
Regulamin 
 

prowadzenia audytu wewn�trznego                                                                                  
w Starostwie Powiatowym w Kielcach. 

 
 
Podstawy prawne powołania Audytu Wewn�trznego w jednostkach samorz�dowych. 

1. Ustawa z dnia 27.07.2001 o zmianie ustawy o finansach publicznych. 
2. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 05.07.2002 w sprawie szczegółowego 

sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewn�trznego. 
3. Rozporz�dzenie Ministra Finansów z dnia 20.12.2002 roku w sprawie okre�lenia kwot 

przychodów oraz wydatków �rodków publicznych, których przekroczenie powoduje 
obowi�zek prowadzenia audytu wew.. 

4. Komunikat Ministra Finansów nr 7/KF/203 z dnia 02.04.2003 w sprawie ogłoszenia 
„Karty audytu wewn�trznego w jednostkach sektora finansów publicznych” (Statut). 
Karta (Statut) stanowi wskazówk� i pomoc w ocenie i w pracy audytu wewn�trznego. 

5. Uchwała Nr V/13/98 Rady Powiatu w Kielcach z dnia 31 grudnia 1998 r. w sprawie 
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach z pó�n. 
zmianami. 

 
I.  

POSTANOWIENIA OGÓLNE 
 

§1 
 

1. Regulamin okre�la organizacj� pracy stanowiska Audytu Wewn�trznego oraz 
szczegółowy sposób i tryb przeprowadzania audytu wewn�trznego (zw. dalej a.w.)                  
w Starostwie Powiatowym w Kielcach a w szczególno�ci: 

a) szczegółowe warunki planowania a.w., 
b) sposób dokonywania analizy  ryzyka i identyfikacji obszarów ryzyka oraz stały 

ich monitoring, 
c) tryb przeprowadzania a.w., 
d) sposób dokumentowania wyników a.w., 
e) tryb sporz�dzania sprawozdania z przeprowadzenia a.w.. 

2. Ilekro� w niniejszym regulaminie jest mowa o: 
a) Starostwie – rozumie si� przez to Starostwo Powiatowe w Kielcach, 
b) Staro�cie – rozumie si� przez to Starost� Kieleckiego w Kielcach, 
c) Audytorze – rozumie si� przez to audytora wewn�trznego Starostwa 

Powiatowego w Kielcach, 
d) Komórce organizacyjnej – rozumie si� przez to wydziały i komórki 

organizacyjne równorz�dne Starostwa Powiatowego w Kielcach, 
e) Obszarze audytu – rozumie si� przez to ka�dy obszar, sfer� działalno�ci 

Starostwa w obr�bie, której audytor wyodr�bnił obszary ryzyka do 
przeprowadzenia zadania audytowego, 

f) Planie audytu wewn�trznego – rozumie si� przez to roczny plan audytu 
wewn�trznego, 

g) Koordynatorze komórki audytu – rozumie si� przez to audytora kieruj�cego 
stanowiskiem audytu wewn�trznego, Głównego Specjalist� AW, 
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h) Koordynatorze zadania – audytor koordynuj�cy realizowane zadanie 

audytowe, 
i) Pracowniku stanowiska audytu – rozumie si� przez to Asystenta i Inspektora             

– osoby wspomagaj�ce audytorów. 
 
 

§2 
 

1. Audytem wewn�trznym jest ogół działa�, przez które Starosta uzyskuje obiektywn�              
i niezale�n� ocen� funkcjonowania Starostwa w zakresie gospodarki finansowej pod 
wzgl�dem legalno�ci, gospodarno�ci, celowo�ci i rzetelno�ci a tak�e przejrzysto�ci             
i jawno�ci. 

1.1.  W tym zakresie audyt finansowy obejmuje w szczególno�ci: 
- badanie dowodów ksi�gowych i zapisów w ksi�gach rachunkowych oraz 

sprawozda� z wykonania bud�etu przez sprawdzenie przestrzegania zasad 
rachunkowo�ci, zgodno�ci zapisów w ksi�gach rachunkowych z dowodami 
ksi�gowymi, zgodno�ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania                     
z wykonania bud�etu z zapisami w ksi�gach rachunkowych. 

1.2. Audyt systemów – czyli ocena systemów gromadzenia, dysponowania �rodkami              
i gospodarowania mieniem, ocena adekwatno�ci, efektywno�ci i skuteczno�ci 
systemów kontroli funkcjonalnych, zarz�dzania ryzykiem i kierowania jednostk�. 

1.3. Audyt działalno�ci (gospodarno�ci) obejmuje ocen� przestrzegania zasady celowo�ci 
i oszcz�dno�ci w dokonywaniu wydatków, uzyskiwania mo�liwie najlepszych 
efektów w ramach posiadanych �rodków oraz przestrzegania terminów, realizacji 
zada� i zaci�ganych zobowi�za�. 

 
§3 

 
1. Cele audytu wewn�trznego 

 
Celami audytu wewn�trznego s�: 

1.1. Identyfikacja i analiza ryzyka zwi�zanego z działalno�ci� Starostwa, ocena 
efektywno�ci zarz�dzania ryzykiem, ocena systemów kontroli wewn�trznej. 

