Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr,z,’.zcr:?B
Starosty Buskiego
z dnia .ag’ludgffo 2008

Regulamin przeprowadzania audytu wewnegtrznego przez Audytora
wewnetrznego.

§1

Regulamin przeprowadzania audytu wewngtrznego przez Audytora wewngtrznego zwany w
dalszej czgsci Regulaminem okresla zasady, sposéb i tryb przeprowadzania audytu oraz
postgpowania wyjasniajgcego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Audycie wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ ogdt dziatan obejmujacych niezalezne
badanie systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej, w
wyniku ktérego Starosta Buski uzyskuje obiektywna i niezalezng ocen¢ adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci tych systeméw oraz czynnosci doradcze, w tym skladanie
wnioskow, majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

2. Audytorze wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong do
przeprowadzenia zadania audytowego w rozumieniu ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104)

3. Jednostce audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, komorki Starostwa oraz
jednostki organizacyjne Powiatu Buskiego.

4. Kierowniku jednostki audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikdw i kierownikow
wydzialéw Starostwa, dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Buskiego, Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, Komendanta Powiatowej
Panstwowej Strazy Pozarne;j.

6. Zadaniu audytowym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajagce do oceny
wyznaczonego obszaru gospodarki konkretnej komorki organizacyjnej, jednostki podlegle i
nadzorowane.

7. Staroscie — rozumie si¢ Starostg Buskiego.

§3

Czynnosci dokonywane w ramach audytu wewnetrznego polegaja w szczegolnosci na:

1. Ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki audytowane)
poprzez:
- kontrolg zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi



w jednostce procedurami wewngtrznymi,

- dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie
systemdw zarzadzania i kontroli;

- dokonanie oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu.
2. Okresleniu ewentualnych nieprawidtowosci.
. Analizie przyczyn i skutkow ustalonych uchybien.
4. Przedstawieniu uwag i wnioskéw w sprawie usunigcia uchybieri oraz usprawnienia
gospodarki finansowej jednostki audytowane;.
5. Czynnosci doradcze wykorzystania propozycji i zalecen sformutowanych w sprawozdaniu.

(%]

§4

1. Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan audytu przygotowany
przez Audytora wewngtrznego w porozumieniu ze Starosta. Powyzszy plan winien bv¢
opracowany do 31 pazdziernika roku poprzedzajacego jego realizacje (zatacznik nr 1 do
Regulaminu).

2. W terminie 30 dni od sporzadzenia planu, o ktérym mowa w ust. 1, plan umieszcza si¢ w
Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju.

3. Audytor wewnetrzny w uzasadnionych przypadkach moze przeprowadzi¢ audyt
wewnetrzny poza planem audytu na wniosek Starosty lub z wlasnej inicjatywy w
uzgodnieniu ze Starostq.

§6

Pracownicy wszystkich wydziatéw, komorek Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu
Buskiego maja obowiazek udzielania informacji i podejmowania czynnosci niezbednych do
prawidlowego wykonania zadania audytowego.

§7

1. Audytor wewngtrzny przeprowadza czynnos$ci na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia (zatacznik nr 2 niniejszego Regulaminu) podpisanego przez Staroste.

2. Audytor wewngtrzny podlega wylaczeniu od udzialu w zadaniu audytowym, jezeli wyniki
oceny moga dotyczy¢ jego samego, matzonka, krewnych i powinowatych lub oséb, z ktorymi
taczy audytora stosunek osobisty tego rodzaju, ze moglby wywola¢ uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnosci. O wylaczeniu z postgpowania w ramach zadania audytowego
decyduje Starosta.

3. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi wzglgdami Audytor wewngtrzny powotuje w
uzgodnieniu ze Starostg rzeczoznawce (zalacznik nr 3 do Regulaminu), ktoremu zleca
wykonanie okreslonych czynnosci wspomagajacych wykonanie zadania audytowego.

4. Czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem zadania audytowego wykonywane sg w dniach i
godzinach pracy obowigzujacych w jednostce audytowanej. W przypadkach szczegdlnych
mozliwe jest przeprowadzanie audytu poza godzinami urzedowania za zgoda kierownika
jednostki audytowane;.



§8

1. Audytor wewnetrzny na 14 dni przed rozpoczeciem audytu zawiadamia kierownika
jednostki audytowanej o planowanym terminie jego przeprowadzenia 1 wyznacza
termin narady otwierajace;j.

2. Narade otwierajaca zwolywana jest w celu okreslenia tematyki, zalozen organizacyjnych
planowanego zadania audytowego oraz w celu uzgodnienia sposobu unikania zakl6écen w
pracy jednostki audytowanej w czasie przeprowadzania zadania audytowego.

3. W naradzie, o ktérej mowa w ust. 3, uczestnicza:
- Audytor wewngtrzny,
- Kierownik jednostki audytowanej lub upowazniony przez niego pracownik.

4. Z przeprowadzonej narady audytor wewnetrzy sporzadza protokdl, ktory zawiera
w szczegblnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

5. Protokdl podpisujg Audytor wewngetrzny oraz kierownik jednostki audytowanej albo osoba
przez niego wskazana.

6. Narada otwierajaca rozpoczyna realizacje zadania audytowego.

§9

1. Kierownik jednostki audytowanej przedklada na Zzadanie Audytora wewngtrznego
przeprowadzajacego audyt wszelkie dokumenty i materialy niezbgdne do przygotowania i
przeprowadzenia zadania audytowego.

3. Kierownik jednostki audytowanej zapewnia Audytorowi wewngtrznemu warunki i srodki
niezbedne do sprawnego jego przeprowadzenia, co w szczeg6élnosei oznacza:

- niezwloczne przedstawienie zadanych dokumentéw i materialow,

- terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki,

- udost¢pnienie oddzielnego pomieszczenia do przeprowadzenia audytu,

- udostgpnienie urzadzen technicznych dla potrzeb dokonania oceny.

3. Audytor wewnetrzny wykonujac czynnosci z zachowaniem przepisow o ochronie
informacji niejawnych ma prawo w szczegodlnosci do:

- swobodnego wstgpu do obiektéw i pomieszczen jednostki, w ktérej
przeprowadza si¢ oceng,

- wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia jednostki,

- sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia audytu odpisow, kopii lub
wyciagéw z dokumentéw /odbitki kserograficzne winny by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez pracownika jednostki audytowanej/,

- zabezpieczenia dokumentéw i innych materialéw ksiggowych bedacych
przedmiotem badania,

- przeprowadzania ogledzin obiektow, skiadnikoéw majgtkowych w obecnosci
pracownika jednostki, w ktdrej przeprowadza si¢ audyt, wyznaczonego przez
jej kierownika,

- odbywania narad z pracownikami jednostki audytowej,

- zadania od pracownikéw jednostek, w ktorych przeprowadzany jest audyt
udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien,




- zadania od pracownikéw ocenianej jednostki sporzadzenia notatek
obrazujgcych stan faktyczny, bedacych przedmiotem badania,

- utrwalania czynnosci dokonywanych w ramach audytu za pomocg urzadzen
technicznych,

- korzystanie w razie potrzeby z pomocy specjalistow, w tym szczegdlnie
IZECZOZNawcow

§ 10

1. Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci
niezb¢dna jest obecno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie za znajdujace sig¢ w
pomieszczeniach magazynowych ruchomosci lub przydzielone do kasy s$rodki
pieni¢zne. W razie nieobecnosci osoby, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim,
kierownik jednostki audytowanej powoluje komisje. Z przebiegu wykonania
czynnosci sporzadza si¢ protokot.

2. Kazdy pracownik jednostki audytowanej moze zlozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne
lub ustne oswiadczenie.

3. Tres¢ ustnego oswiadczenia Audytor wewngtrzny utrwala w formie pisemnego
protokotu, ktory podlega podpisaniu przez pracownika skladajacego o$wiadczenie.

