Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2012
Starosty Wrzesinskiego
z dnia 4 kwietnia 2012r.

Karta Audytu Wewnetrznego
Starostwa Powiatowego we WrzeSni

§ 1. Karta Audytu Wewnetrznego Starostwa Powiatowego, zwana w dalszej czgéci Karta,
okresla cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ odnoszace si¢ do dziatania audytora
wewngtrznego, a takze zasady, sposob i tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego.

§ 2 Ilekro¢ w Karcie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ og6l dzialan, przez ktore Starosta
Wrzesinski uzyskuje obiektywng i niezalezng ocen¢ funkcjonowania jednostce
organizacyjnych w zakresie ich dzialalnos$ci, z uwzglednieniem gospodarki pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci rzetelnosci, a takze przejrzystosci
1 jawnosci,

audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong
do wykonywania zadania audytowego,

staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Wrzesinskiego

starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wrzes$ni,

5) jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna,

6)

7)

8)

9)

kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego jednostka
organizacyjna,

zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajgce do oceny
systemu funkcjonujacego w wyznaczonym obszarze, z uwzglednieniem gospodarki
finansowej konkretnej jednostki organizacyjnej,

koordynatorze zadania audytowego — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ kierujaca
realizacja zadania audytowego i1 odpowiedzialng za przygotowanie sprawozdania,
standardach — nalezy przez to rozumie¢ mig¢dzynarodowe standardy praktyki audytu
wewngtrznego iia (the institute of internal auditors) i standardy ministerstwa finansow.

NIEZALEZNOSC

§ 3. Audyt wewnetrzny w Starostwie Powiatowym wykonywany jest przez Audytora, ktory
podlega bezposrednio Staroscie.

MISJA1 ZADANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO



§ 4. 1 Zadaniem audytu wewngtrznego jest dostarczenie Staro$cie i Zarzadowi Powiatu
obiektywnego 1 niezaleznego zapewnienia oraz dziatan doradczych w celu poprawy
funkcjonowania jednostek organizacyjnych w zakresie ich dziatalnos$ci.

2. Audyt wewnegtrzny pomaga jednostce audytowane] osiggnaé jej cele poprzez
systematyczne, uporzadkowane podejscie dotyczace ocen i poprawy skutecznos$ci
zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli oraz tadu organizacyjnego.

§ 5. 1. Audytor wspiera Starost¢ i Zarzad Powiatu w realizacji celow i zadan przez

systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Ocena ta dotyczy

w szczegolnosci adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej

w jednostce.

2. Celem pracy Audytora jest ustalenie, czy wprowadzony przez kierownictwo system

zarzadzania ryzykiem, system kontroli zarzadczej 1 tad organizacyjny sg odpowiednie

1 czy funkcjonuja w sposob, ktory zapewnia, ze:

1) istotne ryzyka sa odpowiednio zidentyfikowane i1 zarzadzane,

2) wspolpraca, wspodtdziatanie kierownikow wszystkich szczebli odpowiada
potrzebom,

3) istotne informacje dotyczace finanséw, zarzadzania i dziatalno$ci operacyjnej
sg doktadne, wiarygodne i aktualne,

4) pracownicy wykonuja swoje obowiazki w zgodnie z politykami, standardami,
procedurami oraz przepisami prawa,

5) zasoby s3 odpowiednio zabezpieczone i wykorzystywane efektywnie,

6) programy i plany sg realizowane, a ich cele osiggane,

7) jakos¢ 1 ciagla jej poprawa zajmuja nalezne miejsce w systemie kontroli
zarzadczej,

8) istotne zmiany w przepisach majacych wplyw na prace urzedu sa sledzone
1 odpowiednio wprowadzane w zycie.

