Regulamin

prowadzenia audytu wewnetrznego
w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

Podstawy prawne powotania Audytu Wewngtrznego w jednostkach samorzadowych.

1.

Ustawa z dnia 27.07.2001 o zmianie ustawy o finansach publicznych.

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 05.07.2002 w sprawie szczegdélowego

3.

sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20.12.2002 roku w sprawie okreslenia kwot
przychodéw oraz wydatkow $rodkéw publicznych, ktérych przekroczenie powoduje
obowiazek prowadzenia audytu wew..

Komunikat Ministra Finanséw nr 7/KF/203 z dnia 02.04.2003 w sprawie ogloszenia
,Karty audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Statut).
Karta (Statut) stanowi wskazoéwke i pomoc w ocenie i w pracy audytu wewngtrznego.
Uchwata Nr V/13/98 Rady Powiatu w Kielcach z dnia 31 grudnia 1998 r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach z p6zn.
zmianami.

I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla organizacj¢ pracy stanowiska Audytu Wewngtrznego oraz
szczegOlowy sposob 1 tryb przeprowadzania audytu wewngtrznego (zw. dalej a.w.)
w Starostwie Powiatowym w Kielcach a w szczegdlnosci:

a) szczeg6towe warunki planowania a.w.,

b) spos6b dokonywania analizy ryzyka i identyfikacji obszar6w ryzyka oraz staty

ich monitoring,

c) tryb przeprowadzania a.w.,

d) sposob dokumentowania wynikow a.w.,

e) tryb sporzadzania sprawozdania z przeprowadzenia a.w..
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) Starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Kielcach,

b) Staro$cie — rozumie si¢ przez to Staroste Kieleckiego w Kielcach,

c) Audytorze — rozumie si¢ przez to audytora wewngtrznego Starostwa
Powiatowego w Kielcach,
d) Komérce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydziaty i1 komorki

organizacyjne rownorzedne Starostwa Powiatowego w Kielcach,

e) Obszarze audytu — rozumie si¢ przez to kazdy obszar, sfer¢ dziatalnosci
Starostwa w obrgbie, ktérej audytor wyodrebnit obszary ryzyka do
przeprowadzenia zadania audytowego,

f) Planie audytu wewngtrznego — rozumie si¢ przez to roczny plan audytu
wewngtrznego,

g) Koordynatorze komérki audytu — rozumie si¢ przez to audytora kierujacego
stanowiskiem audytu wewngtrznego, Gtownego Specjalistg AW,



h) Koordynatorze zadania — audytor koordynujacy realizowane zadanie
audytowe,

1) Pracowniku stanowiska audytu — rozumie si¢ przez to Asystenta i Inspektora
— osoby wspomagajace audytoréw.

§2

1. Audytem wewngtrznym jest ogot dziatan, przez ktore Starosta uzyskuje obiektywna
i niezalezng oceng funkcjonowania Starostwa w zakresie gospodarki finansowej pod
wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci a takze przejrzystosci
1 jawnosci.

1.1. W tym zakresie audyt finansowy obejmuje w szczegdlnosci:

- badanie dowoddéw ksiggowych i zapisow w ksiggach rachunkowych oraz
sprawozdan z wykonania budzetu przez sprawdzenie przestrzegania zasad
rachunkowos$ci, zgodnosci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiggowymi, zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych.

1.2. Audyt systeméw — czyli ocena systeméw gromadzenia, dysponowania Srodkami
1 gospodarowania mieniem, ocena adekwatnosci, efektywno$ci 1 skutecznoSci
systemOw kontroli funkcjonalnych, zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka.

1.3. Audyt dziatalnos$ci (gospodarnos$ci) obejmuje oceng przestrzegania zasady celowosci
i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych
efektow w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania termindw, realizacji
zadan i zaciaganych zobowiazan.

§3
1. Cele audytu wewngtrznego

Celami audytu wewngtrznego sa:

1.1. Identyfikacja 1 analiza ryzyka zwiazanego z dzialalnoscia Starostwa, ocena
efektywnosci zarzadzania ryzykiem, ocena systeméw kontroli wewngtrzne;j.

1.2. Wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie.

1.3. Sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie jest to wlasciwe
przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania
Starostwa w danym obszarze (zalecenia).

1.4. Dostarczanie, w oparciu o ocen¢ systemu kontroli wewngtrznej, racjonalnego
zapewnienia, ze jednostka dziata prawidiowo.

