ZARZADZENIE NR 15/2016
STAROSTY RYPINSKIEGO
z dnia 19 pazdziernika 2016 r.

w sprawie okreslenia procedur audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Rypinie

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2016 1., poz. 814 i1 poz. 1579) oraz w zwigzku z komunikatem Nr 2
Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r.(Dz. Urz. z 2013 r, poz. 15), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ procedury audytu wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Rypinie,
na ktore skiada sie:
1. Kodeks etyki audytora wewnetrznego w Starostwie Powiatowym w Rypinie
oraz jednostkach organizacyjnych powiatu stanowigcy zalgcznik Nr 1.
2. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnnetrznego w Starostwie
Powiatowym w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu stanowigcy
zatacznik Nr 2.
3. Regulamin przeprowadzania audytu wewng¢trznego w Starostwie Powiatowym
w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu stanowiacy zatacznik Nr 3.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§ 3. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 15/2016
Starosty Rypinskiego z dnia 19 pazdziernika 2016 .

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W RYPINIE
ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU

Na podstawie:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pdzn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r, w sprawie audytu
wewngetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 1. poz. 1480),

- komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013r. w sprawie standardéw
audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finans6w publicznych (Dz: Urz. z 24 czerwca
2013 r. poz. 15).

- komunikatu Nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogloszenia

"Kodeksu etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych" i "Karty

audytu wewngtrznego w jwdnostkach sektora finansow publicznych"

§ 1

Kodeks etyki audytora wewnetrznego, zwany dalej Kodeksem, stanowi zestawienie zasad
- odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania audytu wewnetrznego oraz regut postepowania -
stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora wewnetrznego prowadzacego audyt w
Starostwie Powiatowym w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych powiat.

§2
Ilekro¢ w Kodeksie jest mowa o:

1. Audycie wewngtrznym - nalezy przez to rozumieé og6t dziatan, przez ktére kierownik jednostki
uzyska obiektywna i niezalezng oceng funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Rypinie oraz
jednostek organizacyjnych w zakresie ich dziatalnosci, w tym gospodarki finansowej, pod
wzglgdem legalnosci, gospodarnosci, celowosei, rzetelno$ci a takze przejrzystosei i jawnosci.

2. Jednostce - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Rypinie, w ktérym
audytor wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny lub jego jednostke organizacyjna.

§3

Podstawa, na ktérej opiera si¢ praca audytora wewnetrznego jest zaufanie do
przeprowadzanej przez niego oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej, proceséw zarzadzania
ryzykiem i systemu kontroli wewnetrznej. Niezbgdnym warunkiem uzyskania takiego zaufania
~ Jest zachowanie przez audytora wewngtrznego odpowiedniej postawy etyczne;.

§4

Audytor wewngtrzny powinien przestrzega¢ nastepujacych zasad:

1. Uczciwosé :
Uczeiwosé Audytora wewnegtrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe
do polegania na jego ocenie.




. Obiektywizm
Audytor wewnetrzny zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia audytu
wewngtrznego, w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na
temat badanej dzialalnosci lub procesu. Audytor wewnetrzny dokonuje wywazonej oceny,
biorge pod uwage wszystkic istotne okolicznosci zwigzane z przeprowadzanym zadaniem
audytowym. Formulujac swoja oceng nie kieruje si¢ wlasnym interesem ani nie ulega wplywom
innych 0sob.

. Poufnosé
Audytor wewngtrzny szanuje warto$¢ i wlasno$é informacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia ich
bez odpowiedniego upowaznienia, chyba, ze istnieje prawny lub zawodowy obowiazek ich
ujawnienia.

. Profesjonalizm
Audytor wewngtrzny wykorzystuje posiadana wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie do
prowadzenia audytu wewnetrznego.

. Postgpowanie audytora wewngtrznego oraz relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi.
Audytor wewngtrzny postgpuje w sposob sprzyjajacy umacnianiu zawodowej wspdlpracy
i dobrych stosunkéw a innymi audytorami.

. Konflikty intereséw.

Audytor wewngtrzny nie bierze udziali w zadaniach audytowych, ktérych przeprowadzenie
moze prowadzi¢ do powstania kinfliktéw interesow.

§5

Audytor wewnglrzny powiinien przestrzegaé nastepujacych regut postepowania:

1.

Uczeciwosé

Audytor wewngtrzny :

- wykonuje swoja prace uczciwie, rzetelnie 1 odpowiedzialnie,

- przestrzega prawa oraz przepiséw wewngtrznych obowiazujacych w jednostce

- uznaje i wspiera realizacjg etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki,

- przedklada dobro publiczne nad interesy wlasne i wlasnego §rodowiska,

- nie angazuje si¢ w dzialania sprzeczne z prawem lub w dzialania, ktére moglyby podwazy¢
zaufanie do pracy audytora wewngtrznego lub dzialalnosci jednostki,

. Obiektywizm
Audytor wewngtrzny:

- chroni swoja niezalezno$¢ przed prébami wplywania na wypracowane przez niego ustalenia i
zalecenia,

- przedstawia jasne 1 przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez sicbie zadan
audytowych i ocenionych zgodnie z obowigzujacymi regulacjami i uznang praktyka w zakresie
audytu wewnetrznego,

- nie bierze udzialu w zadnych dzialaniach, ktére mogg utrudni¢ wyptacowanie bezstronnej oceny
lub by¢ postrzegane jako utrudniajace wypracowanie takiej oceny; zalicza sie do nich w
szczegdlnosci te dziatania, ktdre sg niezgodne z celami lub interesami jednostki;

- ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedzg, a kt6érych nieujawnienie mogloby

znieksztalei¢ sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego w obrebie badanego
obszaru dzialalnosei jednostki.




