Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2023

Starosty Ztotowskiego

z dnia 10 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Karty i procedury audytu wewngtrznego
W Starostwie Powiatowym w Ztotowie oraz w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Ztotowskiego”, ,,Programu zapewnienia i
poprawy jakosci audytu wewngtrznego w Powiecie Ztotowskim” oraz
Kodeksu etyki Audytora Wewngtrznego”.

Karta i procedura audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Zlotowie
oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Zlotowskiego

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Karta i procedura audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Zlotowie oraz

jednostkach organizacyjnych Powiatu Ztotowskiego okresla cele i zasady przeprowadzania audytu

wewnetrznego oraz prawa i obowiazki audytora wewnetrznego i audytowanych.

2. llekro¢ w ,,Karcie i procedurze audytu wewngtrznego...” jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ztotowskiego,

Audytorze Wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego
w Ztotowie zatrudnionego na stanowisku Audytora Wewnetrznego, spetniajgcego wymogi
art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ niezalezng i obiektywng dziatalnosc,
ktérej celem jest wspieranie Starosty Ztotowskiego w realizacji celow 1 zadan przez
systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena kontroli
zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznos$ci 1 efektywnosci kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Ztotowie i w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Ztotowskiego;

Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajace lub czynnosé
doradcza;

Zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ w szczegdlno$ci zespot dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia Staro$cie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej;

CzynnoS$ciach doradczych, zwanych réwniez zadaniami doradczymi - nalezy przez to
rozumie¢  dziatania inne niz zadania zapewniajace, ktorych celem  jest
w szczegbOlnoSci usprawnienie dzialalnoSci Starostwa Powiatowego w Ziotowie lub
jednostki organizacyjnej Powiatu Ziotowskiego, w tym konsultacje, doradztwo lub
szkolenia;

CzynnoSciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podejmowane przez

Audytora Wewnetrznego, stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i1 skutecznos$ci



zalecen zrealizowanych przez jednostke audytowana;

8) Jednostce audytowanej, zwanej rowniez audytowanym — nalezy przez to rozumie
poddang audytowi komoérke organizacyjng Starostwa Powiatowego w Ztotowie (wydziat,
biuro lub jednoosobowe stanowisko pracy) lub jednostk¢ organizacyjng Powiatu
Ztotowskiego;

9) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng Powiatu
Ztotowskiego zaliczang do sektora finansoOw publicznych, objeta audytem wewnetrznym
wykonywanym przez Audytora Wewnetrznego;

10)Kodeksie etyki — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks etyki Audytora Wewnetrznego
opracowany przez The Institute of Internal Auditors;

11)Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro lub jednoosobowe
stanowisko pracy Starostwa Powiatowego w Ztotowie;

12)Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Ztotowie lub kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Ztotowskiego, objetej audytem wewngtrznym wykonywanym przez Audytora
Wewnetrznego;

13)Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ og6l dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny
i terminowy;

14) Mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumieé¢ w szczegdlnosci procedury,
instrukcje, zasady 1 dziatania stuzace zapewnieniu realizacji celow, ograniczeniu
wystapienia ryzyka nieosiagnig¢cia celow lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow;

15) Monitorowaniu realizacji zalecen - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci podejmowane
przez Audytora Wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji wydanych zalecen;

16) Obiekcie audytu — nalezy przez to rozumie¢ zagadnienie w ramach obszaru ryzyka
objetego zadaniem audytowym,;

17) Obszarze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ kazdy zidentyfikowany obszar obarczony
potencjalnym ryzykiem, zawierajacy si¢ w wyodrgbnionym obszarze dzialania Starostwa
Powiatowego w Zlotowie lub jednostki organizacyjnej Powiatu Ztotowskiego
(w szczegolnosci zadanie, zagadnienie, problem);

18) Programie ZiPJAW — nalezy przez to rozumie¢ Program zapewnienia i poprawy jakosSci
audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Zlotowie;

19) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4
wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego

audytu;



20) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw (negatywny) na realizacj¢ zalozonych zadan;

21) Sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany po zakonczeniu zadania
zapewniajacego, zawierajacy elementy okreslane w § 18 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 4 wrze$nia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu;

