Zatznik nr 2
do Zagrlzenia Nr 41/10
Starosty Kieleckiego
z drild maja 2010
w sprawie wprowadzenia
Karty audytu wewnetrznego
oraz Procedaudytu wewngtrznego

Procedury audytu wewretrznego
w Starostwie Powiatowym w Kielcach



| . Postanowienia ogolne

§1
1. Na podstawie rozpogdzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010r., sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wgvwmego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) ustanawia si
Procedury audytu wewtrznego w Starostwie Powiatowym w Kielcach.
2. Zakres dzialA audytu wewntrznego obejmuje Starostwo Powiatowe i wszystkidngestki
organizacyjne Powiatu, ktére nie majustawowego obowkku zatrudniania audytora

wewrgtrznego w swojej jednostce.

§2

1. Niniejsze opracowanie, zwane dalej ,proceduramikrefla szczegdtowy sposob i tryb

przeprowadzania audytu wegrenego, w tym:

1) sposo6b dokumentowania wynikéw audytu wetkznego,

2) szczego6towe warunki planowania audytu wetkanego oraz wzor planu audytu,

3) sposob wspotpracy z pracownikami komorki, w ktgest przeprowadzany audyt wegtrzny,

4) tryb sporadzania i elementy sprawozdania z przeprowadzemgawewrtrznego.

3. Procedury umdiwiaja wykonywanie powierzonych zafdlav sposob standardowy, stagujednolite
wzory dokumentow i jednolit forme raportow (wzory dokumentow audytowych citome @
w zahcznikach do niniejszych procedur).

2. llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) Starostwie — rozumiesprzez to Starostwo Powiatowe w Kielcach,

2) Stardcie — rozumie siprzez to StarostPowiatu Kieleckiego,

3) Audytorze Wewntrznym — rozumie 8i przez to audytora wewtrznego zatrudnionego w
Starostwie Powiatowym w Kielcach,

4) jednostkach organizacyjnych — rozumiegc gprzez to jednostki organizacyjne Powiatu
Kieleckiego,

5) komorkach organizacyjnych — rozumie ¢ siprzez komOrki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Kielcach, wyszczegodlnione w regulaenirOrganizacyjnym Starostwa
Powiatowego w Kielcach,

6) jednostce audytowanej — rozumie przez to komorki organizacyjne Starostwa Powiatuwie
jednostki organizacyjne Powiatu Kieleckiego, w ktdr przeprowadzany jest audyt

wewretrzny.



I. Planowanie audytu
§3
1. Audyt wewretrzny z zastrzgeniem 8 7 ust. 1 przeprowadzag sha podstawie rocznego
planu audytu, zwanego dalej ,planem audytu”.
2. Plan audytu przygotowuje audytor westnzny w porozumieniu ze Starast
3. Plan audytu winien zawiérav szczegolngci:
1) analiz obszarow ryzyka w zakresie gromadzemalkéw publicznych i dysponowania nimi,
2) tematy audytu wewgtrznego,
3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewamego,

4) planowane obszary, ktore powinny zdéstajcte audytem wewgirznym w kolejnych latach.

»

Plan audytu podpisuje audytor wetnany oraz Starosta.

§4
Audytor wewrtrzny w celu przygotowania planu audyuokonuje analizy obszaréw ryzyka
w zakresie dziatania jednostki, hiorw szczegélni pod uwag:
1. cele i zadania jednostki, w ktérej prowadzony gasiyt wewrtrzny,
2. istotne ryzyka wptywaice na realizagjcelow i zada jednostki, w ktorej prowadzony jest
audyt wewstrzny,
3. system kontroli zargiczej w jednostce,
4. czynniki ryzyka, w tym w szczegolsa:
a) ztozoncds¢ dziatalndci prowadzonej przez jednostk
b) liczbe, rodzaj i wielkd¢ dokonywanych operacji finansowych,
c) liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikéw,
d) zmiany organizacyjne i prawne.
5. wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

6. uwagi kierownika jednostki, w ktorej jest prowady@udyt wewgtrzny.

§5
1. W procesie analizy obszaréw ryzyka wyriad st dwa etapy:
1) identyfikacja obszaréw ryzyka,
2) analiza ryzyka, w wyniku ktérej obszary ryzyka apstuszeregowane pod wzgem ich
waznosci dla dziatania jednostki, a w konsekwencji zastagtalona kolejnigé przeprowadzania

zada audytowych.



