigzanych z dzialalno$cia jednostki,

2) problemowego — przeprowadzonego w celu dokonania zbadania i oceny wybranego
zagadnienia,

3) sprawdzajacego — przeprowadzonego w celu dokonania oceny dostosowania dziatan
jednostki audytowanej do rekomendacji i wnioskdw zawartych w ocenie koncowej
sprawozdania z przeprowadzonego audytu w danej jednostce.
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. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
jednostki.

. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny niezwlocznie
powiadamia Starostg o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

- Audytor wewngtrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

- Audytor wykonuje zadania zapewniajace wynikajace z planu rocznego, badZ na zlecenie
Starosty poza planem audytu.

- Audytor wewngtrzny dokumentuje poszczegélne etapy zadania audytowego.

W przypadkach gdy wymagane sa specjalne kwalifikacje audytor po uzgodnieniu

ze Starosta moze powotac rzeczoznawce.

Rozdzial VI
Czynnosci doradeze

§9

. Audytor wewngtrzny wykonuje czynnosci doradcze w postaci:
1) analizy mechanizméw kontrolnych,
2) uczestnictwo w statych komisjach, zespotach w celu przeprowadzania analizy dzialalnosci
operacyjnej,
3) analizy produktéw z zakresu bezpieczenstwa,
4) wydawania zalecen, opinii.
. Audytor wewngtrzny moze wykonywaé czynnosci doradcze szczegblne, ktorych zakres oraz
charakter kazdorazowo odpowiada zapotrzebowaniu Starosty.
- Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane na podstawie planu rocznego, na wniosek Starosty
lub z wilasnej inicjatywy audytora wewngtrznego.
. Czynnosci doradcze nie moga narusza¢ zasad obiektywizmu i niezaleznosci oraz nie moga
powodowa¢ przejecia odpowiedzialnosei od kierownictwa.
. Cel i zakres czynnosci doradczych jest dokumentowany przez audytora w formie sprawozdania,
notatki lub zestawien.

Rozdzial VII
Planowanie, sprawozdawczo$é, czynnosci sprawdzajace

§ 10

. Audytor wewnetrzny posiada pelna swobode w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
i realizacji zadania audytowego.

. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu na nastepny rok,

wynikajacego z analizy ryzyka, sporzadzonego w porozumieniu  ze  Starostg

i przekazywanego do konca kazdego roku Staroécie.

Audytor wewngtrzny przekazuje informacje o planowanym przeprowadzeniu zadan

zapewniajacych kierownikom wszystkich komérek audytowanych objetym planem audytu.

- Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej

»~sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia
i zalecenia poczynione w trakcie audytu wewnetrznego, zgodnie z trybem okreslonym
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow.

- Audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony poza planem rocznym audytu, w uzgodnieniu

ze Starosta, z ktérego audytor sporzadza sprawozdanie zgodnie z trybem okreslonym
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow.




. Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu - audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona czynow,

ktore wedlug jego oceny kwalifikujg si¢ do wszczecia postgpowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postgpowania karnego lub postgpowania w sprawie o przestgpstwo
skarbowe lub wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowiazek o tym fakcie zawiadomié
Staroste.

. Sprawozdanie koncowe z przeprowadzonego zadania audytowego jest przekazywane Staroscie

i kierownictwu jednostki audytowane;.

- Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za rok poprzedni audytor wewnetrzny

sporzadza i przekazuje Staro$cie do konca stycznia nastgpnego roku.

- Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnoéci sprawdzajace, dokonujac oceny stopnia

wdrozenia wydanych zalecen. Wyniki czynnoéci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktérg przekazuje Staroscie oraz kierownictwu jednostki
audytowane;.

§11

. Plan roczny audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu rocznego stanowia informacje

publiczna udostgpniang na wniosek, w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

. Inne niz wymienione w pkt 1 dokumenty wytworzone przez audytora podczas wykonywania

audytu wewngtrznego, nie stanowia informacji publicznej w rozumieniu ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j.

- Sprawozdanie z wykonania zadania audytowego oznacza sie klauzulg ,, Tylko do uzythku

stuzbowego”. Udostgpnianie tak oznaczonego dokumentu osobom nieupowaznionym lub jego
kopiowanie bez zezwolenia Starosty jest zabronione.

- Audytor wewngtrzny zapewnia Radnym Powiatu Leborskiego dostep do sprawozdania

z wykonania planu audytu za rok poprzedni poprzez niezwloczne przekazanie go
zainteresowanemu radnemu.

Rozdzial VIII
Ocena audytu wewnetrznego

§12

Ocena dzialalnosci audytu wewnetrznego dotyczy jakosci, zgodnosci ze standardami
i obowigzujacymi procedurami.

. Ocena wewnetrzna winna obejmowaé ocene biezaca dzialalnoéci oraz okresowe przeglady

dokonywane metoda samooceny.
Ocena zewngtrzna dokonywana jest przez wykwalifikowana osobe lub zespol
z zachowaniem niezaleznosci.

Rozdzial IX
Relacje z instytucjami kontrolnymi

§13

- Audytor wewngtrzny z instytucjami kontrolnymi porozumiewa si¢ za posrednictwem lub

w porozumieniu ze Starosta.

. Dokumentacj¢ z prowadzenia audytu wewnetrznego audytor udostepnia organom kontrolnym

W porozumieniu badZ za posrednictwem Starosty.



3. Ustalenia organéw kontrolnych audytor uwzglednia w procesie planowania, oceny ryzyka
i wykonywaniu zadan audytowych.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 14

W pozostatych sprawach nie objetych niniejsza kartg audytu wewnetrznego obowigzuja
postanowienia wynikajace z innych zarzadzen Starosty Legborskiego oraz ogolnie obowiazujacych
przepisoOw prawa.
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Zatacznik Nr 2 -y

do Zarzadzenia Nr 46 120‘”

Starosty Lgborskiego

z dnia 2. 9. 20 ...
o

PROCEDURY AUDYTU WEWNETRZNEGO
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WSTEP

§ 1

. Celem niniejszych procedur jest ustalenie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania

audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Leborku i jednostkach
organizacyjnych Powiatu Leborskiego.