22) Standardach - nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy Praktyki Audytu
Wewnetrznego IIA (The Institute of Internal Auditors);

23) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Zlotowie;

24) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

25) Zadaniu wykrywajacym — nalezy przez to rozumie¢ ushuge audytu zlecong przez Staroste
Zlotowskiego W celu zbadania ewentualnych naduzyé, w szczegdlnoSci: oszustw
gospodarczych, prania brudnych pieniedzy, nieuprawnionego wykorzystywania informacji
chronionych, konfliktu intereséw, przestgpstw przeciwko dokumentom, naruszania
wiasnosci intelektualnej, przekroczenia uprawnien lub niedopetnienia obowigzkow;

26) Zaleceniu - nalezy przez to rozumie¢ propozycje dziatan stuzacych wyeliminowaniu

stabos$ci kontroli zarzadczej lub usprawniajacych funkcjonowanie jednostki.

Rozdzial 2

Karta audytu wewne¢trznego

§ 2. 1. ”Karta Audytu Wewnetrznego”, zwana w dalszej czgdci ,,Kartg”, okresla cel, uprawnienia
1 odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dziatania audytu wewnetrznego
w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych, a takze ustala zakres i sposob przeprowadzania
audytu wewngetrznego. Karta audytu wewnetrznego ustala pozycje audytu wewnetrznego w
strukturze Urzedu, uprawnia do dostepu do danych, personelu

1 majatku rzeczowego w zakresie wymaganym do wykonywania zadan audytowych.

2. Audyt wewnetrzny jest dzialalno$cia niezalezng i obiektywna, ktérej celem jest wspieranie
Starosty w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz
doradztwo. Ocena, o ktéorej mowa, dotyczy w szczegdlnosci adekwatno$ci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej. Celem audytu wewngtrznego jest rOdwniez przysporzenie
wartosci dodanej i usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej Starostwa Powiatowego w Zlotowie

I jednostek organizacyjnych. Polega na systematycznej i dokonywanej w uporzadkowany sposob



ocenie procesOw: zarzadzania ryzykiem, kontroli 1 tadu organizacyjnego oraz przyczynia si¢ do
poprawy ich dzialania. Pomaga osiggna¢ cele dostarczajac zapewnienia o skuteczno$ci tych

procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.

3. Audyt wewnetrzny w Starostwie i w jednostkach organizacyjnych przeprowadza Audytor
Wewnetrzny podlegajacy bezposrednio Staro$cie, z ktorym bezposrednio komunikuje sie¢

1 wspolpracuje.

4. Audyt wewngetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby narzucenia zakresu audytu,
wplywania na sposdb wykonywania pracy i informowania o jej wynikach. Audytor Wewnetrzny

musi ujawni¢ Staro$cie takie proby oraz omowi¢ z nim mozliwe implikacje.

5. Audytor wewnetrzny musi by¢ bezstronny i wolny od uprzedzen. Musi rowniez unikaé

konfliktow interesOw.

§ 3. 1. Audyt Wewnetrzny jest wykonywany poprzez:
1) zadania audytowe;

2) inne ustugi, w tym zadania wykrywajace.

2. Audytor Wewnetrzny jest uprawniony do wykonywania zadan, o ktorych mowa

w ust. 1 we wszystkich obszarach ryzyka.

§ 4. Audytor Wewngetrzny:

1) wykonuje swoje zadania w sposob niezalezny i1 obiektywny, zgodnie z definicja audytu
wewngtrznego, Kodeksem etyki 1 Standardami; przy czym niezalezno$¢, to brak okolicznosci, ktore
zagrazaja bezstronnemu wykonywaniu obowigzkow przez audyt wewngetrzny. Natomiast
obiektywizm, to bezstronna postawa intelektualna, pozwalajaca Audytorowi Wewnetrznemu na
przeprowadzanie zadan z wiarg w efekty jego pracy oraz unikanie jakichkolwiek ustepstw co do
jakosci. Obiektywizm wymaga, by Audytor Wewngtrzny nie podporzadkowywat swoich osadoéw

w sprawach audytu opiniom innych osob.

