Zarzadzenie Nr OR.120.22.2023
Starosty Kluczborskiego
z dnia 11 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm.), art. 273 ust. 2, art. 274 ust. 3 oraz
art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 ze zm.), a takie w oparciu o tresé¢ Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MRIF z 2016 r. poz. 28), zarzadzam co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia zgodnodci funkcjonowania audytu wewngtrznego
z Miedzyharodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego okreslonymi
w w/w Komunikacie Ministra Rozwoju i Finansdw oraz z metodologig audytu wewnetrznego
ustalong w rozporzadzeniu Ministra Finansdéw z dnia 4 wrzednia 2015 roku w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacii o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz, U. z 2018 r.
poz. 506), wprowadzam Ksiege procedur audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym
w Kluczborku oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego, stanowch
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2. Zarzadzenia stanowi element dokumentacji kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku dla nastepujacych standardéw kontroli zarzadczej: w grupie
Monitorowanie i ocena: audyt wewnetrzny (standard nr 21) okreslonych w Komunikacie
Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam audytorowi wewnetrznemu w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr OR.120.22.2023
Starosty Kluczborskiego

z dnia 11 maja 2023 r.

Ksiega procedur audytu wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego

Rozdziat I
Postanowienia ogdine

§ 1. Ksiega procedur audytu wewnetrznego jest zbiorem wymogéw formalno-prawnych
dotyczacych przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz okresla zasady i stosowang
metodyke audytu wewnetrznego.

§2.1.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Ilekro¢ w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego jest mowa o:

audytowanym - nalezy przez to rozumieé kierownika komérki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Kluczborku badz kierownika jednostki organizacyjnej
Powiatu Kluczborskiego, w ktérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny,

audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumieé ogdt dziatan, o ktérych mowa
w art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

audytorze wewnegtrznym - nalezy przez to rozumiec pracownika zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku, spetniajgcego warunki okresione w art.
286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

czynnosciach doradczych - nalezy przez to rozumieC inne, niz zadania
zapewniajace, dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktdrych
charakter i zakres jest uzgodniony ze Starostg Kluczborskim, a ktdrych celem jest
przede wszystkim usprawnienie funkcjonowania Starostwa Powiatowego
w Kiuczborku i jednostek organizacyjnych Powiatu Kiuczborskiego,

czynnosciach sprawdzajacych — nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane
przez audytora wewnetrznego stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia
i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego,

jednostce organizacyjnej Powiatu - nalezy przez to rozumied jednostki
organizacyjne Powiatu Kluczborskiego:

- Dom Pomocy Spotecznej w Kluczborkuy,

- Dom Pomocy Spotecznej w Gieralcicach,

—  Dom Dziecka w Bogacicy,

— Dom Dziecka w Bakowie,

- Dom Dziecka w Lasowicach Matych,

- Centrum Administracyjnej Obstugi Placoéwek Opiekunczo ~ Wychowawczych,

- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kluczborku,

- Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Kluczborku,

- Powiatowy Os$rodek Doskonalenia Nauczycieli w Kiuczborku,

- Zespdt Szkdt Ogodinoksztatcgeych w Kluczborku im. Adama Mickiewicza,

- Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Kluczborku,

— Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Kluczborku im. Marii Konopnickiej,
— Zespbt Szkot Nr 1 w Kluczborku,

- Zespdt Szkdt Nr 2 - Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Kluczborku,



— Zesp6t Szkot Licealno-Technicznych w Kluczborku,
- Powiatowy Urzad Pracy w Kluczborku,
—  Kluczborski Inkubator Przedsiebiorczosci,

7) JRWA -~ nalezy przez to rozumieC Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, zgodnie
z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdédw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych,

8) Karcie audytu — nalezy przez to rozumiec Karte audytu wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu
Kluczborskiego,

9) kontroli zarzadczej ~ nalezy przez to rozumiec ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadann w sposOb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, o kitdrych mowa w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych,

10)Ksiedze - nalezy przez to rozumied Ksiege procedur audytu wewngtrznego
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz jednostkach organizacyjnych
Powiatu Kluczborskiego,

11)mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumiel dziatania, procedury,
instrukcje i zasady stuzace zapewnieniu realizacji celdw, ograniczeniu wystapienia
ryzyka nieosiggniecia celéw i zadan lub zmniejszeniu jego negatywnych skutkow,

12)monitorowaniu - nalezy przez to rozumieé czynnosci podejmowane przez audytora
wewnetrznego w celu ustalenia stanu realizacji zalecen,

13)Powiecie — nalezy przez to rozumiec Powiat Kluczborski,

14)PZP] - nalezy przez to rozumieé Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku,

15)}Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
28 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji pracy
i wynikach tego audytu,

16)Standardach - nalezy przez to rozumie¢ Miedzynarodowe Standardy Praktyki
Zawodowej Audytu Wewnetrznego, stanowigce zatgcznik do Komunikatu Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansdw publicznych,

17)Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Kluczborku,

18)Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Kluczborskiego — przewodniczacego
Zarzadu Powiatu Kluczborskiego, kierownika Starostwa Powiatowego w Kluczborku,
zwierzchnika stuzbowego kierownikow powiatowych jednostek organizacyinych
Powiatu Kluczborskiego, a takze zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekdji i strazy,

19)Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach
publicznych,

20)zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumiec zadanie zapewniajace lub czynnosci
doradcze,

21)zadaniu zapewniajacym — nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane w celu
dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej.



Rozdzial I1
Planowanie audytu

§ 3. Audyt wewnetrzny w Starostwie i  jednostkach  organizacyjnych Powiatu
przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu.
§ 4. Plan audytu sporzgdza audytor wewnetrzny na podstawie analizy ryzyka,
priorytetow Starosty i dostepnych zasobdw osobowych.
§ 5. Analiza ryzyka przeprowadzana przez audytora uwzglednia sposéb zarzadzania
ryzykiem w Starostwie.
§ 6. 1. Przystepujac do pracy nad planem nalezy w szczegdlnosci:
1) zapozna¢ sig z aktualnie obowiazujaca metodologia zarzadzania ryzykiem
w Starostwie,
2) uwzgledni¢ cele i zadania Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu,
przede wszystkim te ktore wynikajg z dokumentacji organizacyjnej (statuty
3) iregulaminy organizacyine, inne procedury wewnetrzne) i planistycznej (strategie,
plany pracy, dokumentacje projektowe),
4) ustali¢, jakie zmiany zaszly w danym roku w obszarach dziatalnosci Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu (np. nowe zadania i pojawienie sie wraz z nimi
nowych ryzyk, zaprzestanie realizacji zadan, zmiany organizacyjne powodujace
zmianeg zarzgdzajacego ryzykiem),
5) uwzgledni¢ wyniki innych audytéw lub kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,
6) uwzglednic czas, jaki uptynat od ostatniego audytu lub kontroli w danym obszarze,
7) uwzglednié skargi na dziatalnos¢ Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu.
§ 7. W celu wlasciwej identyfikacji obszardw ryzyka, audytor wewnetrzny posiada staty
i nieograniczony dostep (z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej) do
istotnych zrddet informacji o wszystkich sprawach dotyczacych Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu.
§ 8. 1. W efekcie prac opisanych w § 6 powstaje lista obszaréw dziatalnosci Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu, ktéra stanowi punkt wyjscia do dalszej kompleksowej
analizy, w trakcie ktorej audytor bierze pod uwage m.in.:
1) materializacjg ryzyka,
2) akceptacje poziomu ryzyka przez jego wiasciciela,
3) wdrozone dziatania zaradcze (prewencyjne i nastepcze),
4) prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka,
5) istotnosc ryzyka,
6) istotnosé finansowaq,
7) wyniki kontroli/audytéw wewnetrznych/zewnegtrznych,

2. Analiza ryzyka dla potrzeb planowania rocznego przeprowadzana jest
z zastosowaniem metody matematycznej, przy pomocy arkusza Excel.

3. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka sporzadzana jest lista wszystkich

obszarow ryzyka, uwzgledniajaca ich kolejnos¢ wynikajgca z oceny ryzyka, z podaniem
wynikéw analizy ryzyka.
§ 9. 1. Celem przeprowadzenia analizy zasobdow oscbowych jest ustalenie w osobodniach
czasu, jaki zostanie przeznaczony w nastepnym roku na realizacje poszczegdlnych
czynnosci audytowych - zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych, monitoringu,
czynnoséci sprawdzajacych.

2. Przy przeprowadzaniu analizy zasobéw osobowych, audytor bierze takze pod
uwage szacunkowy czas przeznaczony na:

1) szkolenia i doskonalenie zawodowe,
2) czynnosci organizacyjne,



3) urlopy i inne nieobecnosci,
4} rezerwe czasows.

3. Dokonujac analizy zasobow osobowych oblicza sie liczbe dni roboczych
przypadajgcych w danym roku na audytora - uwzgledniajgc przy obliczeniach wielkos¢
etatu.

4, Przy podziale osobodni na poszczegdlne czynnosci audytowe, audytor kieruje sie
profesionalnym osadem oraz danymi dotyczgcymi wykorzystanych osobodni w poprzednich
latach wynikajacymi ze sprawozdawczosci rocznej.

5. Analiza zasobdw osobowych dokonywana jest przy pomocy arkusza Excel.

§ 10. 1. Audytor w celu sporzadzenia rocznege planu audytu, w formie pisemnej,
przekazuje Starosécie wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka oraz analizy zasobow
osobowych, z prosha o wyznaczenie swoich priorytetéw do planu.

2. W przypadku zgloszenia priorytetéow w formie ustnej lub niezgloszenia przez
Staroste priorytetéw do planu audytu, audytor sporzadza na te okoliczno$¢ pisemng
notatke, ktora zatgczona zostaje do dokumentacji dotyczgcej planowania.

§ 11. 1. Audytor wewnetrzny - uwzgledniajac wyniki analizy ryzyka, analizy zasobdw
osobowych oraz priorytety Starosty - do korica roku opracowuje plan audytu i przedkiada
go do podpisu Staroscie.

2. Podpisany plan audytu przekazany zostaje do wiadomosci kierownikom komaorek
organizacyjnych Starostwa oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.

3. Wzér ,Planu audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz
jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej
Ksiegi.

§ 12. 1. Audyior przeprowadza zadanie audytowe ujete w rocznym planie audyiu na
podstawie pisemnego imiennego upowaznienia udzielonego przez Staroste, po okazaniu
dowodu tozsamosci wskazanego w tresci upowaznienia.

2. Wzor ,Upowaznienia do przeprowadzenia audytu” stanowi zatgcznik nr 2 do Ksiegi.

3. 0 kolejnosci realizacii zadan ujetych w planie decyduje audytor, biorgc pod uwage
m.in.:

1) wynik sporzadzonej do planu audytu analizy ryzyka,
2) wskazania Starosty,
3) stanowisko audytowanego,
4) potrzebe doszkolenia audytora,
5) potrzebe skorzystania z pomocy eksperta,
6) czynniki zewnetrzne, jak np. kontrole zewnetrzne.

4, Jezeli jest to wymagane przepisami, audytor musi okaza¢ poswiadczenie

bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych.
§ 13. 1. Audytor moze zdecydowaé o zmianie planu audytu, w szczegélnosci gdy:
1) przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan jest niecelowe (np. z powodu
prowadzonej w wytypowanym do badania obszarze kontroli zewnetrznej),
2) przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan jest niemozliwe {np. z powodu
nieprzewidzianej diuzszej nieobecnosci pracownikow),
3) Starosta zleci przeprowadzenie audytu w innym obszarze (np. gdy wystapig nowe
istotne ryzyka lub nastgpi zmiana oceny ryzyka w obszarach ujetych w planie}.

2. Audytor przygotowuje pisemng informacje, z ktorej wynika przyczyna zmiany
zakresu planu, na czym ona polega oraz przedstawia nowy zakres planu. Informacja ta
przedktadana jest Staroscie, celem pisemnego uzgodnienia zmiany zakresu planu audytu.

3. Po podpisaniu przez Staroste zmiany zakresu planu, nowy plan audytu (tzw. plan
po zmianach), przekazany zostaje do wiadomosci kierownikom komérek organizacyjnych
Starostwa oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.



Rozdziat I1I
Sprawozdawczosc

§ 14. 1. Do koAca stycznia kazdego roku audytor wewnetrzny przedstawia Staroscie
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni. Sprawozdanie zawiera
w szczegdéinosci:
1) informacje o zadaniach audytowych, monitorowaniu realizacji zalecen oraz
czynnosciach sprawdzajacych, wraz z odniesieniem do planu audytu,
2) inne istotne informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego
w roku poprzednim, w tym dotyczace przeprowadzenia oceny wewnetrznej
i zewnetrznej audytu wewnetrznego,
3) potwierdzenie niezaleznos$ci audytu wewnetrznego, zgodnie ze Standardem 1110.
2. Wzér ,Sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Kiluczborku coraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego”
stanowi zatgcznik nr 3 do Ksiegi.

