Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 45/2021
Starosty Sepolenskiego
z dnia 27 grudnia 2021 roku

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W STAROSTWIE POWIATOWYM W SEPOLNIE KRAJENSKIM

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Karta audytu wewnetrznego zwana w dalszej czgsci dokumentu kartg, okresla: cel, obowigzki,
odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie dziatalnosci audytu wewnetrznego oraz zasady i tryb
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Sepdlnie Krajenskim oraz w
jednostkach organizacyjnych powiatu sgpolenskiego.
2. llekro¢ w karcie jest mowa o:

a) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ powiat sepolenski,

b) staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Se¢polenskiego,

¢) starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Sepolnie Krajenskim,

d) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng powiatu sepolenskiego,
realizujacg zadania powiatu,

e) audytowanym - nalezy przez to rozumieé: wydzial/referat/samodzielne stanowisko w Starostwie,
jednostke organizacyjna,

f) zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ zadanie zapewniajgce lub czynnosci doradcze,

g) zadaniu zapewniajacym - nalezy przez to rozumie¢ zespo6t dziatan podejmowanych w celu dostarczenia
Staroscie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,

h) czynno$ciach doradczych - nalezy przez to rozumie¢ inne niz zadania zapewniajace, dzialania
podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktérych celem jest gldwnie usprawnienie
funkcjonowania jednostki audytowane;j.

§ 2. 1. W Starostwie Powiatowym w Se¢polnie Krajenskim zadania z zakresu audytu wewnetrznego realizuje
audytor wewnetrzny, ktory zapewnia organizacyjng odrebnosé wykonywania ustawowo okreslonych zadan.
2. Audytor wewngtrzny reprezentuje komoérke audytu wewngtrznego zaré6wno wobec pracownikéw
jednostki, jak i na zewnagtrz.

§ 3. 1. Audyt wewnetrzny w starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych wykonywany jest przez
audytora wewnetrznego ustugodawce zgodnie z przepisem art. 275 pkt 2.

2. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Staroscie, ktdry zapewnia organizacyjng i operacyjng
odrebnos¢ wykonywanych przez audytora zadan.

3. Audytor wewngtrzny dziata w obszarze funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego — Powiatu
Sepolenskiego.

4. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan oraz postgpuje zgodnie z przepisami
prawa i Standardami audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych a takze uznang
praktyka audytu wewnetrznego.

5. Audytor wewnetrzny nie powinien by¢ narazony na proby narzucania zakresu audytu, wplywanie na
sposob wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

6. Audytor wewnegtrzny nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej jednostki.



7. Audytor wewnetrzny informuje Starost¢ o kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu

niezaleznosci lub obiektywizmu audytu.

Rozdzial 2. Cele, zadania i zasady audytu wewnetrznego
§ 4. 1. Ogélnym celem przeprowadzania audytu wewnetrznego jest dostarczenie Staro$cie racjonalnego
zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i kontroli funkcjonujg prawidtowo.
2. Audyt wewnetrzny realizowany jest poprzez obiektywna i niezalezna ocene procedur oraz proceséw
dziatajacych w jednostkach.
3. Celem audytu jest usprawnienie dziatalnosci jednostek i wniesienie wartosci dodanej. Rola audytu
wewngtrznego polega na badaniu i ocenianiu adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci proceséw
zarzadzania ryzykiem i kontroli wewnetrznej oraz dostarczenie kierownikowi jednostki rozsgdnego
zapewnienia o ich skutecznosci.
§ 5. 1. Audyt wewngtrzny wykonywany jest w formie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradczych.
Podstawowe znaczenie maja czynnosci o charakterze zapewniajgcym.
2. Ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatow nie jest uczestnictwem w procesie zarzgdzania.
§ 6. 1. Audyt wewnetrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktérej celem, a takze misjg jest
wspieranie Starosty w realizacji wyznaczonych celéw i zadan, przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.
2. Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w Starostwie oraz w jednostkach organizacyjnych.
3. Misja audytu wewnetrznego jest takze doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w poszczegdlnych
obszarach dziatalnosci.
4. Zadaniem audytu wewnetrznego jest badanie, ocena i przyczynianie si¢ do usprawnienia procesdéw: tadu
organizacyjnego, zarzadzania ryzykiem i kontroli tak, aby cele i zadania audytowanych byly skutecznie i

ekonomicznie realizowane.

Rozdzial 3. Zakres obszaru audytu wewnetrznego
§ 7. 1. Audyt wewnetrzny obejmuje swoim zakresem wszystkie obszary dzialania jednostki, w tym obszar
dziatania w ramach wdrozenia i realizacji programow finansowych ze $rodkéw z Unii Europejskiej.
2. Zakres audytu nie moze by¢ ograniczany. O wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu niezwtocznie
powinien by¢ powiadamiany Starosta.

