
Zarządzenie Nr 86/2010
Starosty Pułtuskiego 

z dnia 17 grudnia 2010 r. 

w sprawie „Księgi Procedur Audytu Wewnętrznego” v 1.0  w Starostwie Powiatowym
w Pułtusku.

Na podstawie art. 274 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. Nr 157, poz. 1240 oraz Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146) oraz rozporządzenia Ministra

Finansów z dnia 1 lutego 2010 r.  w sprawie przeprowadzania i  dokumentowania audytu

wewnętrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108) - zarządza się, co następuje:

§ 1.

Wprowadza się „Księgę Procedur Audytu Wewnętrznego” v 1.0 w Starostwie Powiatowym

w Pułtusku, w brzmieniu określonym w załączniku nr 1 do zarządzenia.

§ 2.    

Wykonanie zarządzenia powierza się Audytorowi Wewnętrznemu. 

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

STAROSTA

/-/ Andrzej Dolecki



Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 86/2010
Starosty Pułtuskiego 
z dnia 17 grudnia 2010 r. 

KSIĘGA PROCEDUR

AUDYTU

WEWNĘTRZNEGO

v.1.0
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1. Cel procedury
Celem  Procedury  audytu  wewn trznego  w  Starostwie  Powiatowym  w  Pu tuskuę ł
jest zapewnienie  jednolitego  wykonywania  zada  audytowych  przez  audytorań
wewn trznego oraz zapewnienie odpowiedniej jako ci wykonywanej przez niego pracy.ę ś
2. Terminologia
Ilekro  w procedurze jest mowa o:ć
1. Starostwie  – nale y przez to rozumie  Starostwo Powiatowe w Pu tusku.ż ć ł
3. Audytowanej  komórce  -  nale y  przez  to  rozumie  ka d  komórk  organizacyjnż ć ż ą ę ą

Starostwa, w której przeprowadzany jest audyt wewn trzny.ę
4. Audycie  wewn trznym  ę –  nale y  przez  to  rozumie  dzia alno  niezale n  iż ć ł ść ż ą

obiektywn ,  której  celem jest  wspieranie  Starosty  w realizacji  celów i  zada  przezą ń
systematyczn  ocen  kontroli zarz dczej oraz czynno ci doradcze. ą ę ą ś

5. Kontroli  zarz dczej  –  ą nale y  przez  to  rozumie  ogó  dzia a  podejmowanychż ć ł ł ń
dla zapewnienia  realizacji  celów  i  zada  w  sposób  zgodny  z  prawem,  efektywny,ń
oszcz dny  i  terminowy.ę  Ocena  kontroli  zarz dczej  dotyczy  w  szczególno cią ś
adekwatno ci, skuteczno ci i efektywno ci kontroli zarz dczej w Starostwie.ś ś ś ą

3. Planowanie audytu (STANDARD 2010)

3.1. Analiza ryzyka

1. W procesie oceny ryzyka wyró nia si  w szczególno ci dwa etapy:ż ę ś
1) identyfikacj  obszarów ryzyka;ę
2) analiz  ryzyka,  w  wyniku,  której  zostaj  uszeregowane  obszary  ryzyka  podę ą

wzgl dem ich wa no ci dla dzia ania Starostwa .ę ż ś ł
2. W  celu  przygotowania  rocznego  planu  audytu  wewn trznego  audytor  wewn trzny,ę ę

dokonuje analizy obszarów ryzyka w zakresie dzia ania Starostwa , bior c pod uwagł ą ę
w szczególno ci: ś
1) cele i zadania Starostwa ;
2) istniej cy w Starostwie system kontroli zarz dczej;ą ą
3) ryzyka wp ywaj ce na realizacj  celów i zada  Starostwa ; ł ą ę ń
4) wyniki wcze niej przeprowadzonych audytów lub kontroli;ś
5) uwagi Starosty;

3. Do analizy obszarów ryzyka w dzia alno ci Starostwa  ma zastosowanie:ł ś
1) metoda matematyczna – pozwala ona dokona  analizy ryzyka przy wykorzystaniuć

wzorów matematycznych wprowadzonych do arkusza kalkulacyjnego. Szczegó owył
sposób przeprowadzenia analizy ryzyka metod  matematyczn  stanowią ą  za cznikłą
Nr 1 do niniejszych procedur.

