
ZARZ�DZENIE NR 0152/24/06 

PREZYDENTA MIASTA TYCHY  

z dnia 18 wrze �nia 2006 r. 

 
 

w sprawie zasad audytu wewn �trznego w Urz �dzie Miasta Tychy oraz „Podr �cznika audytu 
wewn �trznego w Urz �dzie Miasta Tychy” 

 
Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz�dzie gminnym (Dz. U z 2001 r. Nr 

142, poz. 1591 z pó�n. Zm.) w zwi�zku z art. 41 ust. 2, ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych 
(Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104 z pó�n. zm.), rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w 
sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewn�trznego (Dz. U. z 2006 r., Nr 112, poz. 
765), rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie okre�lenia kwot przychodów oraz 
wydatków �rodków publicznych dokonywanych w ci�gu roku kalendarzowego, których przekroczenie powoduje 
obowi�zek prowadzenia audytu wewn�trznego w jednostkach sektora finansów publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 
112, poz. 763) oraz rozporz�dzenia Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie trybu 
sporz�dzania oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu wewn�trznego (Dz.U. z 2006 r. Nr 
112, poz. 764). 

 
 

zarz�dza si�, co nast �puje: 
 

§ 1 

Wprowadzam w Urz�dzie Miasta Tychy do stosowania i �cisłego przestrzegania instrukcj� w sprawie 

zasad audytu wewn�trznego w Urz�dzie Miasta Tychy stanowi�c� zał�cznik nr 1 do niniejszego 

Zarz�dzenia oraz „Podr�cznik procedur audytu wewn�trznego w Urz�dzie Miasta Tychy” stanowi�cy 

zał�cznik nr 2 do niniejszego Zarz�dzenia (niepublikowany). 

 

§ 4 

Wykonanie zarz�dzenia powierza si� Audytorowi Wewn�trznemu. 

 

§ 5 

Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji 

Publicznej. 
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Zał�cznik do Zarz�dzenia nr 0152/24 /06 
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 18 wrze�nia 2006 r. 

 
 
 
 
 
 

 
INSTRUKCJA 

ZASAD AUDYTU WEWN�TRZNEGO W URZ�DZIE MIASTA TYCHY 
 

 
 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 
 

 
§ 1 

 
1. Audyt przeprowadza si� na podstawie: 

1) rocznego planu audytu o którym mowa w art.53 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r  

o finansach publicznych (Dz. U. nr 249 poz. 2104 z pó�n. zm.), 

2) pisemnego upowa�nienia do przeprowadzenia audytu wewn�trznego. 

 

2. Pisemne upowa�nienie wydaje Prezydent Miasta Tychy. 

 

§ 2 

 

1. Upowa�nienie do przeprowadzenia audytu mo�e by� wydane na czas trwania okre�lonego 

zadania audytowego lub na okres całego roku. 

 

2. Przed przyst�pieniem do przeprowadzenia audytu audytor wewn�trzny przedstawia imienne 

upowa�nienie wraz z legitymacj� słu�bow� kierownikowi jednostki organizacyjnej obj�tej 

audytem wewn�trznym. 

 

3. Upowa�nienie do przeprowadzenia audytu jest doł�czane do dokumentacji 

przeprowadzanego zadania audytowego i przechowywane w teczce akt bie��cych audytu. 

 

§ 3 

 

1. Audytor wewn�trzny nie bierze udziału w zadaniu audytowym, którego przeprowadzenie mo�e 

prowadzi� do powstania konfliktu interesów. 

 

2. Decyzj� o wył�czeniu z audytu podejmuje Prezydent Miasta. Decyzja w tej sprawie jest 

ostateczna. 
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§ 4 

 

Audytor zobowi�zany jest ka�dorazowo przygotowa� si� do czynno�ci audytorskich,  

w szczególno�ci poprzez zapoznanie si� z przepisami prawa w zakresie przeprowadzanego 

zadania audytowego oraz z dokumentacj� dotycz�c� działalno�ci audytowanej jednostki 

organizacyjnej. 

 

§ 5 

 

1. Audyt przeprowadza si� w siedzibie audytowanej jednostki organizacyjnej, w jej godzinach 

pracy. 

 

2. W szczególnych przypadkach audyt mo�e by� przeprowadzony poza godzinami pracy 

jednostki, po uprzedniej konsultacji z jej kierownikiem. 

 

§ 6 

 

1. Audytor wewn�trzny zgodnie z art. 51 ust.8 ustawy o finansach publicznych podlega 

bezpo�rednio Prezydentowi Miasta, który zapewnia mu organizacyjn� i operacyjn� odr�bno�� 

wykonywanych przez niego zada� okre�lonych w w/w ustawie oraz w „Mi�dzynarodowych 

Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewn�trznego” wydanych przez Ministra 

Finansów. 