6.

. Poufnosé

Audytor wewnetrzny:

- rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkow, ‘

- nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwick innym
celu, ktéry bylby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych i zgodnych z
prawem celéw jednostki.

. Profesjonalizm

Audytor wewnetrzny:
- podejmuje si¢ przeprowadzania tylko takich zadan, do wykonania ktérych posiada
wystarczajgeg wiedze, umiejetnosei i dodwiadcezenie,

- prowadzi audyt wewngtrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami audytu wewnetrznego w
jednostkach sektora finansdéw publicznych oraz wewnetrznymi przepisami jednostki
dotyczacymi prowadzenia audytu wewnetrznego,

- stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnosé i jako$é wykonywanych zadah

. Postgpowanie audytora wewngtrznego oraz relacje pomiedzy audytorami wewnetrznymi

Audytor wewnetrzny:

- swoim postgpowaniem i wzajemna wspdlpracg umacnia range i znaczenie audytu
wewngtrznego dla wlasciwego funkcjonowania jednostki,

- w stosunkach z innymi audytorami postgpuje w sposob godny i uczciwy.

Konflikt intereséw

Audytor wewnetrzny:

- upewnia sig, Ze zalecenia sformulowane w wyniku przeprowadzenia zadania audytowego nie
przenosza na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania
Jednostka oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostajg w catkowitej i wytacznej
kompetencji kierownika jednostki,

- dba o ochrong swojej niezaleznosci i unika konfliktéw interesow, odmawiajac przyjmowania
jakichkolwick korzysci, kiére moglyby naruszaé jego niezaleznosé, uczeiwo$é lub obiektywizm
w wykonywanej pracy lub moglyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady,

- unika wszelkich zwiazkéw z cztonkami kadry kierowniczej 1 z pracownikami jednostki oraz
innymi osobami, ktore mogg wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejszaé
Iub ogranicza¢ zdolnos¢ do dzialania, unika powigzan, ktére moga powodowaé ryzyko korupciji
lub moga by¢ Zrodiem watpliwosci co do obiektywizmu i niezaleznodci audytora.

F003.2045,

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

(data 1 podpis audytora wewnetrznego)




Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenie Nr 15/2016
Starosty Rypifiskiego z dnia 19 pazdziernika 2016 1.

Program zapewnienia i poprawy jakoSei audytu wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Rypinie oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu

Zalecenie ustalenia Programu zapewnienia i poprawy jakosci (Quality Assurance
and Improvement Program — zwane dalej ,,QAP”).wynika wprost z Migdzynarodowych
Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego .

Uzyte w tekscie pojecia:

- jednostka — oznacza Starostwo Powiatowe w Rypinie lub jednostke organizacying powiatu,

- kodeks etyki — oznacza Kodeks etyki audytu wewngtrznego Starostwa Powiatowego
w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu,

- QAP - (Quality Assurance and Improvement Program — Program zapewnienia i poprawy
jakoscei,

- standardy — oznacza Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego

- audytor wewnetrzny — oznacza audytora zatrudnionego w Starostwie Powiatowym
w Rypinie.

I. Program zapewnienia i poprawy jakes$ci audytu wewnetrznego

Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego (dale;
Standardy) stanowig, iz (Standard 1300):
Prowadzgcy audyt wewngtrzny powinien opracowac i realizowaé program zapewnicnia i
poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie aspekty audytu wewnetrznego oraz monitoruje
W sposob ciagly jego efektywnos¢. Program ten obejmuje okresowe wewnetrzne i zewnetrzne
oceny jakosci oraz biezgce monitorowanie wewnetrzne. Kazdy element programu jest
zaprojektowany w taki sposdb, by wspieral on dziatania audytu wewnetrznego zmierzajace do
przysporzenia wartosci 1 poprawy funkcjonowania jednostki oraz zapewnial zgodnosé
dziatania audytu wewnetrznego ze standardami oraz kodeksem etyki.

Program zapewnienia i poprawy jakosci jest tworzony w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia zainteresowanym stronom (zaréwno kierownikowi jednostki,
kierownikom komérek audytowanych jak i spoleczenstwu), ze audyt wewnctrzny:

- dziata zgodnie z karta audytu (regulaminem),

- funkcjonuje w sposéb efektywny 1 skuteczny; oraz

- Jest postrzegany przez zainteresowane osoby jako przysparzajacy wartosé¢ dodana
1 usprawniajacy funkcjonowanie jednostki

Osiggnigcie powyzszych celow przekiada sie na realizacje celéw audytu
wewnetrznego.
Z tego wzgledu, program zapewnienia i poprawy jakosci:
- obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewngtrznego, whaczajac ustugi doradeze,
- stale monitoruje skutecznosé audytu wewnetrznego,
- zapewnia zgodno$¢ audytu ze standardami i kodeksem etyki,




- wspiera dzialania audytu wewnetrznego zmierzajgce do przysporzenia wartosei
1 poprawy funkcjonowania jednostki,

- obejmuje okresowe i biezgce oceny wewngtrzne,

- obejmuje oceng zewnetrzng dokonywana przynajmniej raz na pie¢ lat.