2) metoda szacunkowa - zwanej równie  Metod  Delfick , która jest wzgl dnie prostż ą ą ę ą
metod  analizy ryzyka, opieraj c  si  na do wiadczeniu audytora bior cego udziaą ą ą ę ś ą ł
w badaniu.  Szczegó owy  sposób  przeprowadzenia  analizy  ryzyka  metodł ą
szacunkow  stanowi ą za cznik Nr 2 łą do niniejszych procedur. 

4. Rezultatem przeprowadzonej przez audytora analizy ryzyka przy zastosowaniu wy ejż
wymienionych metod jest  oszacowanie ryzyka w poszczególnych obszarach audytu
Starostwa  ,  uszeregowanych  wed ug  malej cego  ryzyka  (ryzyko  wysokie,  rednie,ł ą ś
niskie).  Przedmiotowy  ranking  stanowi  podstaw  do  dokonania  wyboru  zadaę ń



audytowych do planu audytu. 

3.2.Roczny plan audytu

1. Audyt wewn trzny w Starostwie przeprowadza si  na podstawie rocznego planu audytuę ę
wewn trznego. ę

2. Plan  audytu  jest  przygotowywany  przez audytora  wewn trznegoę ,  w  porozumieniu
ze Starost .ą

3. Plan audytu podpisuje audytor wewn trzny i Starosta.ę
4. Termin sporz dzenia i zatwierdzenia planu audytu na rok nast pny ą ę up ywa 31 grudniał

ka dego roku. ż
6. Audytor  wewn trzny  w  uzasadnionych  przypadkach,  w  szczególno ci  w  przypadkuę ś

wyst pienia  nowych  ryzyk  lub  te  zmiany  oceny  ryzyka,  mo e  w  uzgodnieniu  zeą ż ż
Starost , przeprowadzi  audyt wewn trzny poza planem audytu.ą ć ę

4. Zadanie audytowe

1. Zadania audytowe dzielimy na zadanie zapewniaj ce lub czynno ci doradcze: ą ś
1) Zadanie  zapewniaj ce  -  to  zespó  dzia a  podejmowanych  w celu  dostarczeniaą ł ł ń

Staro cie niezale nej i obiektywnej oceny kontroli zarz dczej w Starostwie.ś ż ą
2) Czynno ci doradcze to dzia ania podejmowane przez audytora, których charakterś ł

i zakres jest uzgodniony ze Starost , a których celem jest zw aszcza usprawnienieą ł
funkcjonowania Starostwa. 

2. Zadanie  audytowe  przeprowadza  si  na  podstawie  imiennego  upowa nieniaę ż
podpisanego  przez  Starost .  Wzór  imiennego  „upowa nienia  do  przeprowadzeniaę ż
audytu wewn trznego” stanowi ę za cznik Nr 3łą  do niniejszych procedur.

3. Zestawienie etapów realizacji zadania zapewniaj cego:ą
1) Planowanie zadania zapewniaj cego.ą
2) Czynno ci audytowe.ś
3) Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.
4) Dokumentowanie wyników audytu.
5) Czynno ci sprawdzaj ce.ś ą
6) Zamkni cie akt zadania audytowego.ę

4.1. Planowanie zadania zapewniaj cego ą (STANDARD 2200)
1. Przed  przewidywanym  terminem  realizacji  zadania  zapewniaj cego  audytorą

wewn trzny  wę  formie  pisemnej  informuje  kierownika  komórki  audytowanej  o
przedmiocie  i  czasie  trwania  audytu  wewn trznego.  Dopuszcza  si  mo liwoę ę ż ść
poinformowania kierownika komórki audytowanej mailem.

2. Na etapie  planowania  zadania  zapewniaj cego  audytor  okre la  cel  audytu,  kryteriaą ś
oceny, harmonogram realizacji zadania audytowego, dokonuje wst pnego przegl duę ą
i dokumentacji systemów, okre la metodyk  audytu i techniki badawcze.ś ę

3. Przed  rozpocz ciem  zadania  zapewniaj cego  audytor  zbiera  informacje  o  badaneję ą
dzia alno ci. Zapoznaje si  z przepisami prawnymi, regulaminami, wytycznymi i innymił ś ę
dokumentami w zakresie zwi zanym z zadaniem. ą

4. Program  zadania  audytowego  opracowuje  audytor  wewn trzny.  Wzór  „programuę
zadania audytowego” stanowi za cznik Nr 4łą  do niniejszych procedur.