§4

1. Zakres dzialania audytu wewngtrznego.
1.1. w szczeg6towosci audytu wewngtrznego obejmuje:
- przeglad mechanizméw kontroli wew. oraz wiarygodnosci 1 rzetelnosci
informacji opierajacych, zarzadczych i finansowych Starostwa,
- oceng przestrzegania przepisow prawa oraz regulacji wewngtrznych
w Starostwie,



- oceng zabezpieczenia mienia Starostwa i jednostek nadzorowanych,
- ocen¢ efektywnosSci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobow Starostwa
1 jednostek nadzorowanych,
- przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnos$ci funkcjonowania
Starostwa z planowanymi wynikami.
1.2. Audyt wewngtrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary
dziatania Starostwa Powiatowego.
1.3. Audyt wewngtrzny dysponuje petna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw
ryzyka wystgpujacych w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

IL.
ORGANIZACJA PRACY ZESPOLU AUDYTU WEWNETRZNEGO

§5

1. W Starostwie Powiatowym w Kielcach Stanowisko Audytu Wewngtrznego podlega
bezposrednio Staroscie Kieleckiemu.

2. Stanowiskiem Audytu Wewngtrznego kieruje Audytor Wewngtrzny — Gléwny
Specjalista.

3. Audytor Wewnetrzny kierujacy Stanowiskiem Audytu Wewnetrznego odpowiada
przed Starosta Kieleckim za zadania zwigzane z prowadzeniem audytu w Starostwie
Powiatowym w Kielcach i wykonywane przez stanowisko audytu.

4.  Audytor Wewngtrzny kierujacy stanowiskiem a.w. (koordynator komérki audytu)
obowiazany jest do:

4.1. opracowywania rocznego planu a.w. w Starostwie,

4.2. opracowywania programéw zadan audytowych 1 sprawozdan =z audytu
przeprowadzonego,

4.3. wykonywania czynnosci zwiazanych z organizacja pracy komérki a.w.,

4.4. sporzadzania w terminie ustawowo okreslonym sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni,

4.5. przydzielania zadan audytowych podleglym stanowiskom (audytorom).

Audytor (koordynator) przydzielajac zadanie audytowe bierze pod uwage charakter,
stopien trudnosci 1 zlozonos$ci zadania, jak rOéwniez umiejgtnosci, doswiadczenie
1 przygotowanie audytorow.

4.6. wszystkie pisma zwigzane z prowadzeniem audytu podpisuje Audytor (koordynator
komoérki) z wyjatkiem tych, ktére sa zastrzezone do podpisu przez Starostg
Kieleckiego.

4.7. dokumenty robocze (wewngtrzne) i projekty pism podpisywane sa przez osobe
sporzadzajaca dany dokument i sprawdzane przez audytora (koordynatora komorki).

4.8. nadzoruje i koordynuje przebieg a.w. w tym:

- weryfikuje projekty sprawozdan z przeprowadzenia audytu w powigzaniu
z dokumentami roboczymi dla zagwarantowania pelnej i1 kompletnej
sprawozdawczos$ci sporzadzonej w profesjonalny sposob przed zatwierdzeniem
J€),

- koordynuje zakres prac audytowych z udzialem niezaleznych audytoréw
(kontroleréw zewngtrznych)

- opracowuje techniki (teksty, kwestionariusze, schematy i inne) dla danych zadan
audytowych,



- dba o sprawdzenie wdrozenia ustalen audytu celem zapewnienia terminowych
dziatan naprawczych,
- koordynuje dziatania audytu z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu
zapewnienia zasobow potrzebnych do przeprowadzania audytow,
- wykonuje inne zwiazane z audytem obowiazki wyznaczone przez Starostg
Kieleckiego.
4.9. dokumentuje ustalenia oraz  opracowuje zalecenia, ktére umieszcza
w sprawozdaniach,
4.10. przeprowadza czynnosci sprawdzajace.

§6

—_—

W przypadku, gdy audytor, a takze pracownik Stanowiska audytu bierze udziat

w innych dzialaniach niz czynnosci audytowe, dzialania te nie moga prowadzi¢ do

konfliktu intereséw, w szczegdlnosci nie moga to by¢ zadania lub uprawnienia, ktére

wchodza w zakres zarzadzania jednostka.

2. Audytor oraz pracownik stanowiska audytu nie moze oceni¢, przez co najmniej 2 lata,
tej sfery dziatalnosci Starostwa, za ktora byt uprzednio odpowiedzialny.