 

2. Audytor wewn�trzny, w celu prowadzenia audytu wewn�trznego, ma prawo wgl�du do 

wszelkich informacji, danych, dokumentów i innych materiałów zwi�zanych z 

funkcjonowaniem jednostki, w tym zawartych na elektronicznych no�nikach, jak równie� ��da� 

wykonywania z nich kopii, odpisów, wyci�gów, zestawie� lub wydruków z zachowaniem 

przepisów o tajemnicach ustawowo chronionych. 

 

3. Pracownicy jednostki s� obowi�zani na ��danie audytora wewn�trznego, udzieli� informacji i 

wyja�nie�, a tak�e potwierdza� kopie, odpisy, wyci�gi lub zestawienia, o których mowa w ust. 

2. Udzielone ustnie informacje i zło�one wyja�nienia powinny by� utrwalone na pi�mie oraz 

podpisane przez osob�, która ich udzieliła lub je zło�yła i przez audytora wewn�trznego, albo 

przez samego audytora wewn�trznego. 

 

§ 7 

 

1. Audytor wewn�trzny ma prawo do przeprowadzania ogl�dzin, których dokonuje si� w 

obecno�ci pracownika audytowanej jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnego za przedmiot  
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lub czynno�ci poddane ogl�dzinom, a w razie jego nieobecno�ci pracownika wyznaczonego        

       przez kierownika tej jednostki. 

 

2. Przebieg czynno�ci, o których mowa w ust. 1 utrwala si� w notatce, któr� podpisuj�: audytor 

oraz osoba obecna przy ogl�dzinach. 

 

§ 8 

 

1. Zebrane w toku post�powania audytowego materiały dowodowe audytor zabezpiecza, w 

miar� potrzeby przez: 

1) oddanie na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi audytowanej jednostki 

organizacyjnej za pokwitowaniem, 

2) przechowywanie na terenie audytowanej jednostki organizacyjnej w oddzielnym, 

zamkni�tym i opiecz�towanym pomieszczeniu, 

3) zabranie z terenu audytowanej jednostki organizacyjnej za pokwitowaniem. 

 

2. O zwolnieniu materiałów dowodowych z zabezpieczenia decyduje audytor. 

 

§ 9 

 

1. W przypadkach wymagaj�cych specjalnych kwalifikacji audytor wewn�trzny,  

w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta, mo�e do udziału z zadaniu audytowym powoła� 

rzeczoznawc�.  

 

2. Rzeczoznawca sporz�dza opini�, która przekazywana jest audytorowi wewn�trznemu. 

Audytor wewn�trzny w razie potrzeby mo�e ��da� uzupełnienia opinii. 

 

3. Opinia sporz�dzona przez rzeczoznawc� nie jest wi���ca dla audytora wewn�trznego. 

 

 

 

Rozdział II 

Prowadzenie czynno �ci audytorskich 
 

 
§ 10. 

 

1. Przed przyst�pieniem do czynno�ci audytorskich audytor powiadamia o terminie  

i zakresie zadania audytowego kierownika lub kierowników audytowanych jednostek 

organizacyjnych oraz ustala termin narady otwieraj�cej. 
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2. Audytor przyst�puje do wykonania czynno�ci audytorskich post�puj�c zgodnie z § 2 ust. 2. 

 

3. Audytor rozpoczynaj�cy audyt potwierdza ten fakt wpisem do ksi��ki kontroli jednostki 

audytowanej. 

 

4. Przed przyst�pieniem do realizacji zadania audytowego audytor wewn�trzny przeprowadza 

narad� otwieraj�c� z udziałem kierowników komórek, w których jest przeprowadzany audyt 

wewn�trzny, lub z udziałem wyznaczonych przez nich pracowników. 

 

5. Podczas narady otwieraj�cej audytor wewn�trzny przedstawia cel, tematyk� i zało�enia 

organizacyjne zadania audytowego. 

 

 

    § 11 

 

1. Audytor wewn�trzny prowadzi: 

1) bie��ce akta audytu wewn�trznego, zwane dalej „ bie��cymi aktami” w celu 

dokumentowania przebiegu i wyniku zada� audytowych, 

2) stałe akta audytu wewn�trznego, zwane dalej „ stałymi aktami ”, w celu gromadzenia 

informacji dotycz�cych obszarów, które mog� by� przedmiotem audytu wewn�trznego  

(akty normatywne, systemy zarz�dzania i kontroli w tym procedury kontroli finansowej, 

plany i sprawozdania z wykonania planów audytu). 