2) nie bierze udzialu w dziatalnosci operacyjnej Urzedu ani nie jest odpowiedzialny za
procesy zarzadzania w jednostce audytowanej, ale poprzez swoje badania, wnioski, uwagi,

szkolenia wspomaga realizacj¢ tych procesow;



3) podlega wylaczeniu od udzialu w zadaniu audytowym jezeli wyniki jego oceny moga
dotyczy¢ jego malzonka, krewnych i powinowatych lub osob, z ktorymi taczy go stosunek osobisty,
mogacy wywolaé watpliwosci, co do jego bezstronnosci oraz, gdy
w okresie roku przed rozpoczeciem realizacji zadania audytowego, Audytor Wewnetrzny byt

zatrudniony w jednostce audytowanej. O takim wytaczeniu decyduje Starosta;

4) ma obowigzek poszerzaé swoja wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje poprzez
doskonalenie zawodowe w roznych jego formach; w tym celu Audytor Wewnetrzny ze stosownym
wnioskiem wystepuje do Starosty. Starosta powinien umozliwi¢ Audytorowi Wewng¢trznemu

wywigzanie si¢ Z ww. obowiazku;

5) musi by¢ wyczulony na znaczace ryzyka, ktore moga wplywaé na cele, dziatalno$¢

operacyjng i zasoby Starostwa i jednostek organizacyjnych.

§ 5. 1. W zwigzku z prowadzonymi zadaniami audytowymi Audytor Wewngetrzny ma prawo:

1) wstepu do pomieszczen jednostki audytowanej oraz dostepu do wszelkich dokumentow,
informacji i danych oraz do innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki
audytowanej w obszarze audytu, w tym utrwalonych na elektronicznych no$nikach danych, jak
réwniez do dokonywania z nich kopii, odpisow, wyciaggow, zestawien, z zachowaniem przepiséw

o0 tajemnicach ustawowo chronionych;

2) uzyskiwania od kierownikdéw 1 pracownikdéw jednostek audytowanych informacji oraz
wyjasnien;
3) uczestnictwa w spotkaniach i naradach organizowanych w Urzedzie, w roli obserwatora.

2. Prawa Audytora Wewngtrznego rodzg odpowiednie obowiazki po stronie pracownikéw jednostek
audytowanych 1 ich kierownikow.
1) Pracownicy jednostki audytowanej maja prawo z wilasnej inicjatywy sktada¢ pisemne

oswiadczenia, ustne informacje oraz propozycje usprawnien w obszarze audytu.

2) Na zadanie Audytora Wewnetrznego kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa oraz
jednostek organizacyjnych a w przypadku gdy wiaze si¢ to z zadaniem audytowym, rowniez innych
niz ta, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg obowigzani udziela¢ pisemnych badz

ustnych wyjasnien 1 informacji uzupetniajacych.



§ 6. 1. Audytor Wewnetrzny odpowiada za:

1) wykonywanie zadan audytowych, czynno$ci sprawdzajacych i innych zadan audytu
wewnetrznego,

2) opracowywanie  materialtow do planu audytu wewngtrznego, sprawozdan 1  analiz
z wykonywanych zadan;

3) dokumentowanie =~ przebiegu = zadan = wymienionych ~w  pkt. 1  zgodnie

z odpowiednimi przepisami prawa, w tym z instrukcja kancelaryjna;

4) stosowanie Programu ZiPJAW.

2. Audytor Wewnetrzny jest odpowiedzialny za:

1) ustalenie metodyki analizy ryzyka przy sporzadzaniu planu audytu wewnetrznego;

2) biezace informowanie Starosty 0 istotnych wynikach zadan audytowych;

3) opracowanie i zapewnienie dziatania systemu monitorowania wynikow audytu;

4) informowanie Starosty o postgpie i wynikach realizacji rocznego planu audytu

wewnetrznego oraz ryzykach, Ktore zagrazajg jego wykonaniu,

5) opracowanie, realizowanie 1 doskonalenie Programu ZiPJAW, obejmujacego wszystkie
aspekty dziatalnosci audytu wewngtrznego;

6) przedstawienie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego;

7) koordynowanie wymiany informacji w sprawach kontroli i audytow wewngtrznych
1 zewngtrznych, w celu zminimalizowania ryzyka powielania badania tych samych obszarow;

8) opracowanie, wdrozenie 1 przestrzeganie Kodeksu Etyki Audytora Wewngetrznego;

9) ciggte doskonalenie 1 rozw6j zawodowy.