Rozdziat IV
Czynnosci audytowe

§ 15. 1. Czynnosci podejmowane w ramach audytu wewnetrznego moga miec forme:
1} zadan zapewniajgcych,
2} monitorowania realizacji zalecen (tzw. monitoring),
3) czynnosci sprawdzajacych,
4) czynnosci doradczych.
§ 16. 1. O przystapieniu do realizacji czynnosci audytowych, o ktdérych mowa w § 15
ust. 1 pkt 1-3, audytor informuje pisemnie audytowanego.
2. W przypadku czynnoséci doradczych, audytor moze poinformowacd audytowanego
o przystapieniu do realizacji czynnosci, jezeli w jego ocenie jest to zasadne - bhiorgc pod
uwage cel i zakres czynnosci doradczej oraz wskazania Starosty, jako zlecajacego
przeprowadzenie audytu.
§ 17. 1. Audytor w uzasadnionych przypadkach mozZe zawiesi¢ realizacje czynnosci
audytowej. Zawieszenie moze nastapic:
1) z powodu diugotrwatej nieobecnosci audytora badz pracownika/-ow
komérki/jednostki audytowanej, uniemozliwiajacej kontynuacje realizacji zadania
i jego zakonczenie w zaplanowanym terminie,
2) w sytuacji zlecenia audytu przez Staroste, uniemozliwiajgcego réwnoczesne
kontynuowanie wczesniej rozpoczetego zadania,
3) z innych powoddw (np. przyczyn zewnetrznych badz lezacych po stronie
audytowanego), ktére uniemozliwiajg kontynuacje czynnosci audytowych.
2. O zawieszeniu czynnosci audytowej i jego przyczynach, audytor informuje
audytowanego oraz Staroste.
3. Informacja na temat zawieszenia czynnosci audytowej zamieszczana jest
w dokumentacji zadania.
4. W przypadku czynnosci doradczych, audytor moze poinformowa¢ audytowanego
0 zawieszeniu i przyczynach zawieszenia czynnosci, jezeli w jego ocenie jest to zasadne,
a audytowany byt uprzednio poinformowany o przystapieniu do realizacji czynnodci.



Rozdziat vV
Zadanie zapewniajace

§ 18. 1. W toku zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny:
1) przeprowadza Przeglad wstepny,
2) dokonuje Uzgodnienia kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych,
3) przeprowadza Narade otwierajgca,
4) przygotowuje Program zadania,
5) przeprowadza Badanie audytowe,
6) opracowuje Wstepne wyniki audytu,
7) dokonuje Uzgodnienia z audytowanym Wstepnych wynikéw audytu,
8) w przypadku wniesienia przez audytowanego zastrzezen do Wstepnych wynikéw
audytu - rozpatruje je,
9) sporzadza Sprawozdanie z zadania zapewniajacego.
2. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ Narade zamykajaca.
§ 19. 1. Przeprowadzenie Przegladu wstepnego rozpoczyna realizacje zadania
zapewniajaceqgo.
2. Data rozpoczegcia Przeglagdu wstepnego jest datg rozpoczecia zadania audytowego.
3. Przeglad wstepny polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich
szczegotowej weryfikacji.
4. Przeglad wstepny pozwala zaplanowal i przeprowadzi¢ zadanie w sposéb
efektywny.
5. Do gtéwnych celdw Przegladu wstepnego naleza w szczegdlnosci:
1) zapoznanie sie z celami i obszarem dziatalnosci, w ktérym przeprowadzone zostanie
zadanie i zebranie informacji ulatwiajacych przeprowadzenie zadania,
2) zidentyfikowanie istniejacych mechanizmow kontrolnych i dokonanie wstepnej
oceny ryzyka w badanym obszarze po uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow,
3) wyodrebnienie istotnych elementéw badanego obszaru audytu - wystarczajacych
do realizacji celu zadania - wymagajacych szczegdinej uwagi w trakcie zadania,
co do ktérych istnieje mozliwosé lub konieczno$é wprowadzenia usprawnien,
4) uzgodnienie z audytowanym kryteridw oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze
objetym zadaniem.
6. Wzor ,Informacji z Przegladu wstepnego” stanowi zatacznik nr 4 do Ksiegi.
§ 20. 1. Uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych dokonywane jest
z audytowanym, wymaga formy pisemnej i moze nastgpi¢ w trakcie Narady otwierajacej.
2. W przypadku braku Uzgodnienia kryteridw oceny z audytowanym, uzgadnia sig
je pisemnie ze Starosty,
3. Uzgodnienie kryteriow ma na celu:
1) ustalenie kryteridw najbardziej obiektywnych ze wzgledu na cel i zakres zadania,
2) niedopuszczenie do zastosowania btednych kryteriow.
4. Wzdér ,Uzgodnienia kryteridw oceny mechanizméw kontroinych” stanowi
zatgcznik nr 5 do Ksiegi.
§ 21. 1. Narade otwierajgca organizuje sie w szczegodlnosci w celu:
1) zapoznania audytowanego z celem i zakresem zadania,
2) przedstawienia przewidywanej metodyki prowadzenia zadania,
3) ewentualnego uzgodnienia kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych,
4) poinformowania o planowanym (przewidywanym) terminie zakonczenia zadania,
5) poinformowania o sposobie i formie przedstawienia wynikow zadania,
6) wniesienia przez audytowanego ewentuainych uwag do celu, zakresu, metodyki
przeprowadzenia zadania.



2. W Naradzie otwierajacej uczestnicza audytor i audytowany oraz wyznaczeni przez
niego pozostali pracownicy komdrki/jednostki objetej audytem.

3. Z Narady otwierajgcej sporzadzany jest Protokdt, w ktoérym przedstawia sie
najwazniejsze informacje na temat przebiegu | wyniku Narady.

4. Wzér , Protokotu z Narady otwierajacej” stanowi zatacznik nr 6 do Ksiggi.

5. W sytuacji dokonania Uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmoéw kontrolnych
podczas Narady otwierajgcej, pisemna forma tego Uzgodnienia stanowi zatgcznik do
Protokotu z Narady otwierajacej.

§ 22. 1. Program zadania audytowego stanowi plan pracy do wykonania w toku danego
zadania.

2. Opracowuiac Program zadania nalezy wzigé pod uwage w szczegdlnosci:

1)} wyniki Przegladu wstepnego,

2) uwagi Starosty;

3) zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania, w tym ewentualng pomoc eksperta;
4) przewidywany czas trwania zadania.

3. Wzér ,Programu zadania” stanowi zalacznik nr 7 do Ksiegi.

4. Program zadania przekazywany jest Staroscie w celu wniesienia przez niego
ewentualnych uwag. W przypadku zgtoszenia uwag w formie ustnej lub niezgtoszenia przez
Staroste uwag do Programu zadania, audytor sporzadza na te okolicznosé pisemna
notatke, ktora zalgczona zostaje do dokumentacji dotyczacej zadania.

5. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie przeprowadzania zadania, moZna
dokonaé zmian w Programie. '
§ 23. 1. Badanie audytowe wykonywane jest w celu dokonania oceny mechanizméw
kontrolnych i dostarczenia w jej nastepstwie zapewnienia, Ze podstawowe elementy
systemu kontroli zarzadczej sg wystarczajgce do osiggniecia celéw ustalonych dla obszaru
objetego audytem.

2. W ocenie mechanizméw kontroli zarzadczej pod uwage nalezy wzigé
w szczegolnosci:

1) typy bleddéw i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowac lub wystapity w badanym
obszarze,

2) procedury stuzace zapobieganiu i wykrywaniu takich biedéw i nieprawidtowosci -
czy zostaly przyjete i czy sg przestrzegane,

3) stabosci, ktdére mogiyby umozliwiaé wystepowanie bleddw i nieprawidiowosci,
pomimo istniejacych mechanizmdw kontrolnych,

4) wptyw tych stabosci na rodzaj, roztozenie w czasie i stopiefi nasilenia technik
audytu, ktdre trzeba zastosowac.

3. Efektem Badania audytowego jest dokonanie ustalen i sformulowanie zalecen
na podstawie analizy zebranych dowoddw i przeprowadzonych testow.