Niniejszy dokument spelnia wymogi ,.Standardéw audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych” ogloszonych przez Ministra Finanséw Komunikatem Nr 4
z dnia 20 maja 2011 roku.

. Procedury audytu wewnetrznego shuza efektywnosci i skutecznosci pracy komoérki audytu

wewngtrznego, w tym:

- ulatwiaja zarzadzanie,

- ulatwiaja prac¢ nowym pracownikom,
- wymuszaja standaryzacj¢ pracy audytu.

§2

W rozumieniu niniejszych procedur okreslenie:

1.
2,
3

4.

Starostwo — oznacza Starostwo Powiatowe w Leborku,

Starosta — oznacza Staroste¢ Leborskiego,

Audytor — oznacza audytora wewnetrznego zatrudnionego w Starostwie Powiatowym
w Leborku,

Kierownik komérki — oznacza naczelnika wydziatu Starostwa Powiatowego w Leborku,
kierownika jednostki organizacyjnej Powiatu Leborskiego, pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku,

. Komérka audytowana — oznacza komorke organizacyjng Starostwa lub jednostke

organizacyjng Powiatu Leborskiego,

. »ryzyko” oznacza prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub

zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Powiatu lub
ktore moze przeszkodzi¢ w osiagnieciu wyznaczonych celéw i zadan,

. »obszar ryzyka” oznacza kazdy obszar dzialania Powiatu (zadanie, proces, zagadnienie,

problem itd.), w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko,

. »obszar audytu wewnetrznego” oznacza kazdy obszar ryzyka poddany audytowi

wewngtrznemu,

. »Kontrola wewnetrzna” oznacza element zarzadzania w formie zbioru mechanizméw

organizacyjnych i procedur realizowanych przez pracownikéw w trakcie wykonywania
zadan, ktorego nie nalezy myli¢ z komorka organizacyjna wykonujaca czynnosci
sprawdzajace po wykonaniu zadania,

10. ,,$rodowisko kontroli” oznacza otoczenie, w ktorym dzialaja rézne elementy kontroli i

obejmuje uczciwos¢ i inne wartosci etyczne, kompetencje zawodowe pracownikow,
struktur¢ organizacyjna, podzial uprawnien i obowigzkéw oraz sposoby zapobiegania
zdarzeniom niekorzystnym.
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§3

Proces audytu wewngtrznego sklada si¢ z nastepujacych etapow:
1. planowanie audytu,

wykonywanie zadan audytowych,

sprawozdawczosc,

czynnosci sprawdzajace,

czynnosci doradcze,

dokumentowanie.

Ov U s b 1

I. PLANOWANIE AUDYTU

§ 4

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

2. Oceng ryzyka uzyskuje si¢ w wyniku identyfikacji obszaréw ryzyka a nastepnie
analizy ryzyka przeprowadzonej przez audytora wewnetrznego.

§5

Audytor wewnetrzny moze zdecydowa¢ o uczestnictwie innych pracownikéw Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu - w czynnosciach zwiazanych z ocena ryzyka.

Identyfikacja obszarow ryzyka.

§ 6

Identyfikacja obszar6w ryzyka polega na wytypowaniu istotnych zadan, proceséw lub
probleméw wystgpujacych w dziatalnosci Powiatu, Starostwa i jednostek organizacyjnych
Powiatu.

87

1. Audytor wewngtrzny identyfikuje obszary ryzyka wedhig wlasnej zawodowej oceny.

2. Przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor wewnetrzny moze bra¢ pod uwage
w szczegolnosei:

* cele i zadania jednostki,

* system kontroli zarzadczej w jednostce,

* ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,

* wyniki innych audytéw lub kontroli,

* uwagi Starosty i kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

* ewentualne wytyczne Ministra Finansow.
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§8

W celu wiasciwej identyfikacji obszarow ryzyka, audytor ma staly dostep (z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych) do istotnych Zrédet informacji o wszystkich
sprawach dotyczacych jednostki, w tym prawo do:
l. przegladania i kopiowania bez odrgbnego upowaznienia wszelkiej
dokumentacji i korespondencji, a takze protokoldw spotkan i narad,
2. uczestnictwa w spotkaniach i naradach naczelnikow wydzialéw Starostwa
i dyrektorow/kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu,

3. otrzymywania sprawozdan z pracy poszczegélnych komorek organizacyjnych
Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu,

4. otrzymywania kopii dokumentéw z kontroli zewnetrznych przeprowadzanych
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu.

Analiza ryzyka

§9

Analiza ryzyka polega na uszeregowaniu obszarow ryzyka pod wzgledem ich waznosci dla
dzialania Powiatu, co jest podstawa do ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan
audytowych.

§ 10

Audytor wewnetrzny moze wykorzystywac przy ocenie ryzyka wszelkie znane metody.

§11

Przy ocenie ryzyka audytor zwraca uwage na wrazliwe punkty zwigzane z dziatalnoscia
Powiatu, ktérymi moga by¢:

1. przepisy prawne,

2.cele i zadania,

3.dziatania, ktére moga wptywac na opinig¢ publiczna,

4.liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

5.wielko$¢ majatku, ktérym dysponuje,

6.sytuacja finansowa,

7.mozliwos¢ dysponowania srodkami pochodzacymi ze zrodet zagranicznych,

8.liczba i kwalifikacje pracownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu,

9.uwagi pracownikow,

10. warunki pracy,

11. postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,

12. przewidywane zmiany przepiséw prawnych,

13. zmiana zakresu rzeczowego lub terytorialnego dzialania,

14. zmiany sposobu dziafalnosci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu
informatycznego,
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15. specyficzne obszary ryzyka zwigzane ze sprawami, ktorymi zajmuja si¢ poszczegdlne
jednostki audytowane,