3. Audytor wewngtrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszardéw ryzyka.

§ 8 1. Zadania zapewniajace moga by¢ wykonywane migdzy innymi w zakresie dziatalnosci: operacyjnej,
organizacyjnej, finansowej, bezpieczenstwa systemdow oraz przegladu procedur i procesdw.
2. Badanie i ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci sytemu kontroli zarzadczej obejmuje w
szczegolnoscei:
a) przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci i rzetelnosci informacji
operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
b) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowe;j,

c¢) oceng, czy ryzyka sg prawidtowo zidentyfikowane i zarzadzane;



Cc) oceng przestrzegania przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych jednostek audytowanych oraz
programdw, strategii i standardow ustanowionych w jednostce przez wiasciwe organy,

d) oceng systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi,

e) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdéw jednostek,

f) oceng zabezpieczenia mienia i zasobéw jednostki,

g) ocene zarzadzania ryzykiem,

h) oceng efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

i) ocene bezpieczenstwa informacji,

J) oceng przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

k) oceng dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych weze$niej zalecen audytu lub kontroli,

1) oceng, czy system zarzadzania, w tym kontroli wewnetrznej, jest adekwatny do potrzeb oraz efektywnie
wspiera osiaganie celéw i jakos¢ pracy,

m) przeglad programéw i projektéw w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania jednostki z planowanymi

wynikami i celami.

Rozdzial 4. Prawa i obowigzki audytora
§ 9. 1. Audytor wewnetrzny ma zagwarantowane prawo:

a) dostepu do wszelkich dokumentéw (w tym poufnych i tajnych), z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

b) dostgpu do pomieszczen audytowanej jednostki z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

¢) dostgpu do wszystkich pracownikow (bez zgody przetozonych) oraz wszelkich innych Zrddet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego i zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny;

d) uzyskiwaé od kierownikéw i pracownikéw jednostek informacje oraz wyjasnienia w celu zapewnienia
efektywnego i wydajnego przeprowadzania audytu wewnetrznego; wskazane powyzsze czynno$ci nie
wymagaja oddzielnej zgody.

2. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy poddawane audytowi wewngtrznemu.

3. Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli
wewnetrznej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski i uwagi wspomaga Staroste / kierownikow
jednostek we wiasciwej realizacji tych procesow.

4. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiadaé¢ wiedze
pozwalajaca mu zidentyfikowac znamiona przestepstwa.

5. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspdtpracuje z zewnetrznymi audytorami
1 kontrolerami. Wzajemna wymiana informacji ma na celu minimalizowanie dublowania si¢ czynnosci
audytowych.

6. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi
a takze z kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

7. Audytor wewnetrzny powinien porozumiewa¢ si¢ z innymi instytucjami kontrolnymi za posrednictwem

lub w porozumieniu z Starosta lub osoby przez niego upowaznione;.



8. Dokumentacja z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki
z czynnosci sprawdzajacych, powinny by¢ udostepniane innym instytucjom kontrolnym za posrednictwem
Starosty lub osoby przez niego upowaznione;.
§ 10. 1. Audytor wewnetrzny, wykonujac swoje zadania przestrzega podstawowych zasad wynikajacych
ze Standardow audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.
2. Audytor wewnetrzny powinien postgpowac rozwaznie, z odpowiednia starannoscig i profesjonalizmem,
co jednak nie oznacza nieomylnosci.
3. Audytor wewnetrzny, wykonujac swoje zadania, przestrzega podstawowych zasad wynikajacych
z Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.
4. Audytor wewnetrzny prowadzi i chroni dokumentacje audytowa zgodnie z zasadami okreslonymi
w Karcie audytu.
5. Dokumentacja audytowa stanowi wiasnos¢ jednostki, podlega ochronie i nie moze by¢ powielania
i udostegpniana bez zgody Starosty lub osoby przez niego upowaznionej do podjecia takiej decyzji.
6. Audytor wewngtrzny szanuje wartos¢ i wiasno$¢ informacji, ktérg otrzymat i nie ujawnia jej bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek jej ujawnienia.
7. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan utrzymuje state kontakty z poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi, niezwigzane bezposrednio z przeprowadzeniem konkretnego zadania
audytowego.
8. Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi,
a takze w razie koniecznosci z innymi specjalistami zewnetrznymi.
9. Audytor wewnetrzny powinien posiadaé wiedzg, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do
wykonywania powierzonych mu zadan.
§ 11. Audytor wewnetrzny, w celu wypetnienia swoich zadan jest zobowigzany do:
a) przeprowadzenia analizy ryzyka w obszarach dziatalnosci audytowanych jednostek
z uwzglednieniem uwag dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej wskazanych przez
kierownictwo;
b) opracowania planu audytu na podstawie wynikow analizy ryzyka;
c) przedlozenia Staroscie do zatwierdzenia planu audytu wewnetrznego na roku nastgpny, w terminie do
konca roku;
d) wykonania zadan audytowych zatwierdzonych w planie audytu wewnetrznego;
e) uzgadniania ze Starosta w formie pisemnej zmian w zakresie realizacji zatwierdzonego rocznego planu
audytu wewnetrznego oraz przeprowadzenia pozaplanowych zadan audytowych;
f) dokumentowania wszystkich czynnosci i zdarzen, istotnych dla ustalenia wynikéw audytu
wewngetrznego,
g) prowadzenia biezacych i statych akt audytu wewnetrznego;
h) biezacego informowania Starosty o wynikach przeprowadzonych zadan audytowych;
1) przygotowywania sprawozdan z wykonanych zadan audytowych;
Jj) opracowania sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni, w terminie do
konca stycznia kazdego roku;