4, Badania audytowe nalezy dokumentowal w Arkuszach ustalert audytu, a w razie
potrzeby réwniez w innych dokumentach roboczych (np. notatkach roboczych).

5, Wzor ,Arkusza ustalen audytu” stanowi zatacznik nr 8 do Ksiegi.

§ 24. 1. Wstepne wyniki audytu to dokonane podczas Badania audytowego ustalenia oraz
sformulowane na podstawie analizy zebranych dowodow i przeprowadzonych testéw -
propozycje zalecen.

2. Formutujac zalecenia audytor powinien wzia¢ pod uwage przeprowadzong
wczesniej analize przyczyn poczynionych ustalen, do ktérych doszedt w toku audytu oraz
wynikajacych z tych przyczyn skutkéw lub mozliwych ryzyk.

3. Wstepne wyniki audytu w formie pisemnej przekazywane sa (wraz z formularzem
Uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu) przez audytora — audytowanemu.



§ 25. 1. Audytor zobowigzany jest do formalnego Uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu,
ktdre dokonywane jest w formie pisemnej z audytowanym.

2. Uzgodnienia wymagajg w szczegoélnosci ustalenia i propozycje zalecen, ktore
sformuiowane zostaly we Wstepnych wynikach audytu.

3. Celem Uzgodnien jest uzyskanie zapewnienia, Zze w toku audytu uwzgledniono
wszystkie informacje majgce wplyw na realizacje zadan w badanym obszarze, a wydane
zalecenia sg odpowiednie do zidentyfikowanych probleméw i mozliwe do realizacji.

4. Uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu nastepuie poprzez przekazanie
audytowanemu Wstepnych wynikéw audytu oraz formularza Uzgodnier,

5. Uzgodnienie wstepnych wynikéw moze nastgpi¢ w trakcie Narady zamykajacej.

6. Wzér ,Formularza uzgodnien wstepnych wynikéw audytu” stanowi zatgcznik nr 9
do Ksiegi.

§ 26. 1. Fakt zgtoszenia przez audytowanego zastrzezen do Wstepnych wynikéw audytu
odnotowywany jest w Sprawozdaniu z zadania.

2. Audytor zobowigzany jest do przedstawienia w Sprawozdaniu z zadania -
stanowiska do zastrzezen, a w szczegdlnosci do wskazania jakie sg powody/przyczyny
ich uwzglednienia albo odrzucenia.

3. Jezeli wniesienie zastrzezen w zasadniczy sposob wplywa na poczynione w toku
audytu ustalenia lub wydane zalecenia, audytor moze podjac decyzje o przeprowadzeniu
dodatkowych czynnosci audytowych w celu wyjasnienia zaistniatych rozbieznosci lub
dokonania dalszych ustalen. Podjete dziatania muszg zosta¢ udokumentowane.

§ 27. 1. Narade zamykajgcg organizuje sie w szczegdélnosci w celu:

1) przedstawienia audytowanemu Wstepnych wynikéw audytu,

2) Uzgodnienia wstepnych wynikéw, w tym ustalen i propozycji zalecen,

3) omodwienia sposobu realizacji zalecen, w sytuacji wczesniejszego Uzgodnienia
wstepnych wynikow audytu,

4) poinformowania o procesie monitorowania realizacji zalecen i czynnosciach
sprawdzajacych.

2. W Naradzie zarmykajacej uczestniczy audytor i audytowany oraz wyznaczeni przez
niego pozostali pracownicy komoérki/jednostki objetej audytem.

3. Decyzje o przeprowadzeniu Narady zamykajacej podejmuje audytor,

4. Z Narady zamykajacej sporzadzany jest Protokdt, w ktérym przedstawia sie
najwazniejsze informacje na temat przebiegu i wyniku Narady.

5. Wzér ,Protokotu z Narady zamykajacej” stanowi zatgcznik nr 10 do Ksiegi.

§ 28. 1. Po Uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu lub wniesieniu przez audytowanego
zastrzezen, audytor sporzgdza Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego.

2. Wzdr ,Sprawozdania z zadania zapewniajgcego” stanowi zalacznik nr 11 do
Ksiegi.

3. Ujete w Sprawozdaniu z zadania zapewniajacego ustalenia (wyniki oceny ustalen
stanu faktycznego) klasyfikuje sie, w oparciu o przyjete kryteria, wedtug istotnosci
wyznaczonej przez wage stwierdzonych stabosdci kontroli zarzadczej lub mozliwosé
{potrzebe) wprowadzenia usprawnien. Wyrdznia sig nastepujace poziomy istotnosci:

1) ustalenia mato istotne - stwierdzone ustalenia stanu faktycznego wskazujg
na istnienie stabych punktéw systemu, ktdre nie wplywaja jednak w sposob istotny
na poprawnos¢ wykonywania zadan w badanym obszarze,

2) ustalenia srednio istotne - stwierdzone uchybienia stanowig stabe punkty badanego
obszaru, a ich eliminacja jest wskazana w ramach doskonalenia systemu, gdyz
moga powodowad utrudnienia w realizacji zadan w badanym obszarze oraz
wystgpienie innych nieprawidtowosci,



3) ustalenia istotne - stwierdzone uchybienia lub nieprawidtowosci stanowig stabe
punkty badanego obszaru, wymagajgce wdrozenia proponowanych dziatan
naprawczych, w szczegéInosci w sytuacjach: braku kompletnosci lub nieaktualnosci
dokumentacji procedur i zasad, istotnych zaniedban w zakresie nadzoru nad
zadaniami, wystapienia ryzyk mogacych przynies¢ skutki finansowe,

4) ustalenia bardzo istotne - stwierdzone uchybienia lub nieprawidtowosci wymagaja
pilnego wdrozenia proponowanych dziatan naprawczych, w szczegolnosci
w sytuacjach: stwierdzenia braku dokumentacji, procedur | =zasad,
nieprzestrzegania kluczowych mechanizméw kontrolnych, braku nadzoru nad
zadaniami, wystgpienia znacznych skutkdw finansowych.

4. Przedstawiona w Sprawozdaniu ogdlna ocena adekwatnosci, skutecznodci
i efektywnosci kontroli zarzadczej wskazuje, czy kontrola zarzadcza w obszarze objetym
zadaniem:

1) funkcjonuje w wystarczajacym stopniu,

2) funkgjonuje w ograniczonym stopniu,

3) nie funkcjonuje.