1.2. Wyra�anie opinii na temat skuteczno�ci mechanizmów kontrolnych w badanym 
systemie. 

1.3. Składanie sprawozda� z poczynionych ustale� oraz tam, gdzie jest to wła�ciwe 
przedstawianie uwag i wniosków dotycz�cych poprawy skuteczno�ci działania 
Starostwa w danym obszarze (zalecenia). 

1.4. Dostarczanie, w oparciu o ocen� systemu kontroli wewn�trznej, racjonalnego 
zapewnienia, �e jednostka działa prawidłowo. 

 
§4 

 
1. Zakres działania audytu wewn�trznego. 
1.1. w szczegółowo�ci audytu wewn�trznego obejmuje: 

- przegl�d mechanizmów kontroli wew. oraz wiarygodno�ci i rzetelno�ci 
informacji opieraj�cych, zarz�dczych i finansowych Starostwa, 

- ocen� przestrzegania przepisów prawa oraz regulacji wewn�trznych                         
w Starostwie, 
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- ocen� zabezpieczenia mienia Starostwa i jednostek nadzorowanych, 
- ocen� efektywno�ci i gospodarno�ci wykorzystania zasobów Starostwa                      

i jednostek nadzorowanych, 
- przegl�d programów i projektów w celu ustalenia zgodno�ci funkcjonowania 

Starostwa z planowanymi wynikami. 
1.2. Audyt wewn�trzny mo�e obj�� zakresem swojego badania wszystkie obszary 

działania Starostwa Powiatowego. 
1.3. Audyt wewn�trzny dysponuje pełn� swobod� w zakresie identyfikacji obszarów 

ryzyka wyst�puj�cych w Starostwie Powiatowym w Kielcach. 
 
 

II.  
ORGANIZACJA PRACY ZESPOŁU AUDYTU WEWN�TRZNEGO 

 
§5 

 
1. W Starostwie Powiatowym w Kielcach Stanowisko Audytu Wewn�trznego podlega 

bezpo�rednio Staro�cie Kieleckiemu. 
2. Stanowiskiem Audytu Wewn�trznego kieruje Audytor Wewn�trzny – Główny 

Specjalista. 
3. Audytor Wewn�trzny kieruj�cy Stanowiskiem Audytu Wewn�trznego odpowiada 

przed Starost� Kieleckim za zadania zwi�zane z prowadzeniem audytu w Starostwie 
Powiatowym w Kielcach i wykonywane przez stanowisko audytu. 

4. Audytor Wewn�trzny kieruj�cy stanowiskiem a.w. (koordynator komórki audytu) 
obowi�zany jest do: 

4.1. opracowywania rocznego planu a.w. w Starostwie, 
4.2. opracowywania programów zada� audytowych i sprawozda� z audytu 

przeprowadzonego, 
4.3. wykonywania czynno�ci zwi�zanych z organizacj� pracy komórki a.w., 
4.4. sporz�dzania w terminie ustawowo okre�lonym sprawozdania z wykonania planu 

audytu za rok poprzedni, 
4.5. przydzielania zada� audytowych podległym stanowiskom (audytorom). 

Audytor (koordynator) przydzielaj�c zadanie audytowe bierze pod uwag� charakter, 
stopie� trudno�ci i zło�ono�ci zadania, jak równie� umiej�tno�ci, do�wiadczenie                 
i przygotowanie audytorów. 

4.6. wszystkie pisma zwi�zane z prowadzeniem audytu podpisuje Audytor (koordynator 
komórki) z wyj�tkiem tych, które s� zastrze�one do podpisu przez Starost� 
Kieleckiego. 

4.7. dokumenty robocze (wewn�trzne) i projekty pism podpisywane s� przez osob� 
sporz�dzaj�c� dany dokument i sprawdzane przez audytora (koordynatora komórki). 

4.8. nadzoruje i koordynuje przebieg a.w. w tym: 
- weryfikuje projekty sprawozda� z przeprowadzenia audytu w powi�zaniu                   

z dokumentami roboczymi dla zagwarantowania pełnej i kompletnej 
sprawozdawczo�ci sporz�dzonej w profesjonalny sposób przed zatwierdzeniem 
jej, 

- koordynuje zakres prac audytowych z udziałem niezale�nych audytorów 
(kontrolerów zewn�trznych) 

- opracowuje techniki (teksty, kwestionariusze, schematy i inne) dla danych zada� 
audytowych, 
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- dba o sprawdzenie wdro�enia ustale� audytu celem zapewnienia terminowych 
działa� naprawczych, 

- koordynuje działania audytu z innymi komórkami organizacyjnymi w celu 
zapewnienia zasobów potrzebnych do przeprowadzania audytów, 

- wykonuje inne zwi�zane z audytem obowi�zki wyznaczone przez Starost� 
Kieleckiego. 

4.9. dokumentuje ustalenia oraz opracowuje zalecenia, które umieszcza                                      
w sprawozdaniach, 

4.10. przeprowadza czynno�ci sprawdzaj�ce. 
 

§6 
 

1. W przypadku, gdy audytor, a tak�e pracownik Stanowiska audytu bierze udział                    
w innych działaniach ni� czynno�ci audytowe, działania te nie mog� prowadzi� do 
konfliktu interesów, w szczególno�ci nie mog� to by� zadania lub uprawnienia, które 
wchodz� w zakres zarz�dzania jednostk�. 