16. jakos¢ 1 bezpieczenstwo uzywanych systeméw informatycznych,

17. jakos¢ kierowania dana jednostka audytowang - doswiadczenie, kwalifikacje ich
kierownikow, delegowanie kompetencji,

18. wyniki wezesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

19. uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

20. akceptacja ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej jednostce audytowane;j
1 podjete dziatania naprawcze,

21. sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Plan roczny
§12

Audytor wewngtrzny, przygotowujac plan roczny audytu wewngtrznego, ustala kolejnosé
poddania obszaréw ryzyka audytowi wewngtrznemu, biorac pod uwage stopien ich waznosci
oraz uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegolnosei:
1.  Czas niezbedny dla:
- przeprowadzenia zadan audytowych (zapewniajacych),
- przeprowadzenia czynnosci doradczych,
- przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.
Czas przeznaczony na szkolenie i rozwdj zawodowy.
Czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne.
Urlopy i inne nieobecnosci.
Rezerwy czasowe na nieprzewidziane zadania.
Koszty przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

O B e la i

§13

1. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:
a) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka,
b) wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych,
¢) list¢ obszaréw ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,
d) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczeg6lnych
zadan zapewniajacych,
e) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
doradczych,
f) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
sprawdzajgcych,
g) informacj¢ na temat cyklu audytu.
2. Wzbr rocznego planu audytu wewngtrznego w przypadku jego nieokreslenia przez Ministra
Finansow okresla zatacznik nr 1 do niniejszych procedur.
3. Plan audytu podpisuje audytor, a nastgpnie Starosta.
4. Audytor wewnetrzny przekazuje informacj¢ o planowanym przeprowadzeniu zadan
zapewniajacych kierownikom wszystkich komoérek audytowanych objetych planem audytu.
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5. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, audytor uzgadnia ze Starostg przeprowadzenie zadania
audytowego poza planem audytu.

II. WYKONYWANIE ZADAN AUDYTOWYCH

Etapy zadania audytowego

§ 14

Zadanie audytowe sktada si¢ z nastepujgcych etapow:

1
2.
3,
4
5

planowanie zadania audytu,

czynnosci audytowe,

sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,
wewngtrzna ocena jakosci,

czynnosci sprawdzajace.

Planowanie zadania audytowego

§15

Planowanie zadania audytowego obejmuje:

1.

2
2
4

okreslenie celu, kryteriéw i harmonogramu,
wstepny przeglad i dokumentacja systemow,
opracowanie programu zadania audytowego,
przeprowadzenie narady otwierajacej.

§16

Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego audytora wewngtrznego upowaznia
Starosta. Wzor upowaznienia okresla zatacznik nr 2 do niniejszych procedur.

. Przed rozpoczgciem audytu, audytor przeprowadza wstepny przeglad badanej

dzialalnosci.

Celem wstegpnego przegladu jest uzyskanie informacji o badanej dziatalnosci,
potrzebnych do opracowania programu zadania audytowego.

§17

1. Program zadania audytowego stanowi szczegélowy plan pracy do wykonania w toku

danego zadania audytowego.

2. Program zadania audytowego zawiera w szczegdlnosci:

* temat zadania,

* cele zadania,

* podmiotowy i przedmiotowy zakres audytu,

* istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,
* narzedzia i techniki przeprowadzania zadania.
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3.
4,

Wz6r programu zadania audytowego okresla zatacznik nr 3 do niniejszych procedur.

Audytor przesyla kierownikowi komoérki audytowej program zadania audytowego
oraz zawiadamia go o rozpoczeciu audytu, jego przedmiocie i czasie trwania.

Narada otwierajgca

§18

Audytor wewngtrzny, rozpoczynajac czynnosci w komorkach audytowanych moze
przeprowadzi¢ naradg¢ otwierajaca z udzialem kierownika komorki audytowanej lub
wyznaczonego pracownika/pracownikow.

Podczas narady otwierajacej nalezy przedstawi¢ informacje na temat celu, zakresu
zadania, kryteriow oceny oraz narzedzi i technik przeprowadzania zadania.

b)
¢)

d)

Podczas narady otwierajacej mozna oméwi¢ w szczegolnosci nastepujace sprawy:

.a)

tematyke i cele z uwzglednieniem ogdlnego planu pracy,

zalozenia organizacyjne z wyjasnieniem, w jaki sposob bedzie si¢ postepowaé,
zasady informowania kierownictwa jednostki audytowanej o postepach
1 ustaleniach audytu,

sugestie kierownictwa jednostki audytowanej co do waznych obszaréw
problemowych, wymagajacych audytu,

zasady dostgpu audytora do pomieszczen, sprzgtu, akt i informacji potrzebnych
do przeprowadzenia zadania audytowego, w celu zmniejszenia zaktécen w pracy
jednostki audytowanej,

wyznaczenie osoby odpowiedzialnej ze strony jednostki audytowanej za kontakty
z audytorem.

§19

Z marady otwierajacej audyt wewnetrzny sporzadza si¢ protokol zawierajacy
w szczegolnosci informacje o jej celu, przebiegu i wynikach.

Protokot, o ktorym mowa w pkt 1 podpisuje audytor i kierownik jednostki
audytowanej albo osoba przez niego upowazniona.

W razie odmowy podpisania protokotu, o ktérym mowa w pkt 1 przez przedstawiciela
jednostki audytowanej audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

W przypadku, o ktorym mowa w pkt 3 przedstawiciel jednostki audytowanej
niezwlocznie uzasadnia przyczyny odmowy na pismie.

Wz6r protokotu narady otwierajacej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych procedur.