§ 7. 1. Zadanie audytowe, czynno$ci sprawdzajace i inne uslugi audytu sa prowadzone na
podstawie pisemnego upowaznienia Starosty, ktorego wzor okre§la Zalgcznik do Karty
I procedury audytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Zlotowie oraz w jednostkach

organizacyjnych Powiatu Ztotowskiego.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wystawia si¢ dla kazdego zadania w dwoch
egzemplarzach: jeden zatacza si¢ do akt audytu, drugi przekazywany jest do zewidencjonowania w
rejestrze udzielonych upowaznien W przypadku wykonywania dwoch lub wigcej zadan audytowych
w danej jednostce budzetowej, upowaznienie wystawia si¢ w ilosci odpowiedniej do
wykonywanych zadan, z uwzglednieniem egzemplarza zalaczanego do rejestru wydanych

upowaznien.



3. Audyt przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce audytowane;.

4. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, audyt wewngtrzny moze by¢
przeprowadzony poza godzinami pracy obowigzujacymi w jednostce audytowanej, na wniosek

audytora wewnetrznego i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika jednostki audytowane;.

§ 8. 1. W przypadkach wymagajacych specjalistycznych kwalifikacji 1 umieje¢tnosci Starosta na

wniosek Audytora Wewnetrznego moze powotac eksperta spoza Urzedu.

2. Ekspert, o ktéorym mowa w ust. 1, przed przystgpieniem do wykonania ustugi sktada pisemne

o$wiadczenie o braku konfliktu interesow.

§ 9. Jezeli w toku lub w wyniku przeprowadzania zadania audytowego, czynnosci sprawdzajacych
lub wykonywania innych ustug Audytor Wewngtrzny dostrzeze znamiona czynu, ktére wedlug jego
oceny kwalifikujg si¢ do wszczgcia postepowania o naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
postgpowania karnego, postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub wykroczenie

skarbowe, niezwtocznie informuje o tym Staroste 1 Kierownika jednostki audytowanej.

Rozdzial 3
Procedura audytu wewnetrznego
§ 10. 1. Procedura audytu wewnetrznego stanowi szczegdlowe wytyczne w sprawie zasad,
metodyki 1 trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego w obszarze dziatania Starostwa oraz

jednostek organizacyjnych.

2. Procedura audytu wewngtrznego obejmuje w szczegolnosci zasady:

1) opracowania rocznego planu audytu wewngtrznego;
2) przeprowadzania zadan zapewniajacych;
3) przeprowadzania czynnos$ci doradczych;

4) przeprowadzania zadan wykrywajacych;
5) monitorowania realizacji zalecen 1 wykonywania czynno$ci sprawdzajacych;

6) opracowywania sprawozdania z dziatalno$ci audytu wewngtrznego.

§ 11. 1. Roczne planowanie audytu wewngtrznego opiera si¢ na procesie analizy ryzyka we



wszystkich ,,Obszarach ryzyka”, obejmujacych zadania Powiatu Ztotowskiego wykonywane przez
Starostwo i jednostki organizacyjne.

2. Wyboru metody oceny i szacowania ryzyka dokonuje Audytor Wewnetrzny.

3. Ocena ryzyka jest przeprowadzana przez Audytora Wewnetrznego.

4. Do oceny ryzyka moga by¢ zapraszane osoby posiadajace szczegdlng wiedze na temat

ocenianych obszarow ryzyka, takie jak: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, Skarbnik.

5. Przy ocenie ryzyka uwzglednia si¢ funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych, w tym w szczeg6lnosci:

1) zaplanowane cele i zadania oraz wysoko$¢ srodkow na ich realizacje;

2) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych, w tym
zidentyfikowane przez komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne w ramach systemu
kontroli zarzadczej;

3) informacje o realizacji zalecen z poprzednich audytéw wewnetrznych;

4) analizg skarg i wnioskow.

6. Przy sporzadzeniu projektu planu audytu wewngtrznego bierze si¢ pod uwage takze wyniki
audytow i kontroli przeprowadzonych w Urzegdzie i w jednostkach organizacyjnych oraz ,,Priorytety

kierownictwa”.