ODPOWIEDZIALNOSC
§ 6. Audytor wewnetrzny jest odpowiedzialny za przedstawienie:

1. Rocznej oceny dotyczacej wlasciwosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej
1 systemu zarzadzania ryzykiem,

2. Istotnych kwestii dotyczacych procesow nadzoru nad dziatalno$cig, mozliwych
usprawnien oraz rekomendacji dla rozwigzania problemow,

3. Okresowych informacji o postgpie i wynikach realizacji planu rocznego oraz
ewentualnych brakach kadrowych lub innych, ktére zagrazajg realizacji planu.

OBOWIAZKI

§ 7. Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do:

1. Przygotowanie Rocznego Planu Audytu Wewngtrznego na podstawie metodologii
opartej na analizie ryzyka, wiaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli
zarzadczej wskazane przez kierownictwo oraz dostarczenie planu Zarzadowi do
zatwierdzenia,
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Wykonywanie zadan zatwierdzonych w Rocznym Planie Audytu Wewnetrznego oraz
specjalnych zadan lub projektéw zleconych przez Staroste lub Zarzad,

Ciaglego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Podejmowania niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych, aby
wspiera¢ kierownictwo w osigganiu celow,

. Analizowanie 1 oceny nowych oraz zmienianych uslug, procesow, dziatan

1 mechanizméw kontroli w trakcie projektowania oraz wdrazania,

Przedstawiania okresowych informacji 1 raportow dla Starosty podsumowujacych
wyniki dziatalno$ci audytu wewnetrznego,

Informowanie Starosty o nowosciach, kierunkach zmian 1 dobrych praktykach w
zakresie audytu wewnetrznego,

Dokumentowania przebiegu 1 wynikow zadania audytowego zgodnie

z wymogami okreslonymi w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z
Ksigga Procedur Audytu Wewnetrznego.

UPRAWNIENIA

§ 8.1 Audytor wewnetrzny uprawniony jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

nieograniczonego dostepu do wszystkich funkcji, zapiséw oraz majatku starostwa i
powiatu,

bezposrednich kontaktéw z pracownikami starostwa i powiatu,

bezposrednich kontaktow ze starostg i zarzgdem powiatu,

angazowania $rodkow, ustalania czestotliwo$ci badan, wyboru obiektoéw badan,
ustalania zakreséw badan oraz stosowania technik wymaganych dla osiggnigcia celow
zadan audytowych,

otrzymania niezb¢dnej pomocy ze strony wszystkich pracownikow jednostki
audytowane;j,

korzystania w razie potrzeby z pomocy innych ustug specjalistycznych zardéwno
wewnatrz jak i na zewnatrz starostwa i powiatu,

Audytor wewngtrzny nie moze:

1)

2)

§ 9. 1.
. Audytor wewngtrzny opracowuje i corocznie aktualizuje analize ryzyka

wykonywa¢ zadnych obowiazkéw operacyjnych w starostwie, za wyjatkiem udziatu w
projektach doskonalacych system kontroli zarzadczej,

kierowac pracownikami starostwa, za wyjatkiem przypadkoéw, w ktérych pracownicy
ci zostali odpowiednio wyznaczeni jako cztonkowie zespotu audytowego lub w innej
formie do wspotpracy z audytorem wewnetrznym.

STANDARDY AUDYTU WEWNETRZNEGO
Audytor wewngetrzny wykonuje planowe i zlecane przez Starostwa zadania audytowe,

w dziatalnos$ci Starostwa jako podstawe dla przygotowania rocznych planéw Audytu
Wewngtrznego.

ROCZNY PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 10.1. Zadania audytowe powinny by¢ realizowane w oparciu o Roczny Plan Audytu