2. Do przeprowadzenia analizy obszaréw ryzyka gtosk metod matematyczipn W uzasadnionych
przypadkach audytor mie wykorzystd inne metody analizy obszarow ryzyka, jednak atkyj te
podlegag pisemnym wyjénieniom. Przy szeregowaniu obszaréw ryzyka audyienrze pod uwag

réwniez priorytety kierownictwa oraz dabstatniego audytu lub kontroli.

§6
Audytor wewretrzny ustalajc kolejngé poddania obszarow ryzyka audytowi bierze pod wwag
stopié ich waznosci, oraz uwzgidnia czynniki organizacyjne, a w szczegdéhip
1) czas nieztdny dla przeprowadzenia zadaudytowych i czynr&ei organizacyjnych,
2) czas przeznaczony na szkolenie o0séb zatrudnionyah stanowiskach zwianych
Z przeprowadzaniem audytu westnznego,
3) dostpne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4) rezerw czasow ha nieprzewidziane dziatania.

§7

1. W razie zmiany czynnikéw, o ktorych mowa w § 4 i6§ a take w innych uzasadnionych
przypadkach, audytor, na wniosek Starosty lub zsmdg inicjatywy w uzgodnieniu ze Stargst
przeprowadza audyt wewtnzny poza planem audytu.

2. Jeeli przeprowadzenie audytu wegirenego poza planem audytu stworzy zagroe dla realizaciji
tego planu, audytor wewtrzny zawiadamia o tym nadonie Staros,

3. Jeeli w trakcie realizacji planu audytu, audytor swizi, ze przeprowadzenie wszystkich
zaplanowanych zadaaudytowych nie jest nitiwe oraz, ze realizacja okidonego zadania
audytowego zawartego w planie audytu jest niecelayggadnia ze Starasiv formie pisemnej

zakres realizacji planu audytu.

§8
1.  Audytor wewrtrzny przedstawia Stafoe:
a) do kaca stycznia kadego roku — sprawozdanie z wykonania planu auzyttok poprzedni,
b) do kaca roku plan audytu wewtrznego na nagpny rok.
2. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania pkunytu stanow, udost¢pniarp na wniosek,

informacg publiczry w rozumieniu ustawy z dnia 6 wiea 2001r. o dogpie do informacji

publiczne.



Tryb przeprowadzania zadania audytowego

§9

Do przeprowadzania audytu wegtrznego uprawnia imienne upoivaenie wystawione przez

Starosg, po okazaniu dowodu teamdgci.

Wz6r imiennego upowaienia do przeprowadzenia audytu wetwpnego okréla zahcznik nr 1.

§10

Przed przysipieniem do realizacji zadania zapewatggo, audytor opracowuje program zadania.

Przy opracowaniu programu zadania zapewoego, audytor uwzgtinia w szczegolniai:

1)
2)
3)

4)

5)

cele i zadania jednostki w obszarze ryzykabp zadaniem zapewniggym,

wyniki analizy ryzyka obszaru ryzyka @bggo zadaniem zapewniaym,

system kontroli zarglczej, w tym zarzdzania ryzykiem w obszarze ryzyka ¢igm

zadaniem zapewnigym,

mozliwos¢ wprowadzenia usprawniew systemie kontroli zaszlczej w obszarze ryzyka
objetym zadaniem zapewniggym,

dat rozpoczcia i przewidywany czas trwania zadania zapewoego.

§11

W programie zadania zapewnieggo zamieszczagsiv szczegoIngi:

1)
2)
3)
4)

5)

oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu,

cel zadania,

podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

wskazowki metodyczne, w tym:

a) planowane techniki przeprowadzania zadania,

b) problemy, na ktére natg zwrocié szczegola uwag: w badaniach,

c) rodzaj dowoddéw niezfainych do dokonania ustalésposéb ich badania,

zalazenia organizacyjne i harmonogram przeprowadzararsa.

W uzasadnionych przypadkach audytor zemmodokonywa zmian w programie zadania

zapewniagcego w trakcie jego przeprowadzania. Pazszg zmiany powinny ldyudokumentowane.

§12

Przed rozpocgxiem audytu wewgtrznego audytor pisemnie zawiadamia kierownika ¢estki

audytowanej, nie paiej niz na 7 dni przed planowanym zadaniem audytowym dstaeviajc:



1) przedmiot audytu,

2) czas trwania,

3) imiona i nazwiska pracownikéw wykoragiych dane zadanie,

4) termin przeprowadzenia narady otwiaca).

Przystpujac do realizacji zadania zapewnieg¢go, audytor przeprowadza naradtwierapca

z udziatem kierownika jednostki audytowanej lulzwgczonego przez niego pracownika.