Samooceny audytu wewngtrznego dokonuje sie przynajmniej raz w roku na podstawie listy
kontrolnej, ktorej wzdr stanowi zalgcznik nr 1 do programu.

II.  Elementy programu zapewnienia i poprawy jakosci

Program zapewnienia i poprawy jakosci powinien byé wystarczajaco
wszechstronny, aby objaé wszystkie aspekty dzialania i zarzgdzania audytem wewnetrznym
zawarte standardach oraz najlepszych praktykach zawodowych. Procesy/dziatania w ramach
QAP powinny by¢ realizowane przez lub pod bezposrednim nadzorem zarzadzajacego
audytem wewnetrznym,

1. Dzialania w ramach funkcji QAP.
Do funkcji programu zapewnienia i poprawy jakosci zostaty wlaczone nastepujace elementy:

- pomoc przy opracowaniu 1 wdroZeniu procedur audytu wewnetrznego;

- zapewnienic utrzymywania i aktualizacji informacji o ryzykach audytu, w tym zbieranie
1 wigczanie nowych informacji majacych wptyw na te dziedzine,

- pomoc w kierowaniu ogélnym funkcjonowaniem systemu oceny ryzyka audytu oraz
dlugookresowego planowania,

- pomoc przy procesie przygotowania harmonogramu zadan zapewniajacych
i ezynnosci doradezych oraz pomoc przy sprawdzaniu jego realizacii,

- pomoc prowadzacemu audyt wewnetrzny przy zakupie, utrzymywaniu oraz
stosowaniu narzg¢dzi audytorskich oraz przy innym wykorzystaniu technologii
informatycznych,

- pomoc w rozwoju zawodowym, korzystaniu z kurséw, szkolen,

- nadzor nad zbiorami danych i informacji dotyczacych audytu wewnetrznego oraz
dzialan poaudytowych i innych bada (np. klientéw audytu i innych stron
zainteresowanych dzialaniem audytu wewnetrznego),

- administrowanie/monitorowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci
i usprawnieniem funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym nadzér nad formalnymi
wewnetrznymi 1 zewngtrznymi ocenami jakosci,

- nadzor/kierowanie zbieraniem informacji i przygotowywaniem okresowych
sprawozdan audytu wewnetrznego dla kierownictwa wyzszego szczebla (w tym
sprawozdan na temat wynikow wewngtrznych i zewnetrznych ocen jakosci),

- administrowanie/prowadzenie bazy danych:

* o rekomendacjach audytora i planach dziatart wynikajacych z zadan audytu
wewngetrznego,

* 0 pracy audytoréw zewngtrznych oraz innych funkcjach zwigzanych
Z wewnetrzng ocena 1 prowadzeniem dochodzen;

- wspieranie zarzgdzajacego audytem wewnetrznym w uzyskiwaniu biezacych informacji na
temat standardéw, przepiséw i najlepszych praktyk wykonywania zawodu audytora
wewnetrznego, oraz innych kwestii,




Niezaleznie od tego, ile 0séb jest zaangazowanych w wykonywanie funkcji QAP,
nalezy jednak pamigta, iz to zarzgdzajacy audytem wewngtrznym jest odpowiedzialny za
program zapewnienia i poprawy jakosci.

W Starostwie Powiatowym w Rypinie za zarzadzanie audytem odpowiada audytor —
ustugodawca.

2. Program zapewnienia i poprawy jake$ci w przypadku jednoosobowych stanowisk
ds. audytu wewngctrznego.

W Starostwie Powiatowym w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu audyt
wewngtrzny prowadzony jest przez audytora wewnetrznego jako ustugodawce -
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. audytu wewngtrznego.

Dla realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu audytor wdraza przynajmnicj

nastepujgce elementy oceny programu (poza wynikajacymi z przepisow, planem audytu na

rok nast¢pny oraz sprawozdaniem z wykonania planu za rok poprzedni):

- przeglad akt biezacych prowadzony we wiasnym zakresie, np. pod kgtem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji (udokumentowanie w aktach biezacych audytu),

- listy sprawdzajgce, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w spos6b zgodny z
przyietymi procedurami, .

- informacja zwrotna od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezaca
po zakonczonym zadaniu lub okresowa (gromadzona w aktach biezgcych audytu),

- coroczne samooceny (lista kontrolna stanowi zatacznik nr 1 do programu).

3. Dzialania monitorujgce

Do obowigzku zarzadzajacego andytem wewng¢trznym nalezy wdrozenie
odpowiednich dziataii monitorujgeych w celu zapewnienia, ze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu z oceny programu zapewnienia i poprawy jakosci oraz dziatania okre§lone na
ich podstawie zostana wdrozone w rozsgdnym terminie.

Mechanizmy monitorujace wynikajg z procedur wewnetrznych prowadzenia andytu
wewngetrznego w Starostwie Powiatowym w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu a takze z niniejszego programu.

rziniski .
T po 00087 YO EARINGZNY

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

(data 1 podpis audytora wewnetrznego)

Zalaczniki:
1. Lista kontrolna samooceny
audytu wewnetrznego




Zalacznik nr 1 do
programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego

Samoocena audytu wewnetrznego za rok...............
Lista kontrolna dzialalnosci audytu wewngtrznego zgodnie z
mi¢dzynarodowymi standardami audytu wewnetrznego

STANDARD TAK | NIE

1000 - Cel, uprawnienia i odpowiedzialnosé

Czy cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego zostaly
formalnie okresione w regulaminie audytu wewnetrznego?