 

2. Kierownik jednostki oraz kierownik komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewn�trzny 

maj� prawo wgl�du do „ akt bie��cych”. 

 

3. Akta stałe podlegaj� aktualizacji. 

 

 

§ 12 

 

1. Audytor mo�e ��da� od pracowników audytowanej jednostki organizacyjnej udzielenia mu, w 

terminie przez niego wyznaczonym, informacji i ustnych wyja�nie� na zasadach zawartych w 

§ 6 ust. 3. 

 

2. Odmowa udzielenia wyja�nie� mo�e nast�pi� jedynie w przypadkach, gdy wyja�nienia maj� 

dotyczy� tajemnicy ustawowo chronionej, a audytor nie posiada wła�ciwego do niej 

upowa�nienia. 

 

3. Pracownicy jednostki organizacyjnej, w której jest przeprowadzany audyt wewn�trzny maj� 

prawo z własnej inicjatywy zło�y� o�wiadczenia dotycz�ce przedmiotu audytu. Audytor  
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        wewn�trzny nie mo�e odmówi� wł�czenia tych o�wiadcze� do bie��cych akt audytu  

        wewn�trznego. 

 

4. Audytor mo�e zwraca� si� o udzielenie informacji w formie pisemnych wyja�nie� i o�wiadcze� 

równie� do byłych pracowników audytowanej jednostki organizacyjnej. 

 

 

§ 13 

 

Je�li w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewn�trzny dostrze�e znamiona czynów, które 

według jego oceny kwalifikuj� si� do wszcz�cia post�powania w zakresie dyscypliny finansów 

publicznych, post�powania karnego, post�powania w sprawie o przest�pstwo skarbowe lub o 

wykroczenie skarbowe, wówczas ma obowi�zek o tym fakcie zawiadomi� Prezydenta Miasta. 

 
 
 
 

Rozdział III 

Planowanie audytu wewn �trznego 

 

                                                                 § 14 

 

1. Audytor wewn�trzny w celu przygotowania planu audytu wewn�trznego dokonuje analizy 

obszarów ryzyka w zakresie działania Urz�du Miasta, bior�c pod uwag� w szczególno�ci: 

1) cele i zadania jednostki, 

2) przepisy prawne dotycz�ce działania jednostki, 

3) wyniki wcze�niej przeprowadzonych audytów lub kontroli, 

4) wyniki wcze�niej dokonywanej oceny adekwatno�ci, efektywno�ci i skuteczno�ci 

systemów kontroli, w tym kontroli finansowej, 

5) wewn�trzne i zewn�trzne czynniki ryzyka maj�ce wpływ na realizacj� celów jednostki, 

6) uwagi pracowników jednostki, 

7) liczb�, rodzaj i wielko�� dokonywanych operacji finansowych, 

8) mo�liwo�� dysponowania przez jednostk� �rodkami pochodz�cymi ze �ródeł 

 zagranicznych, nie podlegaj�cych zwrotowi, ze szczególnym uwzgl�dnieniem wymogów 

 dawcy, 

9) liczb� i kwalifikacje pracowników jednostki, 

10) działania jednostki które mog� wpływa� na opini� publiczn�, 

11) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania bud�etu. 

 

2. Audytor wewn�trzny przygotowuj�c plan audytu wewn�trznego ustala kolejno�� poddania 

audytowi obszarów ryzyka, bior�c pod uwag� stopie� ich wa�no�ci oraz czynniki 

organizacyjne, w tym w szczególno�ci: 

1) czas niezb�dny dla przeprowadzenia zada� audytowych i czynno�ci organizacyjnych, 
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2) czas przeznaczony na szkolenie osób zatrudnionych na stanowiskach zwi�zanych z 

przeprowadzaniem audytu wewn�trznego, 

3) dost�pne zasoby ludzkie i rzeczowe, 

4) rezerw� czasow� na nieprzewidziane działania, 

5) szacunkowe koszty przeprowadzenia audytu wewn�trznego, 

 

3. Wzór planu audytu wewn�trznego stanowi zał�cznik nr 1 do Instrukcji. 

 

4. Plan audytu podpisuje Prezydent Miasta oraz audytor wewn�trzny. 

 

5. Audytor wewn�trzny mo�e przeprowadzi� audyt wewn�trzny poza planem audytu na wniosek 

Prezydenta Miasta lub z własnej inicjatywy w uzgodnieniu z Prezydentem. 