4. W uzasadnionych przypadkach Audytor wewnetrzny moze dokonywa¢ zmian w
programie zadania w trakcie jego przeprowadzania. Zmiany programu powinny by¢
udokumentowane.

5. W razie ujawnienia w toku oceny okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie o
popetnieniu przestgpstwa Audytor wewngtrzny winien niezwlocznie zawiadomic
Staroste Buskiego, ktory podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym zakresie.

6. Audytor wewngtrzny uwzgledniajac roczny plan audytu moze przedhuzy¢ czas
trwania zadania audytowego.

§11

1. Po przeprowadzeniu zadania audytowego Audytor wewngtrzny zwoluje naradg
zamykajaca.

2. Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia wstepnych ustalen i
wnioskéw oraz okreslenia i omoéwienia Srodkow zmierzajacych do usprawnienia
badanej dzialalnosci.

3. W naradzie, o ktorej mowa w ust.2, uczestnicza:
- kierownik jednostki audytowanej oraz wskazani przez niego pracownicy tej
jednostki,
- Audytor wewngtrzny.
4. W naradzie, o ktérej mowa w ust.2 i 3 moze uczestniczy¢ takze Starosta lub
Wicestarosta.



. Z przeprowadzonej narady Audytor wewnetrzny sporzadza protokét, kiéry zawiera w
szczegolnosci informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

. Protokét podpisuja Audytor wewngtrzny oraz kierownik jednostki audytowanej lub
wskazany przez niego pracownik jednostki audytowane;.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki audytowanej
Audytor wewnetrzny czyni na ten temat wzmiank¢ w protokole a kierownik jednostki
audytowanej pisemnie uzasadnia przyczyny odmowy podpisania protokotu.

§12

Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sg Ww sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu, ktéry powinien okresla¢ fakty stanowiace podstawe do
oceny dziatalnosci jednostki audytowane;.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 winno w szczego6lnosci zawierac:
- date sporzadzenia sprawozdania,
- datg rozpoczgcia i zakonczenia zadania audytowego z podaniem ewentualnych
przerw w jego przeprowadzeniu,
- nazwe jednostki audytowanej,
- imiona i nazwiska os6b, ktére uczestniczyly w zadaniu audytowym i numery
upowaznien do przeprowadzenia audytu,
- zwiezly opis dzialan komorki zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi,
- nazwe zadania audytowego,
- okreslenie celu i1 zakresu przedmiotowego zadania audytowego,
- okreslenie dzialan i zastosowanych metod przeprowadzania zadania audytowego,
- ustalenie stanu faktycznego,
- zwigzly opis wynikéw audytu,
- wnioski i propozycje zmian zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz dzialan usprawniajacych funkcjonowanie komorki w
zakresie gospodarki finansowej,
- informacj¢ o sporzadzonych protokotach dodatkowych. odpisach i wyciagach,
oswiadczeniach,
- spis zatacznikow stanowigcych czesé¢ skladowa sprawozdania
- informacja o pouczeniu kierownika jednostki audytowanej o przystugujacych mu
uprawnieniach i o mozliwosci wniesienia ewentualnych zastrzezen do
sprawozdania,
- podpis audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym.

. Po sporzadzeniu sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego audytor
wewnetrzny dorecza sprawozdanie wraz z protokolem z narady zamykajacej
kierownikowi jednostki audytowane;.

§13
. W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego zadania

audytowego kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub
umotywowane zastrzezenia, co do zawartych w sprawozdaniu ustalen.



2. W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, Audytor

wewnetrzny winien zbada¢ zasadno$¢ tych zastrzezen oraz wyjasnien i w
uzasadnionych przypadkach uzupelni¢ lub skorygowaé sprawozdanie.

W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen Audytor wewnetrzny przekazuje
swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej, kierownikowi jednostki
audytowane;j.

. W przypadku uwzglednienia przez Audytora wewnetrznego wyjasnien lub zastrzezen,
o ktérych mowa w ust.1, zmienione sprawozdanie przekazywane jest kierownikowi
jednostki audytowane;.