Czy w regulaminie audytu wewngtrznego zostal zapisany obowiazek stosowania
kodeksu etyki audytora i standardéw audytu?

Czy w regulaminie audytu wewnetrznego zostal okreslony charakter ustug
doradczych oferowanych przez audyt wewnetrzny?

1100 - Niezaleinoséé i obiektywizm

Czy audyt wewnetrzny podlega odpowiedniemu szczeblowi zarzadzania w
organizacji?

Czy audytor komunikuje si¢ i wspolpracuje bezposrednio z kierownictwem?

Czy audyt wewngtrzny jest wolny od ingerencji?

Czy przyjete zasady sprzyjaja postawie obiektywizmu?

1200 - Bieglos¢ i nalezyta staranno$é zawodowa

Czy posiadana wiedza jest wystarczajaca do oszacowania ryzyka?

Czy wiedza z zakresu wykorzystania technologii informatycznych jest
adekwatna do potrzeb wynikajacych z dziatalnoéci audytu wewnetrznego?

Czy w uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny poszukuje koniecznego
wsparcia_merytorycznego (np. ushugi rzeczoznawcy)?

Czy przyjete zasady sprzyjaja nalezytej starannosci zawodowe;j?

Czy audytor bierze udzial w szkoleniach niezbednych dla podwyzszania i
utrzymywania poziomu swojej bieglosci zawodowe;j?

1300 Program zapewnienia i poprawy jakosci (PZPJ)

Czy jest prowadzony biezgcy monitoring dzialainosci audytu wewnetrznego?




Czy sg prowadzone okresowe przeglady wewnetrzne dzialalnosci audytu
wewnetrznego?

2000 Zarzadzanie audytem wewnetrzaym

Czy zostaly ustanowione zasady i procedury dziatalnosei audyte wewnetrznego?

Czy jest prowadzona calosciowa, roczna analiza ryzyka?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego jest oparty na rocznej analizie ryzyka?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego zostal zatwierdzony przez kierownictwo?

Czy podczas planowania audytor uwzglednial oczekiwania kierownictwa
wyzszego szezebla?

Czy audytor informuje kierownictwo wyzszego szczebla o wymaganych w
dziatalnosci audytu wewnetrznego zasobach i pojawiajacych sie w tym obszarze
ograniczeniach?

2100 - Charakter pracy

Czy dzialalno$¢ audytu wewnetrznego przyczynia sie do realizacji nastepujacych

celow:

- promowanie odpowiednich zasad etyki i wartosci w organizacji?

- przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do odpowiednich obszaréw
organizacji?

- usprawnienie obiegu informacji pomigdzy stronami audytu, audytorem
wewnetrznym  oraz kierownictwem?

Czy audyt wewnetrzny ocenia skutecznosé procesdéw zarzadzania ryzykiem w
organizacji?

Czy audyt wewngtrzny przyczynia si¢ do usprawnienia proceséw zarzadzania
ryzykiem?

Czy audyt wewnetrzny ocenia ryzyko wystapienia oszustwa i sposéb
zarzgdzania tym ryzykiem w organizacji?

Czy audyt wewnetrzny wspiera organizacjg w utrzymaniu skutecznych
mechanizméw kontroli w zakresie:

- wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych i operacyjnych?
- skutecznosci i wydajnosei dziatalnosci operacyjnej?

- ochrony aktywow?

- Zgodnoscel z prawem, przepisami i umowami?

2200 - Planowanie zadania

Czy dla kazdego zadania andytowego zostal opracowany program zadania?

Czy w trakcie planowania zadania zostata przeprowadzona wstepna analiza
ryzyka?

Czy cele zadania wynikaja z przeprowadzonej analizy ryzyka obszaru zadania?

Czy zakres zadania byl wystarczajacy do realizacji celéw zadania?
Czy do realizacji celéw zadania zostaly przydzielone odpowiednie i
wystarczajace zasoby?

2300 - Wykonanie zadania

Czy zadania byly odpowiednio nadzorowane?

Czy audytor wewnetrzny zebral, a nastgpnie poddat analizie i ocenic informacje
niezbedne do osiagniecia celéw zadania?




Czy zebrane informacje byly wystarczajace, wiarygodne i przydatne do
osiggniecia celéw zadania?

2400 - Informowanie o wynikach

Czy wyniki zadania zostaly przekazane kierownictwu?

Czy przekazane informacje byly dokladne, obiektywne, jasne, zwigzle,
konstruktywne, kompletne i dostarczone na czas?

Czy zostaly przedstawione odpowiednie wnioski i opinie na temat
realizowanego zadania oraz czy znajdujg one potwierdzenie w przekazanych
wynikach?

Czy przekazane informacije byly odpowiednio udokumentowane?

Czy wyniki zadania zostaly rozpowszechnione do odpowiednich oséb?

W przypadku wyrazenia przez audytora ogdinej opinii lub wnioskdw na temat
organizacii:
- czy bylo to poparte wiarygodnymi i adekwatnymi informacjami?

Czy przekazywane informacje oraz sprawozdania zawieraly Informacje o
ograniczeniu zakresu?