k) dokonywania okresowego przegladu i aktualizacji procedur audytu wewngtrznego.



§ 12. 1. Audytor wewngetrzny odpowiada za przeprowadzenie zadania audytowego w sposob zgodny z
niniejsza kartg, ustalonymi procedurami audytu wewnetrznego oraz obowigzujgcymi przepisami.
2. Audytor wewnetrzny odpowiada za terminowa realizacje rocznego planu audytu.
3. Do obowigzkéw audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnoscei:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatania audytowanej jednostki,

b) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz dokonanie analizy ich przyczyn,

¢) okreslenie skutkdw i ryzyk wynikajacych ze wskazanych stabos$ci kontroli zarzadczej,

d) przedstawienie zalecen poprawiajacych funkcjonowanie jednostki audytowanej, okreslenie dziatan

naprawczych i usprawnien,

e) monitorowanie realizacji zalecen.
§ 13. W uzasadnionych przypadkach do przeprowadzania zadania audytowego mogg zostaé powotane osoby
wspomagajace, a takze audytor wewnetrzny moze wystapi¢ do Starosty o powotlanie rzeczoznawcy lub

eksperta w przypadkach wymagajacych specjalistycznych kwalifikacji do przeprowadzenia audytu.

Rozdzial 5. Prawa i obowigzki audytowanych
§ 14. Funkcjonowanie systemu audytu wewnetrznego nie zwalnia kierownikow komdrek organizacyjnych
starostwa oraz jednostek organizacyjnych z przypisanych im obowigzkow zwigzanych ze sprawowaniem
przez nich kontroli.
§ 15.1. Pracownicy, osoby kierujace komoérka organizacyjng starostwa lub jednostka organizacyjng majg
obowigzek:

1) udziela i przekazywac audytorowi wewngtrznemu wszelkie informacje i dokumenty, ktére audytor
uzna za niezbedne dla zrealizowania celow i zadan audytu, okreslonych w przepisach prawnych,
programie zadania audytowego i standardach audytu wewnetrznego.

2) wspotpracowaé z audytorem wewnetrznym, jezeli wspdlpraca ta jest niezbedna do wykonywania
czynnos$ci audytorskich.

2. Informacje i dokumenty nalezy udziela¢ i przedktada¢ w formie i terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego.

§ 16. 1. Kazdy audytowany ma prawo do czynnego uczestnictwa w procesie audytu, ktéry dotyczy
nadzorowanej przez nich dziatalnos$ci, a w szczegdlnosci do:

a) zapoznawania si¢ na kazdym etapie audytu z ustaleniami audytora wewnetrznego,

b) przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dla badanego obszaru,

c) zglaszania wlasnych propozycji dziatan zaradczych ograniczajgcych zidentyfikowane ryzyko,

d) konsultowania z audytorem wewngtrznym projektowanych mechanizméw kontroli zarzadczej,

e) zglaszania umotywowanych uwag i zastrzezen do przedstawionego przez audytora wewnetrznego
stanu faktycznego.

2. Audytowani maja obowigzek wspotpracowaé z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji
czynnikéw ryzyka, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji oraz monitoringu proceséw zachodzacych
w starostwie i w jednostkach organizacyjnych.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy komoérek organizacyjnych starostwa majg

obowigzek, w zakresie swoich kompetencji, przedktada¢ Staroscie i audytorowi wewnetrznemu plan dziatan



naprawczych w odpowiedzi na poszczegdlne ustalenia audytu lub przedstawi¢ przyczyny odmowy

stosowania dziatan naprawczych.

