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1. Audytor Wewngtrzny, przeprowadzajac audyt wewnetrzny:

1) bada wiarygodnos¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
przez nastgpcze sprawdzenia:

a) przestrzegania zasad rachunkowosci,

b) zgodnosci zapisOw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

¢) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami
w ksiggach rachunkowych,

2) dokonuje oceny adekwatnos$ci, efektywnosci 1 skuteczno$ci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur, o ktérych mowa w art. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych, zwanej dalej "ustawa", zarzadzania ryzykiem i kierowania
jednostka sektora finanséw publicznych,

3) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczgdnosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania termindw realizacji zadan 1 zaciagnigtych zobowigzan.

2. Audytor Wewngtrzny dziala w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oraz zgodnie ze
Standardami Audytu Wewngtrznego, Kodeksem Etyki i Karta Audytu Wewngtrznego.

3. Audytor Wewngtrzny poshuguje si¢ w swojej pracy formularzami, stanowiacymi zalaczniki do

niniejszej Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego.

§2.

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego Audytor Wewngtrzny opracowuje

program zadania audytowego, wedlug formularza pn. PROGRAM ZADANIA

AUDYTOWEGO, stanowiacego Zalacznik Nr 1 do ninigjszej Ksiggi Procedur Audytu

Wewngtrznego, uwzgledniajac w szczegolnosci:

1) cel zadania audytowego,

2) zadania i czynnosci jednostki audytowanej, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,

3) wyniki analizy ryzyka istniejacego w dzialalnosci jednostki audytowanej i w obszarze
objetym zadaniem audytowym,
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6) wyniki badan analitycznych okreslonych problemow,

7) dzialania jednostki audytowanej, ktére moga wplywac na opinig publiczna,
8) opinie naukowe i specjalistyczne,

9) doswiadczenie zawodowe audytoréw wewnetrznych i ich kwalifikacje,

10) dostgpnosé dowodow,

11) potrzebg powolania rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym,

12) przewidywany czas trwania zadania audytowego i datg jego rozpoczecia.

§3.

1. W programie zadania audytowego zamieszcza si¢ w szczegolnoscei:

1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cel zadania audytowego,

3) analizg ryzyka,

4) podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania audytowego,

5) wskazoéwki metodyczne, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposéb przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na ktore nalezy zwréci¢ szczeg6lng uwage w badaniach,
d) dowody niezbgdne do dokonania ustalen i sposdb ich badania,
€) wskazowki o charakterze techniczno-orgnizacyjnym,
f) wzory wykazow i zestawien,

6) zalozenia organizacyjne,

7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.
2. Techniki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5 lit. a), obejmuja w szczegdlnosci:

1) zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,

2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow,

4) obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow,

5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie
zasobow jednostki audytowanej,

6) rekonstrukcjg wydarzen lub obliczen pozwalajaca oceni¢ dokladno$é i prawidtowosé
zastosowanych dzialan oraz wiarygodno§é wynikow,

7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodla,

8) poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub
wymagajacych wyjasnienia,

9) graficzng analize procesow,

10) rozpoznawcze badanie probek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu
testow.



§4.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny, w porozumieniu z
kierownikiem jednostki audytowanej, moze dokona¢, w zakresie okreslonym w §3. ust. 1 pkt 3-7,
zmiany programu zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

§5.

1. Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego Audytor Wewnetrzny
przydziela zadanie audytowe wedlug formularza pn. FORMULARZ
PRZYDZIALU ZADANIA AUDYTOWEGO, stanowiacego Zalacznik Nr 2 do
niniejszej Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego.

2. Audytor Wewngtrzny, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, moze powotaé
rzeczoznawcg do udzialu w zadaniu audytowym. Opinia sporzadzona przez
rzeczoznawcg jest przekazywana Audytorowi Wewnetrznemu, ktory, w razie
potrzeby, moze zadaé jej uzupeknienia.

§6.

Audytor Wewngtrzny sporzadza notatke stuzbowa z innych czynnosci podjetych w toku
zadania audytowego, a takze zdarzen, ktére maja istotne znaczenie dla ustaler audytu
wewngtrznego, co dokumentuje formularzem pn. FORMULARZ USTALEN AUDYTU,
stanowiacym Zatacznik Nr 3 do niniejszej Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.

§7.
1 Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego Audytor Wewnetrzny
przeprowadza naradg otwierajaca,
2 Podczas narady otwierajacej Audytor Wewngtrzny przedstawia cel, tematyke i
zalozenia organizacyjne zadania audytowego.
3. Naradg otwierajaca Audytor Wewnetrzny przeprowadza kazdorazowo z

kierownikiem jednostki auytowanej lub upowazniona przez niego osoba, co
dokumentuje formularzem pn. FORMULARZ Z NARADY OTWIERAJACEJ,
stanowiacym Zalacznik Nr 4 do niniejszej Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

§8.