2. Audytor oraz pracownik stanowiska audytu nie mo�e oceni�, przez co najmniej 2 lata, 
tej sfery działalno�ci Starostwa, za któr� był uprzednio odpowiedzialny. 

3. Audytor i Koordynator Audytu nie mo�e dostosowa� swoich ocen dotycz�cych a.w. 
do oczekiwa� innych osób ni� Starosta. 

4. Koordynator komórki audytu wyznacza zadania audytowe pracownikom stanowiska 
audytu w taki sposób, aby unikn�� potencjalnych konfliktów interesów oraz 
stronniczo�ci. 

5. W przypadku gdy wykonywanie przez pracowników stanowiska audytu zada� innych 
ni� zadania zwi�zane z prowadzeniem audytu, mo�e wi�za� si� z naruszeniem zasady 
obiektywizmu, prowadzi� do konfliktu interesów lub stronniczo�ci – koordynator 
komórki audytu mo�e nie wyrazi� zgody na udział pracownika w tych zadaniach. 

 
§7 

 
1. Audytorzy i pracownicy Stanowiska audytu maj� obowi�zek stałego doskonalenia 

zawodowego i d��enia do podnoszenia kwalifikacji maj�cych wpływ na jako�� 
wykonywanej pracy. 

2. Koordynator komórki audytu w uzgodnieniu ze Starost�  ma obowi�zek dbania                  
o rozwój zawodowy swój oraz audytorów i pracowników stanowiska audytu. 

3. Koordynator komórki audytu w uzgodnieniu ze Starost� okre�la i planuje tematyk� 
szkolenia oraz liczb� dni przeznaczonych na szkolenia pracowników w danym roku 
kalendarzowym. 

4. Skarbnik Starostwa zabezpiecza �rodki na szkolenia pracowników audytu w planie 
wydatków bud�etowych Starostwa na dany rok. 

 
§8 

 
Starosta Kielecki zapewnia niezale�no�� oraz organizacyjn� odr�bno�� wykonywania przez 
audytorów zada� okre�lonych w ustawie o finansach publicznych. 
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III. 

PLANOWANIE AUDYTU WEWN�TRZNEGO I OCENA RYZYKA 
 

§9 
 

1. Audyt wewn�trzny przeprowadza si� na podstawie planu audytu wew. 
2. W planie audytu zamieszcza si� w szczególno�ci: 

a) zadania audytowe przewidziane do wykonania w danym roku, 
b) analiz� ryzyka w obszarach przewidzianych do audytu w danym roku, 
c) liczb� osobodni potrzebnych do wykonania danego zadania, 
d) dost�pne zasoby ludzkie i rzeczowe, 
e) czas przeznaczony na szkolenia pracowników stanowiska audytu 

wewn�trznego, 
f) rezerw� czasow� na nieplanowane zadania, 
g) koszty przeprowadzenia audytu wewn�trznego, 
h) planowane obszary, które powinny zosta� obj�te audytem wewn�trznym                  

w dwóch kolejnych latach. 
3. Plan audytu wewn�trznego przygotowuje koordynator komórki audytu                                

w porozumieniu ze Starost� do ko�ca pa�dziernika ka�dego roku na rok nast�pny. 
4. Wzór planu audytu wewn�trznego stanowi zał�cznik Nr 1 do rozp. MF z dnia 5 lipca 

2002 r. (Dz. U. Nr 111, poz. 973). 
5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, koordynator audytu na wniosek Starosty 

przeprowadza audyt wewn�trzny poza planem rocznym a.w. 
5.1. Je�eli przeprowadzenie audytu wewn�trznego poza planem a.w. stworzy zagro�enie 

dla realizacji tego planu, koordynator audytu zawiadamia o tym na pi�mie Głównego 
Inspektora Audytu Wewn�trznego. 

 
§10 

 
1. Koordynator komórki audytu wewn�trznego nie mo�e by� nara�ony na próby 

narzucania obszarów audytów, wpływania na sposób wykonywania pracy                               
i przekazywania wyników, niezgodnych z ogólnymi przepisami o audycie 
wewn�trznym. 

 
§ 11 

 
1. W celu przygotowania planu audytu wewn�trznego koordynator komórki audytu 

(audytor) dokonuje oceny ryzyka w zakresie działania Starostwa, bior�c pod uwag�                 
w szczególno�ci: 

1.1. cele i zadania Starostwa, 
1.2. przepisy prawne dotycz�ce działania Starostwa, 
1.3. wyniki wcze�niej przeprowadzonych kontroli, 
1.4. wyniki wcze�niej dokonywanych ocen adekwatno�ci, efektywno�ci i skuteczno�ci 

systemów kontroli wydziałów i jednostek w tym kontroli finansowej, 
1.5. wewn�trzne i zewn�trzne obszary ryzyka maj�ce wpływ na realizacj� celów 

Starostwa, 
1.6. uwagi i wnioski Rady Powiatu oraz pracowników Starostwa Powiatowego                         

w Kielcach, 
1.7. liczb�, rodzaj i wielko�� dokonywanych operacji lub działa� finansowych, 
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1.8. mo�liwo�� dysponowania przez Starostwo �rodkami pochodz�cymi ze �ródeł 
zagranicznych w tym �rodkami pomocowymi i strukturalnymi Unii Europejskiej 
niepodlegaj�cymi zwrotowi, ze szczególnym uwzgl�dnieniem wymogów dawcy, 

1.9. stan i kwalifikacje pracowników Starostwa, 
1.10. działania Starostwa maj�ce wpływ na opini� publiczn�, 
1.11. sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania bud�etu za rok poprzedni. 
 