3. Audytor i Koordynator Audytu nie moze dostosowa¢ swoich ocen dotyczacych a.w.
do oczekiwan innych os6b niz Starosta.

4. Koordynator komoérki audytu wyznacza zadania audytowe pracownikom stanowiska
audytu w taki spos6b, aby unikna¢ potencjalnych konfliktéw intereséw oraz
stronniczosci.

5. W przypadku gdy wykonywanie przez pracownikéw stanowiska audytu zadan innych

niz zadania zwiazane z prowadzeniem audytu, moze wiazac si¢ z naruszeniem zasady

obiektywizmu, prowadzi¢ do konfliktu intereséw lub stronniczosci — koordynator
komoérki audytu moze nie wyrazi¢ zgody na udziat pracownika w tych zadaniach.

§7

1.  Audytorzy i pracownicy Stanowiska audytu maja obowiazek statlego doskonalenia
zawodowego 1 dazenia do podnoszenia kwalifikacji majacych wplyw na jakos¢
wykonywanej pracy.

2. Koordynator komoérki audytu w uzgodnieniu ze Starosta ma obowigzek dbania
o rozw0j zawodowy swoj oraz audytoréw 1 pracownikow stanowiska audytu.

3. Koordynator komoérki audytu w uzgodnieniu ze Starosta okresla i planuje tematyke
szkolenia oraz liczbg dni przeznaczonych na szkolenia pracownikéw w danym roku
kalendarzowym.

4.  Skarbnik Starostwa zabezpiecza srodki na szkolenia pracownikéw audytu w planie
wydatkéw budzetowych Starostwa na dany rok.

§8

Starosta Kielecki zapewnia niezalezno$¢ oraz organizacyjna odrebnos¢ wykonywania przez
audytorow zadan okreslonych w ustawie o finansach publicznych.



I1I.
PLANOWANIE AUDYTU WEWNETRZNEGO I OCENA RYZYKA

§9

1. Audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ na podstawie planu audytu wew.
2. W planie audytu zamieszcza si¢ w szczegdlnosci:
a) zadania audytowe przewidziane do wykonania w danym roku,
b) analizg ryzyka w obszarach przewidzianych do audytu w danym roku,
¢) liczbg osobodni potrzebnych do wykonania danego zadania,
d) dostepne zasoby ludzkie 1 rzeczowe,
e) czas przeznaczony na szkolenia pracownikow stanowiska audytu
wewngtrznego,
f) rezerwg czasowa na nieplanowane zadania,
g) koszty przeprowadzenia audytu wewngtrznego,
h) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objgte audytem wewngtrznym
w dwoch kolejnych latach.
3. Plan audytu wewngtrznego przygotowuje koordynator komorki  audytu
w porozumieniu ze Starosta do konca pazdziernika kazdego roku na rok nastgpny.
4. Wzo6r planu audytu wewngtrznego stanowi zatacznik Nr 1 do rozp. MF z dnia 5 lipca
2002 r. (Dz. U. Nr 111, poz. 973).
5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, koordynator audytu na wniosek Starosty
przeprowadza audyt wewngtrzny poza planem rocznym a.w.
5.1. Jezeli przeprowadzenie audytu wewngtrznego poza planem a.w. stworzy zagrozenie
dla realizacji tego planu, koordynator audytu zawiadamia o tym na pismie Gtéwnego
Inspektora Audytu Wewngtrznego.

§10

1. Koordynator komoérki audytu wewngtrznego nie moze by¢ narazony na préby
narzucania obszarOw audytéw, wplywania na sposéb wykonywania pracy
i przekazywania wynikéw, niezgodnych z ogdélnymi przepisami o audycie
wewngtrznym.

§11

1. W celu przygotowania planu audytu wewngtrznego koordynator komorki audytu
(audytor) dokonuje oceny ryzyka w zakresie dziatania Starostwa, biorac pod uwage
w szczegollnosci:

1.1. cele i zadania Starostwa,

1.2. przepisy prawne dotyczace dzialania Starostwa,

1.3. wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli,

1.4. wyniki wczesniej dokonywanych ocen adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci
systeméw kontroli wydziatéw i jednostek w tym kontroli finansowej,

1.5. wewngtrzne 1 zewngtrzne obszary ryzyka majace wplyw na realizacje celow
Starostwa,

1.6. uwagi 1 wnioski Rady Powiatu oraz pracownikow Starostwa Powiatowego
w Kielcach,

1.7. liczbg, rodzaj 1 wielkos¢ dokonywanych operacji lub dziatan finansowych,



1.8. mozliwo$¢ dysponowania przez Starostwo S$rodkami pochodzacymi ze zrdédet
zagranicznych w tym $rodkami pomocowymi i strukturalnymi Unii Europejskiej
niepodlegajacymi zwrotowi, ze szczegdlnym uwzglednieniem wymogoéw dawcy,

1.9. stan 1 kwalifikacje pracownikow Starostwa,

1.10. dzialania Starostwa majace wptyw na opini¢ publiczna,

1.11. sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu za rok poprzedni.