§ 12. 1. Projekt planu audytu wewngtrznego sporzadza Audytor Wewnetrzny.

2. W planie audytu wewnetrznego przewiduje si¢ przeprowadzanie zadan zapewniajacych

w komorkach organizacyjnych Starostwa, a takze w jednostkach organizacyjnych.

3. Do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastgpnym typuje si¢ obszary
0 najwyzszym poziomie ryzyka, przy uwzglednieniu w szczegolnosci:
1) priorytetow kierownictwa,;
2) dostgpnych zasobow 0sobowych;
3) czasu niezbgdnego dla przeprowadzenia:
a) zadan zapewniajacych,

b) czynnos$ci doradczych,



C) monitorowania realizacji zalecen,

d) czynnosci sprawdzajacych,
e) czynnosci organizacyjnych,
f) zadan rozpoczetych w roku poprzednim.

4)subiektywnej oceny Starosty w zakresie potrzeby poddania danego obszaru zadaniu audytowemu.

§ 13. 1. Do 31 grudnia Audytor Wewngetrzny przedstawia Staroscie do zatwierdzenia plan audytu

wewnetrznego na rok nastgpny, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W roku 2023, Audytor Wewnetrzny przedstawia Staroscie do zatwierdzenia plan audytu
wewnetrznego na rok biezacy niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w ciggu 60 dni od daty

zatrudnienia Audytora.

3. Plan audytu wewnetrznego podpisuje Audytor Wewnetrzny oraz Starosta. Przyjmowany jest

Zarzadzeniem Starosty.

4. Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1. obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace
w danym roku;

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

a) realizacj¢ poszczego6lnych zadan zapewniajacych,

b) realizacje czynnosci doradczych,

C) monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacj¢ czynno$ci sprawdzajacych,

d) kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.
5. Na wniosek Starosty lub na wniosek Audytora Wewngtrznego zatwierdzony przez Staroste,
przeprowadza si¢ zadanie audytowe lub inne pozaplanowe zadania audytu wewngtrznego nie ujgte

w planie audytu wewnetrznego na dany rok.

6. Jezeli przeprowadzenie zadania o ktorym mowa w ust. 5 zagraza realizacji planu,

o ktorym mowa w ust. 1 lub ust. 2, Audytor Wewnetrzny informuje o tym Staroste.

§ 14. 1. Zadanie zapewniajace podejmowane W celu dostarczenia Staroscie niezaleznej



1 obiektywne] oceny kontroli zarzadczej obejmuje swoim dzialaniem analize¢ 1 ocen¢ dowodow,
dokonywang przez Audytora Wewngetrznego w celu dostarczenia niezaleznej opinii lub wnioskow
na temat jednostki, operacji, funkcji, procesow, systemow lub innych zagadnien. Charakter zadania

zapewniajacego oraz jego zakres ustalane sg przez Audytora Wewnetrznego.

2. Przed rozpoczg¢ciem zadania zapewniajacego Audytor Wewnetrzny zawiadamia kierownika

jednostki audytowanej o jego rozpoczeciu.

3. Zadanie zapewniajace sklada si¢ z nastepujacych etapow:

1) przeglad wstepny;

2) czynnosci audytowe;
3) dokumentowanie i komunikowanie wynikow audytu.
4. Budzet czasowy 1  harmonogram  realizacji  zadania  zapewniajacego,  ujety

w programie zadania zapewniajacego, liczy si¢ od dnia wskazanego na upowaznieniu do

przeprowadzenia zadania, do dnia przekazania kierownikowi jednostki audytowanej sprawozdania.

5. W uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny moze zawiesic wykonywanie zadania

audytowego informujac o tym pisemnie kierownika jednostki audytowane;.

§ 15. 1. Rozpoczynajac realizacj¢ zadania zapewniajacego, Audytor Wewngetrzny przeprowadza
przeglad wstepny, obejmujacy w szczegolnosci:

1) zapoznanie z celami 1 obszarem dziatalnosci jednostki audytowanej w ktorym zostanie
zrealizowane zadanie;

2) identyfikacj¢ 1 oceng wystepujacych ryzyk z uwzglednieniem istniejacych mechanizmow
kontrolnych;

3) uzgodnienie z  audytowanym  kryteriow  oceny  mechanizmow  kontrolnych
w obszarze dzialalno$ci jednostki objetym zadaniem a w przypadku braku uzgodnienia kryteriow z

audytowanym, Audytor Wewngtrzny uzgadnia je ze Starosta.