2. W procesie oceny ryzyka wyró�nia si� dwa etapy: 
2.1- identyfikacj� obszarów ryzyka, 
2.2 - analiz� ryzyka w wyniku której obszary ryzyka zostaj� uszeregowane pod wzgl�dem 
    pilno�ci i wa�no�ci dla decyzji zarz�dczych, działania jednostki a w konsekwencji 
    zostaje ustalona kolejno�� przeprowadzenia zada� audytowych.  
3. Proces oceny ryzyka polegaj�cy na monitorowaniu funkcjonowania Starostwa                          
i najwa�niejszych w nim procesach zachodz�cych odbywa si� w sposób ci�gły. 
 

§ 12 
 
1. W celu dokonania identyfikacji, a nast�pnie analizy ryzyka, koordynator komórki 
 audytu: 
1.1. zapoznaje si� z regulaminami organizacyjnymi i programami pracy wydziałów                     

i jednostek, wewn�trznymi procedurami, zarz�dzeniami Starosty i uchwałami Rady 
Powiatu oraz innymi istotnymi dokumentami wewn�trznymi, 

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

1.3. uczestniczy w naradach kierowników (dyrektorów) wydziałów i jednostek 
samodzielnych oraz innych spotkaniach w czasie których omawiane s� sprawy istotne 
dla poprawy organizacji i funkcjonowania Starostwa, 

1.4. zapoznaje si� z wynikami kontroli funkcjonalnych (wewn�trznych) i zewn�trznych 
(NIK,RIO,UKS), 

1.5. w razie konieczno�ci stosuje si� kwestionariusze (ankiety) w celu oceny ryzyka, 
zawieraj�ce w szczególno�ci pytania na temat obowi�zuj�cych w Starostwie 
procedur, rodzaju i sposobu wykonywania obowi�zków słu�bowych oraz przepływu 
informacji i dokumentów w Starostwie, 

1.6. stosuje inne metody oceny ryzyka w tym: 
- opis ryzyka, porównania matematyczne i wykre�lne porównania kryteriów, wymiarów  
 i przypisanych im znacze�, 
- sporz�dzanie map ryzyka. 
 

§ 13 
 
1. Koordynator komórki audytu mo�e sporz�dza� wieloletni (strategiczny) plan audytu      
    wewn�trznego (co najmniej trzech lat). 
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IV.  
TRYB PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO. 

 
§ 14 

 
1.  Do przeprowadzenia audytu wewn�trznego w danym roku zgodnie z planem audytu 
 jak równie� poza planowych (we wszystkich komórkach i jednostkach 
 organizacyjnych) uprawnia imienne upowa�nienie wystawione przez Starost� 
 Kieleckiego oraz dowód to�samo�ci. 
2. Upowa�nienia s� przechowywane w aktach bie��cych audytu. 
 

§ 15 
 
Przed przyst�pieniem do realizacji zadania audytowego przeprowadzany jest przegl�d 
wst�pny, który polega na zbieraniu informacji i sprawozda� o badanej działalno�ci bez ich 
szczegółowej weryfikacji. 
Do podstawowych celów powy�szego przegl�du nale�y: 
- zrozumienie badanej działalno�ci, 
- wyodr�bnienie istotnych obszarów wymagaj�cych szczególnej uwagi w trakcie 
 audytu, 
- zidentyfikowanie obszarów zagro�e� istniej�cych mechanizmów kontroli, 
- uzyskanie informacji ułatwiaj�cych przeprowadzenie zadania audytowego. 
Przegl�d wi��e si� z zastosowaniem nast�puj�cych technik: 

• rozmowy z pracownikami,  
• obserwacji na miejscu (ogl�dziny), 
• analiza sprawozda� i innych dokumentów,  
• sporz�dzanie zestawie�, opisów, schematów, wykresów, 
• przeprowadzanie testów krocz�cych (walk-through), 
• projektowanie kwestionariuszy kontroli wewn�trznej. 

 
§ 16 

 
1. Koordynator zadania opracowuje program zadania audytowego, uwzgl�dniaj�c                        

w   szczególno�ci: 
1.1. cel zadania audytowego, 
1.2. zadania i czynno�ci komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewn�trzny, 
1.3. wyniki analizy ryzyka istniej�cego w działalno�ci tej komórki i w obszarze obj�tym      
       zadaniem audytowym, 
1.4.wyniki analizy systemu kontroli wewn�trznej i zewn�trznej w tym kontroli finansowej                  

