
Zalacznik do Zarzadzenia
Nr t../ 2005

Star~sty Poznanskiófoz dma 23-.; : 2005 r.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

§1.

1. Audytor Wewnetrzny, przeprowadzajac audyt wewnetrzny:
1) bada wiarygodnosc sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu

przez nastepcze sprawdzenia:
a) przestrzegania zasad rachunkowosci,
b) zgodnosci zapisów w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi,
c) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami

w ksiegach rachunkowych,
2) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemów kontroli, w tym

przestrzegania procedur, o których mowa wart. 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych, zwanej dalej "ustawa", zarzadzania ryzykiem i kierowania
jednostka sektora finansów publicznych,

3) dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatków,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektów w ramach posiadanych srodków oraz
przestrzegania terminów realizacji zadan i zaciagnietych zobowiazan.

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

3. Audytor Wewnetrzny posluguje sie w swojej pracy formularzami, stanowiacymi zalaczniki do
niniejszej Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

§2.

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego Audytor Wewnetrzny opracowuje
program zadania audytowego, wedlug formularza pn. PROGRAM ZADANIA
AUDYTOWEGO, stanowiacego Zalacznik Nr 1 do niniejszej Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego, uwzgledniajac w szczególnosci:
l) cel zadania audytowego,
2) zadania i czynnosci jednostki audytowanej, w której jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
3) wyniki analizy ryzyka istniejacego w dzialalnosci jednostki audytowanej i w obszarze

objetym zadaniem audytowym,
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6) wyniki badan analitycznych okreslonych problemów,
7) dzialania jednostki audytowanej, które moga wplywac na opinie publiczna,
8) opinie naukowe i specjalistyczne,
9) doswiadczenie zawodowe audytorów wewnetrznych i ich kwalifikacje,

10) dostepnosc dowodów,
11) potrzebe powolania rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym,
12) przewidywany czas trwania zadania audytowego i datejego rozpoczecia.

§3.

1. W programie zadania audytowego zamieszcza sie w szczególnosci:
1) oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2) cel zadania audytowego,
3) analize ryzyka,
4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
5) wskazówki metodyczne, w tym:

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposób przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na które nalezy zwrócic szczególna uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposób ich badania,
e) wskazówki o charakterze techniczno-orgnizacyjnym,
f) wzory wykazów i zestawien,

6) zalozenia organizacyjne,
7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

2. Techniki, o których mowa w ust. 1 pkt 5 lit. a), obejmuja w szczególnosci:
1) zapoznawanie sie z dokumentami sluzbowymi,
2) uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracowników,
4) obserwacje wykonywania zadan przez pracowników,
5) przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowac stan lub istnienie

zasobów jednostki audytowanej,
6) rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca ocenic dokladnosc i prawidlowosc

zastosowanych dzialan oraz wiarygodnosc wyników,
7) sprawdzanie rzetelnosci informacji przez porównanie jej z informacja pochodzaca z innego

zródla,

8) porównanie okreslonych zbiorów danych w celu wykrycia operacji nieprawidlowych lub
wymagajacych wyjasnienia,

9) graficzna analize procesów,
10) rozpoznawcze badanie próbek polegajace na pobieraniu próbek losowych oraz stosowaniu

testów.
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§4.

W szczególnie uzasadnionych przypadkach Audytor Wewnetrzny, w porozumieniu z
kierownikiem jednostki audytowanej, moze dokonac, 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 Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.
Audytor Wewnetrzny, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, moze powolac
rzeczoznawce do udzialu w zadaniu audytowYm. Opinia sporzadzona przez
rzeczoznawce jest przekazywana Audytorowi Wewnetrznemu, który, w razie
potrzeby, moze zadac jej uzupelnienia.

2.

§6.

Audytor Wewnetrzny sporzadza notatke sluzbowa z innych czynnosci podjetych w toku
zadania audytowego, a takze zdarzen, które maja istotne znaczenie dla ustalen audytu
wewnetrznego, co dokumentuje formularzem pn. FORMULARZ USTALEN AUDYTU,
stanowiacYm Zalacznik Nr 3 do niniejszej Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

§7.

1. Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego Audytor Wewnetrzny
przeprowadza narade otwierajaca,

Podczas narady otwierajacej Audytor Wewnetrzny przedstawia cel, tematyke i
zalozenia organizacyjne zadania audytowego.
Narade 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.

2.

3.

§8.