2. W procesie oceny ryzyka wyrdznia si¢ dwa etapy:

2.1- identyfikacj¢ obszar6w ryzyka,

2.2 - analizg¢ ryzyka w wyniku ktorej obszary ryzyka zostaja uszeregowane pod wzgledem
pilnosci 1 waznosci dla decyzji zarzadczych, dziatania jednostki a w konsekwencji
zostaje ustalona kolejnos¢ przeprowadzenia zadan audytowych.

3. Proces oceny ryzyka polegajacy na monitorowaniu funkcjonowania Starostwa

1 najwazniejszych w nim procesach zachodzacych odbywa si¢ w sposob ciagty.

§12

1. W celu dokonania identyfikacji, a nastgpnie analizy ryzyka, koordynator komorki
audytu:

1.1. zapoznaje si¢ z regulaminami organizacyjnymi i programami pracy wydzialéw
1 jednostek, wewngtrznymi procedurami, zarzadzeniami Starosty i uchwatami Rady
Powiatu oraz innymi istotnymi dokumentami wewngtrznymi,

1.2. przeprowadza tematyczne rozmowy z kierownikami jednostek wydziatéw i innych
komoérek organizacyjnych lub zainteresowanymi pracownikami Starostwa,

1.3. uczestniczy w naradach kierownikéw (dyrektoréw) wydzialéw 1 jednostek
samodzielnych oraz innych spotkaniach w czasie ktérych omawiane sa sprawy istotne
dla poprawy organizacji i funkcjonowania Starostwa,

1.4. zapoznaje si¢ z wynikami kontroli funkcjonalnych (wewngtrznych) i zewngtrznych
(NIK,RIO,UKS),

1.5. w razie konieczno$ci stosuje si¢ kwestionariusze (ankiety) w celu oceny ryzyka,
zawierajace w szczegdlnosci pytania na temat obowiazujacych w Starostwie
procedur, rodzaju i sposobu wykonywania obowiazkéw stuzbowych oraz przeptywu
informacji 1 dokumentéw w Starostwie,

1.6. stosuje inne metody oceny ryzyka w tym:

- opis ryzyka, poréwnania matematyczne i wykreslne poréwnania kryteriow, wymiarow
i przypisanych im znaczen,

- sporzadzanie map ryzyka.

§13

1. Koordynator komérki audytu moze sporzadza¢ wieloletni (strategiczny) plan audytu
wewngtrznego (co najmniej trzech lat).



IV.
TRYB PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO.

§14

1. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego w danym roku zgodnie z planem audytu
jak réwniez poza planowych (we wszystkich komérkach 1 jednostkach
organizacyjnych) uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Starostg
Kieleckiego oraz dowdd tozsamosci.

2. Upowaznienia sa przechowywane w aktach biezacych audytu.

§ 15

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego przeprowadzany jest przeglad
wstepny, ktéry polega na zbieraniu informacji i sprawozdan o badanej dziatalnosci bez ich
szczegOtowej weryfikacji.
Do podstawowych celéw powyzszego przegladu nalezy:
- zrozumienie badanej dziatalnosci,
- wyodrgbnienie istotnych obszaréw wymagajacych szczegdlnej uwagi w trakcie
audytu,
- zidentyfikowanie obszaréw zagrozen istniejacych mechanizméw kontroli,
- uzyskanie informacji utatwiajacych przeprowadzenie zadania audytowego.
Przeglad wiaze si¢ z zastosowaniem nastgpujacych technik:
® rozmowy z pracownikami,
obserwacji na miejscu (ogledziny),
analiza sprawozdan i innych dokumentéw,
sporzadzanie zestawien, opisOw, schematow, wykresow,
przeprowadzanie testow kroczacych (walk-through),
projektowanie kwestionariuszy kontroli wewngtrzne;j.