5. Audytor  wewn trzny  dokonuje  wyboru  w a ciwych  do  zastosowania  technikę ł ś
badawczych. 

4.2 Czynno ci audytowe ś (STANDARD 2300)
1. Przed  rozpocz ciem  czynno ci  audytowych  Audytor  mo e  przeprowadzi  naradę ś ż ć ę

otwieraj c . ą ą
2. Z  narady  otwieraj cej  Audytor  mo e  sporz dzi  protokó .  Wzór  „Protoko u  naradyą ż ą ć ł ł

otwieraj cej” stanowi ą za cznik Nr 5 łą o niniejszych procedur. 
3. Przed przyst pieniem do przeprowadzania  audytu,  audytor wewn trzny przedstawiaą ę

kierownikowi komórki audytowanej imienne upowa nienie do przeprowadzenia audytuż
wewn trznego oraz dowód to samo ci.  ę ż ś

4. Audytor wewn trzny, prowadz c audyt wewn trzny, ma prawo wgl du do wszelkichę ą ę ą
informacji,  danych,  dokumentów i  innych materia ów zwi zanych zł ą  funkcjonowaniem
Starostwa,  w  tym  zawartych  na  elektronicznych  no nikach  informacji,  jak  równieś ż
do wykonywania  z  nich  kopii,  odpisów,  wyci gów,  zestawie  lub  wydruków,ą ń
z zachowaniem  przepisów  o tajemnicy  ustawowo  chronionej.  Ma  równie  prawoż
dost pu  do  obiektów  ię  pomieszcze  Starostwa,  w  zakresie  niezb dnym  doń ę
prowadzenia audytu wewn trznego.ę

5. Pracownicy Starostwa s  obowi zani,  na danie audytora wewn trznego,  udzielaą ą żą ę ć
mu informacji i wyja nie , a tak e potwierdza  kopie, odpisy, wyci gi, zestawienia lubś ń ż ć ą
wydruki.  Udzielone  ustnie  informacje  i  z o one  ustnie  wyja nienia  powinny  był ż ś ć
utrwalone na pi mie oraz podpisane przez osob , która ich udzieli a lub z o y a, orazś ę ł ł ż ł
przez audytora wewn trznego lub przez samego audytora wewn trznego. ę ę

6. Zebrany materia  dowodowy powinien zapewnia , i  informacje w nim zawarte oddajł ć ż ą
stan faktyczny oraz s  przekonuj ce w takim stopniu, aby osoba trzecia maj ca dost pą ą ą ę
do tych informacji mog a doj  do takich samych wniosków, co audytor wewn trzny.ł ść ę

7. Na etapie  planowania  zadania  audytowego,  audytor  powinien  przyj  odpowiedni ,ąć ą
ze wzgl du na rodzaj audytowanego obszaru, metod  analizy ryzyka.ę ę

8. Zidentyfikowane w trakcie realizacji zadania, istotne ryzyka w audytowanym obszarze
dzia alno ci Starostwa audytor przedstawia wed ug 3-stopniowej skali:ł ś ł
1) ryzyko  wysokie  –  du a  istotno ,  materialno  i/lub  niezgodno  zż ść ść ść

podstawowymi przepisami. Potencjalnie najwi ksze ryzyko dla Starostwa. Zaleceniaę
opatrzone tym ryzykiem wymagaj  bezzw ocznej reakcji Kierownictwaą ł ;

2) ryzyko  rednie  –  ś ś rednia  istotno ,  materialno  i/lub  niezgodno  zść ść ść
przepisami  lub  procedurami.  Dzia ania  naprawcze  powinny  nast pi  w ustalonymł ą ć
czasie.