Wewnetrznego przygotowany przez Audytora wewnetrznego, zatwierdzony przez



Staroste 1 Zarzad Powiatu. Powyzszy plan jest opracowywany do konca roku
poprzedzajacego jego realizacjg.
2. Roczny Plan Audytu Wewngtrznego opracowuje si¢ przy uwzglednieniu
w szczegdlnosci:
1) czasu niezbednego dla przeprowadzenia poszczegdlnych zadan audytowych,
2) czasu niezbednego dla przeprowadzania czynno$ci organizacyjnych,
3) dostepnego zasobu ludzkiego i rzeczowego,
4) rezerwy czasowej na nieprzewidziane dziatania,
5) kosztow przeprowadzania audytow.
2. Starosta i Zarzad Powiatu moze natozy¢ na Audytora wewnetrznego zadanie audytowe
nie objete planem.
3. O sytuacjach stwarzajacych zagrozenie dla realizacji rocznego planu Audytor
wewnetrzny zawiadamia, w formie pisemnej, Staroste.
4. Plan, o ktéorym mowa w ust. 1, zostaje umieszczony w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

PLAN STRATEGICZNY AUDYTU WEWNETRZNEGO

§ 11. Audytor wewnetrzny opracowuje Plan Strategiczny Audytu Wewnetrznego
wyznaczajacy najwazniejsze cele audytu wewnetrznego w perspektywie kilkuletniej.
Plan zatwierdza Starosta.

WYKONYWANIE ZADAN AUDYTOWYCH

§ 12. Czynnosci dokonywane w ramach zadan audytu wewngtrznego polegaja m. in. na:

1) ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowym,

2) analizie ryzyk w obszarze audytowym,

3) ocenie adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznos$ci systemu kontroli,

4) ustalaniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki
finansowej jednostki audytowanej poprzez:

a) kontrole poprawnosci i zgodnos$ci zapisow w ksiegach rachunkowych
z dowodami ksiggowymi, badanie dowodow ksiegowych,

b) dokonanie oceny systemu gromadzenia S$rodkéw publicznych
1 dysponowania nimi oraz gospodarowanie mieniem,

c) dokonanie oceny efektywno$ci 1 gospodarnos$ci zarzadzania
finansowego,

5) dokumentowanie ewentualnych nieprawidtowosci,

6) analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien,

7) przedstawieniu uwag i wnioskow w sprawie usuni¢cia uchybien oraz
usprawnienia systemu organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowe;j
jednostki audytowanej,

8) kontroli  wykorzystania  propozycji 1 zalecen  sformutowanych
w sprawozdaniu,

9) ocenie przestrzegania przepisOw powszechnie obowigzujacych, przepiséw
wewngetrznych w tym zarzadzen, polecen stuzbowych,

10) ocenie skutecznosci dziatania wydziatow,

11) analizie mozliwo$ci wprowadzenia zmian organizacyjnych majacych na celu
usprawnienie pracy.



§ 13. Audyt wewngetrzny moze przyjac forme:

1. Zadania przeprowadzanego w celu dokonania oceny catoksztaltu zagadnien,
problemoéw zwigzanych z dzialalno$cig jednostki audytowanej lub jednego
z jej zadan budzetowych,

2. Zadania przeprowadzonego w celu dokonania oceny wybranego zagadnienia,

3. Czynnosci sprawdzajacych — przeprowadzony w celu dokonania oceny dostosowania
dziatan jednostki audytowanej do zalecen sformutowanych
w tresci sprawozdania.

§ 14. Audytor wewngetrzny przeprowadza  czynnosci w jednostce audytowane]
na podstawie pisemnego, imiennego, rocznego upowaznienia podpisanego przez Staroste.

§ 15.1 Przed rozpoczgciem dziatan audytowych kierownik jednostki audytowanej otrzymuje
informacj¢ od Audytora wewngetrznego o planowanym terminie rozpoczecia zadania
audytowego w jego jednostce.

2. Audytor moze zwola¢ narade otwierajacg w celu okreslenia tematyki, zatozen
organizacyjnych planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia sposobu
unikania zaktocen w pracy jednostki audytowanej w czasie przeprowadzania zadania
audytowego.

3. Z przeprowadzonej narady Audytor wewnetrzny sporzadza protokol, ktory zawiera w
szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

§ 16. 1 Audytor wewnetrzny dokonuje ustalen na podstawie:
1) dokumentacji spraw realizowanych przez jednostk¢ audytowana,
2) dokumentacji finansowej w tym m.in.: dowodéw ksiegowych, danych
z ewidencji 1 sprawozdawczo$ci,
3) ogledzin,
4) wyjasnien i oswiadczen pracownikow,
5) w razie konieczno$ci — opinii rzeczoznawcow.