3. Podczas narady audytor przedstawia cel, tematy&tazenia organizacyjne zadania audytowego.

4. Kierownik jednostki audytowanej przedstawia infoojea dotycace jej funkcjonowania oraz

uzgadnia z audytorem sposoby unikania zakiomepracy jednostki w trakcie przeprowadzania
zadania audytowego, jak rowmiezapewnia audytorowi warunki niegine do sprawnego
przeprowadzania audytu wewirenego, przedstawiaadane dokumenty oraz ufatwia terminowe
udzielanie wyjénien przez pracownikow jednostki.

Czynnaci audytu wewntrznego przeprowadzagsw dniach i godzinach pracy obawujacych

w audytowanej jednostce.

Prowadzenie zadania audytowegozma@osta czasowo zawieszone. Ngstlje to w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach w wyniku konsultacji teedt,.

W sytuacji zawieszenia audytu, o ktorym mowa w 8u$B 6, audytor wewitrzny zawiadamia

kierownika jednostki audytowanej o terminie wznowgaudytu.

§13

Obowigzkiem audytora wewgtrznego jest rzetelne, obiektywne i niezale:

1.

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonaavgaanostki,
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdéw uchyhie

3) przedstawienie zaleiav sprawie usurcia uchybi@ lub wprowadzenia usprawiiie

8§14
Audytor, w celu prowadzenia audytu westnznego, ma prawo wgllu do wszystkich informacii,
danych, dokumentow i innych materiatdbw zmanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym
zawartych na elektronicznych dmkach informacji, jak réwnie do wykonywania z nich kopii,
odpisow, wycagoéw, zestawig lub wydrukow, z zachowaniem przepisOw o0 tajemnisyawowo
chronionej.
Pracownicy jednostki as obowikzani, nazadanie audytora wewitrznego, udzieka informaciji
i wyjasnien, a take potwierdza kopie, odpisy, wyeigi lub zestawienia, o ktérych mowa w ust. 1.

Udzielone ustnie informacje i ztone wyjd&nienia powinny b§ utrwalone na pgmie oraz
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3.

4.

podpisane przez os@bktéra ich udzielita lub je ziyta i przez audytora, lub przez samego
audytora.

Pracownicy jednostki, w ktorej jest przeprowadzamdyt wewrtrzny mag prawo z wiasnej
inicjatywy ztazy¢ oswiadczenia dotycxe przedmiotu audytu. Audytor wewtrzny wihcza
oswiadczenia do akt bigcych.

W trakcie realizacji zadania audytor wesmany mae odbyw& narady z kierownikiem lub
pracownikami jednostki, w ktorej jest przeprowadzaradanie. W naradzie z pracownikami

jednostki mae uczestniczyjej kierownik.

§15

Jeli w trakcie przeprowadzania zadania zapevecrgo, audytor wewgtrzny dostrzeée znamiona

czynow, ktére wedtug jego oceny kwalifilkkugic do wszcgcia pos¢powania w zakresie dyscypliny

finanséw publicznych, pogtowania karnego lub pagtowania w sprawie o przegistwo skarbowe i

wykroczenie skarbowe, wéwczas ma obgmek o tym fakcie powiadori Starost.

IV. Tryb sporzadzania sprawozda i dokumentowania wynikow z przeprowadzenia audytu

IS

§16
Po zakaczeniu zadania audytowego w celu przedstawieniagpngth wynikdw audytu
wewrgtrznego audytor przeprowadza naradamykajca z udziatem kierownika jednostki
audytowane;.
Audytor wewretrzny przed zwotaniem narady zamyag] mae przekazakierownikowi jednostki
audytowanej projekt sprawozdania.
W naradzie zamykafge] mog uczestniczy takze osoby sprawage nadzor nad dziataléwca
jednostki audytowanej, w ktorej jest przeprowadzarez wskazani przez kierownika pracownicy

jednostki.

8§17
Z przeprowadzenia narady otwiaeregj i zamykajcej audytor sporglza protokoty, ktore zawierqj
w szczegOlnéci informacje o celu, przebiegu i wyniku narad.
Protokoty o ktorych mowa w ust. 1, podpisuje audyteewrgtrzny oraz kierownik jednostki
audytowanej albo osoba przez niego wskazana.
W razie odmowy podpisania protokotéw, o ktérych maow ust. 1, przez kierownika jednostki

audytowanej albo oselprzez niego wskazanaudytor czyni o tym wzmiarkwv protokole.