3) ryzyko niskie – ma a istotno , materialno  i / lub niezgodno  z procedurami.ł ść ść ść
Brak  kontroli.  Dzia ania  naprawcze  zale  od  decyzji  Kierownictwa.  (Przyk adowoł żą ł
przy  ma ej  materialno ci  koszt  wprowadzenia  dodatkowej  kontroli  przewy szał ś ż
ewentualne straty).

9. Oszacowanie  ryzyka  umo liwia  ujawnienie  s abych  stron  w  badanym  obszarze  iż ł
umo liwia nadanie priorytetu do wprowadzania usprawnie  i eliminacji uchybie , a tymż ń ń
samym przysparza audytowanej jednostce/ komórce warto ci dodanej.ś

4.3 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
1. Po zako czeniu audytu, audytor wewn trzny mo e przeprowadzi  narad  zamykaj cń ę ż ć ę ą ą

z udzia em  kierowników  komórek  audytowanych  lub  wyznaczonych  przez  nichł



pracowników w celu przedstawienia jego wst pnych wyników. ę
2. Z przeprowadzonej narady audytor mo e sporz dzi  protokó . Wzór protoko u z naradyż ą ć ł ł

zamykaj cej okre la ą ś za cznik Nr 6.łą
3. Po zako czeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia jego wst pnych wyników,ń ę

audytor wewn trzny przekazuje kierownikowi audytowanej komórki wst pne ustaleniaę ę
stanu  faktycznego  z przeprowadzenia  audytu  w  formie  pisemnej.  Ustalenia  stanu
faktycznego zawiera si  wę  sprawozdaniu wst pnym, który stanowi ę za cznik nr 7łą .

4. Kierownik komórki  audytowanej  po otrzymaniu sprawozdania,  powiadamia  pisemnie
audytora wewn trznego oraz Starost   o:ę ę
1) wyznaczonych  osobach  odpowiedzialnych  za  realizacj  zalece  zawartychę ń

w sprawozdaniu oraz o ustalonych terminach ich realizacji, w przypadku uznania,
eż  zalecenia zawarte w sprawozdaniu s  zasadne;ą

2) odmowie  realizacji  zalece  zawartych  w sprawozdaniu  oraz  wskazuje  przyczynyń
odmowy ich realizacji.

5. Kierownik komórki audytowanej mo e zg osi  na pi mie w terminie okre lonym przezż ł ć ś ś
audytora  wewn trznego,  nie  krótszym ni  7  dni  od  dnia  otrzymania  sprawozdania,ę ż
dodatkowe wyja nienia lub umotywowane zastrze enia dotycz ce tre ci sprawozdania.ś ż ą ś

6. W  przypadku  zg oszenia  dodatkowych  wyja nie  lub  umotywowanych  zastrze eł ś ń ż ń
wniesionych przez kierownika komórki audytowanej, audytor wewn trzny dokonuje ichę
analizy  i  w  miar  potrzeby  podejmuje  dodatkowe  czynno ci  wyja niaj ce  w  tymę ś ś ą
zakresie,  a w przypadku  stwierdzenia  zasadno ci  cz ci  albo  ca o ci  dodatkowychś ęś ł ś
wyja nie  lub  zastrze e  -  zmienia  lub  uzupe nia  odpowiedni  cz  albo  ca oś ń ż ń ł ą ęść ł ść
sprawozdania.  W  razie  zmiany  w  cz ci  lub  w  ca o ci  sprawozdania  audytoręś ł ś
przekazuje go Staro cie  oraz kierownikowi audytowanej komórki. ś

7. W razie nieuwzgl dnienia dodatkowych wyja nie  lub zastrze e  wniesionych przezę ś ń ż ń
kierownika  komórki  audytowanej  w  cz ci  albo  w  ca o ci,  audytor  wewn trznyęś ł ś ę
przekazuje na pi mie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komórkiś
audytowanej.