§ 16

1. Koordynator zadania opracowuje program zadania audytowego, uwzgledniajac
w szczegllnosci:

1.1. cel zadania audytowego,

1.2. zadania 1 czynnosci komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

1.3. wyniki analizy ryzyka istniejacego w dziatalnosci tej komorki i w obszarze objgtym
zadaniem audytowym,

1.4.wyniki analizy systemu kontroli wewngtrznej 1 zewngtrznej w tym kontroli finansowe;j
1 zarzadzania §rodkami publicznymi w danym obszarze,

1.5. wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

1.6. wyniki badan analitycznych okreslonych probleméw,

1.7. dziatania jednostki, ktore moga wptynac na opinig publiczna,

1.8. opinie naukowe i specjalistyczne,

1.9. doswiadczenie zawodowe audytorow wewnegtrznych i ich kwalifikacje,

1.10. dostgpnos¢ do dowoddw,

1.11. potrzebg powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym,

1.12. przewidywany czas trwania zadania audytowego i datg jego rozpoczgcia.



2. W programie zadania audytowego, audytor zamieszcza w szczegdlnosci:
2.1. oznaczenie zdania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2.2. cel zadania audytowego,
2.3. analizeg ryzyka,
2.4. podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania audytowego,
2.5. wskazniki metodyczne w tym:
a) techniki przeprowadzenia zadania audytowego,
b) sposob przeprowadzenia zadania audytowego,
c) problemy, na ktére nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
d) dowody niezbgdne do dokonania ustalef 1 sposéb ich badan,
e) wskazniki o charakterze techniczno-organizacyjnym,
f) wzory zestawien 1 wykazow,
2.6. zalozenia organizacyjne,
2.7. harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego.

3. Techniki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. Sa obejmuja w szczegdlnosci:
3.1. zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
3.2. uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw komorki, w ktérej prowadzony jest
audyt wewngtrzny,
3.3. uzyskiwanie informacji wyjasniajacych od innych pracownikéw jednostki,
3.4. obserwacja wykonywania zadan przez pracownikéw komorki, w ktérej prowadzony jest
audyt wewnetrzny,
3.5. przeprowadzenie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowac istniejacy stan
zasoboéw komorki, wydziatu, jednostki,
3.6. rekonstrukcj¢ wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ doktadnos¢ i prawidlowos¢
zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikéw,
3.7. sprawdzenie rzetelnosci uzyskanych informacji przez poréwnanie jej z innymi
informacjami pochodzacymi ze zrédet oficjalnych lub urzgdowych,
3.8. poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji (dziatan)
nieprawidlowych lub wymagajacych dodatkowych wyjasnien,
3.9. graficzna analiz¢ zachodzacych procesow,
3.10. rozpoznawcze badanie prébek zdarzen, pobieranie lub dobieranie losowo préobek oraz
stosowanie testow.
4. Opracowany program audytu wewngtrznego podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu
przez Koordynatora komérki audytu.

§17

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach koordynator komorki audytu w porozumieniu ze
Starosta Kieleckim, moze dokona¢ w zakresie okreslonym w §16 ust. 2 pkt. 3-7, zmiany
programu zadania audytowego w trakcie jego prowadzenia.

§18

1. W przypadkach wymagajacych specjalistycznych kwalifikacji koordynator komorki
audytu moze wystapi¢ do Starosty Kieleckiego o powotanie rzeczoznawcy do
udzialu w zadaniu audytowym.

2. W przypadku rozwazania udzialu rzeczoznawcy w zadaniu audytowym,
w pierwszej kolejnosci bierze si¢ pod uwage dostgpnych specjalistow danej
dziedziny, zatrudnionych w Starostwie, a nastgpnie specjalistow spoza Starostwa.



3.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawcg przekazywana jest koordynatorowi
komorki audytu, ktéry moze, w razie potrzeby zadac jej uzupetnienia.

§19

O rozpoczgciu audytu wewngtrznego koordynator komorki audytu pisemnie (notatka
stuzbowa) zawiadamia kierownika komérki audytowanej, nie p6zniej niz 7 dni przed
planowanym rozpoczg¢ciem zadania audytowego, przedstawiajac:

przedmiot audytu,

czas trwania audytu (planowany),

imiona i nazwiska audytoréw wykonujacych dane zadanie.

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego koordynator zadania
audytowego organizuje narad¢ otwierajaca z udzialem zainteresowanych
pracownikow bioracych udzial w procesie audytu oraz kierownika jednostki
(komérki) audytowane;j.