. W przypadku okrdonym w ust. 3 kierownik jednostki audytowanej @lbsoba przez niego
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wskazana powinni niezwtocznie pisemnie uzasagmizyczyny odmowy podpisania protokotu,
o ktébrym mowa w ust. 1.

§18

. Audytor sporadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu weamego, w ktérym przedstawia

w sposoéb jasny, rzetelny i zgeity ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie praeadzania

zadania.

. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu zawiera:

1) temat i cel zadania zapewai&go,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadardapewniajcego,

3) dat rozpoczcia zadania zapewnigego,

4) ustalenia stanu faktycznego,

5) wskazanie staba kontroli zaradczej oraz analizich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikage ze wskazanych stadwp kontroli zaradczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania skb&ontroli zaradczej lub wprowadzenia usprawhje

8) oping¢ audytora wewetrznego w sprawie adekwatimp, skutecznéci i efektywnaci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka @bym zadaniem zapewniggym,

9) dat sporadzenia sprawozdania,

10) img i nazwisko audytora wewtrznego przeprowadzgjego zadanie oraz jego podpis.

§19

. Sprawozdanie lub w uzasadnionych przypadkach jegéc {dotyczica jednostki audytowanej),
audytor przekazuje kierownikowi jednostki audytoepan

. Kierownik jednostki audytowanej me zgtosé na psmie, w terminie okrdonym przez audytora
wewretrznego, nie krotszym ai7 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowgdmienia
lub umotywowane zastrzenia dotycace tréci sprawozdania.

. W przypadku zgtoszenia dodatkowych wiyjen lub zastrzeéen audytor dokonuje ich analizy
i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe czydoiowyjasniajace w tym zakresie. W przypadku
stwierdzenia zasadea catasci lub czsci dodatkowych wyjénien lub zastrzeen audytor zmienia
lub uzupetnia odpowiedaiczesé lub cal@¢ sprawozdania.

. W razie nieuwzgidnienia dodatkowych wyjgnien lub zastrzeen, o ktérych mowa w ust. 2,
w catdci lub w czsci, audytor przekazuje swoje stanowisko wraz zsadaieniem, na finie
kierownikowi jednostki audytowane;.

. Dodatkowe wyjanienia lub zastrzeenia, o ktorgh mowa w ust. 2 oraz kapistanowiska,

o ktébrym mowa w ust. 4, audytoragka do akt biecych.



§ 20
1. Audytor po rozpatrzeniu dodatkowych wéen lub zastrzeen o ktorych mowa w § 20 ust. 2
przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdaniajégb czs¢) Stargcie oraz kierownikowi
jednostki audytowanej zgodnie z zakresem podmiotowgkre&lonym w programie zadania.
Trzeci egzemplarz weza do akt bigacych.
2. Kierownik komérki audytowanej w terminie 14 dni ddia otrzymania sprawozdania meozgtost

na pgmie Starécie swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania

§21
1. Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, zalecenia zawarte w sprawozdaru s
zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ichzeegli oraz ustala termin ich realizacji,
powiadamiagc o tym pisemnie audytora wewtrznego oraz kierownika jednostki, w ktorej

przeprowadzane jest zadanie, w terminie 14 dnirod dtrzymania sprawozdania.

N

. W przypadku odmowy realizacji zalgc&ierownik komorki audytowanej powiadamia pisemnie
audytora wewetrznego oraz kierownika jednostki, w ktorej przepaolzane jest zadanie o

przyczynach odmowy, w terminie oklenym w pkt 1.

w

W przypadku gdy kierownik komoérki audytowanej niekdna czynnéci wymienionych w pkt 1
albo odmowi realizacji zalededecyzg o realizacji zaleaepodejmuje kierownik jednostki, w ktorej
jest przeprowadzane zadanie, ktory wyznacza osdpgpwiedzialne za realizacgalecé i ustala
termin ich realizacji, powiadamig o tym pisemnie audytora wegtrzenego.

§22
Audytor maze przeprowadZzi czynngci sprawdzajce w celu stwierdzenia, czy i w jakim stopniu

=

kierownik jednostki audytowanej padljkroki zmierzajce do wprowadzenia wiycie zalecé
udzielonych w wyniku audytu lub czy ocenit ryzyk@izzane z nie wdrgeniem danego zalecenia.
2. Czynnaci sprawdzajce mog obejmowa kategorie dziaka o r&nej skali, np.: rozmowa
telefoniczna, zbadanie oktenej procedury Ilub realizacja od pataus procesu zadania
audytowego.
3. Ustalenia poczynione w trakcie czysdob sprawdzajcych audytor zamieszcza w notatce

informacyjnej, ktdg przekazuje Stakoie oraz kierownikowi jednostki audytowane;j.