2500 - Monitorowanie postepéw

Czy zostaly ustanowione procesy monitorujgce realizacj¢ zalecen audytu
wewngtrznego?

Czy wyniki zadania sg ponownie badane po uptywie okreslonego czasu
(czynnosci sprawdzajace)?




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenie Nr 15/2016
Starosty Rypinskiego z dnia 19 pazdziemika 2016 r.

Regulamin przeprowadzania audytu wewnegtrznego
w Starostwie Powiatowym w Rypinie

oraz jednostkach organizacyjnych powiatu

Na podstawie:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pézn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480),

- komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. z 24 czerwca
2013 r. poz. 15).

§1

Regulamin przeprowadzania audytu wewngtrznego przez audytora wewnetrznego
zwany w dalszej cz¢sci Regulaminem okresla cele, zasady, sposéb i tryb przeprowadzania
audytu wewnetrznego.

Audyt wewngtrzny w Starostwie Powiatowym w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu prowadzony jest zgodnie ze¢ Standardami audytu wewnetrznego wprowadzonymi
komunikatem nr 2 Ministra Finanséw z dnia 17 czerwca 2013 r. w sprawie standardéw
audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych,

Audytor wewngtrzny stosuje zasady i reguty wynikajgce z kodeksu etyki audytora
wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu rypinskiego.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Audycie wewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ ogdl dziatan, przez ktdre kierownik
Jjednostki uzyska obicktywna i niezalezna ocene funkcjonowania Starostwa
Powiatowego w Rypinie oraz jednostek organizacyjnych powiatu w zakresie ich
dziatalnosei, z uwzglednieniem gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystodcii jawnodci,

2. Jednostce - nalezy przez to rozumieé¢ Starostwo Powiatowe w Rypinie, w ktorym
audytor wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny jako ustugodawea lub jednostke
organizacyjng powiatu,

3. Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé Staroste Rypinskiego lub
kierownika jednostki organizacyjnej powiatu,

4. Audytorze wewngtrznym — nalezy przez to rozumieé¢ osobe upowazniona do
prowadzenia andytu wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Rypinic oraz
jednostkach organizacyjnych powiatu,

5. Komoree audytowanej — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komoérki organizacyjne
Starostwa Powiatowego w Rypinie lub jednostek organizacyjnych powiatu —
wydzialy, referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

6. Kierowniku komoérki audytowanej — nalezy przez to rozumieé kierownikéw komdarek
organizacyjnych objetych zadaniem audytowym.




7. Zadaniu audytowym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zmierzajace do oceny
systemu funkcjonujgcego w wyznaczonym obszarze komérki audytowane;.

§3

Ogdlnym celem prowadzenia audytu wewnetrznego jest przysparzanie wartosei i
usprawnienie funkcjonowania jednostki tj. Starostwa Powiatowego w Rypinie oraz
jednostek organizacyjnych powiatu.

Rola audytu wewngtrznego polega na wykrywaniu i oszacowaniu potencjalnego ryzyka,
moggcego si¢ pojawi¢ w ramach dziatalnosci jednostki oraz na badaniu i ocenianiu
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoscei systeméw kontroli wewnetrznej, majacym na celu
eliminowanie lub ograniczenie takiego ryzyka.

§4

Audyt wewngtrzny jest dziatalnoécia niezalezna i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene
kontroli zarzadezej oraz czynnoéei doradeze - zgodnie z art. 272 ustawy o finansach
publicznych powotanej na wstepie,

Ocena ta dotyczy w szczegolnosci adekwatnoscei, skutecznosei i efektywnosci kontroli
zarzadczej w jednostce.

Dziatania o charakierze doradczym sg to dziatania, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany
z kierownikiem jednostki — Starostg Rypinskim, w ktorej audytor prowadzi audyt wewnetrzny
aich celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki ~ Starostwa Powiatowego w Rypinie
oraz podlegtych jednostek organizacyjnych; z zastrzezeniem, ze audytor nie przyjmuje na
siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Czynnosci dokonywane w ramach audytu wewnetrznego polegaja w szczegdlnosci na:

1. Ocenie funkcjonowania systemu organizacyjnego w obszarze audytowanym.

2. Ocenie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznodci systemu kontroli zarzadezej.

3. Ustaleniu stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania i gospodarki finansowej
komorki audytowanej poprzez:

- kontrolg poprawnosci dowodéw ksiegowych z zapisami w ksiegach rachunkowych,

- dokonanie oceny systemu gromadzenia §rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

- dokonanie oceny efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

4. Okregleniu ewentualnych nieprawidtowosci.

5. Analizie przyczyn i skutkéw ustalonych uchybien.

6. Przedstawieniu uwag i wnioskéw w sprawie usuniecia uchybien oraz usprawnienia
systemu organizacji, z uwzglednieniem gospodarki finansowej komérki audytowane;.

7. Kontroli wykorzystania propozycji i zalecei sformulowanych w sprawozdaniu.

§5

Audyt wewnetrzny moze przyjaé forme:
1. Zadania zapewniajgcego — dziatan podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i
obiektywnej oceny kontroli zarzadczej,
2. Czynnosci doradezych — stuzgcych wspieraniu kierownika jednostki w realizacji
celow i zadan,




3. Czynnosci sprawdzajgcych — czynnosci podejmowanych przez audytora
wewngtrznego stuzgeych dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosei zalecen
zrealizowanych przez audytowanego.