Podczas narady otwierajacej koordynator zadania audytu przedstawia cel, tematyke
1 zalozenia organizacyjne oraz sposob wspélpracy z pracownikami komoérek
audytowanych.

Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny, przedstawia
informacje dotyczaca jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem sposoby
unikania zaklocen w jej pracy w trakcie przeprowadzania audytu.

Kierownik komdrki (jednostki) organizacyjnej zapewnia warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia audytu wewngtrznego, udostgpnia niezbedne
dokumenty, informacje, sprawozdania i inne przeprowadzone analizy oraz utatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow komorki.

Czynnos$ci audytu przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
w Starostwie lub jednostkach podlegtych.

§20

Audytorzy uczestniczacy w zadaniu audytowym maja prawo wgladu do dokumentéw
1 innych materialéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki (komorki), w ktdrej jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny lub innych jednostek (komorek) majacych wpltyw
na ich funkcjonowanie, z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji niejawnych
1 innych tajemnic ustawowo chronionych.

Audytorzy uczestniczacy w zadaniu audytowym moga sporzadza¢ z dokumentéw,
o ktorych mowa wyzej, niezbgdne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia
i obliczenia w tym zawartych na elektronicznych no$nikach danych informacji, w celu
wlaczenia ich do biezacych akt audytu wewngtrznego.

§21

Pracownicy komorki (jednostki) w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny sa
obowiazani na zadanie koordynatora zadania (audytoréw), udziela¢ informacji
1 wyjasnien zwiazanych z tematem audytu.

Udzielone informacje i ztozone wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na pi$mie oraz
podpisane przez osobg, ktora je ztozyta i przez audytora.

Pracownicy komorki (jednostki), w ktérej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,
maja prawo z wlasnej inicjatywy zlozy¢ oswiadczenia dotyczace przedmiotu audytu.
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Audytor uczestniczacy w zadaniu audytowym nie moze odmoéwi¢ wiaczenia tych
oswiadczen do biezacych akt audytu.

§22

. W razie stwierdzenia okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie o naruszeniu
obowiazujacych przepisow przez komorke (jednostkg), koordynator audytu lub
audytor zadania informuje o tym fakcie Starost¢ Kieleckiego.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad dyscypliny finanséw publicznych,
audytor lub koordynator audytu informuje o powyzszym Starost¢ Kieleckiego, ktory
podejmuje decyzje o ztozeniu zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych.

. W razie ujawnienia w czasie prowadzonego audytu znamion przestgpstwa,
koordynator komorki audytu, niezwlocznie zawiadamia o tym Starost¢ Kieleckiego,
ktéry podejmuje decyzje o zabezpieczeniu dokumentéw i przedmiotéw stanowiacych
dowody przestgpstwa.

. Decyzje o zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestgpstw podejmuje
Starosta Kielecki po uprzednim:

e ustaleniu jakie warunki 1 okoliczno$ci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty jego

popetnieniu,

e zbadaniu, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez

osoby zobowiazane do ich wykonania,

e przedsigwzigciu SrodkOw  organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia

w przysztosci powstaniu podobnych zaniedban i nieprawidtowosci,

® wyciagni¢ciu na podstawie wynikow przeprowadzonego badania, konsekwencji

stuzbowych do os6b winnych powstatego przestgpstwa, nieprawidtowosci.

V.
TRYB SPORZADZANIA SPRAWOZ,DAN
I DOKUMENTOWANIA WYNIKOW
Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

§23

Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstgpnych ustalen
1 wnioskow audytu wewngtrznego, koordynator zadania audytowego (audytor)
zwoluje narad¢ zamykajaca z udzialem kierownika jednostki (komorki), w ktorej
jest przeprowadzany audyt wewngtrzny oraz w razie potrzeby na wniosek
kierownika jednostki (komorki) z udziatem Starosty Kieleckiego lub osoby przez
niego upowaznione;j.

W naradzie koncowej, oprécz koordynatora zadania audytowego, moga
uczestniczy¢ audytorzy, ktorzy brali udziat w zadaniu audytowym.

Koordynator zadania audytowego w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki
(komorki org.) audytowanej ustala czas 1 miejsce odbycia narady.

Z przeprowadzenia narad (otwierajacej i na zakonczenie) koordynator zadania lub
audytor sporzadza protokot, ktory zawiera w szczegdlno$ci istotne informacje
o osobach bioracych udzial, o celu i przebiegu oraz wynikach (wnioskach) narady.
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5. Protokdét o ktérym mowa wyzej, podpisuje prowadzacy narad¢ koordynator zadania
(audytor) oraz kierownik jednostki (komorki org.) w ktérej prowadzony jest audyt
wewnetrzny.