Czynnosci audytowe

§ 20
Czynnosci audytowe obejmuja:
1. oceng systemu kontroli zarzadczej,
2. testowanie.
16



§ 21

W ocenie systemu kontroli zarzadczej audytor powinien braé pod uwage nastepujace

czynniki:

I. stosowane w jednostce audytowanej procedury mechanizméw kontroli,

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

3. typy potencjalnych bledow i nieprawidtowosci,

§22

W trakcie wykonywania zadania audytor wewnetrzny moze wykorzystaé nastepujace techniki
przeprowadzania zadania audytowego:

|
2,

3.
4.

o

zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

uzyskiwanie wyjasnienn i informacji od pracownikéw komorki, w ktérej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

uzyskiwanie informacji uzupetniajacych od innych pracownikéw Starostwa,
obserwacj¢ wykonywania zadan przez pracownikéw komorki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny,

przeprowadzanie ogledzin,

rekonstrukcj¢ wydarzen lub obliczen,

sprawdzenie rzetelnoci informacji oraz poréwnanie jej z informacjg pochodzaca
z innego zrodla,

pordéwnanie okreslonych zbiorow danych,

graficzng analizg proceséow,

- rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz

stosowaniu testow.
§23

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

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

Audytor powinien przeprowadza¢ dwa rodzaje testow:

* testy zgodnosci,

* testy wiarygodnosci (rzeczowe).

Testy zgodnosci polegaja na sprawdzeniu czy mechanizmy kontroli sg stosowane.
Testy wiarygodnosci (rzeczowe) polegaja na sprawdzeniu, czy informacje zawarte
w dokumentacji sa kompletne, doktadne i czy odzwierciedlaja stan faktyczny.
Specyfika badanego obszaru oraz doswiadczenie i zawodowy osad audytora moga
uzasadnia¢ odejscie od niektorych czynnosei badZ przeprowadzenie ich w innej
kolejnosci.
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1.

2,

Wewnetrzna ocena jakosci
§ 24

W przypadku szczegélnie waznych zadan audytu nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzna
oceng jakosci wykonania zadania.

Ocena o ktérej mowa w ust. 1 moze mie¢ forme¢ wypetniania listy weryfikacyjne;j
zadania audytowego, kwestionariusza ankiety poaudytowej dla jednostki audytowane;j
lub innych form.

W ocenie jakosci zadania audytowego bierze si¢ takze pod uwage wyniki ankiety
jakodci prac audytu wewngtrznego wypelnianej przez kierownika jednostki
audytowanej. Wzér ankiety stanowi zatacznik nr 5 do niniejszych procedur.
Wprowadza si¢ program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
przeprowadzanego w  Starostwie Powiatowym w Leborku i jednostkach
organizacyjnych Powiatu Lgborskiego — stanowigcy zatacznik nr 9 do niniejszych
procedur.

III. SPRAWOZDAWCZOSC

§ 25

Sprawozdawczos$¢ obejmuje:

I,
2,

sprawozdania z wykonania zadan audytowych,
sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu. Wz6r sprawozdania z wykonania
rocznego planu audytu w przypadku jego nieokreslenia przez Ministra Finansow
okresla zalacznik nr 6 do niniejszych Procedur.

§ 26

Opracowywanie sprawozdania z wykonania zadania audytowego obejmuje:

1.
2.
B

narad¢ zamykajaca,
sprawozdanie wstgpne z audytu,
sprawozdanie konicowe z audytu.

Narada zamykajjca
§27

Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewngtrzny moze zwolaé narade
zamykajaca z udzialem kierownika jednostki audytowanej oraz wskazanych przez
niego pracownikow.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie przez audytora wewngtrznego
wstepnych ustalen i wnioskéw audytu wewnetrznego.

Termin narady zamykajacej audytor wewnetrzny uzgadnia z kierownikiem jednostki
audytowanej.

Audytor wewnetrzny moze na wniosek kierownika jednostki audytowanej, zaprosi¢ do
uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzor nad jej dziatalnoscia.
Audytor wewnetrzny sporzadza protokét z narady zamykajacej.
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Protokot, o ktérym mowa w ust. 5, podpisuja prowadzacy narade audytor wewnetrzny
oraz kierownik jednostki audytowanej albo osoba przez niego wskazana.
Wzor protokotu narady zamykajacej stanowi zatacznik nr 7 do niniejszych procedur.
W razie odmowy podpisania protokotu, o ktérym mowa w ust. 6 przez kierownika
jednostki audytowanej albo osobg przez niego wskazang audytor wewnetrzny czyni o
tym wzmianke¢ w protokole.

W przypadku okreslonym w ust. 7 kierownik jednostki audytowanej albo osoba przez
niego wskazana powinni niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy
podpisania protokohu.

Sprawozdanie wstepne

§ 28

Po odbyciu narady zamykajacej audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi
jednostki audytowanej sprawozdanie wstepne z audytu wewnetrznego.
Celem opracowywania sprawozdania wstepnego jest umozliwienie kierownictwu
jednostki audytowanej ustosunkowania si¢ do ustalen audytu, a takze wyrazenia
wlasnych ocen i opinii.
Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu powinno zawieraé nastepujace elementy:
* temat i cel zadania audytowego,
* podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego,
* dat¢ rozpoczgcia zadania audytowego,
* ustalenia stanu faktycznego,
* wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,
*  skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych slabosci kontroli zarzadczej,
* zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien,
* opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznodci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem audytowym,
* datg¢ sporzadzenia sprawozdania,
* imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego przeprowadzajacego zadanie oraz
jego podpis,
* list¢ 0s6b otrzymujacych sprawozdanie.

. Wzor sprawozdania z przeprowadzenia audytu okresla zatacznik nr 8 do niniejszych

procedur.
§29

Kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ na pismie w terminie okreslonym
przez audytora, nie krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego,
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen przez kierownika jednostki
audytowanej, audytor wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje
dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia
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zasadnosci catosci lub czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, zmienia lub
uzupeinia odpowiednig cz¢s¢ albo catos¢ sprawozdania.

Sprawozdanie koncowe

§ 30

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien i zastrzezen ze strony kierownika jednostki
audytowanej audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie koncowe z audytu
Starodcie oraz kierownikowi jednostki audytowanej. Trzeci egzemplarz audytor
wewngtrzny wiacza do akt biezacych.