 

6. Je�eli przeprowadzenie audytu poza planem audytu stworzy zagro�enie dla realizacji planu 

audytor wewn�trzny zawiadamia o tym na pi�mie kierownika jednostki. 

 
 
 

 
Rozdział IV 

Program zadania audytowego 

 

§ 15 

 

1. Program zadania powinien ujmowa� zasadniczo cele zadania audytowego wynikaj�ce  

z przeprowadzonej uprzednio analizy ryzyka, zakres zadania, oraz przyj�te techniki bada�. 

 

2. W programie zadania zamieszcza si� w szczególno�ci: 

1) oznaczenie zadania ze wskazaniem jego tematu, 

2) cele zadania, 

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania, 

4) wskazówki metodyczne w tym: planowane techniki przeprowadzania zadania, problemy 

na które nale�y zwróci� szczególn� uwag� w badaniach, rodzaj dowodów niezb�dnych do 

dokonania ustale� i sposób ich badania, 

5) zało�enia organizacyjne, planowany harmonogram przeprowadzania zadania. 

 

3. Techniki przeprowadzania zadania, o których mowa w ust. 2 mog� obejmowa�  

w szczególno�ci: 

1) zapoznanie si� z dokumentami, 

2) uzyskiwanie wyja�nie� i informacji od pracowników jednostki, 

3) obserwacje wykonywania zada� przez pracowników jednostki, 

4) przeprowadzanie ogl�dzin, 
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5) rekonstrukcj� wydarze� lub oblicze�, 

6) sprawdzanie rzetelno�ci informacji przez porównanie jej z informacj� pochodz�c� z 

innego �ródła, 

7) porównywanie okre�lonych zbiorów danych, 

8) graficzn� analiz� procesów ( diagram), 

9) rozpoznawcze badanie próbek polegaj�ce na pobieraniu próbek losowych oraz 

stosowaniu testów przegl�dowych i zgodno�ci. 

 
 
 
 

Rozdział V 

Narada otwieraj �ca i zamykaj �ca zadanie audytowe 

 

§ 16 

 

1. Audytor wewn�trzny sporz�dza z narad otwieraj�cych i zamykaj�cych protokoły, które 

zawieraj� w szczególno�ci informacje o celu, przebiegu i ich wyniku. 

 

2. Protokoły podpisuje prowadz�cy narad� audytor oraz kierownik jednostki organizacyjnej, w 

której jest przeprowadzane zadanie, albo osoba przez niego wskazana. 

 

3. W razie odmowy podpisania protokołu, o którym mowa w ust. 2 przez kierownika audytowanej 

jednostki organizacyjnej, audytor wewn�trzny dokonuje w nim odpowiedniej adnotacji. Osoba 

odmawiaj�ca podpisu niezwłocznie na pi�mie uzasadnia przyczyny odmowy podpisania 

protokołu. 

 

4. Narad� otwieraj�c� audytor wewn�trzny przeprowadza zgodnie z § 10 ust. 4 i 5 Instrukcji. 

 

5. Po zako�czeniu zadania, w celu przedstawienia jego wst�pnych wyników, audytor 

wewn�trzny przeprowadza narad� zamykaj�c� z udziałem kierownika jednostki 

organizacyjnej, w której jest przeprowadzane zadanie. 

 

6. W naradzie zamykaj�cej mog� uczestniczy� tak�e osoby sprawuj�ce nadzór nad 

działalno�ci� jednostki organizacyjnej, w której jest przeprowadzane zadanie. 

 

 
 
 

Rozdział VI 

Sporz�dzanie sprawozdania z czynno �ci audytorskich 
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§ 17 

 

1. Audytor wewn�trzny sporz�dza sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewn�trznego, w 

którym przedstawia w sposób jasny, rzetelny i zwi�zły, ustalenia i wnioski poczynione w jego 

trakcie. 

 

2. Sprawozdanie zawiera w szczególno�ci: 

1) oznaczenie zadania audytowego; 

2) dat� sporz�dzenia; 

3) nazw� i adres jednostki organizacyjnej, w której jest przeprowadzany audyt 

wewn�trzny; 

4) imi� i nazwisko audytora wewn�trznego uczestnicz�cego w zadaniu audytowym oraz 

numer imiennego upowa�nienia do przeprowadzenia audytu wewn�trznego; 

5) cele przeprowadzenia zadania audytowego, 

6) zakres przedmiotowy zadania audytowego, 

7) podj�te działania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego; 

8) termin, w którym przeprowadzono audyt wewn�trzny; 

9) zwi�zły opis działa� jednostki organizacyjnej, jej strategii i celów, zwłaszcza  

w obszarze poddanym audytowi wewn�trznemu; 