§ 14

. Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego, zawierajace
ewentualne zmiany dorgcza si¢ Staroscie oraz kierownikowi jednostki audytowane;.
Jeden egzemplarz zalacza si¢ do akt biezacych audytu wewnetrznego.

. Kierownik jednostki audytowanej po otrzymaniu sprawozdania, o ktérym mowa w
ust. 1, moze zglosi¢ na pismie Staroscie swoje stanowisko do przedstawionego
sprawozdania.

. Kierownik jednostki audytowanej, ktory stwierdzi zasadno$¢ uwag i wnioskow
zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz
wskazuje termin ich realizacji powiadamiajac o tym Audytora wewnetrznego.

§15

. Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dziatan komdrki do uwag i =zalecen sformutowanych w tresci
sprawozdania.

. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych sporzadzane sa w formie
notatki informacyjne;j.

. Notatka informacyjna przekazywana jest Staroscie oraz kierownikowi komérki, w
ktoérej przeprowadzono czynnosci sprawdzajace.

§ 16

. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow publicznych w rozumieniu
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2005r., Nr 14, poz.114 z poz. zm.)- na podstawie
materialdbw z przeprowadzonego audytu, Audytor wewnetrzny przygotowuje
zawiadomienie do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z wyzej
wskazana ustawg.

. Starosta kieruje powyzsze zawiadomienie do odpowiedniego rzecznika dyscypliny
finansow publicznych (zatacznik nr 4 niniejszego Regulaminu).



§17
1. Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu sporzadza Audytor wewngtrzny.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w pkt.1 przekazywane jest Staroscie do konica marca
kazdego roku.

§ 18

1. Audytor wewngtrzny zobowigzany jest prowadzi¢:
- akta stale — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw ryzyka, ktore
mogg byé przedmiotem audytu wewngtrznego,
- akta biezace — w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan
audytowych.

§ 19
Integralna cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowig nizej wymienione zalaczniki:
- zatacznik nr 1 — plan audytu finansowego,
- zatacznik nr 2 — upowaznienie do przeprowadzania audytu finansowego,

- zalacznik nr 3 — wniosek o powolanie rzeczoznawcy,
- zatacznik nr 4 — zawiadomienie do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych



Zalacznik nr | do Regulaminu
przeprowadzania audytu
wewnetrznego

(nazwa,ngtwa)

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK ......... .

1. Informacje o koméree organizacyjnej istotne dla przeprowadzenia audytu

finansowego:

2. Analiza ryzyka

2.1 Charakterystyka obszaréw poddawanego audytowi finansowemu
2.2 Metody analizy ryzyka
2.3 Wyniki analizy ryzyka

2.4 Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu nas topien ich waznosci

Lp.

Obszar ryzyka

Uwagi

3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku ........ccceeervrenee .




3.1 Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych

Lp. |Tematzadania |Planowany | Niezb¢dne |Obszar |Ewentualna Uwagi
audytowego termin zasoby ryzyka |potrzeba
przeprowa- | (liczba powolania
dzenia osobodni, rzeczoznawcy
audytu inne) (zakres pracy
planowany
czas pracy)
1.
2:
3

--------

4. Planowane obszary, ktére powinny zasta¢ obje¢te audytem w kolejnych

latach.

Lp.

Obszar audytu

Planowany rok
przeprowadzenia

Obszar ryzyka

Uwagi




5. Organizacja pracy komérki audytu

Lp. |Zadania Zasoby ludzkie Zasoby Uwagi
(liczba osobodni) [rzeczowe

1. |Przeprowadzenie zadan
audytowych

2

Opracowanie technik
przeprowadzania zadania

audytowego

3. |Przeprowadzenie audytu/
czynnosci sprawdzajacych

4. |Wspdlpraca z innymi stuzbami
kontrolnymi

5. |Czynnosci organizacyjne w tym
plan i sprawozdawczosé¢

6. |Szkolenia i rozw6j zawodowy

7. |Urlopy/ czas dostepny

8.  |Inne dzialania, w tym audyt
poza planem audytu

------------------------------------------------------------------------------------------




Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania audytu
wewngtrznego

(dlata: L cieace wyshiwiein)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu
Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr249, poz. 2104)

upowaznia si¢ Pana/ Pamia*) .....essesssssssssssssensssssssesssees

U 0 G A A RSN R RSN P 8 RS iR VAN P S AS Y
(nazwa i adres komarki lub jednostki organizacyjnej )

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej *

BT eretnsmis oraz poswiadczenia bezpieCZEeNSIWE N .uivvicssssessnsensesssasssosissasnnas
upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzulg .....cccceseienene
Termin waznosci upowaznienia UPlyWa Z ANIEIM c.ccccvecssccsssnsssssssssaisassasssssessssessssassassasssssonassassnsss
(pieczatka i podpis Starosty Powiatu
Buskiego)
Waznos¢ upowaznienie przedtuza si¢ do dnia ..uuceceescsesccssesecssessssnssassenns
(pieczatka i podpis Starosty Powiatu
Buskiego)

*' Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr3 do Regulaminu
przeprowadzania audytu

WGW’HQHZI'ICgO
(nazwa i adres Starostwa)
L L L Lt ] dnia R R e ]
(miejscowosc)

Whiosek o powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 54g ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104):

powoluje si¢ rzeczoznawce w dziedzinie

w 0sobie = = i ; 5 ; ; A RN e R A
do udzia}u w dl.liwdniach*] LT EE Y] LELT T s L] LR R R R R el
w sEanERAN wERan LL] LR e e ] SRR EEEw ERAEEREEE ALERE LR sEERERASTRRS SERERBERREEN

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktorych ma wzia¢ udziat rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/ we wspotpracy z audytorami

uczestniczacymi w zadaniu audytowym *’

(podpis Audytora wewngtrznego)

L L L L L T e e

(podpis Starosty Powiatu Buskiego)

*) Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania audytu
wewngtrznego

i e ey T I B m I e R reennerer s snass (&1 1 12 O

Rzecznik Dyscypliny
Finanséw Publicznych

Dzialajac w oparciu o postanowienie art. 93 i 94 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych finanséw (Dz. U. z
2005r., Nr 14, poz. 114 z poz. zm.)

— zawiadamiam, ze w wyniku audytu przeprowadzonego przez Audytora wewnetrznego
Starostwa Powiatowego Buska-Zdroju

ujawniono, ze nizej wymienieni:

(imig, nazwisko, adres zamieszkania, stanowisko stuzbowe)

naruszyli dyscypling finansoéw publicznych w nastgpujacy sposéb:
Ad. 1

a) nazwisko 1 imi¢ — Opis zarzucanego czynu wraz z podaniem naruszonego przepisu
prawa,

b) wskazanie miejsca wykonywania pracy t.j.: wydziatu, oddziatu, referatu, stanowiska
zajmowanego przez 0sobg wymieniona w pkt. 1 w czasie popelnienia czynu oraz w
miarg¢ mozliwosci wskazanie adresu aktualnego pracodawcy tej osoby.

¢) w przypadku wystgpienia uszczerbku dochodoéw ( szkody) — szacunkowe okreélenie
ich wysokosci.




Ad. 2

a) nazwisko i imig — opis zarzucanego czynu wraz z podaniem naruszonego przepisu
prawa,

b) wskazanie miejsca wykonywania pracy t.j.: wydziatu, oddziahy, referatu, stanowiska
zajmowanego przez osob¢ wymieniong w pkt. 2 w czasie popelnienia czynu oraz w
miar¢ mozliwosci wskazanie adresu aktualnego pracodawcy tej osoby.

c) w przypadku wystapienia uszczerbku dochodéw ( szkody) — szacunkowe okreslenie
ich wysokosci.

Stwierdzono:

- kierownikiem komorki, w ktérej naruszono dyscypling finanséw publicznych jest

------------

( nazwa 1 adres)

- komorka sprawujaca nadzér merytoryczny jest

----------------------------------------------------

Zataczniki:
Wyjasnienia itp.
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