Rozdzial 6. Czynnosci doradcze
§ 17. 1. Audyt wewngtrzny obejmuje takze czynnosci doradcze majgce na celu usprawnienie funkcjonowania
audytowanej jednostki/komérki.
2. Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane na wniosek Starosty lub z wiasnej inicjatywy audytora
wewnetrznego.
3. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ wykonywane, jezeli ich charakter nie narusza zasady
obiektywizmu i niezaleznos$ci audytora wewnetrznego lub nie stwarza sytuacji konfliktu intereséw. Nie
moga powodowac przejecia od kierownictwa obowiazkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien wchodzacych
w zakres zarzgdzania audytowang jednostka.
4. Sposéb dokumentowania przebiegu i wyniku czynnosci doradczych, zaleza od ich rodzaju i charakteru,
moze by¢ dokumentowany przez audytora w formie sprawozdania lub notatki.
5. Starosta lub kierownik jednostki/ komorki, w ktérej przeprowadzono czynnosci doradcze nie sa

zwiazani wydanymi przez audytora wnioskami czy opiniami.

Rozdzial 7. Planowanie i sprawozdawczo$¢

§ 18. 1. Podstawg ustalenia rocznego plan audytu jest dokonana przez audytora wewngtrznego analiza
ryzyka. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli
i sprawdzen dokonanych przez inne instytucje kontrolne.
2. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka
i przeprowadzania zadan audytowych.
§ 19. Roczny plan audytu audytor wewnetrzny przygotowuje w porozumieniu ze Starosta.
§ 20. 1. Na wniosek Starosty audytor przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem.
2. Przeprowadzanie audytu wewngtrznego poza planem powinno wystepowaé wylgcznie w sytuacjach
wyjatkowych spowodowanych czynnikami zewngtrznymi lub wewngtrznymi o charakterze wysokiego
ryzyka.
§ 21. Audytor wewngtrzny przedstawia Staroscie:

a) do konca stycznia kazdego roku — sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok

poprzedni,

b) do konca kazdego roku - plan audytu wewnetrznego na rok nastepny.
§ 22. 1. Sposéb realizacji zadan audytowych oraz informowanie o jego wynikach reguluje rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i
wynikach tego audytu oraz procedura zatwierdzona odrgbnym zarzadzeniem Starosty.
2. Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwagg, o
ile jest to mozliwe, plan czynnosci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez inne instytucje
kontrolne tak, aby unikna¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytow.
§ 23.1. Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego, w ktérym
przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu

wewnetrznego.



2. Sprawozdanie audytor wewnetrzny przekazuje kierownikowi komorki, w ktérej jest przeprowadzany
audyt wewngtrzny. Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.
3. Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania, w terminie 7 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania sprawozdania.
4. Sprawozdanie koncowe audytor wewngtrzny przekazuje Staroscie oraz kierownikowi komorki
audytowanej, a takze zatgcza je do akt.
§ 24. 1. Audytor wewnetrzny o ile zachodzi taka potrzeba, przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujac
oceny stopnia wdrozenia w jednostce zgloszonych przez niego rekomendacji.
2. Wyniki czynno$ci sprawdzajacych oraz ich ocene audytor wewnetrzny zamieszcza w notatce
informacyjnej.

Rozdzial 8. Dokumentacja audytu wewnetrznego
§ 25. 1. Za ochrong akt audytowych odpowiada audytor wewnetrzny.
2. Dokumenty audytowe przechowuje si¢, na zasadach okreslonych w przepisach dotyczacych zasad
archiwizacji.
3. W audytach odnoszacych si¢ do zadan realizowanych ze zrodet zagranicznych nalezy stosowaé zasady
obowiazujace przy wykorzystaniu tych srodkow.
§ 26. 1. Audytor prowadzi akta state i biezace.
2. Akta stale poukiadane sa w segregatorach i zawierajg wykaz dokumentéw w nich zgromadzonych.
3. Na segregatorze umieszcza si¢ krotka informacje, ze sa to akta stale i jakiego dotycza okresu.
4. Akta audytu przechowuje si¢ w zamknigtych szafach, do ktorych dostep maja: audytor wewngtrzny i
Starosta.
5. Dostep do akt biezacych zadania audytowego posiada takze na wniosek, w obecnosci audytora, kierownik
komorki objetej tym zadaniem i tylko w zakresie, w jakim akta dotyczg ustalefi zwigzanych z tg komorka.
§ 27. Audytor wewnetrzny kazda istotna informacj¢ dotyczaca zadania audytowego, na ktdrej sg oparte

uwagi i wnioski lub ktéra ma warto$¢ dowodoéw, dokumentuje i dotgcza do biezgcych akt audytu.

Rozdzial 9.Postanowienia koncowe
§ 28. W zakresie nieuregulowanym niniejsza Karta majg zastosowanie przepisy aktualnie obowigzujace, tj.:
1) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z p6zn. zm.);
2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz
informacji o pracy i wynikach tego audytu (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 506)
3) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu

wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MRiF z 2016 r. poz. 28).
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