10) ustalenie stanu faktycznego; 

11) okre�lenie oraz analiz� przyczyn i skutków uchybie�; 

12) zalecenia w sprawie usuni�cia stwierdzonych uchybie�; 

13) podpisy audytorów wewn�trznych uczestnicz�cych w zadaniu audytowym; 

14) opini� audytora wewn�trznego w sprawie adekwatno�ci, skuteczno�ci i efektywno�ci 

systemu zarz�dzania i kontroli w obszarze działalno�ci jednostki obj�tym zadaniem; 

15) list� osób otrzymuj�cych sprawozdanie z przeprowadzenia audytu; 

 

3. Sprawozdanie z przeprowadzonego audytu sporz�dza si� w co najmniej trzech 

jednobrzmi�cych egzemplarzach, z których po jednym otrzymuj� : 

1) Prezydent Miasta; 

2) kierownik audytowanej jednostki organizacyjnej; 

3) Audytor Wewn�trzny. 

 

4. Audytor wewn�trzny w uzasadnionych przypadkach podejmuje decyzj� o przekazaniu 

sprawozdania innym osobom. 

 

§ 18 

 

1. Kierownik jednostki organizacyjnej, w której jest przeprowadzany audyt wewn�trzny mo�e 

zgłosi� na pi�mie w terminie okre�lonym przez audytora nie krótszym ni� 14 dni, od 
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otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyja�nienia lub umotywowane zastrze�enia dotycz�ce 

jego tre�ci. 

2. W razie zgłoszenia dodatkowych wyja�nie� lub zastrze�e�, o których mowa w ust. 1 audytor 

wewn�trzny dokonuje ich analizy i w miar� potrzeby podejmuje dodatkowe czynno�ci 

wyja�niaj�ce w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadno�ci dodatkowych wyja�nie� 

lub zastrze�e� zmienia lub uzupełnia odpowiedni� cz��� albo cało�� sprawozdania. 

 

3. W razie niezgłoszenia dodatkowych wyja�nie� lub zastrze�e�, o których mowa  

w ust. 2, audytor wewn�trzny przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na pi�mie, 

kierownikowi audytowanej jednostki organizacyjnej. 

 

 

 

§ 19 

 

1. W sprawozdaniu z przeprowadzonego audytu, audytor wewn�trzny w ko�cowej jego cz��ci 

sporz�dza uwagi i wnioski w formie zalece�, które: 

1) wskazuj� mo�liwo�ci naprawy lub usprawnienia działalno�ci komórki audytowanej, 

2) maj� charakter wskazówek dla kierownictwa audytowanej jednostki organizacyjnej 

odno�nie kierunku osi�gni�cia po��danych rezultatów; 

3) s� przedstawione według malej�cej wa�no�ci. 

 

2. Prezydent Miasta podejmuj�c na podstawie sprawozdania z audytu działania maj�ce na celu 

usuni�cie uchybie� lub wprowadzenie usprawnie�, wyznacza osoby odpowiedzialne za 

realizacj� zalece� zawartych w sprawozdaniu i wskazuje termin ich realizacji oraz informuje o 

tym audytora wewn�trznego. 

 

3. Kierownik jednostki organizacyjnej, w której przeprowadzono audyt jest zobowi�zany w 

wyznaczonym terminie poinformowa� Prezydenta Miasta o stopniu wdro�enia zalece�. 

 

4. Audytor wewn�trzny mo�e przeprowadzi� czynno�ci sprawdzaj�ce, które maj� na celu 

ustalenie czy zawarte w sprawozdaniu uwagi i zalecenia, zostały wprowadzone w �ycie 

dokładnie, na czas i efektywnie. 

 

5. Dokonuj�c oceny przy przeprowadzanych czynno�ciach sprawdzaj�cych audytor sporz�dza 

notatk� informacyjn�. Przy ocenie audytor powinien w szczególno�ci uwzgl�dni� ocen� ryzyka 

w obszarze działalno�ci jednostki obj�tej zadaniem audytowym. 

6. Notatk� informacyjn�, o której mowa w ust. 5 audytor wewn�trzny przekazuje Prezydentowi 

Miasta oraz kierownikowi jednostki organizacyjnej, w której przeprowadzono zadanie. 
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Rozdział VII 

Czynno �ci doradcze audytora 

 

§ 20 

 

1. Audytor prowadz�cy audyt wewn�trzny w Urz�dzie Miasta mo�e na wniosek Prezydenta 

Miasta lub za jego zgod� wykonywa� czynno�ci doradcze. 