1. W trakcie realizacji zadania audytowego Audytor Wewnetrzny moze odbywaé narady z
pracownikami komoérki, w ktérej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny i moze je
dokumentowa¢ postugujac si¢ odpowiednio formularzami okreslonymi w Ksiedze
Procedur Audytu Wewngtrznego.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny, w porozumieniu z
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audytowego w trakcie jego przeprowadzania, co dokumentuje formularzem pn.
FORMULARZ WNIOSKU O ZMIANE HARMONOGRAMU, stanowiacym
Zalacznik Nr 5 do niniejszej Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.

§9.

. Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstepnych ustaleni i
wnioskow audytu wewngtrznego, Audytor Wewngtrzny zwoluje narade zamykajaca z
udzialem kierownika jednostki audytowanej oraz wskazanych przez niego pracownikéw,
ktéra dokumentuje formularzem pn. PROTOKOL Z NARADY ZAMYKAJACEJ,
stanowiacym Zalacznik Nr 6 do niniejszej Ksiggi Procedur Audytu Wewnegtrznego.
Audytor Wewngtrzny moze, na wniosek kierownika jednostki audytowanej zaprosié¢ do
uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzér nad dziatalnoscia tej
komorki lub jednostki, ustalajac czas i miejsce odbycia narady.

. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuja prowadzacy narade Audytor Wewnetrzny
oraz kierownik jednostki audytowanej albo osoba wskazana przez kierownika.

. W razie odmowy podpisania protokolu, o ktérym mowa w ust. 1, przez kierownika
Jednostki audytowanej Audytor Wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

. W przypadku okreslonym w ust. 4 kierownik jednostki audytowanej powinien

niezwlocznie pisemnie uzasadni¢ przyczyny odmowy podpisania protokohu, o ktérym
mowa w ust. 1.

§10.

- Audytor Wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwane dalej "sprawozdaniem", w ktorym przedstawia, w sposéb jasny, rzetelny i zwigzly,
ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie zawiera:

oznaczenie zadania audytowego,

date sporzadzenia,

nazwg 1 adres komérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

imig i nazwisko audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym
oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
cel przeprowadzania zadania audytowego,

zakres przedmiotowy zadania audytowego,

podjete dzialania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny,

zwigzly opis dzialan komorki, jej strategii i celéw, zwlaszcza w obszarze
poddanym audytowi wewnetrznemu,

j. ustalenia stanu faktycznego,

k. okreslenie oraz analizg przyczyn i skutkéw uchybier,

L. uwagi i wnioski w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybier,

m. podpisy audytordw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym.
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§11.

Sprawozdanie Audytor Wewngtrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowane;j , po
odbyciu narady, o ktérej mowa w §9.

. Jezeli kierownik jednostki audytowanej stwierdzi zasadnos¢ uwag i wnioskéw zawartych
w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym Audytora Wewngtrznego.

. Kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ na pismie, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania sprawozdania dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia
dotyczace ustalen stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien
oraz uwag i wnioskéw zawartych w sprawozdaniu.

. W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 4,
Audytor Wewngtrzny dokonuje ich analizy i w miarg potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci calo$ci
lub czesci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupelnia odpowiednia
czgs$¢ albo calos¢ sprawozdania.

. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust.
3, w calosci lub w czgsci, Audytor Wewngtrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem, na piSmie kierownikowi jednostki audytowane;.

. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 4, oraz kopig

stanowiska, o ktorym mowa w ust. 5 i ust.6, Audytor Wewngtrzny wlacza do akt
biezacych.

§12.

. Audytor Wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgloszonych przez niego uwag i wnioskow.

. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych Audytor Wewngtrzny
zamieszcza w notatce informacyjne;.

. Notatka informacyjna przekazywana jest kierownikowi jednostki, w  ktorej
przeprowadzono audyt lub czynnosci sprawdzajace.

. Audytor Wewngtrzny zamyka zadanie audytowe po ewentualnym przeprowadzeniu
czynno$ci sprawdzajacych, o ktéorych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, co
dokumentuje  formularzem pn. PROTOKOL ZAMKNIECIA ZADANIA
AUDYTOWEGO, stanowiacym Zalacznik Nr 7 do niniejszej Ksiggi Procedur Audytu
Wewngtrznego.

. Po zakonczeniu zadania audytowego Audytor Wewngtrzny dokonuje rozliczenia czasu
pracy, co dokumentuje formularzem pn. EWIDENCJA WYKORZYSTANIA CZASU,
stanowigcym Zalacznik Nr 8 do niniejszej Ksiggi Procedur Audytu Wewnetrznego.

. Po zakonczeniu zadania audytowego Audytor Wewnetrzny dokonuje weryfikacji zadania
audytowego, co dokumentuje formularzem pn. LISTA WERYFIKACYJNA CELOW I
PLANOWANIA ZADANIA AUDYTOWEGO, stanowiacym Zalacznik Nr 9 do
niniejszej Ksiggi Procedur Audytu Wewngtrznego.