6. W razie odmowy podpisania protokotu o ktérym mowa wyzej przez kierownika
jednostki (komérki), audytor czyni o tym wzmianke w protokole.

7. O przyczynie odmowy podpisania protokotu kierownik jednostki (komorki), ma

obowiazek niezwtocznie, pisemnie uzasadni¢ przyczyny nie podpisania protokotu
o ktérym mowa wyzej.

§24

Koordynator zadania niezwlocznie po zakonczeniu zadania audytowego, sporzadza
wstepne sprawozdanie w ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzty ustalenia
oraz wnioski wynikajace z prowadzonego audytu wewngtrznego.
Sprawozdanie zawiera:
® tre$¢ zadania audytowego,
date sporzadzenia sprawozdania,
nazwe i adres jednostki (komoérki) w ktérej prowadzony byt audyt,
imi¢ 1 nazwisko audytora oraz upowaznionych uczestnikéw bioracych udziat
w audycie wewngtrznym,
nr imiennego upowaznienia do prowadzenia audytu,
cel przeprowadzenia zdania audytowego,
zakres przedmiotowy zadnia audytowego,
termin w ktorym przeprowadzono audyt,
zwigzly zakres dziatan, strategii i celéw zwlaszcza w obszarze poddanym audytowi,
ustalenie stanu faktycznego,
okreslenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien i1 nieprawidtowosci,
uwagi 1 wnioski w sprawie usunigcia nieprawidtowosci,
podpis audytora (audytoréw) bioracych udzial w zadaniu audytowym.

§25

Sprawozdanie wstgpne audytor — koordynator zadania audytowego przekazuje
kierownikowi jednostki (komorki org.) w ktérej prowadzony byt audyt.

Jezeli kierownik jednostki (komorki) w ktorej prowadzony byt audyt, stwierdzi zasadnos¢
uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiajac o tym na pismie audytora
(komérke audytu).

W przypadku stwierdzenia przez kierownika jednostki (komoérki) audytowej zasadnosci
uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu wstgpnym oraz nie zlozeniu w terminie
14 dni dodatkowych wyjasnien, sprawozdanie wstgpne staje si¢ sprawozdaniem
ostatecznym.

§26

Kierownik jednostki (komorki), w ktérej prowadzony byt audyt wewngtrzny moze zgtosic¢
na pisSmie w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wstgpnego, dodatkowe
wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace ustalen stanu faktycznego,
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przyczyn 1 skutkéw stwierdzanych uchybien oraz uwag i wnioskéw zawartych
w sprawozdaniu.

W razie zgtoszenia dodatkowych zastrzezen i wyjasnien o ktérych mowa wyzej, audytor
dokonuje ich analizy 1 w miarg¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace
w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci catosci lub czg$ci zastrzezen
- zmienia lub uzupelnia odpowiednia czg$¢ sprawozdania.

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen o ktérych mowa
wyzej, audytor przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na piSmie
kierownikowi jednostki (komoérki) audytowane;.

Zmienione sprawozdanie, uwzgledniajace wyjasnienia lub zastrzezenia kierownika
jednostki audytowanej, jak réwniez sprawozdanie do ktérego zgloszono dodatkowe
zastrzezenia ktore nie zostatly uwzglednione przez audytora, staje si¢ sprawozdaniem
ostatecznym.

Dodatkowe wyjasnienia 1 zastrzezenia, o ktérych mowa wyzej oraz kopi¢ stanowiska
audytora, wlaczy¢ nalezy do biezacych akt audytu.

§27

Koordynator audytu wew. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien i zastrzezen o ktérych
mowa w §26 i zakonczeniu postgpowania audytowego, przekazuje po jednym
egzemplarzu sprawozdania ostatecznego Staroscie Kieleckiemu i kierownikowi jednostki
(komorki) w ktérej przeprowadzony byt audyt wewngtrzny.

Kierownik jednostki audytowanej, po otrzymaniu sprawozdania moze zglosi¢ na piSmie
w terminie 14 dni, umotywowane zastrzezenia i wyjasnienia do Starosty Kieleckiego.
Trzeci egzemplarz sprawozdania wiaczy¢ nalezy do akt biezacych audytu.