5. Istniejacy system kontroli zarzadczej uznaje sie za:

1) adekwatny - jesli zostat zaprojektowany w sposdb racjonalny, zgodny z przepisami
prawa | zapewniajgcy odpowiednie zasoby (finansowe, Iudzkie, rzeczowe,
informacyijne), stworzony w celu realizacji wyznaczonych celéw i zadan,
a funkcjonujgce mechanizmy kontrolne opracowano w odpowiedzi na istotne ryzyka
zZwigzane z obszarem, celem ograniczenia mozliwosci wystapienia ryzyk
do akceptowalnego poziomu,

2) skuteczny - jezeli system funkcjonuje w sposéb zamierzony, umozliwiajacy
realizacje wyznaczonych celéw i zadan, a istniejgce mechanizmy kontrolne zostaly
zaprojektowane | sg stosowane w sposob pozwalajgacy na zminimalizowanie
potencjalnego ryzyka niezrealizowania zaktadanego rezultatu (celdw -i zadan
badanego obszaru),

3) efektywny - jezeli system wspiera realizacje zalozonych celdw i zadan, przy
zalozeniu osiggniecia najwyzszych mozliwych rezultatow przy jak najmniejszych

mozliwie nakladach, a koszty wdrozenia i funkcjonowania mechanizmow
kontrolnych sa odpowiednie w stosunku do uzyskiwanych w wyniku ich stosowania
korzysci.

6. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego zawiera pouczenie dla audytowanego
dotyczace dalszego trybu postepowania.

7. Sprawozdanie przekazywane jest przez audytora -~ Staroscie oraz
audytowanemu,

8. Jezeli w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania Sprawozdania
audytowany nie poinformuje Starosty oraz audytora o ustalonym sposobie, terminie
i osobach wyznaczonych do realizacii zalecerl, audytor przesyta pismo przypominajgce
o koniecznosci dopetnienia ww. obowigzku.

9. W przypadku dalszego braku dziatania, audytor przesyta pismo informujgce
Staroste o niewywiazaniu sig przez audytowanego z nalozonego na niego obowigzky,
z prosbg o podjecie decyzji w sprawie realizacji zalecen. O podjetej przez Staroste decyzji
w sprawie wykonania zalecen, audytor informuje audytowanego.

10. Jezeli audytowany poinformuje o odmowie realizacji zalecen, audytor
przedstawia Staroécie pisemng informacje, z prosbg o podjecie decyzji w sprawie realizacji
spornych zaleceri. Informacja powinna zawiera¢ omowienie kwestionowanych zalecen
i prezentowa¢ stanowisko audytora oraz audytowanego.



Rozdziat VI
Monitorowanie

§ 2S. 1. Monitorowanie to biezace dziatania majgce na celu ustalenie stanu realizacji
zalecen. Polega na sprawdzeniu, czy i w jakim stopniu wdrazane sa zalecenia przyjete przez
audytowanego do realizacji.

2. Po uptywie termindw realizacji zalecen wskazanych przez audytowanego, audytor
zwraca sig¢ pisemnie do audytowanego o informacje na temat dziatani podjetych w celu
realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

3. Wzér ,Dziatania podjete w celu realizacji zalecen” stanowi zatgcznik nr 12 do
Ksiagi.

4. Audytor wewnetrzny moze tez monitorowaé etap wdrozenia zaleceri przed
terminem wyznaczonym na ich realizacje w celu sprawdzenia, czy podejmowane sg
dziatania zmierzajgce do ich terminowego zrealizowania.

5. Od charakteru ustalen i rodzaju zalecen, a takze od profesjonalnego osgdu
audytora wewnetrznego bedzie zaleze¢, w ktérym momencie audytor rozpocznie
monitorowanie.

6. Monitorowanie moze odbywad sie réwniez poprzez bezposrednie rozmowy
z audytowanym (w tym takze telefoniczne), wysytanie informacji droga elektroniczng.

7. Wybér najbardziej odpowiedniej formy monitorowania zalezy od audytora, ktéry
uwzglednia w tym zakresie potrzeby Starosty.

Rozdziat VII
Czynnosci sprawdzajace

§ 30. 1. Audytor wewnetrzny po uplywie termindéw realizacji zalecen przeprowadza
czynnosci sprawdzajgce, dokonujac oceny dziatah audytowanego podjetych w celu
realizacji zalecen.
2. Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych ma na celu ocene sposobu wdrozenia
i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego.
3. Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych ujetych w planie audytu na dany rok
kalendarzowy, nie wymaga wystawienia odrebnego upowaznienia przez Staroste.
4. Termin przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajgcych  jest  okreslany
z uwzglednieniem informacji otrzymanych od audytowanego, dotyczacych terminu ich
wdrozenia.
5. Czynnosci sprawdzajgce mogg, polegad w szczegdlnosci na:
1) rozmowach z osobami odpowiedzialnymi za wykonanie zalecer,
2) zbadaniu okreslonej procedury,
3) wystaniu pisma z prosba o opisanie sposobu realizacji zalecen,
4) przeprowadzeniu dalszych badan.
6. Wyniki czynnosci sprawdzajacych przedstawiane sg w formie Nofatki z czynnoséci
sprawdzajgcej, ktoéra przekazywana jest przez audytora Staroscie oraz audytowanemu.
7. Wzér ,Notatki z czynnosci sprawdzajgcej” stanowi zatacznik nr 13 do Ksiegi.
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Rozdziat VIII
Czynnosci doradcze

§ 31. 1. Czynnosci doradcze moga przybieraé postaé formalnych lub nieformalnych dziatan
tj.:

1) porad,

2) analiz,

3) konsultacji,

4) opinii,

5) tzw. glosu doradczego.

2. Czynnosci doradcze moga by¢é wykonywane przez audytora wewnetrznego poprzez
jego udziat (jako tzw. glos doradczy) w pracach réinych zespotéw zadaniowych
powolywanych w Starostwie,

3. Czynnosci doradcze magy by¢ wykonywane na wniosek Starosty badz z wiasnej
inicjatywy audytora wewnetrznego.

4. Wykonanie czynnosci doradczych przez audytora z wiasnej inicjatywy wymaga
pisemnego zgtoszenia Staroscie.

5. Przed przystgpieniem do realizacji czynnoéci doradczych audytor wewnetrzny
uzgadnia pisemnie ze Starostg w szczegdlnodci:

1) celi zakres przedmiotowy czynnosci doradczych,

2) zakres podmiotowy,

3) sposob przeprowadzenia zadania,

4) sposob udokumentowania przebiegu i wyniku czynnoéci doradczych,
5) podziat obowigzkdw i odpowiedzialnosé obu stron.

6. Program czynnosci doradczych opracowywany jest tylko w przypadkach, gdy
czynnosci  przybieraja postal formalnych dziatan, a ich cel i zakres uzasadniajg
sporzadzenie Programu.

7. Decyzje w sprawie sporzadzenia lub odstgpienia od sporzadzenia Programu
podejmuje audytor.

8. Forma oraz zawartos¢ Programu czynnoéci doradczych moze sie réznic¢
w zalezno$ci od charakteru czynnosci (jego celu i zakresu).

9. Wyniki czynnosci doradczych przekazywane s przez audytora - Staroscie.

10. W przypadku zaakceptowania przez Staroste propozycji usprawnien wynikajacych
z przeprowadzonych czynnosci doradczych, ich wykonanie pediega monitorowaniu zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 29.

; Rozdzial IX
Zapewnienie jakosci audytu wewnetrznego oraz rozwéj zawodowy audytora

§ 32. 1. Osobg odpowiedzialng za wdrozenie i realizowanie Programu zapewnienia
i poprawy jakoSci audytu wewnetrznego w Starostwie jest audytor.