§23
Audytor wewretrzny prowadzi dokumentagcgotyczica audytu w formie pisemnej w postaci:
1. biezacych akt audytu wewgtrznego, zwane dalej ,aktami bigymi”,

2. stalych akt audytu wewtrznego, zwane dalej ,aktami statymi”



§24

1. Akta biezace prowadzi s w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadaudytowych.
Zawierap one informacje niezfine do sformutowania zalece ktore Ileda zawarte
w sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu vw&enego.

2. Akta biezace obejmuj w szczegolngci:

1) dokumenty zgromadzone przed rozpotzm zadania audytowego,

2) program zadania zapewnjaggo, oraz dokumenty zgziane z jego przygotowaniem,

3) protokoty z narad, imienne upowaenie do przeprowadzania audytu wewnnego,

4) dokumenty sporgizone przez audytora wewtrznego oraz dokumenty otrzymane od osob
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu wewamego,

5) informacje i wyjdnienia o ktérych mowa w § 15 ust. 2 org&avi@dczenia, o ktorych mowa
w 8 15 ust. 3,

6) sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wgxkznego,

7) dokumentagj dotyczca przeprowadzonych czyngm sprawdzajcych,

8) inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadgo audytu wewitrznego.

3. Dokumenty okrglone w ust. 2 wjcza s¢ do bieacych akt w kolejnéci wynikajacej z toku
dokonywanych czynrigi, numerugc dokumenty i zamieszczaj na pocgtku kazdego tomu akt,
wykaz materiatow zawartych w kdym tomie, z podaniem ich nazwy i numeru.

4. Kierownik jednostki audytowanej oraz Starosta gnajawo wghdu do akt bieacych. Audytor

wewretrzny odpowiada i kontroluje dagt do dokumentacji prac audytorskich.

8§25
1. Akta state prowadzi siw celu gromadzenia informacji dotycgch obszaréw ryzyka, ktére mpg
by¢ przedmiotem audytu wewtrznego.
2. Stale akta obejmajw szczegolnéri:
1) wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innyckiow prawnych zwjzanych
z zakresem dziatania jednostki oraz regudygh jej funkcjonowanie,
2) wykaz dokumentow zawiergjych opis procedur zagdzania i kontroli, w tym procedur
kontroli finansowej,
3) plany audytu wewgtrznego,
4) sprawozdania z wykonania planéw audytu,
5) inne informacje mogce mi€ wplyw na przeprowadzanie audytu wesymnego i analiz
ryzyka.
3. State akta podlegapktualizaciji.
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8§ 26
Catas¢ dokumentacji powstatej w toku dziatakoo audytowe] przechowywana jest na stanowisku

audytora wewegitrznego i archiwizowana zgodnie z obggtjacymi przepisami.

Rozdziat V. Czynndci doradcze
8§ 27
1. Audytor wewrtrzny maze wykonyw& czynndci doradcze na wniosek Starosty, lub z wiasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.
2. Audytor wewntrzny prowadzcy audyt wewntrzny maze wykonywa& czynndci doradcze na
wniosek kierownika jednostki, w ktorej prowadzi gtidewretrzny, za zgod Starosty.

2. Cel i zakres czynioi doradczych powinny léyprzez audytora udokumentowane.

§ 28
Audytor wewretrzny maze odmowé wykonywania czynnixi doradczych, jgeli uzna,ze zakres lub cel
tych czynndci nie jest zgodny z celami audytu wesnznego lub ktérych wykonywanie prowadzitoby

do przygcia przez niego zaddub uprawnié@ wchodzacych w skiad zaezania jednostk

§29
1. O przyczynach odmowy wykonania czyseiadoradczych audytor wewtizny zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki wnioskagego o wykonanie czynia doradczych oraz Stargst

2. Starosta mae wyda pisemne polecenie wykonania czyéciadoradczych.

§ 30

1. W wyniku czynnéci doradczych audytor wewtizny przedstawia opinie lub wnioski dotyce
usprawnienia funkcjonowania jednostki, w ktorejgpmwadzany jest audyt wewtreny.

2. Audytor wewntrzny maze z wiasnej inicjatywy skiladakierownikowi jednostki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wegtrzny, wnioski majce na celu usprawnienie funkcjonowania tej
jednostki.

2. Starosta oraz kierownik jednostki audytowane] @i zwiazani wnioskami, opiniami, zaleceniami

o ktérych mowa w ust. 1.
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