i zarz�dzania �rodkami publicznymi w danym obszarze, 
1.5. wyniki wcze�niej przeprowadzonego audytu lub kontroli, 
1.6. wyniki bada� analitycznych okre�lonych problemów, 
1.7. działania jednostki, które mog� wpłyn�� na opini� publiczn�, 
1.8. opinie naukowe i specjalistyczne,  
1.9. do�wiadczenie zawodowe audytorów wewn�trznych i ich kwalifikacje, 
1.10. dost�pno�� do dowodów,  
1.11. potrzeb� powołania rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym,  
1.12. przewidywany czas trwania zadania audytowego i dat� jego rozpocz�cia. 
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2. W programie zadania audytowego, audytor zamieszcza w szczególno�ci: 
2.1. oznaczenie zdania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu, 
2.2. cel zadania audytowego,  
2.3. analiz� ryzyka,  
2.4. podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,  
2.5. wska�niki metodyczne w tym: 

a) techniki przeprowadzenia zadania audytowego, 
b) sposób przeprowadzenia zadania audytowego,  
c) problemy, na które nale�y zwróci� szczególn� uwag� w badaniach, 
d) dowody niezb�dne do dokonania ustale� i sposób ich bada�,  
e) wska�niki o charakterze techniczno-organizacyjnym,  
f) wzory zestawie� i wykazów, 

2.6. zało�enia organizacyjne,  
2.7. harmonogram przeprowadzenia zadania audytowego. 
 
3. Techniki, o których mowa w ust. 2 pkt. 5a obejmuj� w szczególno�ci: 
3.1. zapoznanie si� z dokumentami słu�bowymi,  
3.2. uzyskiwanie wyja�nie� i informacji od pracowników komórki, w której prowadzony jest   
       audyt wewn�trzny,  
3.3. uzyskiwanie informacji wyja�niaj�cych od innych pracowników jednostki,  
3.4. obserwacja wykonywania zada� przez pracowników komórki, w której prowadzony jest  
       audyt wewn�trzny,  
3.5. przeprowadzenie ogl�dzin, w przypadku gdy nale�y zweryfikowa� istniej�cy stan     
       zasobów komórki, wydziału, jednostki, 
3.6. rekonstrukcj� wydarze� lub oblicze� pozwalaj�c� oceni� dokładno�� i prawidłowo��  
       zastosowanych działa� oraz wiarygodno�� wyników,  
3.7. sprawdzenie rzetelno�ci uzyskanych informacji przez porównanie jej z innymi 

informacjami pochodz�cymi ze �ródeł oficjalnych lub urz�dowych, 
3.8. porównanie okre�lonych zbiorów danych w celu wykrycia operacji (działa�) 

nieprawidłowych lub wymagaj�cych dodatkowych wyja�nie�, 
3.9. graficzn� analiz� zachodz�cych procesów, 
3.10. rozpoznawcze badanie próbek zdarze�, pobieranie lub dobieranie losowo próbek oraz 

stosowanie testów. 
4. Opracowany program audytu wewn�trznego podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu 

przez Koordynatora komórki audytu. 
 

§17 
 

W szczególnie uzasadnionych przypadkach koordynator komórki audytu w porozumieniu ze 
Starost� Kieleckim, mo�e dokona� w zakresie okre�lonym w §16 ust. 2 pkt. 3-7, zmiany 
programu zadania audytowego w trakcie jego prowadzenia. 
 

§18 
 

1. W przypadkach wymagaj�cych specjalistycznych kwalifikacji koordynator komórki 
audytu mo�e wyst�pi� do Starosty Kieleckiego o powołanie rzeczoznawcy do 
udziału w zadaniu audytowym. 

2. W przypadku rozwa�ania udziału rzeczoznawcy w zadaniu audytowym,                            
w pierwszej kolejno�ci bierze si� pod uwag� dost�pnych specjalistów danej 
dziedziny, zatrudnionych w Starostwie, a nast�pnie specjalistów spoza Starostwa. 
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3. Opinia sporz�dzona przez rzeczoznawc� przekazywana jest koordynatorowi 
komórki audytu, który mo�e, w razie potrzeby ��da� jej uzupełnienia. 

 
§19 

 
1. O rozpocz�ciu audytu wewn�trznego koordynator komórki audytu pisemnie (notatka 

słu�bowa) zawiadamia kierownika komórki audytowanej, nie pó�niej ni� 7 dni przed 
planowanym rozpocz�ciem zadania audytowego, przedstawiaj�c: 

• przedmiot audytu, 
• czas trwania audytu (planowany), 
• imiona i nazwiska audytorów wykonuj�cych dane zadanie. 

2. Przed przyst�pieniem do realizacji zadania audytowego koordynator zadania 
audytowego organizuje narad� otwieraj�c� z udziałem zainteresowanych 
pracowników bior�cych udział w procesie audytu oraz kierownika jednostki 
(komórki) audytowanej. 

3. Podczas narady otwieraj�cej koordynator zadania audytu przedstawia cel, tematyk�                
i zało�enia organizacyjne oraz sposób współpracy z pracownikami komórek 
audytowanych. 

4. Kierownik komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewn�trzny, przedstawia 
informacj� dotycz�c� jej funkcjonowania oraz uzgadnia z audytorem sposoby 
unikania zakłóce� w jej pracy w trakcie przeprowadzania audytu. 