2. PZP] stanowi odrebny dokument.

3. Dziatania podejmowane w ramach realizacji PZP] majg umozliwi¢ dokonywanie
oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego, wycigganie wnioskéw oraz wdrazanie
usprawnien.

4. PZP] obejmuje okresowe wewnetrzne oceny jakosci pracy, prowadzenie biezacego
monitoringu oraz oceny zewnetrzne.
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§ 33. 1. Audytor wewnetrzny zobowiazany jest do ciggtego ksztalcenia i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych umozliwiajacych mu nabycie umiejetnosci i wiedzy potrzebnej do
pracy w audycie wewnetrznym,

2. Potrzeby w zakresie rozwoju zawodowego audytora realizowane sg w ramach
prowadzonej w Starostwie polityki szkoleniowe],

Rozdzial X
Dokumentacja audytu

§ 34. 1. Audytor prowadzi dokumentacje audytu, na ktérg skiada sie:
1) dokumentacja dotyczaca zadan audytowych - prowadzona w celu dokumentowania
przebiegu oraz wynikéw audytu wewnetrznego,
2) pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego - prowadzona w celu gromadzenia
dokumentow i informacji dotyczacych funkcjonowania audytu w Starostwie oraz
obszardw ryzyka, ktére moga byc przedmiotem audytu wewnetrznego.
§ 35. 1. Dokumentacja dotyczaca zadan zawiera informacje niezbedne do sformutowania
zalecen i wnioskdw, ktére bedg zawarte w sprawozdaniu lub innym dokumencie kofczacym
audyt.

2. bokumentacje dotyczaca zadan prowadzi sie dla odzwierciedlenia przebiegu
i wynikow konkretnego zadania audytowego.

3. Dokumentacja dotyczgca zadania obejmuje w szczegdinosci:

1) przeglad wstepny,

2) program zadania zapewniajgcego,

3) sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

4) wynik czynnosci doradczych,

5) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

6) dokumenty robocze zwigzane =z przygotowaniem i realizacja zadania
zapewnliajgcego, z wykonywaniem czynnosci doradczych, dotyczace monitorowania
realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych.

4. Dokumentacja dotyczaca zada’dl musi spetniaé w szczego6inosci nastepujace
funkcje:

1) rejestrowac wykonane prace i zebrane dowody,

2) przedstawiac szczegoty wykrytych stabosci,

3) dowodzi¢ podejscia metodycznego,

4) stanowic poparcie wnioskow i zalecen zawartych w sprawozdaniu z audytu,

5) utatwiaC weryfikacje badania,

6) dawad tlo i material porownawczy do przysztych badan,

7) utatwi¢ dyskusje z audytowanym.

5. Dokumentacja dotyczacg zadan prowadzona jest w formie papierowej, pod
symbolem - A klasg JRWA - 1720.
§ 36. 1. Pozostata dokumentacja audytu wewnetrznego obejmuje w szczegdlnosci:

1} upowaznienia do przeprowadzenia audytu,

2} dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu,

3) plan audytu i jego zmiane,

4) sprawozdanie z prowadzenia audyiu wewnetrznego,

5) wyniki samooceny audytu wewnetrznego,

6) wyniki oceny wewnetrznej,

7) karte audytu,

8) ksiege procedur audytu wewnetrznego,
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9) program zapewnienia i poprawy jakosci.
2. Pozostala dokumentacja audytu prowadzona jest w formie papierowej, pod
symbolem — A i klasg JRWA - 1721,

Rozdzial XI
Postanowienia koncowe

§ 37. 1. Regulacje Ksiggi stanowig uzupemienie i uszczegotowienie rozwiazan wynikajacych
z Ustawy, Rozporzadzenia i Standardow.

2. Przeglad Ksiegi dokumentowany jest przy wykorzystaniu Rejestru przegladow
procedur wewnetrznych.

3. Wzor ,Rejestru przegladdéw procedur wewnetrznych” stanowi zatgcznik nr 14 do
Ksiegi.
§ 38. Wzory dokumentdw stanowigce zataczniki do Ksiegi, w zaleznosci od wymogow lub
specyfiki zadania audytowego, pod warunkiem zachowania zgodnosci z Ustawag,
Rozporzadzeniem i Standardami, moga by¢ zmieniane lub dostosowywane do celéw
i potrzeb audytu, bez koniecznoéci dokonywania zmian w Ksiedze.
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2atacznik nr 1

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

- WZOR -
Znak sprawy
PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA .......... ROK
1. Podstawa prawna
1.1. | Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych - art. 283 ust. 1
1.2. | Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu - §7 — 9
2, | ‘Jednostka sektora finanséw publicznych objeta planem
Starostwo Powiatowe w Kluczborku oraz jednostki organizacyjne Powiatu Kluczborskiego
Obszary dziatalnos$ci Starostwa badz jednostki organizacyjnej Powiatu,
3. ‘W ktorvch przeprowadzone zostang ZADANIA ZAPEWNIAJACE
; 5§ - Komérka organizacyjna Osobodni
.Obszar_dzm{alnoscn . ‘Starostwa/jednostka przeznaczone
: ' " organizacyjna Powiatu na realizacje
zadania
3.1.
3.2,
SR MONITOROWANIE REALIZACII ZALECEN
K __oraz CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
- ' . . Komérka organizacyjna Osobodni
Temat zadania =~ - Starostwa/jednostka przernaczone
o - organizacyjna Powiatu na realizacje
' czynnosci
4.1,
4.2,
5. Planowane CZYNNOSCI DPORADCZE { ~ Osobodni
S Co ' : ' przeznaczone
na realizacje
- czynnosci
5.1.
3 : Pozostaie czvnnoscn reahzowane przez audytora wewnetrznego
6. : . Osobodni
SRR L Czynnoscn audytowe o ' przeznaczone
. ' na realizacje
PR : : o . ey pozostalych czynnosci
6.1. | Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego
6.2. | Szkolenia i rozwéj zawodowy
6.3. | Planowanie i sprawozdawczosé roczna
6.4. | Czynnosci organizacyjne
Sporzadzit: Zatwierdzih:
AUDYTOR WEWNETRZNY STAROSTA KLUCZBORSKI

Kluczbork, dnia...........c.ocoens
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Zalacznik nr 2

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

- WZOR -
Znak sprawy

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Na podstawie § 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu, upowazniam:

........................................................... - audytora wewnetrznego
(imie i nazwisko oraz nr dowodu tozsamodci) W Starostwie Powiatowym w Kiuczborku

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Kluczborku i jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego, zgodnie
z Planem audytu wewnetrznego na rok ....... zatwierdzonym w dniu .....eeeee.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu tozsamosci audytora wewngtrznego.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ........ocreeees

STAROSTA KLUCZBORSKI

i5



Zatacznik nr 3

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyijnych Powiatu Kluczborskiego