2. W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych w obszarze dziatalnos$ci

Jjednostki objetym zadaniem Audytor Wewngtrzny moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca.

3. W ramach przegladu wstepnego Audytor Wewngetrzny pozyskuje informacje o badanej

dziatalnos$ci, potrzebne do opracowania programu zadania zapewniajacego. W tym celu:



1) zapoznaje si¢ z przedmiotem badanej dziatalnosci;

2) analizuje dokumentacj¢ zarzadzania ryzykiem jednostki audytowane;;

3) wyodrebnia obiekty wymagajace szczegodlnej uwagi w trakcie zadania, ze wzgledu na
towarzyszace im ryzyka,;

4) identyfikuje i ocenia istniejgce mechanizmy kontroli;

5) uzyskuje inne informacje pomocne w przeprowadzaniu zadania zapewniajacego.

4. Przeglad wstepny przeprowadza si¢ w szczegolnosci z zastosowaniem technik:
1) wywiadow z pracownikami jednostki audytowane;j;
2) wywiadow z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw,

np. wspolpracownikami i odbiorcami wynikow pracy jednostki audytowanej;

3) obserwacji na miejscu;

4) analizy sprawozdan i innych dokumentéw wytworzonych w audytowanej jednostce;
5) analizy przepiséw i procedur;

6) $ciezek audytu — w przypadku analizy procesow.

§ 16. 1. Po przeprowadzeniu przegladu wstepnego, Audytor Wewnetrzny 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 potrzebe uzyskania
pomocy eksperta;

4) przewidywany czas trwania zadania.

2. Program zadania zapewniajacego, zawiera nastgpujace elementy:

1) temat zadania,

2) cel zadania,

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

4) istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem,

5) planowane czynnosci audytowe,

6) narzedzia 1 techniki przeprowadzania zadania, w tym wielkos$¢ oraz sposob doboru proby

do badania oraz techniki badania,
7) uzgodnione kryteria oceny testowanych mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnos$ci
objetym zadaniem 1 sposob klasyfikowania ich wynikow,

8) harmonogram realizacji zadania, w szczegdOlnosci date rozpoczecia 1 date¢ zakonczenia



zadania.

3. Program zadania zapewniajagcego w uzasadnionych przypadkach moze zawieraé

udokumentowane zmiany.

4. Program zadania zapewniajacego oraz jego zmiany zatwierdza Audytor Wewngtrzny.

§ 17. W wyniku przegladu wstepnego Audytor Wewnetrzny ocenia wdrozone
w audytowanym obszarze mechanizmy kontroli, oraz w szczegolnosci:
1) wskazuje obiekty audytu, a takze identyfikuje towarzyszace im ryzyka, oczekiwane i

wystepujace mechanizmy kontrolne;

2) decyduje o mechanizmach kontrolnych przeznaczonych do testowania;
3) wskazuje rodzaje testow, jakie bedzie przeprowadzal w obiektach obarczonych najwyzszym
ryzykiem.

§ 18. 1. Testowanie przeprowadza si¢ na catej badanej populacji lub z zastosowaniem prob:
1) statystycznych — z mozliwoscia ekstrapolacji wynikow na calg badang populacjg;
2) niestatystycznych;

3) celowego doboru — w przypadkach uzasadnionych.

2. Audytor Wewng¢trzny przeprowadza w szczego6lnosci:

1) testy zgodnosci — polegajace na sprawdzeniu czy mechanizmy  kontroli
sg stosowane;

2) testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — polegajace na sprawdzeniu, czy informacje zawarte

w badanej dokumentacji sa kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny.

§ 19. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci audytowych Audytor Wewnetrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstgpne wyniki zadania audytowego, w tym w szczegolnosci ustalenia

1 propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstgpnych wynikow zadania audytowego, o ktorych mowa w ust. 1, Audytor

Wewnetrzny moze zwotaé narad¢ zamykajaca.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, o ktorych mowa w ust.