5. Kierownik komórki (jednostki) organizacyjnej zapewnia warunki niezb�dne do 
sprawnego przeprowadzenia audytu wewn�trznego, udost�pnia niezb�dne 
dokumenty, informacje, sprawozdania i inne przeprowadzone analizy oraz ułatwia 
terminowe udzielanie wyja�nie� przez pracowników komórki. 

6. Czynno�ci audytu przeprowadza si� w dniach i godzinach pracy obowi�zuj�cych                  
w Starostwie lub jednostkach podległych. 

 
§20 

 
1. Audytorzy uczestnicz�cy w zadaniu audytowym maj� prawo wgl�du do dokumentów          

i innych materiałów zwi�zanych z funkcjonowaniem jednostki (komórki), w której jest 
przeprowadzany audyt wewn�trzny lub innych jednostek (komórek) maj�cych wpływ 
na ich funkcjonowanie, z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych             
i innych tajemnic ustawowo chronionych. 

2. Audytorzy uczestnicz�cy w zadaniu audytowym mog� sporz�dza� z dokumentów,                
o których mowa wy�ej, niezb�dne odpisy, kopie lub wyci�gi, jak równie� zestawienia 
i obliczenia w tym zawartych na elektronicznych no�nikach danych informacji, w celu 
wł�czenia ich do bie��cych akt audytu wewn�trznego. 

 
§21 

 
1. Pracownicy komórki (jednostki) w której jest przeprowadzany audyt wewn�trzny s� 

obowi�zani na ��danie koordynatora zadania (audytorów), udziela� informacji                       
i wyja�nie� zwi�zanych z tematem audytu. 

2. Udzielone informacje i zło�one wyja�nienia powinny by� utrwalone na pi�mie oraz 
podpisane przez osob�, która je zło�yła i przez audytora. 

3. Pracownicy komórki (jednostki), w której jest przeprowadzany audyt wewn�trzny, 
maj� prawo z własnej inicjatywy zło�y� o�wiadczenia dotycz�ce przedmiotu audytu. 
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Audytor uczestnicz�cy w zadaniu audytowym nie mo�e odmówi� wł�czenia tych 
o�wiadcze� do bie��cych akt audytu. 

 
§22 

 
1. W razie stwierdzenia okoliczno�ci uzasadniaj�cych podejrzenie o naruszeniu 

obowi�zuj�cych przepisów przez komórk� (jednostk�), koordynator audytu lub 
audytor zadania informuje o tym fakcie Starost� Kieleckiego. 

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad dyscypliny finansów publicznych, 
audytor lub koordynator audytu informuje o powy�szym Starost� Kieleckiego, który 
podejmuje decyzj� o zło�eniu zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansów 
Publicznych. 

3. W razie ujawnienia w czasie prowadzonego audytu znamion przest�pstwa, 
koordynator komórki audytu, niezwłocznie zawiadamia o tym Starost� Kieleckiego, 
który podejmuje decyzj� o zabezpieczeniu dokumentów i przedmiotów stanowi�cych 
dowody przest�pstwa. 

4. Decyzj� o zawiadomieniu organów powołanych do �cigania przest�pstw podejmuje 
Starosta Kielecki po uprzednim: 

• ustaleniu jakie warunki i okoliczno�ci umo�liwiły przest�pstwo  lub sprzyjały jego 
popełnieniu, 

• zbadaniu, czy przest�pstwo wi��e si� z zaniedbaniem obowi�zków kontroli przez 
osoby zobowi�zane do ich wykonania, 

• przedsi�wzi�ciu �rodków organizacyjnych zmierzaj�cych do zapobie�enia                       
w przyszło�ci powstaniu podobnych zaniedba� i nieprawidłowo�ci, 

• wyci�gni�ciu na podstawie wyników przeprowadzonego badania, konsekwencji 
słu�bowych do osób winnych powstałego przest�pstwa, nieprawidłowo�ci. 

 
V.  

TRYB SPORZ�DZANIA SPRAWOZDA�  
I DOKUMENTOWANIA WYNIKÓW  
Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU 

 
§23 

 
1. Po zako�czeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wst�pnych ustale�                  

i wniosków audytu wewn�trznego, koordynator zadania audytowego (audytor) 
zwołuje narad� zamykaj�c� z udziałem kierownika jednostki (komórki), w której 
jest przeprowadzany audyt wewn�trzny oraz w razie potrzeby na wniosek 
kierownika jednostki (komórki) z udziałem Starosty Kieleckiego lub osoby przez 
niego upowa�nionej. 

2. W naradzie ko�cowej, oprócz koordynatora zadania audytowego, mog� 
uczestniczy� audytorzy, którzy brali udział w zadaniu audytowym. 

3. Koordynator zadania audytowego w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki 
(komórki org.) audytowanej ustala czas i miejsce odbycia narady. 

4. Z przeprowadzenia narad (otwieraj�cej i na zako�czenie) koordynator zadania lub 
audytor sporz�dza protokół, który zawiera w szczególno�ci istotne informacje                   
o osobach bior�cych udział, o celu i przebiegu oraz wynikach (wnioskach) narady. 
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5. Protokół o którym mowa wy�ej, podpisuje prowadz�cy narad� koordynator zadania  
(audytor) oraz kierownik jednostki (komórki org.) w której prowadzony jest audyt 
wewn�trzny. 