- WZOR -
Znak sprawy
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA ...... ROK
1. Podstawa prawna
1.1. | Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - art. 283 ust. 5
1.2. | Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu - § 12 ust. 1
. . Informac;a na temat wszystklch zreallzowanych zadan zapewniajacych,
2. : - czynnosci doradczych,
- ) czynnosm sprawdzajacych, monitoringu
S - Zadanie Liczba
Temat zapewniajace Ujete zaplanowanych Liczba
zadania/czynnosci | (ZZ), czynnoéé w Planie do realizacji zrealizowanych
: doradcza (CzD), - AW osobadni osobodni
- czynnosé (tak/nie)
| sprawdzajgca o
{CzS), rnomtorlng
_ ' M
2.1,
2.2,
- |_Informacja o mnych czynnosc:ach zrealizowanych w roku sprawozdawczym
3. -Ujete Liczba . Liczba
: Czy_nno é 2 Rodza] czynnosc_l | w Planie | zaplanowanych | zrealizowanych
: : o AW do realizacji osobodni
(tak/nie) osobodni
3.1.
3.2.
: Informac;a na temat zadan/czynnosci rozpoczetych i niezakoticzonych
4. . w roku sprawozdawczym
' R ' : Zadanie zapewniajace | Ujete w Planie
Temat zadania/czynnosci o (ZZ), czynnosé AW
P N S doradcza (CzD), (tak/nie)
czZynnos¢
: sprawdzajaca {CzS)
4.1,
4.2.
: - Informacia o wydanych istotnych zaleceniach
5. oraz efektach przeprowadzenia zadania audytowego
Zadanie Efekty
Temnat zadama /c_zynnosm ~ Zzapewniajace przeprowadzenia Wydane
' o {(ZZ), czynnosdé zadania/czynnosci zalecenia
doradcza (CzD)
5.1.
5.2.
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6 “Informacja o realizacji Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu

3 wewnetrznego
6.1. | Oceny wewnetrzne
6.2. | Oceny zewnetrzne
7. ' Potwierdzenie niezaleznosci audytu wewnetrznego
Sporzadzit; Zatwierdzit:
AUDYTOR WEWNETRZNY STAROSTA KLUCZBORSKI

Kluczbork, dnia ...cccoeveveiieeiennnis
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Zatacznik nr 4
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym

w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

- WZOR -
Audyt wewnetrzny Obszar audytu
w Starostwie Znak
Powiatowym hak sprawy
w Kluczborku Komérka audytowana/Jednostka organizacyjna

S I_nform'acja z Przegla_du wstepnego!

» Obszar audytu
Cel badanego obszaru

VAWNR

» Tto informacyjne

a. Informacje ogéine

. Data rozpoczecia Przegiadu wstepnego

Akty prawne regulujace badany obszar

b. Oceny wewnetrzne i zewnetrze obszaru objetego audytem
¢. Organizacja obszaru
d. Zidentyfikowane procesy

6. Identyfikacja i ocena ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw

kontrolnych

tyzyko zidentyfikowane | Istniejace mechanizmy |  Ocenaryzyka | Proces
. przez audytowanego | - kentrolne 0|l b e e
Ryzyko zidentyfikowane Oczekiwane Ocena ryzyka Proces

przez audytora

mechanizmy kontrolne

7. Uzgodnienie z audytowanym kryteriéw oceny mechanizméw kontroinych
w obszarze objetym audytem wraz ze sposobem klasyfikowania wynikéw

audytu

8. Wynik Przegladu wstepnego

WA W

Temat zadania; ..............
Cel zadania: ......coovveuene..
Zakres przedmiotowy: ..
Zakres podmiotowy: ......
Dodatkowe ustalenia dotyczace zasobdw 2;

a) audytor posiada wystarczajaca wiedze do przeprowadzenia zadania oraz posiada
niezbedne zasoby do jego realizacji. Nie istnieje potrzeba pozyskania eksperta

w tym zakresie,

b) audytor nie posiada wystarczajacej wiedzy do przeprowadzenia zadania oraz nie
posiada niezbgdnych zasobdéw do jego realizacji. Istnieje potrzeba pozyskania
eksperta w tym zakresie.

1§ 14 ust. 1 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzeénia 2015 . w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacii

o pracy i wynikach tego audytu.
2 Niepotrzebne skreli¢.
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6. Uzgodnione z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych ..............

Sporzadzit:

AUDYTOR WEWNETRZNY

Kluczbork, dnia ......ccecvvivinenns
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Zatacznik nr 5

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kiuczborskiego

- WZOR -
Audyt wewnetrzny Obszar audytu
w Starostwie Znak spraw
Powiatowym prawy
w Kluczborku Komdrka audytowana/Jednostka organizacyjna

o Uzgodni_enie z audytowanym kryteriéw oceny
- ~mechanizméw kontrolnych?

1. Kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w procesach objetych audytem wg.
audytora:

IS R e

w zakresie spelniania kryterium

AUDYTOR WEWNETRZNY

2. Uzgodnienie z audytowanym kryteriow oceny:

Kryteriu'm nrl

TAK/NIE
Kryterium nr 2 TAK/NIE
Kryterium nr 3 TAK/NIE

AUDYTOWANY

3§14 ust. 1 pkt3 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzednia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacii
0 pracy | wynikach tego audytu.

* Prosze niewtasciwe skreélic.

5 W przypadku skredlenia w kolumnie nr 2 — TAK, prosze o uzasadnienie.

& W przypadku skreglenia w kolumnie nr 2 - TAK, prosze o wpisanie propozycji kryterium oceny.
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3. Uzgodnienie ze Starosta kryteridw oceny mechanizméw kontrolnych
w audytowanym obszarze’:

Kryterium nr 1: wg propozycji audytora wewnetrznego / audytowanego®
Kryterium nr 2: wg propozycji audytora wewnetrznego / audytowanego®
Kryterium nr 3: wg propozycji audytora wewnetrznego / audytowanego®

STAROSTA KLUCZBORSKI

T W przypadku braku uzgodnienia kryteridw z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je ze Starosta.
8 Prosze niewtasciwe skredlié.

21



Zatgcznik nr 6

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluezborskiego

- WZOR -

Audyt wewnetrzny
w Starostwie

Obszar audytu

Powiatowym
w Kluczborku

Znak sprawy
Komérka audytowana/Jednostka organizacyjna

Protokét z narady otwierajacej®

Data

Miejsce

Osoby
uczestniczace
w naradzie

spotkania

Przebieg 1.

N

3. Przedstawienie ogdlnych zatozen organizacyjnych przeprowadzenia
AUAYEU ettt st s et e s
4. Uzgodnienie z audytowanym kryteribw oceny mechanizméw
kontrolnych
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem: ...,
5. UwWagi audytoWaN&gO! ... reee e e er s
AUDYTOR WEWNETRZNY AUDYTOWANY

Kluczbork, dnia ...................