 

2. Audytor wewn�trzny mo�e odmówi� wykonania czynno�ci doradczych, je�eli uzna, �e zakres 

lub cel tych czynno�ci nie jest zgodny z celami audytu wewn�trznego. W szczególno�ci 

audytor wewn�trzny nie powinien podejmowa� czynno�ci doradczych, których wykonywanie 

prowadziłoby do przyj�cia przez niego zada� lub uprawnie� wchodz�cych w zakres 

zarz�dzania Urz�dem. 

 

3. O odmowie wykonania czynno�ci doradczych i jej przyczynach audytor zawiadamia pisemnie 

Prezydenta Miasta. 

 

§ 21 

 

1. W wyniku czynno�ci doradczych audytor mo�e przedstawi� opinie lub zalecenia dotycz�ce 

usprawnienia funkcjonowania jednostki. 

 

2. Audytor wewn�trzny mo�e z własnej inicjatywy składa� Prezydentowi Miasta wnioski maj�ce 

na celu usprawnienie funkcjonowania Urz�du Miasta i jego komórek organizacyjnych 

(wydziałów), oraz podległych jednostek organizacyjnych. 

 

3. Prezydent Miasta nie jest zwi�zany wnioskami, zaleceniami i opiniami, o których mowa w ust. 

1. 

 

4. Cel i zakres czynno�ci doradczych powinny by� przez audytora wewn�trznego 

udokumentowane. 

 

5. Forma i zawarto�� sprawozdania z przeprowadzenia czynno�ci doradczych powinny by� 

odpowiednie do rodzaju i charakteru podj�tych przez audytora działa� 

 

 

 

Integraln� cz��� instrukcji stanowi�:: 
 - wzór planu audytu wewn�trznego na rok ................... 
 - wzór sprawozdania z wykonania planu audytu wewn�trznego za rok......................... 
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.....................................                                                                                                    Zał�cznik nr 1 

           ( nazwa i adres jednostki 
        sektora finansów publicznych) 
 
 

WZÓR 
 

PLAN 
AUDYTU WEWN �TRZNEGO 

NA ROK....... 
 
 
1. Informacje istotne dla przeprowadzenia audytu wewn�trznego ( wg stanu na dzie� 30 
wrze�nia roku poprzedzaj�cego rok, na który sporz�dzony jest plan audytu) 
 

1. 
Nazwa jednostki, w której zatrudniony jest 
audytor wewn�trzny 

 

2. 
Podstawowe cele i obszary działania 
jednostek, w których audytor wewn�trzny 
prowadzi audyt wewn�trzny 

 

3. 

Struktura organizacyjna jednostki, w 
której zatrudniony jest audytor 
wewn�trzny 
( zwi�zły opis wskazuj�cy na usytuowanie 
audytora wewn�trznego/ komórki audytu 
wewn�trznego) 

 

4. Wykaz jednostek, w których audytor 
wewn�trzny prowadzi audyt wewn�trzny 

 

Kwota �rodków publicznych ( w mln zł) 
planowana do zgromadzenia przez 
jednostk�, w której jest zatrudniony 
audytor wewn�trzny, w roku obj �tym 
planem audytu 

 

5* 

w tym: �rodków wymienionych w art. 5 
ust.1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 
2005 r. o finansach publicznych ( w mln zł) 

 

Planowana kwota wydatków i rozchodów 
�rodków publicznych jednostki, w której 
jest zatrudniony audytor wewn�trzny, w 
roku obj �tym planem audytu ( w mln zł) 

 

6* 
w tym: �rodków wymienionych w art. 5 ust. 
1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. 
o finansach publicznych ( w mln zł) 

 

Liczba osób zatrudnionych w jednostce, w 
której zatrudniony jest audytor 
wewn�trzny 

 

7 oraz ł�czna liczba osób zatrudnionych w 
pozostałych jednostkach, w których 
audytor wewn�trzny prowadzi audyt 
wewn�trzny 

 

8. Liczba osób zatrudnionych na stanowisku 
audytora wewn�trznego 

 

9. 
Inne informacje istotne dla 
przeprowadzenia audytu wewn�trznego, 
uwzgl�dniaj�ce specyfik� jednostki 
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1. Analiza obszarów ryzyka 
 

     1. Charakterystyka obszaru obj�tego 
audytem wewn�trznym 

 

     2. Opis metody analizy ryzyka  
     3. Wyniki analizy obszarów ryzyka  
     4.  Obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewn�trznego z okre�leniem szacowanego  
                  poziomu ryzyka w danym obszarze 
 
 
   L. p                  Obszar ryzyka                           Poziom ryzyka 

                  ( wysoki/ �redni/ niski) 
     1.   
     2.   
    ...   
 