§6

Zadania audytowe winny by¢ realizowane w oparciu o roczny plan audytu przygotowany
przez audytora wewngtrznego, uzgodniony ze Starosta Rypiaskim - kierownikiem jednostki.
Powyzszy plan winien by¢ opracowany do korica roku — zgodnie z art. 283 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych powolanej na wstepie. Wz6r planu audytu stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Starosta Rypifiski moze natozy¢ na Audytora wewngtrznego zadanie audytowe nie objete
planem.

§7

Audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia podpisanego przez Starost¢ Rypinskiego. Wzor upowaznienia do realizacji
planu audytu stanowi zatacznik nr 2a do Regulaminu; wzér upowaznienia do realizacji
zadania poza planem audytu stanowi zatgcznik 2b do Regulaminu.

W przypadku jednoosobowego stanowiska ds. audytu - audytor wewnetrzny wykonuje
czynnosci koordynatora zadania audytowego.

Audytor wewngtrzny podlega wylgczeniu od udziatu w zadaniu audytowym, jezeli wyniki
oceny mogg dotyczy¢ jego malzonka, krewnych i powinowatych lub oséb, z ktérymi taczy
go stosunek osobisty tego rodzaju, ze mogltby wywolaé uzasadnione watpliwosci co

do jego bezstronnosci oraz gdy wykonywat obowiazki shuzbowe w koméree audytowanej w
czasie nie krotszym niz rok. O wylgezeniu z postepowania w ramach zadania audytowego
decyduje Starosta Rypinski.

W sytuacjach uzasadnionych szczegélnymi wzgledami Audytor wewnetrzny powoluje w
uzgodnieniu z kierownikiem jednostki rzeczoznawce, ktéremu zleca wykonanie okreslonych
czynnosci wspomagajgcych wykonanie zadania audytowego.

Czynnodci zwigzane z przeprowadzeniem zadania audytowego wykonywane sa w dniach

i godzinach pracy obowiazujacych w komorce audytowanej. W przypadkach szczegblnych

- mozliwe jest przeprowadzanie audytu poza godzinami urzedowania za zgoda kierownika
jednostki i komérki audytowane;.

§8

Audytor wewngtrzny jest uprawniony do przeprowadzania audytu wewnetrznego we
wszystkich obszarach dzialalnosci Starostwa Powiatowego w Rypinie oraz podleglych
jednostkach organizacyjnych. '

Ma zagwarantowane prawo wstgpu do pomieszczen jednostki, dostepu do wszelkich
dokumentOw i materialow, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrodet
informacji potrzebnych do przeprowadzania audytu wewnetrznego, z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy ustawowo chronione;.

Pracownicy Starostwa Powiatowego w Rypinie oraz wszystkich jednostek organizacyjnych
maja obowiazek udzielania informacji i podejmowania czynnosci niezbednych do
prawidlowego wykonania zadania audytowego.

Audytor wewngtrzny moze z wiasnej inicjatywy sklada¢ wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.




Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy
kontroli wewngtrznej w jednostce a takze nie moze przyjmowaé takich zadan lub

uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania jednostka.

§9

Przed rozpoczgeiem dziatan audytowych audytor informuje kierownika komérki
audytowanej lub osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy o rozpoczeciu
zadania audytowego.

Audytor przedstawia cel, przedmiot i zakres zadania oraz przewidywany termin
przeprowadzenia zadania.

§ 10

Planowanie i realizacja zadania audytowego odbywa sig zgodnie z §13 do §25
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 1480)
powolanego na wstepie.

Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnoéci niezbedna
Jest obecnos¢ osoby odpowiedzialnej materialnie za znajdujgce siec w pomieszczeniach
magazynowych ruchomosci lub przydzielone do kasy $rodki pieniezne. W razie nieobecnosci
osoby, o ktorej mowa w zdaniu poprzednim, kierownik komérki audytowanej powohuje
komisje. Z przebiegu wykonania czynnosci sporzgdza si¢ protokot.
Kazdy pracownik komorki audytowanej moze skierowa¢ do audytora wewnetrznego z
wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie.
Tres¢ ustnego oswiadczenia audytor wewngtrzny utrwala w formie pisemnego protokotu,
ktéry podlega podpisaniu przez pracownika skladajacego odwiadczenie. W przypadku
odmowy podpisu — dokument zalaczany jest rowniez do akt.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze dokonaé zmian programu zadania
audytowego w trakcie jego przeprowadzania.
W razie ujawnienia w toku oceny okolicznoéci uzasadniajacych podejrzenie o popelnienie
przestepstwa audytor wewnetrzny winien niezwlocznie zawiadomié kicrownika jednostki,
ktory podejmie decyzje co do dalszych czynnoéei w tym zakresie.

§11

Po przeprowadzeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny przedstawienia
kierownikowi komérki audytowanej ustalenia stanu faktycznego, zaistniale
nieprawidtowosci, przyczyny ich wystapienia, konsekwencje oraz wstepne zalecenia dla
komorki audytowanej. W porozumieniu z kierownikiem komérki adudytowanej okreslone
zostaja sposoby i terminy realizacji ustalonych zalecen.

§12

Ostateczne ustalenia zadania audytowego zawarte sg w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu, ktére powinno okreslaé fakty stanowigce podstawe do oceny
dzialalnosci jednostki w zakresie audytowanym.