6. W razie odmowy podpisania protokołu  o którym mowa wy�ej przez kierownika 
jednostki (komórki), audytor czyni o tym wzmiank� w protokole. 

7. O przyczynie odmowy podpisania protokołu kierownik jednostki (komórki), ma 
obowi�zek niezwłocznie, pisemnie uzasadni� przyczyny nie podpisania protokołu                        
o którym mowa wy�ej.  

 
§24 

 
1. Koordynator zadania niezwłocznie po zako�czeniu zadania audytowego, sporz�dza 

wst�pne sprawozdanie  w którym przedstawia w sposób jasny, rzetelny i zwi�zły ustalenia 
oraz wnioski wynikaj�ce z prowadzonego audytu wewn�trznego.  

2. Sprawozdanie zawiera: 
• tre�� zadania audytowego, 
• dat� sporz�dzenia sprawozdania, 
• nazw� i adres jednostki (komórki) w której prowadzony był audyt, 
• imi� i nazwisko audytora oraz upowa�nionych uczestników bior�cych udział                    

w audycie wewn�trznym, 
• nr imiennego upowa�nienia do prowadzenia audytu, 
• cel przeprowadzenia zdania audytowego, 
• zakres przedmiotowy zadnia audytowego, 
• termin w którym przeprowadzono audyt, 
• zwi�zły zakres działa�, strategii i celów zwłaszcza w obszarze poddanym audytowi, 
• ustalenie stanu faktycznego, 
• okre�lenie przyczyn i skutków stwierdzonych uchybie� i nieprawidłowo�ci, 
• uwagi i wnioski w sprawie usuni�cia nieprawidłowo�ci, 
• podpis audytora (audytorów) bior�cych udział w zadaniu audytowym. 

 
§25 

 
1. Sprawozdanie wst�pne audytor – koordynator zadania audytowego przekazuje 

kierownikowi jednostki (komórki org.) w której prowadzony był audyt. 
2. Je�eli kierownik jednostki (komórki) w której prowadzony był audyt, stwierdzi zasadno�� 

uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich 
wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji, powiadamiaj�c o tym  na pi�mie audytora 
(komórk� audytu). 

3. W przypadku stwierdzenia przez kierownika jednostki (komórki) audytowej zasadno�ci 
uwag i wniosków   zawartych w sprawozdaniu wst�pnym oraz nie zło�eniu w terminie             
14 dni dodatkowych wyja�nie�, sprawozdanie wst�pne staje si� sprawozdaniem 
ostatecznym. 

 
§26 

 
1. Kierownik jednostki (komórki), w której prowadzony był audyt wewn�trzny mo�e zgłosi� 

na pi�mie w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania wst�pnego, dodatkowe 
wyja�nienia lub umotywowane zastrze�enia dotycz�ce ustale� stanu faktycznego, 
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przyczyn i skutków stwierdzanych uchybie� oraz uwag i wniosków zawartych                         
w sprawozdaniu. 

2. W razie zgłoszenia dodatkowych zastrze�e� i wyja�nie� o których mowa wy�ej, audytor 
dokonuje ich analizy i w miar� potrzeby podejmuje dodatkowe czynno�ci wyja�niaj�ce               
w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadno�ci cało�ci lub cz��ci zastrze�e�                 
- zmienia lub uzupełnia  odpowiedni� cz��� sprawozdania. 

3. W przypadku nieuwzgl�dnienia dodatkowych wyja�nie� lub zastrze�e� o których mowa 
wy�ej, audytor przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem na pi�mie 
kierownikowi jednostki (komórki) audytowanej. 

4. Zmienione sprawozdanie, uwzgl�dniaj�ce wyja�nienia lub zastrze�enia kierownika 
jednostki audytowanej, jak równie� sprawozdanie do którego zgłoszono dodatkowe 
zastrze�enia które nie zostały uwzgl�dnione   przez audytora, staje si� sprawozdaniem 
ostatecznym. 

5. Dodatkowe wyja�nienia i zastrze�enia, o których mowa  wy�ej oraz kopi� stanowiska 
audytora, wł�czy� nale�y do bie��cych akt audytu. 

 
§27 

 
1. Koordynator audytu wew. Po rozpatrzeniu dodatkowych wyja�nie�  i zastrze�e� o których 

mowa w §26 i zako�czeniu post�powania audytowego, przekazuje po jednym 
egzemplarzu sprawozdania ostatecznego  Staro�cie Kieleckiemu i kierownikowi jednostki  
(komórki) w której przeprowadzony był audyt wewn�trzny. 

2. Kierownik jednostki audytowanej, po otrzymaniu sprawozdania mo�e zgłosi� na pi�mie  
w terminie 14 dni, umotywowane zastrze�enia i wyja�nienia do Starosty Kieleckiego. 

3. Trzeci egzemplarz sprawozdania wł�czy� nale�y do akt bie��cych audytu. 
 

§28 
 

1. Koordynator zadania audytowego po upływie terminu realizacji uwag i wniosków 
 z audytu przez kierownika jednostki (komórki) audytowanej, mo�e przeprowadzi� 
czynno�ci sprawdzaj�ce polegaj�ce na dokonaniu oceny dostosowania działa� komórki  
(jednostki) wynikaj�cych z uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu ostatecznym. 