 
    

2. Tematy i proponowany harmonogram realizacji audytu wewn�trznego 
 

L. p 
Temat audytu 
wewn�trznego 

Proponowany 
termin 

przeprowadzenia 
audytu 

wewn�trznego 

Niezb�dne 
zasoby 
( liczba 

osobodni) 

Obszar 
ryzyka 

Ewentualna 
potrzeba 

powołania 
rzeczoznawcy 

Uwagi 

1.       
2.       
...       

 
3. Planowane obszary, które powinny zosta� obj�te audytem wewn�trznym w 

kolejnych latach 
 

L. p Obszar ryzyka 
Planowany rok 

przeprowadzenia 
audytu wewn�trznego 

Uwagi 

1.    
2.    
...    

 
4. Organizacja pracy audytora wewn�trznego/ komórki audytu wewn�trznego 

 

L. p 
Zadania audytora 

wewn�trznego/ komórki 
audytu wewn�trznego 

Zasoby ludzkie 
( liczba osobodni) Zasoby rzeczowe Uwagi 

1. 
Przeprowadzenie zada� 
audytowych 

   

2. 
Opracowanie technik 
przeprowadzania zadania 
audytowego 

   

3. 
Przeprowadzanie czynno�ci 
sprawdzaj�cych 

   

4. 
Współpraca z innymi słu�bami 
kontrolnymi 

   

5. 
Czynno�ci organizacyjne, w 
tym planowanie i 
sprawozdawczo�� 
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6. Szkolenia i rozwój zawodowy    
7. Urlopy/ czas dost�pny    

8. 
Inne działania, w tym rezerwa 
czasowa 

   

 
 
 
 
 
 .......................................                        ..................................................................... 
              ( data)                                                       ( piecz�tka i podpis audytora wewn�trznego/ 
                                                                                                       koordynatora komórki audytu wewn�trznego) 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     ..............................................                              .................................................................................. 
  ( data)        ( piecz�tka i podpis kierownika jednostki) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*) Nale�y poda� wielko�ci prognozowane 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  .....................................                                                                                                    Zał�cznik nr 2 
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           ( nazwa i adres jednostki 
        sektora finansów publicznych) 
 

WZÓR 
 

                                                                                                                                                         
 

SPRAWOZDANIE 
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWN �TRZNEGO 

ZA ROK..... 
 

1. Podstawowe informacje  
 

a) Informacje o jednostce sektora finansów publicznych 
 
 

1. 
Wykaz jednostek sektora finansów publicznych,  
w których audytor wewn�trzny prowadził audyt 
wewn�trzny w roku sprawozdawczym 

 

a) Liczba osób zatrudnionych w jednostce, w której 
jest zatrudniony audytor wewn�trzny (jednostce 
zatrudniaj �cej) 

a) 

2. b) Ł�czna liczba osób zatrudnionych w pozostałych 
jednostkach, w których audytor wewn�trzny 
prowadził audyt wewn�trzny 
( według stanu na dzie� 31 grudnia roku, za który 
sporz�dzane jest sprawozdanie) 

b) 

a) Ł�czna liczba jednostek podległych jednostce 
zatrudniaj �cej 

a) 

3. *) b) Ł�czna liczba jednostek nadzorowanych przez 
jednostk� zatrudniaj�c� 
( według stanu na dzie� 31 grudnia roku, za który 
sporz�dzane jest sprawozdanie) 

b) 

4. *) 
Liczba jednostek podległych lub nadzorowanych, w 
których audytor wewn�trzny prowadził audyt 
wewn�trzny 

 

5. *) 

Kwota wszystkich gromadzonych �rodków 
publicznych w roku sprawozdawczym w mln zł 
ogółem ( dotyczy wył�cznie �rodków zwi�zanych z 
funkcjonowaniem jednostki zatrudniaj�cej) 

 

6.*) 

Kwota �rodków wymienionych w art. 5 ust. 1 pkt 2 i 
3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach 
publicznych ( Dz. U Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 
1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319 i Nr 104, poz. 
708), zwanej dalej „ ustaw�”, w mln zł ( dotyczy 
wył�cznie �rodków zwi�zanych z funkcjonowaniem 
jednostki zatrudniaj�cej) 

 

7. *) 

Kwota wydatków i rozchodów �rodków publicznych 
w roku sprawozdawczym ogółem w mln zł 
( dotyczy wył�cznie �rodków zwi�zanych z 
funkcjonowaniem jednostki zatrudniaj�cej) 
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b) Informacje o komórce audytu wewn�trznego  