W razie nieuwzglgdnienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, w catosci lub
czgscl, audytor wewnetrzny przekazuje na pismie kierownikowi jednostki
audytowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopie stanowiska nieuwzgledniajacego
dodatkowych wyjasnieni lub zastrzezen, audytor wewnetrzny wlacza do akt biezacych.
W porozumieniu ze Starosta audytor wewngtrzny moze przekazaé kopie sprawozdania
koncowego lub jego czesei takze innym osobom.

W przypadku, kiedy sprawozdanie zawiera informacje oznaczone okreslong klauzulg
wynikajacg z zasad ochrony informacji niejawnych, przed przekazaniem sprawozdania
do jednostki audytowanej nalezy upewni¢ sig, ze adresaci raportu maja odpowiednie
uprawnienia.

W razie stwierdzenia, ze zatwierdzone sprawozdanie zawiera blad, audytor
wewnetrzny podejmuje decyzjg o sporzadzeniu kolejnego sprawozdania, w ktérym
zostang zaznaczone odpowiednie sprostowania.

Poprawione kopie sprawozdania dostarcza si¢ wszystkim adresatom jego pierwszej
wersji.

Kierownik komérki audytowanej w przypadku uznania, ze zalecenia zawarte
w sprawozdaniu sg zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje oraz
ustala sposob i termin ich realizacji, powiadamiajac o tym audytora wewnetrznego
oraz Staroste.

IV. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

§ 31

I. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace w  celu

sprawdzenia czy i w jakim stopniu, kierownictwo jednostki audytowanej podjeto
kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen (uwag i wnioskow) udzielonych
w wyniku audytu lub czy kierownictwo ocenilo ryzyko zwiazane z niewdrozeniem
danego zalecenia.

Czynnosci sprawdzajace moga obejmowac kategorie dziatan o réznej skali, od krotkiej
rozmowy telefonicznej, poprzez zbadanie okre$lonej procedury, az po realizacje od
poczatku procesu zadania audytowego.




§ 32

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace w dowolnym okresie
pomiedzy kolejnymi audytami obejmujacymi dane zadanie.

§33

1. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej.

2. Notatk¢ informacyjng, o ktérej mowa w ust. 1, audytor wewnetrzny przekazuje
Staroscie oraz kierownikowi jednostki audytowane;j.

V. CZYNNOSCI DORADCZE
§ 34

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

2. Audytor wewngetrzny moze odmowi¢ wykonania czynnosci doradezych, jezeli uzna ze
zakres 1 cel tych czynnodci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego,
w szczegllnosei gdy wykonanie ich prowadzitoby do przyjecia przez audytora zadan
lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka. O odmowie wykonania
czynnosci doradczych i jej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie
Staroste.

3. Zakres, cel oraz sposéb dokumentowania i informowania o wynikach czynnosci
doradczych kazdorazowo sa uzgadnianie ze Starosta.

4. Wyniki czynnosci doradczych przedstawiane sa w zaleznosci od celu i zakresu
czynnosci w formie protokotu, notatki lub zestawien (tabel).

VI. DOKUMENTACJA AUDYTU

Dostep do materialow
§ 35

l. Audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych materialow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki audytowanej, z zachowaniem przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.

2. Audytor wewnetrzny moze sporzadzac¢ niezbedne odpisy, wyciagi, kopie, zestawienia,
obliczenia z dokumentéw, ma prawo zada¢ poé$wiadczania zgodnosci kopii
z oryginalem, a takze ma prawo rejestrowania informacji na elektronicznych
nosnikach w celu wlaczenia ich do biezacych akt audytu.
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§ 36

1. Kierownik jednostki audytowanej na wniosek audytora zapewnia sporzadzenie
zestawien 1 obliczen w tym zawartych na elektronicznych noénikach informacji,
dotyczacych zadania audytowego.

2. Zestawienia i obliczenia, o ktorych mowa w ust. 1 dokonywane sa na podstawie
dokumentéw zrodlowych przez pracownikéw jednostki audytowanej i zatwierdzane
sa przez kierownika tej jednostki.

§37

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

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ utrwalone na pismie i podpisane
przez osobg, ktéra je zlozyla i przez audytora wewnetrznego albo przez samego
audytora wewnetrznego.

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

§38

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

2. Audytor wewnetrzny nie moze odméwié¢ wilaczenia o$wiadczen, o ktérych mowa
w ust. 1 do biezagcych akt audytu.

3. Oswiadczenie pracownika jednostki audytowanej moze by¢ zlozone na pismie
i podpisane przez osobg, ktora o$wiadczenie zlozyla, badz ustnie.

4. Ustne o$wiadezenie audytor wewnetrzny utrwala na pismie, a osoba, ktora je zlozyla
potwierdza jego tres¢ poprzez zlozenie podpisu.

§ 39

I Kierownicy i pracownicy innych komoérek niz ta, w ktérej jest przeprowadzany audyt
wewnetrzny, sa obowigzani, na zadanie audytora wewnetrznego, udziela¢ pisemnych
badz ustnych informacji uzupelniajacych.

2. Ustnie udzielone informacje uzupetniajgce powinny byé utrwalone na pismie oraz
podpisane przez osobg, ktéra je zlozyla i przez audytora wewnetrznego albo przez
samego audytora wewngtrznego.
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Dokumenty robocze audytu

§ 40

1. Prowadzac zadanie audytowe audytor wewngtrzny sporzgdza dokumenty robocze.
2. Dokumenty robocze moga mie¢ forme¢ dokumentéw papierowych lub
elektronicznych.
3. Dokumenty robocze zawieraja:
a) naglowek z nazwa jednostki audytowanej i data,
b) tytul dokumentu,
c) numer referencyjny,
d) wyjasnienie uzytych symboli i skrotow,
e) podpisy (parafy) osoby sporzadzajacej i sprawdzajace;.
4. Do przechowywania dokumentéw roboczych audytu shuzg akta biezace audytu.

§ 41

1. Akta biezace zawieraja informacje niezb¢dne do sformutowania uwag i wnioskéw,
ktore beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Akta biezace prowadzi si¢ w celu udokumentowania przebiegu i wynikow
konkretnego zadania audytowego.