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynno�ci sprawdzaj�cych  audytor zamieszcza w notatce 
słu�bowej. 

3. Notatk� słu�bow� po zako�czeniu czynno�ci sprawdzaj�cych audytor (koordynator 
zadania) przekazuje po jednym egzemplarzu Staro�cie Kieleckiemu, kierownikowi 
jednostki audytowanej i do akt bie��cych audytu. 

 
§29 

 
1. Je�eli w terminie dwóch miesi�cy od dnia otrzymania sprawozdania z audytu nie zostan� 

podj�te działania o realizacji uwag i wniosków przez kierownika jednostki audytowanej, 
audytor informuje pisemnie Starost� Kieleckiego a w  szczególnych przypadkach 
Głównego Inspektora Audytu Wewn�trznego. 

§30 
 
1. Audytor wewn�trzny (koordynator) w terminie do ko�ca marca ka�dego roku, sporz�dza 

sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni. 
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VI.  
DOKUMENTACJA AUDYTU. 

 
§ 31 

 
1. W komórce audytu wewn�trznego prowadzi si�: 
1.1. bie��ce akta audytu wew., zwane dalej „aktami bie��cymi” w celu dokumentowania    
       przebiegu i wyniku zada� audytowych, 
1.2. stałe akta audytu wew., zwane dalej „ stałymi aktami” w celu gromadzenia- przepisów  
       ustawowych, zarz�dze�, uchwał i  innych ocen oraz informacji dotycz�cych obszarów,  
       które mog� by� przedmiotem audytu wew., 
1.3. pozostałe akta bie��ce (korespondencja wewn�trzna, zewn�trzna, informatyczna i inna). 
 

§ 32 
 

1. Bie��ce akta zawieraj� zbiory i informacje niezb�dne do sformułowania uwag i wniosków,  
    które b�d� zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wew.. 
2. Bie��ce akta obejmuj�: 

� dokumenty zgromadzone przed rozpocz�ciem zadania audytowego (informacje, 
oceny i analizy obszarów ryzyka), 

� dokumenty zwi�zane z przygotowaniem programu zadania audytowego i program 
zadania audytowego, 

� protokoły z narad dot. audytu,  
� imienne upowa�nienia do przeprowadzenia audytu, 
� dokumenty sporz�dzone przez audytora oraz dokumenty otrzymane od innych osób 

zwi�zanych z prowadzeniem audytu, 
� notatki informacyjne o których mowa w § 28 ust.2 i 3, 
� dokumenty robocze przygotowane przez audytora w trakcie prowadzenia audytu, 
� o�wiadczenia pracowników zło�one w sposób okre�lony w § 21 ust.3, 
� sprawozdania z przeprowadzonego audytu wew., 
� inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzonego audytu wew.  

3. Dokumenty okre�lone w ust. 2 wł�cza si� do bie��cych akt w kolejno�ci wynikaj�cej                 
z  toku dokonywanych czynno�ci, numeruj�c strony akt i zamieszczaj�c na pocz�tku 
ka�dego tomu akt wykaz materiałów zawartych w danym tomie, z podaniem ich nazwy                  
i odpowiedniej strony akt. 

4. Kierownik komórki, w której był przeprowadzony audyt wewn�trzny oraz Starosta 
Kielecki maj� prawo wgl�du do akt bie��cych. 

 
§ 33 

 
1. Stałe akta obejmuj�: 

� akty normatywne oraz inne akty prawne zwi�zane z zakresu działania komórki audytu 
oraz przepisy reguluj�ce jej funkcjonowanie, 

� dokumenty zawieraj�ce opis procedur kontroli w tym kontroli finansowej i maj�ce 
wpływ na system kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym, 

� plany audytu wewn�trznego Starostwa Powiatowego,  
� inne informacje mog�ce mie� wpływ na przeprowadzenie audytu i analizy ryzyka, 
� stałe akta podlegaj� okresowej aktualizacji. 
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§ 34 
 
1. W aktach audytu nale�y przechowywa� „Podr�czniki i inne opracowania wraz                          

z   zał�cznikami” reguluj�ce procedury audytu wewn�trznego. 
2. Wzory dokumentów roboczych i wszelkich dokumentów wykorzystywanych do 

planowania prac, opracowania programów standardowych w prowadzeniu audytu. 
 

§ 35 
 
1.  Audytorzy oraz pracownicy stanowiska audytu maj� obowi�zek dokumentowania       
     wszystkich czynno�ci zwi�zanych z prowadzeniem audytu. 
2.  Dokumenty, o których mowa w ust. 1 podpisuje pracownik, który sporz�dził dokument wg   
     zasad okre�lonych w § 4 i 5 regulaminu. 
 

§ 36 
 
1.  Cała dokumentacja audytu podlega oznakowaniu i archiwizowaniu wg symboli, haseł                   

i kategorii archiwalnych okre�lonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organów 
powiatu stanowi�cej zał�cznik do rozporz�dzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia                   
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U.                            
Nr 160, poz. 1074).  

2. Regulamin niniejszy wchodzi w �ycie z dniem jego zatwierdzenia przez Starost� 
Kieleckiego. 

 
 
 
 
 
 