1, audytowany moze zglosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreSlonym przez Audytora



Wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego

o wstepnych wynikach.

§ 20. 1. Audytor Wewnetrzny, po uzgodnieniu wstgpnych wynikéw audytu wewnetrznego lub po
wniesieniu zastrzezen, o ktorych mowa w § 19 ust. 3, sporzadza sprawozdanie z zadania
zapewniajacego zawierajace w szczegolnosci:

1) temat i cel zadania;

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania;

3) termin, w ktorym przeprowadzono zadanie;

4) ustalenia i oceng wedtug kryteridow przyjetych w programie zadania, o ktérym mowa w § 16
ust. 1.;

5) zalecenia;

6) odniesienie si¢ Audytora Wewngtrznego do zastrzezen, o ktorych mowa w § 19 ust. 3;

7) og6lng oceng Audytora Wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze objgtym zadaniem.

8) imi¢ 1 nazwisko Audytora Wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego podpis.

2. Sprawozdanie moze takze zawiera¢ inne elementy, w tym:

1) krotkie streszczenie;

2) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analizg ich przyczyn;

3) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabo$ci kontroli zarzadczej;

4) propozycje dotyczace termindw i 0sob odpowiedzialnych za wykonanie zalecen.

3. Sprawozdanie powinno by¢ jasne, przejrzyste, obiektywne i kompletne.

§ 21. 1. Audytor Wewnetrzny przekazuje sprawozdanie z zadania zapewniajgcego StaroScie

i audytowanemu.

2. Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposob
1 termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen,

powiadamiajac o tym na pismie Staroste i Audytora Wewnetrznego.

3. W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik jednostki audytowanej przedstawia,
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko Staroscie

1 Audytorowi Wewnetrznemu.



4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, Starosta podejmuje decyzj¢ dotyczaca realizacji zalecen,

informujac o tym audytowanego i Audytora Wewnetrznego.

§ 22. 1. Po otrzymaniu od audytowanego informacji o osobach odpowiedzialnych za realizacje

zalecen i terminach ich wykonania, Audytor Wewngtrzny monitoruje realizacj¢ zalecen.

2. Po uptywie terminow ustalonych na wykonanie zalecen audytowych:
1) audytowany informuje Audytora Wewnetrznego o wykonaniu tych zalecen lub przyczynach ich
niewykonania.

2) Audytor przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

§ 23. 1. Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych Audytor Wewngtrzny
zamieszcza w stuzbowej notatce informacyjnej, ktora przekazuje Staroscie i audytowanemu.
Notatka ta zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwg¢ jednostki audytowane;;

2) imi¢ i nazwisko Audytora Wewnetrznego przeprowadzajacego czynnosci sprawdzajace oraz
czas ich przeprowadzania,;

3) ustalenia dotyczace sposobu realizacji zalecen;

4) oceng skuteczno$ci wdrozonych zalecen;

5) ewentualne dalsze zalecenia.

2. W przypadku odmowy realizacji zalecen Audytor Wewnetrzny powiadamia Staroste, ktory

podejmuje w tym zakresie dalsze decyzje.

§ 24. 1. Czynnosci doradcze sg prowadzone na wniosek Starosty, badz z inicjatywy Audytora
Wewngetrznego. Moga one by¢ sformalizowane lub by¢ wykonywane doraznie, w sposob

niesformalizowany.

2. Decyzje o przeprowadzeniu sformalizowanych czynnosci doradczych, dotyczacych
w szczegolnosci sposobu realizacji zalecen audytowych, planowanej lub wdrazanej zmiany badz
innego usprawnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej podejmuje Audytor Wewngtrzny biorac
pod uwage zasoby osobowe, niezbgdny czas na przeprowadzenie czynnos$ci, a takze wyniki analizy

ryzyka wykorzystywanej do opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego.



3. Przed podjeciem decyzji o przeprowadzeniu czynnosci doradczych Audytor Wewngtrzny

uzgadnia z wnioskodawcg cel 1 zakres audytu.

4. Audytor Wewnetrzny zatwierdza program sformalizowanych czynno$ci doradczych, zawierajacy

w szczegdlnosci: cel, zakres 1 sposob udokumentowania wynikow.