3. Akta biezace obejmujg w szczego6lnosci:

a) dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, w tym
materialy, ktére stanowig podstawg¢ rozpoczecia zadania oraz imienne
upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

b) dokumenty, ktére przynaleza do czynno$ci planowania i projektowania
programu audytu, m.in. program audytu, korekty programu, protokét z narady
otwierajacej, opis wybranej metodyki audytu,

¢) materialy do oceny i dowody, w tym wszelkie materialy sporzadzone przez
audytora lub otrzymane od oséb trzecich oraz o$wiadczenia pracownikéw
Jednostki audytowanej, ktore wywieraja wplyw na ocene systemow
zarzadzania i kontroli finansowej,

d) sprawozdania, podnoszone =zastrzezenia 1 zatwierdzone sprawozdanie
koncowe,

e) dokumentacj¢ czynnosci sprawdzajacych, w tym notatk¢ informacyjna
z czynnosci sprawdzajacych,

f) dokumenty z czynnosci doradczych.

§ 42

I. Prawo wgladu do akt biezacych majg Starosta oraz kierownik jednostki
audytowane;j.

2. Przed udostgpnieniem wynikéw audytu innym osobom niz wymienione w ust. 1,
audytor wewngtrzny powinien:
a) oceni¢ potencjalne ryzyko dla Starostwa,
b) skonsultowac te¢ decyzje ze Starosta.
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§43

1. Akta state zawieraja dokumenty dotyczace funkcjonowania Powiatu.
2. Akta state obejmuja w szczegolnosei:
a) akty normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresem dziatania Powiatu,
b) dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej,
1 majace wplyw na system kontroli finansowe;j,
¢) plany audytu wewngtrznego,
d) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
¢) inne informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego
i analizg ryzyka.

§ 44
Akta stale podlegaja stalej aktualizacji.
§ 45
Kazda teczka akt audytu powinna by¢ zaopatrzona w nastepujace informacje:
1. nazwa jednostki audytowanej,
2. nazwa akt,
3. numer akt.
§ 46
Dokumentacj¢ audytu oznacza sig i archiwizuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§ 47

O przypadkach odstgpienia od niniejszych procedur audytor wewnetrzny bezzwlocznie
informuje Staroste.

§ 49

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszych procedurach stosuje sie przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, w sprawie szczegblowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewngtrznego.
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Zatacznik Nr |
do Procedur
Audytu Wewnetrznego

Starostwo Powiatowe w L¢borku
ul. Czolgistow 5
84-300 L¢bork

BYEDBIUIS: wovsmvmssiss s s B
PLANAUDYTUNAROK .............

_1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewn

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dzialalnosci jednostki zidentyfikowane
przez audytora wewnetrznego z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym
obszarze
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5. Planowane obszary ryzyka, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym
SR osejych btach

..............................

7. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewnetrznego, uwzgledniajgce specyfike

jednostki (w tym wyniki przeprowadzonej analizy zasob6w osobowych)

(data) (pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
(data) (pieczatka i podpis kierownika jednostki)

1) Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewngtrzny, oraz jednostki objete audytem wewngtrznym
2) Niepotrzebne skreéli¢. Dziatalno$¢ podstawowa obejmuje dziatalno§é merytoryczna, statutowa charakterystyczng dla danej jednostki.
Drzialalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogélnie rozumiany proces zarzadzania Jjednostka, zapewnia sprawno$¢ i skuteczno$é dzialan
w obszarze dzialalno$ci podstawowej, np. zamdwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

3) Niepotrzebne skresli¢.
4) Kolumng 5 nalezy wypelni¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: ,Dzialalnosé Wspomagajaca”. Wowcezas nalezy wybraé

odpowiednio: ,Gospodarka finansowa™ albo ,Zakupy”, albo ,Zarzadzenic mieniem”, albo .Bezpieczenstwo”, albo ,Systemy
informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie”.
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Zatacznik Nr 2
do Procedur
Audytu Wewngtrznego

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

Lebork, dnia ............cooiiinn

SYENHNITRL s inesasistsnsarersernsessaosessurnnusnese

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 287, ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.)

UEBABSIE PR PARIE  .ocnomoresso s s s e R A R S T i

Audytora Wewnetrznego Starostwa Powiatowego w Leborku
(imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe)

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

(nazwa i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymaciji stuzbowej*
¢ | SR ——— oraz poswiadczenia bezpieCzenStWa NI .............o.o.eeveeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych, oznaczonych
7 AL .

Termin waznosci upowaznienia uptywa zdniem ..............................

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ..........coooovovoviviee oo

(pieczatka i podpis Starosty Leborskiego)
* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3
do Procedur
Audytu Wewngtrznego

Starostwo Powiatowe w L¢borku
ul. Czolgistow 5
84-300 Le¢bork

Sygnatura: .........ocoeeiiiiiiiii .
PROGRAM ZADANIAAUDYTOWEGO

Temat zadania aUAYTOWEZO0: vuueuiuiiuriurirriiieineeriterteenererrrreereineeneeneennsnnensnnsemmseessens
Nr zadania audytOWeg0? ...covvessvavsssamanss

Laczna liczba przyznanych dni (plan audytu): ..................

Planowany termin rozpoczecia audytu: .....................

Planowany termin sporzadzenia projektu sprawozdania z przeprowadzenia audytu: ............
Planowany termin przekazania ostatecznego sprawozdania z przeprowadzenia audytu: .........
Cel zadania audytOWEZO: ........uivuiitiiiiiii e
Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego:

[stotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem audytowym: ............................. e —
Narzgdzia i techniki przeprowadzania zadania autowego: ..............oveeeieeineeeeee,
Kryteria oceny ustalen stanu faktycznego i ich klasyfikowanie: ........................c..oi...
Planowany czas trwania zadania audytowego: ...........