8. W  razie  nie  wniesienia  dodatkowych  wyja nie  lub  umotywowanych  zastrze eś ń ż ń
dotycz cych  tre ci  sprawozdania,  albo  w  razie  nieuwzgl dnienia  dodatkowychą ś ę
wyja nie  lub  zastrze e  wniesionych  przez  kierownika  komórki  audytowanej,ś ń ż ń
sporz dzone wcze niej sprawozdanie wst pne, przekazane kierownikowi audytowaneją ś ę
komórki staje si  wersj  ostateczn  sprawozdania. ę ą ą

9. Sprawozdanie ostateczne z przeprowadzenia audytu podpisuje audytor wewn trzny.ę
Sprawozdanie ostateczne przekazuje si : ę

1) Staro cie;ś
2) Kierownikowi komórki audytowanej;
3) do akt bie cych audytu wewn trznego.żą ę

4.4Dokumentowanie wyników audytu wewn trznegoę
1. Audytor  wewn trzny  prowadzi  dokumentacj  zwi zan  z  realizowanym  audytem  wę ę ą ą

formie:
1) bie cych akt audytu wewn trznego, w celu dokumentowania przebiegu i wynikużą ę

zada  audytowych;ń
2) sta ych  akt  audytu  wewn trznego,  w  celu  gromadzenia  informacji  dotycz cychł ę ą



obszarów, które mog  by  przedmiotem audytu wewn trznego.ą ć ę
4.5 Czynno ci sprawdzaj ce (STANDARD 2500)ś ą
1. Czynno ci  sprawdzaj ce  polegaj  na  sprawdzeniu,  czy i  w jakim stopniu  kierownikś ą ą

audytowanej  jednostki  podj  kroki  zmierzaj ce  do  wprowadzenia  w  ycie  zaleceął ą ż ń
zawartych  w  sprawozdaniu  z audytu,  w  jaki  sposób  ograniczono  zidentyfikowane
i oszacowane  ryzyko oraz  czy  wdro one  zalecenia  z  audytu  przynios y oczekiwaneż ł
rezultaty. 

2. Ustalenia  poczynione  w  trakcie  czynno ci  sprawdzaj cych  audytor  wewn trznyś ą ę
zamieszcza  w notatce  informacyjnej.  Notatk  informacyjn  podpisuje  audytorę ą
wewn trzny.ę

3. Notatk  informacyjn  przekazuje si  do Starosty  i kierownika jednostki audytowanej,ę ą ę
w której  by y  przeprowadzane  czynno ci  sprawdzaj ce.  Jeden  egzemplarz  notatkił ś ą
informacyjnej  w cza  si  do  akt  bie cych  danego  zadania  audytowanego.  Wzórłą ę żą
notatki informacyjnej z czynno ci sprawdzaj cych okre la ś ą ś za cznik Nr 8.łą

4.6 Zamkni cie akt zadania audytowegoę
1. Po przekazaniu sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewn trznego do Starosty,ę

akta audytu wewn trznego mog  zosta  zamkni te. Dokument zamkni cia akt audytuę ą ć ę ę
wewn trznego sporz dzany przez Audytora zostaje za czony jako ostatni  dokumentę ą łą
w aktach. Wzór „dokumentu zamkni cia zadania audytowego” stanowi ę za cznik Nr 9łą
do niniejszych procedur.

5. Sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni

1. Audytor wewn trzny sporz dza sprawozdanie z realizacji planu audytu wewn trznegoę ą ę
lub informacje o przeprowadzonych audytach wewn trznych.ę

2. Audytor wewn trzny przedstawia Staro cie  w terminie do ę ś 31 stycznia ka dego rokuż
sprawozdanie  z  wykonania  rocznego planu  audytu  za rok  poprzedni.  (STANDARD
2060).

3. Sprawozdanie  z  wykonania  planu  audytu  za  rok  poprzedni  podpisuje  audytor
wewn trzny. ę

Za czniki łą
Za cznikłą 1 - Instrukcja przeprowadzania analizy ryzyka Metod  matematyczn .ą ą
Za cznikłą 2 - Instrukcja przeprowadzania analizy ryzyka Metod  delfick .ą ą
Za cznikłą 3 - Upowa nienie do przeprowadzania audytu wewn trznego.ż ę
Za cznikłą 4 - Program zadania audytowego.

Za cznik łą 5 - Protokó  z  narady otwieraj cej.ł ą
Za cznikłą 6 - Protokó  z narady zamykaj cej.ł ą
Za cznikłą 7 - Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu.

Za cznik łą 8 - Notatka informacyjna.

Za cznikłą 9 - Dokument zamkni cia zadania audytowegoę .