1. W trakcie realizacji zadania audytowego Audytor Wewnetrzny moze odbywac narady z
pracownikami komórki, w której jest przeprowadzony audyt wewnetrzny i moze je
dokumentowac poslugujac sie odpowiednio formularzami okreslonYmi w Ksiedze
Procedur Audytu Wewnetrznego.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Audytor
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zmiany harmonogramu zadania
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audytowego w trakcie jego przeprowadzania, co dokumentuje formularzem pn.
FORMULARZ WNIOSKU O ZMIANE HARMONOGRAMU, stanowiacym
Zalacznik Nr 5 do niniejszej Ksit(gi Procedur Audytu Wewnetrznego.

§9.

1. Po zakonczeniu zadania audytowego, w celu przedstawienia wstepnych ustalen i
wnioskówaudytu wewnetrznego, Audytor Wewnetrzny zwoluje narade zamykajaca z
udzialem kierownika jednostki audytowanej oraz wskazanych przez niego pracowników,
która dokumentuje formularzem pn. PROTOKÓL Z NARADY ZAMYKAJACEJ,
stanowiacym Zalacznik Nr 6 do niniejszej Ksit(gi Procedur Audytu Wewnetrznego.

2. Audytor Wewnetrzny moze, na wniosek kierownika jednostki audytowanej zaprosic do
uczestniczenia w naradzie zamykajacej osoby sprawujace nadzór nad dzialalnoscia tej
komórki lub jednostki, ustalajac czas i miejsce odbycia narady.

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

4. W razie odmowy podpisania protokolu, o którym mowa w ust. 1, przez kierownika
jednostki audytowanej Audytor Wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole.

5. W przypadku okreslonym w ust. 4 kierownik jednostki audytowanej powinien
niezwlocznie pisemnie uzasadnic przyczyny odmowy podpisania protokolu, o którym
mowa w ust. 1.

§10.

1. Audytor Wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
zwane dalej "sprawozdaniem", w którym przedstawia, w sposób jasny, rzetelny i zwiezly,
ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

2. Sprawozdanie zawiera:
a. oznaczenie zadania audytowego,
b. date sporzadzenia,

c. nazwe i adres komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
d. imie i nazwisko audytorów wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym

oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
e. cel przeprowadzania zadania audytowego,
f. zakres przedmiotowy zadania audytowego,
g. podjete dzialania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
h. termin, w którym przeprowadzono audyt wewnetrzny,
i. zwiezly opis dzialan komórki, jej strategii i celów, zwlaszcza w obszarze

poddanym audytowi wewnetrznemu,
j. ustalenia stanu faktycznego,
k. okreslenie oraz analize przyczyn i skutków uchybien,
1. uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien,
m. podpisy audytorów wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym.
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§11.

1. Sprawozdanie Audytor Wewnetrzny przekazuje kierownikowi jednostki audytowanej , po
odbyciu narady, o której mowa w §9.

2. Jezeli kierownik jednostki audytowanej stwierdzi zasadnosc uwag i wniosków zawartych
w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym Audytora Wewnetrznego.

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

4. W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o których mowa w ust. 4,
Audytor Wewnetrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci calosci
lub czesci dodatkowych w)jasnien lub zastrzezen - zmienia lub uzupelnia odpowiednia
czesc albo calosc sprawozdania.

5. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o których mowa w ust.
3, w calosci lub w czesci, Audytor Wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem, na pismie kierownikowi jednostki audytowanej.

6. Dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia, o których mowa w ust. 4, oraz kopie
stanowiska, o którym mowa w ust. 5 i ust.6, Audytor Wewnetrzny wlacza do akt
biezacych.

§12.

1. Audytor Wewnetrzny moze przeprowadzic czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dzialan jednostki do zgloszonych przez niego uwag i wniosków.

2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych Audytor Wewnetrzny
zamieszcza w notatce informac)jnej.

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

4. Audytor Wewnetrzny zamyka zadanie audytowe po ewentualnym przeprowadzeniu
czynnosci sprawdzajacych, o których mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, co
dokumentuje formularzem pn. PROTOKÓL ZAMKNIECIA ZADANIA
AUDYTOWEGO, stanowiacym Zalacznik Nr 7 do niniejszej Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

5. Po zakonczeniu zadania audytowego Audytor Wewnetrzny dokonuje rozliczenia czasu
pracy, co dokumentuje formularzem pn. EWIDENCJA WYKORZYSTANIA CZASU,
stanowiacym Zalacznik Nr 8 do niniejszej Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

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

6