9 § 14 ust. 2 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz Informacji

o pracy i wynikach tego audytu.
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Zatacznik nr 7

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kiuczborskiego

- WZOR -
Audyt wewnetrzny Obszar audytu
w Starostwie Znak spraw
Powiatowym prawy
w Kluczborku Komérka audytowana/Jednostka organizacyjna

" . Program zadania zapewniajacego®®

1. Temat zadania

2. Cel zadania

3. Zakres przedmiotowy

4. Zakres podmiotowy

5. Istotne ryzyka w obszarze objetym audytem

6. Sposob zrealizowania zadania
a) Techniki wykorzystane przy przeprowadzeniu zadania
b) Opis doboru proby do badania

7. Uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

8. Uwagi Starosty/audytowanego

9. Niezbedne zasoby do realizacji zadania

10. Zatozenia organizacyjne

Sporzadzit:

AUDYTOR WEWNETRZNY

Kiuczbork, dnia .....ccceevivveieniiinnnn

10 g 15 i § 16 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji

o pracy i wynikach tego audytu.
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Zalacznik ny 8

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego
w Starostwie Powtatowym w Kluczborku
oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

- WZOR -

Audyt wewnetrzny
w Starostwie
Powiatowym
w Khuczborku

Obszar audytu

Komdrka audytowana/Jednostka organizacyjna

Znak sprawy

Ar_k_usi ustaleni

Cel badania
. Kryteria oceny

. Ustalenia stanu faktycznego

. Przyczyny wystapienia stabosci
. Skutek/ryzyko stwierdzonej stabosci
Zalecenia w celu wyeliminowania stwierdzonej stabosci

Sporzadzit:

1.

2

3

4. Stwierdzone siabosci
5

6

7.

AUDYTOR WEWNETRZNY

Kluczbork, dnia ....ccccoeveens
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Zatacznik nr 9

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

- WZOR -
Audyt wewnetrzny Obszar audytu
w Starostwie Znak
Powiatowym sprawy
w Kluczborku Komérka audytowana/Jednostka organizacyjna

| ‘Uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego®!

W sytuacji dodatkowych uwag audytowanego do tresci Wstepnych wynikéw audytu prosze
o ich ujecie ponizej:

AUDYTOWANY

1 g 22 ust. 2 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzednia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji
0 pracy i wynikach tego audytu.

12 Jezeli w kol. 3 zostanie udzielona odpowiedZ NIE, prosze o wypetnienie kol. 4.

13 Jezeli w kol, 6 zostanie udzielona odpowiedz NIE, prosze o wypetnienie kol. 7.
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Zatacznik nr 10

do Ksiggi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach erganizacyjnych Powiatu Kluczhorskiego

- WZOR -
Audyt wewnetrzny Obszar audytu
w St_arostwie Znak sprawy
Powiatowym
w Kluczborku Komdrka audytowana/Jednostka organizacyjna
- Protokét z narady zamykajacej
Data
Miejsce
Osohy
uczestniczace
W naradzie
1. Przedstawienia audytowanemu Wstepnych wynikéw audytu;
Przebieg 2. Uzgodnienia wstepnych wynikéw, w tym ustaler i propozycji
spotkania zalecen;
3. Omowienia sposobu realizacji zalecent, w sytuacii wczesniejszego
Uzgoadnienia wstepnych wynikéw audytu;
4. Poinformowania o procesie monitorowania realizacji zalecen
i czynnosciach sprawdzajacych.
AUDYTOR WEWNETRZNY AUDYTOWANY

Kluczbork, dnia .eeccevvvvevieecvnnnns

4§ 17 ust. 2 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzednia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacii
0 pracy i wynikach tego audytu.
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Zatacznik nr 11

do Ksiegi procedur audytu wewnegtrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczbaorku

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kiuczborskiego

- WZOR -
Audyt wewnetrzny Obszar audytu
w St_arostwie Znak sprawy
Powiatowym
w Kiuczborku Komérka audytowana/Jednostka organizacyjna
_ S_p_rawozdariie z audytu wewnetrznego®®
1. Temat audytu
2. Cel audytu
3 Zakres podmiotowy zadania
4. Zakres przedmiotowy zadania
5. Data rozpoczecia zadania
6. Przeprowadzajacy audyt
7. Ustalenia stanu faktycznego wraz z ocena wedtlug uzgodnionych
kryteriow oraz zaleceniami
8. Odniesienie sig do zastrzezen zgloszonych do Wstepnych wynikow
audyiu wewnetrznego
9, Ogélna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem
10. Pouczenie

Sporzadzit:
AUDYTOR WEWNETRZNY

Kluczbork, dnid .veveeeeeeersieie

Y8 18 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu.
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Zalacznik nr 12

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kluczborskiego

- WZOR -
Audyt wewnetrzny Obszar audytu
w Starostwie
Powiatowym Znak sprawy
w Kluczborku Kombrka audytowana/Jednostka organizacyjna

. Dziatania podjete w celu realizacji zalecef'®

. SPOSOB WYKONANIA ZALECEN WSKAZANY PRZEZ AUDYTOWANEGO

1. W ,.INFORMACJI O SPOSOBIE REALIZACII ZALECEN"
przekazanej w dniu ..........
S : : Termin realizacji
. Spos6b wykanania - proponowane rozwiazanie: i osoby
_ B odpowiedzialne:
Zalecenie:
1. | Sposéb wykonania - proponowane rozwiazanie:
Zalecenie:
2. | Sposab wykonania - proponowane rozwigzanie:
3 Zalecenie:
" | Sposdh wykonania ~ proponowane rozwigzanie:
o : ' STOPIEN
II. DZIAI’.ANIA PODIETE W CELU REALIZACII ZALECEK: R;:téé‘égn
{ wypelma audytowany) —zrealisowane-
-w trakcie
realizacji-
-niezrealizowane-
o (wypeinia
: audytowany)
1.
2,
3.

Kluczbork, dnia .......cccnuirernnnnn,

AUDYTOWANY

18 g 20 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacii o pracy
i wynikach tego audytu.
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Zalgcznik nr 13

do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowym w Kluczborku

oraz jednostkach organizacyinych Powiatu Kluczborskiego

- WZOR -
Audyt wewnetrzny Obszar audytu
w Starostwie Znak spraw
Powiatowym P 4
w Kluczborku Komodrka audytowana/Jednostka organizacyjna

Notatka z czynnosci sprawdzajacej?’

1. Cel Czynnosci sprawdzajacej
2. Termin przeprowadzenia Czynnosci sprawdzajacej
3. Ustalenia Czynnosci sprawdzajacej

- Zalecenie

Termin realizacji zalecenia

‘Dziatania podjete w celu realizacji zalecenia

Podjete czynnoséci sprawdzajace

Ocena realizacji zalecenia

Wplyw zalecenia na usprawnienie funkcjonowania jednostki

4. Podsumowanie
Sporzadzit:

AUDYTOR WEWNETRZNY
Kluczbork, dnia

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

17521 ust. 2 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzeénia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu.
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Znak sprawy

- WZOR -

Zalacznik nr 14
do Ksiegi procedur audytu wewnetrznego

w Starostwie Powiatowyrn w Kluczborky

oraz jednostkach organizacyjnych Powiaty Kluczborskiego

REJESTR PRZEGLADOW PROCEDUR AUDYTU WEWNETRZNEGO

W STAROSTWIE POWIATOWYM W KLUCZBORKU

Lp. | ‘Procedura Data przegladu Wyniki przegladu Opis zmian

o procedury procedury

1. 2. 3. 4, 5.
Sporzadzit:

AUDYTOR WEWNETRZNY

Kluczbork, dnia
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