5. Dorazne czynnosci doradcze obejmujace w szczeg6lnosci: konsultacje projektow dokumentow,
instruktaze, oceny lub szkolenia, majace charakter niesformalizowany sa dokumentowane w
uproszczonej formie, z podaniem zakresu realizowanej czynno$ci oraz czasu jaki zostal im

poswigcony, np. w formie shuzbowej notatki informacyjne;j.

6. Audytor Wewngetrzny powstrzymuje si¢ od wykonywania czynno$ci doradczych, ktore
prowadzityby do przyjecia przez niego obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien

wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka a nastepnie informuje o tym Staroste.

7. W wyniku czynnoS$ci doradczych Audytor Wewnetrzny moze przedstawi¢ propozycje dotyczace

usprawnienia funkcjonowania jednostki.

8. Audytor Wewnetrzny przekazuje wyniki czynnosci doradczych Staroscie, moze tez, jezeli
zachodzi taka potrzeba, przekaza¢ je kierownikowi jednostki audytowanej odpowiedzialnej za

badany obszar.

§ 25. 1. Zadanie wykrywajace przeprowadza si¢ na zlecenie Starosty, z ktorym Audytor

Wewnetrzny uzgadnia cel zadania oraz kryteria oceny dokonywanych ustalen.

2. Zadanie wykrywajace prowadzi si¢ wedlug zasad wtasciwych dla zadania zapewniajgcego, z
zawezeniem zakresu analizy ryzyka do badanego obiektu audytu oraz bez  obowigzku
powiadamiania kierownika jednostki audytowanej o rozpoczeciu audytu, a takze bez uzgadniania
z nim kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych. W zadaniu obowigzkowo sporzadza si¢

upowaznienie, zatwierdzony przez Audytora Wewnetrznego program zadania oraz sprawozdanie.

§ 26. Audytor Wewnetrzny do konca stycznia nastgpnego roku sktada Staroscie sprawozdanie
z prowadzenia audytu wewngetrznego, zawierajace w szczegolnosci:
1) informacj¢ o zadaniach audytowych, w tym zleconych, monitorowaniu realizacji zalecen

oraz czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu wewngtrznego;



2) Wwskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstgpstw w realizacji planu
audytu wewnetrznego;
3) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewngtrznego W roku

poprzednim.

Rozdzial 4

Przepisy koncowe

§ 27. 1. Wszelkie odstepstwa od Karty i procedury audytu wewnetrznego wpisywane sg do Rejestru

odstepstw 1 wymagaja pisemnego uzasadnienia przez Audytora Wewnetrznego.

2. Rejestr odstepstw, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Audytor Wewnetrzny.

Zatacznik



do ,,Karty i procedury audytu wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Ztotowie oraz
w jednostkach organizacyjnych Powiatu

Ztotowskiego”,
ZI0tOW, dnia .....cooeevivveiiiiieieeeeeees T.
(piecze¢ nagldwkowa)
UpOowaznienie NI ....c.oevveiieiieenienrieceecnscnnnns do przeprowadzenia zadania audytowego

(zadania zapewniajacego/czynnosci doradczej)

Na podstawie § 7 ust. 1 Karty i procedury audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w

Ztotowie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Ztotowskiego, stanowigcej zalacznik do

uchwaty nr................ Zarzadu Powiatu Ztotowskiego Z dnia ........ccecvvevvnieiienene e
upowazniam:

Pana/Panig ........ccocceeviiiiiiniieieeeeee e — Audytora Wewngtrznego Starostwa Powiatowego
w Ztotowie legitymujacego si¢ dowodem osobistym serii .............. 1) SRR do
przeprowadzenia  zadania  audytowego  pod = NAZWEI .
Zadanie przeprowadzone zostanie W SICAZIDIC ..........cccviiiiiiiiiiie et
Upowaznienie obowigzuje od dnia .........cccceceveerverriennennnnn. I.

Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem .........cccoccevvveveiiiniiiiiennnn, r.

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .........cccceeeeeennen. s eeeeeeeeeeenre e e e e e

(pieczatka 1 podpis Starosty Ztotowskiego)