2. Kazdy pracownik jednostki audytowanej moze ztozy¢ z wiasnej inicjatywy pisemne
lub ustne o$wiadczenie.

3. Audytor wewngtrzny uwzgledniajac Roczny Plan Audytu Wewnetrznego moze
przedluzy¢ czas trwania zadania audytowego.

4. Tres$¢ ustnego o$wiadczenia pracownika jednostki audytowanej audytor wewnetrzny
utrwala w formie pisemnego protokotu, ktory w razie potrzeby podlega podpisaniu
przez pracownika skladajacego o$wiadczenia. W przypadku odmowy podpisu —
dokument podpisany przez audytora zalaczany jest rowniez do akt.

§ 17. 1. Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny moze zwota¢ narade
zamykajaca.

2. Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia
wstepnych ustalen 1 wnioskow oraz okreslenia i omowienia Srodkow
zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalno$ci. W porozumieniu z jednostka
audytowang okreslone zostaja sposoby i terminy realizacji ustalonych zalecen.

Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzny sporzadza protokot.

§ 18. 1. Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sg w sprawozdaniu wstgpnym
z przeprowadzenia zadania audytowego, ktore powinno okresla¢ fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalno$ci jednostki audytowane;,



Sprawozdanie wstgpne z przeprowadzonego zadania audytowego audytor wewnetrzny
dorecza kierownikowi jednostki audytowane;.
W terminiec 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstepnego
z przeprowadzonego zadania audytowego kierownik jednostki audytowanej:

1) ustosunkowuje si¢ do rekomendacji zawartych w sprawozdaniu wstepnym,

2) moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia, co do

zawartych w sprawozdaniu ustalen.

W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny winien zbadad
zasadno$¢ tych zastrzezen oraz wyjasnien 1 w uzasadnionych przypadkach uzupetnié
lub skorygowac sprawozdanie wstepne.
W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen audytor wewnetrzny przekazuje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej kierownikowi jednostki
audytowane;.
Audytor sporzadza sprawozdanie koncowe, w ktérym zamieszcza odpowiedz
jednostki audytowanej na rekomendacje oraz w razie potrzeby swdj komentarz.
Sprawozdanie koncowe zostaje podpisane przez Audytora wewnetrznego
1 dostarczone Staro$cie oraz kierownikowi jednostki audytowanej. Jeden egzemplarz
zalacza si¢ do akt biezacych Audytu wewnetrznego.

SPRAWOZDANIE PRZEJSCIOWE

§ 19. Sprawozdanie przej$ciowe sporzadza si¢ w sytuacjach, kiedy zachodzi potrzeba pilnego
informowania Starosty o ustaleniach poczynionych w trakcie zadan audytowych.

§ 20.
2.

3.

SKEADANIE INFORMACJI I SPRAWOZDAN

1. Audytor wewnetrzny na biezagco informuje Staroste 1 Zarzad Powiatu
o wynikach przeprowadzonych zadan audytowych.
Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego sporzadza Audytor
wewnetrzny.
Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywane jest Staroscie.

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

§ 21. 1. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynno$ci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy),

2.

3.

dokonujgc oceny dostosowania dzialan jednostki audytowanej do uwag i1 zalecen
sformutowanych w tresci sprawozdania.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych  sporzadzone
sa w formie notatki informacyjnej.

Notatka informacyjna przekazywana jest Staroscie.

§ 24. Audytor wewngetrzny — w zakresie dotyczacym jego dziatania jest odpowiedzialny za:

1.

2.
3.

Prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen.

Opracowywanie materialdw informacyjnych i sprawozdawczych.

Dyscypline pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.



Przestrzeganie obowiazujacych przepiséw BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiagzkow.