Sprawozdanie winno w szczegdlnosci zawieraé:
- date sporzadzenia sprawozdania,
- dat¢ rozpoczecia i zakonczenia zadania audytowego,




- nazwe komorki audytowane;j,

- imiona i nazwiska o0sob, ktére uczestniczyty w zadaniu audytowym i numery upowaznien do
przeprowadzenia audytu,

- zwigzly opis dzialan jednostki zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi,

- nazwe zadania audytowego,

- okreslenie celu 1 zakresu przedmiotowego zadania audytowego,

- okreslenie dzialari i zastosowanych metod przeprowadzania zadania audytowego,

- zwigzly opis wynikéw audytu, ze wskazaniem Zrédet i przyczyn stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien, ich rozmiaréw i skutkéw,

- wnioski i propozycje zmian zmierzajgcych do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz dzialan usprawniajacych funkcjonowanie komorki,

- informacj¢ o sporzgdzonych protokolach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
oswiadczeniach,

- spis zalgcznikdw stanowigcych czgé sktadows sprawozdania,

- informacje 0 pouczeniu kierownika komdrki audytowanej o przyshigujacych mu
uprawnieniach i 0 mozliwo$ci wniesienia ewentualnych wyjasnien czy zastrzezen do
sprawozdania,

- podpis audytora wewnetrznego uczestniczacego w zadaniu audytowym,

Po sporzadzeniu sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego audytor wewngtrzny

dorgeza sprawozdanie kierownikowi komdrki audytowane;.

§13

Audytowany w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania
ustala sposob i termin realizacji zalecent oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje
zalecefi powiadamiajgc o tym na pismie kierownika komérki audytu wewnetrznego i
kierownika jednostki.

W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi
jednostki oraz audytorowi wewnetrznemu. W takim przypadku kierownik jednostki
podejmuje decyzj¢ dotyczgeg realizacji zalecen informujac o tym audytowanego i audytora
wewnetrznego.

§ 14

Audytor wewngtrzny przeprowadza czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatan
jednostki podjetych w celu realizacji zalecen sformulowanych w tresci sprawozdania.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnodci sprawdzajacych przedstawiane sa w formie notatki
informacyjne;.

Notatka informacyjna przekazywana jest kierownikowi jednostki oraz kierownikowi
komorki, w ktérej przeprowadzono czynnodci sprawdzajace. '

§ 15

Audytor wewngtrzny dokumentuje wykonywane czynnosci zgodnie z § 5 rozporzadzenia z

dnia 4 wrzesnia 2015 r powolanego na wstepie.

Audytor wewnetrzny prowadzi:

l.akta stale — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére moga byé
obszarem audytu, procedur wewngtrznych obowigzujacych w jednostce a w szezegélnosei
planéw rocznych audytu wewnetrznego oraz rocznych sprawozdan z realizacji tych
planéw,

2. akta biezgce — w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych, czynnosei




doradezych i sprawdzajgcych, upowaznienia do przeprowadzania audytu zaréwno
dotyczace planu audytu jak i zadan wykonywanych poza planem,

§16

Roczne sprawozdanie z wykonania planu audytu w komérkach Starostwa Powiatowego
w Rypinic lub jednostkach organizacyjnych powiatu audytor wewnetrzny sporzadza zgodnie
z § 12.1 rozporzadzenia z dnia 4 wizednia 2015 r. w sprawic audytu wewngtrznego oraz
informac;ji o pracy i wynikach tego audytu powolanego na wstepie.
Sprawozdanie, o ktorym mowa powyzej, przekazywane jest Staroscie Rypinsienu. jako
kierownikowi jednostki, zgodnie z terminem okreslonym w art.283 ust 5 ustawy o finansach
publicznych powolanej na wstepie - za rok poprzedni — do korea stycznia nastepnego roku.
Wzér sprawozdania z realizacji audytu stanowi zalgeznik nr 3 regulaminu.

§17

W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tekst jednolity z 2013 r. poz 168) - na podstawie materiatéw z
przeprowadzonego audytu, audytor wewngtrzny przygotowuje zawiadomienie do Starosty
Rypinskiego.

Starosta Rypinski kieruje powyzsze zawiadomienie do odpowiedniego rzecznika dyscypliny
finansoéw publicznych.

(data i podpis audytora wewnetrznego)

Zatgczniki:
1. Wzdr planu audytu wewnetrznego
2a. Wzor upowaznienia do prowadzenia audytu wewnetrznego zgodne z planem audytu
2b. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia audytu poza planem audytu
3. Wzér sprawozdania rocznego z realizacji planu audytu
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Zalgcznik nr 2a do

Regulaminu przeprowadzania
audytu wewngtrznego

w Starostwie Powiatowym

w Rypinie

oraz jednostkach organizacyjnych

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

(piecze¢ naglowkowa jednostki) (data i miejsce wystawienia)

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

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Na podstawie art. 287 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r .o finansach publicznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.) oraz §4 ust.1 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015 r w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o
wynikach tego audytu (Dz. U. poz. 1480) - upowaznia sie

......................... - audytora wewnetrznego
(imi¢ 1 nazwisko)

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego na . ...... I.
w Starostwie Powiatowym w Rypinie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu.

Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem 31 grudnia .............. r.