Imig i Nazwisko audytora wewnetrznego wykonujacego audyt: .............coooveeeoeieei )
L O ——————
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Zalacznik Nr 4
do Procedur
Audytu Wewnetrznego

Starostwo Powiatowe w Le¢borku
ul. Czolgistow 5
84-300 Le¢bork

Sygnatura: ........ccooeeiiiiiii
PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ
Nazwa zadania audytoOWegOo: . ... ...iviuiiie e
Nrzadania: .........cooovvieiiiinn.
Lista narady: «omsnissmsinssssss v
RTINS 5 00000050355 650 005w ime mm s o s oo 13 45 0 R

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

Obecni: ..o,

Ustalenia dotyczace:
1. Organizacji audytu.
2. Zasad komunikowania o ustaleniach audytu.
3. Zasad dostgpu do pomieszczen, sprzetu, dokumentow i pracownikow.
4. Osoby odpowiedzialne za kontakt z audytorem wewnetrznym.

................................................................................................................................................

(pieczatka i podpis audytora wewngtrznego) (podpis kierownika jednostki audytowane;j)
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Zalgeznik Nr 5
do Procedur
Audytu Wewnetrznego

Starostwo Powiatowe w Le¢borku
ul. Czolgistow 5
84-300 Le¢bork

Sygnatura: ........ooooiiiiiii

Ankieta jakosci prac audytu wewngtrznego

Prosz¢ o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewngtrznego na podstawie wilasnie
zakonczonego zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria.

Czy audytor poinformowal o celu i zakresie zadania na tyle
wezesnie aby zapewni¢ niezakl6cong wspétprace?

Czy audytor wyczerpujaco wyjasnit cel i zakres zadania
audytowego?

Czy audytor uwzglednil Pani/Pana sugestie dotyczace zakresu
zadania przed jego rozpoczeciem?

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt dtugi 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 dzialalno$¢ Pani/Pana komorki przebiegala bez istotnych
przeszkod, ktére moglyby by¢ zwigzane z przeprowadzonym
zadaniem audytowym?

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

Precyzja ustalen audytoréow (ustalenia wiernie
odzwierciedlaja fakty, sg wolne od bledow)
Kompletnos¢ sprawozdania (niczego istotnego
w nim nie brakuje)
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B e A BB
__Ogdlna ocena zadania audytowego

Czy wyniki zadania audytowego przyczynia si¢ do poprawy
efektywnosci i skuteczno$ci  zarzadzania  Pani/Pana
komorka/jednostka?

ni: :zgpnep'fg%'adz[‘(;ﬁeg“ﬁ’iﬁdama@qaudyﬁiﬁég i
Dobra | Srednia | Slaba | Zla Uwagi

Obiektywizm audytora wewnetrznego
Profesjonalizm audytora

Komunikatywno$¢ audytora

Znajomos¢ audytowanej dziatalnos¢ komérki

Relacje pomigdzy audytorem oraz
Pania/Panem

Czy Jest co$ cow dmalamach audytu wewm;trznego szczegolme si¢ podobaio‘?

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewngtrznego szczegdlnie si¢ nie podobato?

W jaki sposob audyt wewnetrzny mogiby pomoe Pani/Pana koméree?

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

..........................................

Podpis dokonujacego oceny

D Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytora niezmiernie
cenna przy planowaniu innych zadan audytowych.
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Zatacznik Nr 6
do Procedur
Audytu Wewngtrznego

Starostwo Powiatowe w Le¢borku
ul. Czolgistow 5
84-300 L¢bork

Sygnatura; ..c.oee. SR A e R

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK ..........

1. Jednostki sektra finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym "

0

Czy w ro sprawozdawcm dokoo udokumtonmon ad ngeg? Takai‘ :

3. Prz

eprowadzone zadani

a audytowe w roku sprawozdawcezym

Zadanic b [ ‘ Liczba au
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7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnegtrznego w roku
sprawozdawczym

............................................................................................................

............................................................................................................

(data) (podpis i piecz¢¢ audytora wewngirznego)

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

2) Nalezy wpisac¢ dane wszystkich oséb zatrudnionych w komérce audytu wewnetrznego, wedlug stanu na 31
grudnia roku sprawozdawczego.

3) Kwalifikacje zawodowe, o ktérych mowa w art. 286 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6n.zm.).

4) Niepotrzebne skreslié.

5) Nalezy wpisa¢ wszystkie przeprowadzone zadania zapewniajace i czynno$ci doradcze, rowniez te, ktore nie
byly ujete w planie audytu wewnetrznego.

6) Niepotrzebne skresli¢. Dzialalno$¢ podstawowa obejmuje dzialalnoéé merytoryczna, statutowq
charakterystyczng dla danej jednostki. Dzialalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogélnie rozumiany proces
zarzadzania jednostka; zapewnia sprawno$¢ i skuteczno$¢ dziatan w obszarze dziatalnosci podstawowej, np.
zaméwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

7) Kolumng nalezy wypehi¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 5 dzialalnosci wspomagajacej, wpisujac
odpowiednio: ,,Gospodarka finansowa” albo ,,Zakupy”, albo ,,Zarzadzanie mieniem”, albo ,,Bezpieczenstwo”,
albo ,,Systemy informatyczne”, albo ,,Zarzadzanie™.
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8) W przypadku zadai audytowych, ktére nie byly ujete w planie audytu wewnetrznego, nalezy wpisaé ,,-".
9) Nalezy wybra¢ odpowiednio: ,,Zapewnienie o prawidlowoéci dziatania™ albo ,,Wzrost efektywnosci i
skutecznosci dziatania”, 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”.
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Zalacznik Nr 7
do Procedur
Audytu Wewngtrznego

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

BYEIALUIAL . y0ciiiismsnesronnsomnsnnsnsasesmsmmsvoes

PROTOKOE NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania audytoWego: .........ooouiiiii i
Mr zadania: ...covomanes

Termin narady: .........................

Cel narady: Przedstawienie wstgpnych ustalen audytu.