§28

Koordynator zadania audytowego po uplywie terminu realizacji uwag i wnioskow
z audytu przez kierownika jednostki (komorki) audytowanej, moze przeprowadzic¢
czynnosci sprawdzajace polegajace na dokonaniu oceny dostosowania dziatan komorki
(jednostki) wynikajacych z uwag i wnioskow zawartych w sprawozdaniu ostatecznym.
Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor zamieszcza w notatce
stuzbowe;.

Notatke stuzbowa po zakonczeniu czynnosci sprawdzajacych audytor (koordynator
zadania) przekazuje po jednym egzemplarzu Staroscie Kieleckiemu, kierownikowi
jednostki audytowanej i do akt biezacych audytu.

§29

Jezeli w terminie dwoch miesigcy od dnia otrzymania sprawozdania z audytu nie zostana
podjete dziatania o realizacji uwag i wnioskéw przez kierownika jednostki audytowanej,
audytor informuje pisemnie Starost¢ Kieleckiego a w  szczegélnych przypadkach
Gtéwnego Inspektora Audytu Wewnetrznego.

§30

Audytor wewngtrzny (koordynator) w terminie do konca marca kazdego roku, sporzadza
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni.



13

VI.
DOKUMENTACJA AUDYTU.

§31

1. W komoérce audytu wewngtrznego prowadzi sig:

1.1. biezace akta audytu wew., zwane dalej ,,aktami biezacymi” w celu dokumentowania
przebiegu 1 wyniku zadan audytowych,

1.2. state akta audytu wew., zwane dalej ,, stalymi aktami” w celu gromadzenia- przepisOw
ustawowych, zarzadzen, uchwal i innych ocen oraz informacji dotyczacych obszarow,
ktére moga by¢ przedmiotem audytu wew.,

1.3. pozostale akta biezace (korespondencja wewngtrzna, zewngtrzna, informatyczna 1 inna).

§ 32

1. Biezace akta zawieraja zbiory i informacje niezbedne do sformutowania uwag i wnioskow,

ktére beda zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wew..
2. Biezace akta obejmuja:
= dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego (informacje,
oceny i analizy obszarow ryzyka),

= dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program
zadania audytowego,

= protokoty z narad dot. audytu,

* imienne upowaznienia do przeprowadzenia audytu,

= dokumenty sporzadzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od innych os6b
zwiazanych z prowadzeniem audytu,

= notatki informacyjne o ktérych mowa w § 28 ust.2 1 3,

= dokumenty robocze przygotowane przez audytora w trakcie prowadzenia audytu,

= o$wiadczenia pracownikéw ztozone w sposéb okreslony w § 21 ust.3,

= sprawozdania z przeprowadzonego audytu wew.,

= inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu wew.

3. Dokumenty okreslone w ust. 2 wilacza si¢ do biezacych akt w kolejnosci wynikajacej
z toku dokonywanych czynnosci, numerujac strony akt i zamieszczajac na poczatku
kazdego tomu akt wykaz materialéw zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy
1 odpowiedniej strony akt.

4. Kierownik komorki, w ktorej byl przeprowadzony audyt wewngtrzny oraz Starosta
Kielecki maja prawo wgladu do akt biezacych.

§33

1. Stale akta obejmuja:

= akty normatywne oraz inne akty prawne zwiazane z zakresu dziatania komorki audytu
oraz przepisy regulujace jej funkcjonowanie,

= dokumenty zawierajace opis procedur kontroli w tym kontroli finansowej i majace
wptyw na system kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym,

= plany audytu wewngtrznego Starostwa Powiatowego,

= inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzenie audytu i analizy ryzyka,

= state akta podlegaja okresowej aktualizacji.



N

14

§ 34

W aktach audytu nalezy przechowywa¢ ,Podrgczniki i inne opracowania wraz
z zalacznikami” regulujace procedury audytu wewngtrznego.

Wzory dokumentéw roboczych i1 wszelkich dokumentéw wykorzystywanych do
planowania prac, opracowania programow standardowych w prowadzeniu audytu.

§ 35

. Audytorzy oraz pracownicy stanowiska audytu maja obowigzek dokumentowania

wszystkich czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem audytu.

. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje pracownik, ktory sporzadzit dokument wg

zasad okreslonych w § 4 1 5 regulaminu.
§ 36

Cata dokumentacja audytu podlega oznakowaniu i archiwizowaniu wg symboli, haset
1 kategorii archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw
powiatu stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U.
Nr 160, poz. 1074).

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Staroste
Kieleckiego.