STAROSTA
- o e !2 ’,,}S'!{,’C -------------------------------------------
grinz. 24 niew/é gorey (pieczeé i podpis kierownika jednostki )




Zalgcznik nr 2b do

Regulaminu przeprowadzania
audytu wewngtrznego

w Starostwie Powiatowym

w Rypinie

oraz jednostkach organizacyjnych

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

(pieczel nagtdéwkowa jednostki) {data i miejsce wystawienia)

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

{(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Na podstawie § 4 w zw. z § 10 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu
(Dz. U. 2 2015 1. poz. 1480), oraz w zw. z art. 287 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.), upowaznia sie:

.................................... - audytora wewnetrznego
(imig¢ i nazwisko)
do przeprowadzenia zadania audytowego poza planem audytu na rok ...........
Temat zadania :
Termin przeprowadzenia zadania: ......................... I.
— (pieczeé i podpis kierownika jednostki)

mgrin ignie/Zgerzyiiski




L08suzndumam nyspne Auadoowmes [ouemojudminyopn
oueMAuo}op wAZOMEpZOoMeLds oI m AZ)

(yorIup M) nyjo.a
M [IBIUI|OHZS M [BIZP)

?:n.om:o._:mwﬁ_u | NU0JI[9) IdWin sImMoue)s emzeN| oysimzeu 1 dwy| d
£&zo0d saapy SO N ' N ..~A

RIUATUPNIIBZ BULIO

0FIUZI)IUMIM NJAPNE 30.40W0Y 0 sfd>ewIoful aMoMeISpOJ ‘T

meimod sulfovziuedio mpysoupar| ¢
ATUIdAY M dMOJRIMOJ OMISOTEIG| [

._v_«wcnvu_. BMZEN ._a_q
WAUZAdUMIM WAApne 93qo yauzaqnd MQSURUI BIOIYIS DYIsoupar

Cssudeenan ane

NOU VZ NLAANYV ANVTd VINVNOMAM Z
HINVAZOMVUIS

wdAy 005-28
Q€ PSMBZSIEA ‘[N
aTuIdAy] M 9M0)BIMO ] OMISOIRIQ

mermod yoAulLorziuedso yoeysoupal zeio

SIUIdAY M WAMOIBIMOJ S1MISOIRIS M
oJauzndumom mApne eluezpemoidszid nuiwejnSoy
Op ¢ Ju yIuzobjez7




kfezpmeads
1DS0UUAZD gofoklezpemoadazad
PIAUZIIIUMS M MOI0}ApNE BQZIV]

1DSOUUAZD

eruazpesmoadoazad

(yoerup m)
yasfotlezpmeads

SBZ))

tlezpaeads
1souuizd &zasyop

03210)y ‘o8aokferumadez eruepez jewo

.QJ—

wAzsmepzomesds nyjoa

M dtlezpamerds psounszs auozpemordazag g

(@
BZOpRIOP
ISOUUAZY fazopeaop
oqe IISOUUAZD
083:M0)Apne giuepez (Z) ookl yoturpazad qny
Disolum I dyurdo qn eruds[eZ auBpAsm nsoum ermazpemosdazid | erumadez|  oaoklerumadez
s bzsoupo yaLigpy op ‘exdzAy | 191urdo qnj ermadoez Imomelspog Aoy | osmepez rvluepez jewa | dq

2Am0)Apne yepez yafuozpemoidozad yoewmes m dturdo qn| BIUIII[BZ JUBPAM, P

Ameisn
€ 1SN G *Je m
(yovrup m) eMow  YaAI0)y
oZamo01ipne 0 ‘TuEYpoJds wi|dmo3Apne Juepez| () ezopeiop
RIUwpEZ Aruemouodsip | ouozpemoadozid ISOUUAZD
£om BIUIZP mox| [obledewodsm |z AuBZRIMZ WAIOP M | oq)e Z)
~euzozdaz1 | -emoadozad | 0)dpne soujepeIZp Isou|eBIZp ‘Tosoujereizp | adkleiumadez ogamolipne
AUB[OMO ] sez)) | eqzory | naezsqo  sidQ IvZSqO | nIvZsqo d4g, sluepezZ | eiuepez jeud | dq

WAZoOMEPZOMELdS NYOI M IM0)APNE BIUBPRZ du0ZpEMOIddzL Yy




(exo1hpne sidpod)

LR R R

(o0slotur 1 v1Ep)

L R

.cc-.-.-.-.n-.o.-o-.-o--n-..o.o-o-o--.-u-n..o.o-oooo-.u.cn-u.-.-.-.-..-.----.-..a-o-ooo.-n-.-u.u-.co-ooo-no.u-cn--.-.cc-o-o-o-n-n-.-...o.-oo--cncn-u-n.-

-oo.-o-.-----o-.-u-oo.--u-n-o-oo-.-.o-.-un-.--o-on-o..u-un--c-oc-o-o-o..n-n-.-co-o-o-o-.n-u-n.u.c-o-oo-.--un-.ocoo-o-.-nn.u.n-u.-cooo-.-o-nuu-no.-o

wAzamepzomerds mjos m oFouzndumam nyipne eruazpesosd a0kzofop sfdewiopur suyo)sy

L

[dzaperop
PsouuAzdy qn o3k eumodez eIuepez BIUBMOZI|RIIZIIU BUAZIAZ.L]

(@) ezopraop
ISOUUAZ) oqe
(7) adklelumadez [ozapeaop souudzd Jormpazad
mepez qn] ogadkleiumadez eruepez jewa .

.QwH

amo)ipne ejuepez suemourjdez suemozijeaszoN 9