Qbecny audytor WeWNEHZNY: «..vuasm sssussssosns e

Obecni przedstawiciele jednostki audytowane;:
Wazne ustalenia audytu @ ...
LISBEE 0 WEIOBKAY vueyaionincs 550 555508 000 555558 56 mmm e o s it A 3 W

................................................................................................................................................

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego) (podpis kierownika jednostki audytowanej)
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Zatacznik Nr 8
do Procedur
Audytu Wewngtrznego

Starostwo Powiatowe w Le¢borku
ul. Czolgistow 5
84-300 Le¢bork

SYENnatura: .......ooovviiniiininiiiiiiiieaann,

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Nazwa i numer zadania audytoWeZO: ........oouiiuiiii i e

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

...............................................................................................................

Cel przeprowadzenia zadania audytOWeZO: .........ooviiiiii i
Podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego: ...........c.ooviueneiinieinennnnnn.,
Data rozpoczecia audytl: ......oooiiiiiiiie it

Data sporzadzenia sprawozdania: ...............ccoviiiiiiiiiiiiiiiean,

Ustalenia stanu faktycznego (wskazanie slabosci kontroli zarzadczej, skutki lub ryzyka
wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej):

...............................................................................................................

Zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien (zalecenia):

Opinia audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Ewentualne wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania wniesione
przez kierownika komorki audytowane;j:

...............................................................................................................



Pouczenie 0 mozliwosci wniesienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania. W przypadku uznania przez kierownika jednostki audytowane;j, ze
zalecenia zawarte w sprawozdaniu sa zasadne - zobowiazanie do wyznaczenia 0s6b
odpowiedzialnych za ich realizacj¢ oraz ustalenia sposobu i terminu ich realizacji oraz
do poinformowania o tym audytora wewngtrznego i Starosty Leborskiego.

(podpis i pieczg¢ audytora wewngtrznego)

Wykaz adresatow sprawozdania z audytu wewngtrznego.
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Zalacznik Nr 9
do Procedur
Audytu Wewngtrznego

Program zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewngtrznego
przeprowadzanego w Starostwie Powiatowym w Le¢borku
i
jednostkach organizacyjnych Powiatu Leborskiego.

CEL I ZAKRES PROGRAMU JAKOSCI

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakoéci dzialan audytowych realizowanych przez
audyt wewnetrzny funkcjonujacy w strukturze organizacyjnej Starostwa Powiatowego
w Leborku.

Program obejmuje okresowe wewnetrzne i zewngtrzne oceny jakosci oraz biezacy
wewngtrzny monitoring.

OCENA PROGRAMU JAKOSCI

Audytor wewngtrzny odpowiada za wdrozenie procesow, ktdrych celem jest dostarczenie
racjonalnego zapewnienia, ze samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego:

1. Dziala zgodnie z Karta Audytu, ktéra to z kolei jest zgodna z Migdzynarodowymi

Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego.

2. Dzala zgodnie z Procedurami Audytu Wewnetrznego, bedacymi instrukcja
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Leborku
1 jednostkach organizacyjnych Powiatu Leborskiego.

Dziala w sposéb skuteczny i sprawny.
4. Jest postrzegane przez pracownikéw jako przysparzajace wartoci i usprawniajace
dzialalnos¢ jednostki audytowane;j.

i

Program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje okresowe oceny wewnetrzne i biezacy
monitoring oraz okresowe oceny zewnetrzne.

Dokonuje si¢ oceny jakosci dziatania audytu wewnetrznego i wycigga sie wnioski oraz
wydaje zalecenia dotyczace usprawnien.

Ocena obejmuje:

1. Zgodno$¢ ze Standardami i Kodeksem Etyki.

2. Adekwatnos¢ karty audytu, celow krotko i dlugoterminowych, zasad i procedur dziatania
audytu.

3. Wkiad w procesy zarzadzania ryzykiem, governance i kontroli w jednostce audytowane;.

4. Zgodnos¢ z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi.

5. Skutecznos¢ ciaglych dziatan usprawniajacych oraz stosowanie dobrych praktyk.
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OCENA WEWNETRZNA

Ocena wewngtrzna obejmuje:
1. Biezacy przeglad jakosci.
2. Okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku droga samooceny.

Przeglady biezace sq dokonywane poprzez:
I przeglad akt biezacych pod wzgledem kompletnosci dokumentacji biezacej zadania,
2. informacja zwrotna od kierownikéw komoérek/jednostek audytowanych po kazdym
zadaniu audytowym w formie wypetnionej ankiety poaudytowej — zatacznik nr 5 do
procedur audytu wewnetrznego.

Przeglady okresowe dokonywane sq w drodze samooceny, pod wzgledem zgodnosci
dziatalnosci audytu wewngtrznego ze Standardami audytu wewnetrznego, Kartg audytu,
Kodeksem etyki oraz przyjetymi procedurami.

OCENA ZEWNETRZNA
Oceny zewngtrzne dokonywane powinny by¢ przynajmniej raz na S lat przez :

1. pelng oceng zewngtrzna , przeprowadzang przez wykwalifikowana i niezalezng osobe
lub zespot spoza Starostwa,

2. przeglad partnerski osoby/zespotu audytorow (wolontariat) pomiedzy jednostkami
(komoérkami audytu wewngtrznego) z tej samej grupy. Warunku niezaleznodci
zespoluw/osoby dokonujacej oceny zewngtrznej nie spelniaja wzajemne przeglady
partnerskie pomiedzy dwiema jednostkami;

3. samoocena z niezaleznym (zewnetrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezng osobg lub zespét spoza Starostwa.

Wyniki oceny zewngtrznej nalezy przedstawi¢ Staroscie Leborskiemu. W razie istotnych
uwag i zaleceni, do wynikéw oceny zewnetrznej powinien by¢ zataczony pisemny plan dziatan
naprawczych.

Audytor wewngtrzny w celu zapewnienia jakosci, opracowuje do korca stycznia kazdego roku
—roczny plan rozwoju zawodowego i przedstawia go Staro$cie Leborskiemu.
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