1. Nazwa komórki audytu wewn�trznego  
2.*) Adres pocztowy/ numer telefonu/ adres e- 

mail koordynatora komórki audytu 
wewn�trznego 
 

 

3.*) Liczba etatów przyznanych komórce 
audytu wewn�trznego ( wg stanu na dzie� 31 
grudnia roku, za który sporz�dzane jest 
sprawozdanie) 
 

 

4. Liczba osób faktycznie zatrudnionych w 
komórce audytu wewn�trznego ( wg stanu 
na dzie� 31 grudnia roku, za który 
sporz�dzone jest sprawozdanie) 
 

 

5. *) Nazwa stanowiska/ wymiar czasu pracy/ 
zatrudnienie na czas nieokre�lony ( lub 
okre�lony, jaki)/ zdany egzamin na 
audytora wewn�trznego poszczególnych 
pracowników komórki audytu 
wewn�trznego 

L. p  Nazwa          Wymiar              Zatrudnienie   Zatrudnienie        Zdany egzamin 
         Stanowiska  czasu pracy         na czas nie-     na czas                   na audytora 
 ( w etatach)    okre�lony     okre�lony             wewn�trznego 
 (jaki?) 

 
                                                     Tak/ Nie**)                              Tak/ Nie **) 

6.*) Czy koordynator komórki audytu 
wewn�trznego podlega bezpo�rednio 
kierownikowi jednostki  ( dyrektorowi 
generalnemu) 
 

                                     Tak/ Nie **) 
Je�li Nie, jak jest usytuowany w strukturze organizacyjnej 
jednostki? 

7. Czy komórka audytu wewn�trznego 
posiada zatwierdzony przez kierownika 
jednostki ( dyrektora generalnego) 
dokument okre�laj�cy jej cele, zadania i 
uprawnienia?( np. karta audytu 
wewn�trznego, regulamin organizacyjny) 
 

                                     Tak/ Nie**) 
Nazwa dokumentu 

8. Czy istniej� pisemne procedury audytu 
wewn�trznego? 
 

                                     Tak/ Nie**) 
Nazwa dokumentu: 

9. Czy dokonywana była zewn�trzna ocena 
pracy komórki audytu wewn�trznego? 

                                     Tak/ Nie**) 
Je�li Tak, kto dokonał oceny: 
 

10. Czy dokonano udokumentowanej 
samooceny pracy komórki audytu 
wewn�trznego? 
 

                               Tak/ Nie**) 

11. Czy opracowano wieloletni/ strategiczny 
plan audytu wewn�trznego? 
 

                               Tak/ Nie**)  

12. Czy prace komórki audytu wewn�trznego 
s� wspomagane przez 
odpowiednie systemy informatyczne(jakie)? 

                               Tak/ Nie**)  
Je�li Tak, wymieni�: 
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2. Zakres tematyczny i organizacja zada� audytowych zrealizowanych w roku 
sprawozdawczym 

Termin 
przeprowadzenia 
zadania  
audytowego 

Opinie 
rzeczeznawcy 

L. 
p         

Temat 
zadania 
audytowego 

Rodzaj  
audytu 
F- finansowy 
Z- zgodno�ci 
D- działalno�ci 
IT- systemów 
informatycznych 
 

Czy do- 
tyczy 
�rodków 
wymie- 
nionych 
w art.5 
ust. 1 
pkt 2 i 3  
ustawy? 

Planowany Zreali- 
zo- 
wany 

Obszar 
ryzyka 

Wykorzystane 
zasoby 
ludzkie 
( liczba 
osobodni) Czy 

uzy- 
skano 
opinie 
rzeczo- 
znawcy? 

Je�li tak, 
zakres 
pracy, czas 
po�wi�cony 
zadaniu 

   Tak/ 
Nie**) 
 
 

    Tak/ 
Nie**) 
 

 

 
 
 
 

3. Wydane zalecenia w ramach zada� audytowych zrealizowanych w roku 
sprawozdawczym 

 
Liczba dodatkowych wyja�nie� 
i umotywowanych zastrze�e� 
zło�onych audytorowi***) 

L. 
p 

Temat 
zadania 
audytowego 

Rodzaj 
audytu 
( jak w 
tab.2) 

Czy do- 
tyczy 
�rodków 
wymie- 
nionych 
w art.5 
ust. 1 
pkt 2 i 3  
ustawy? 

Liczba zalece� 
zawartych w 
sprawozdaniu z 
przeprowadzenia 
audytu 
wewn�trznego***) 

Uwzgl�-
dnione 
w 
cało�ci 

Uwzgl�- 
dnione 
w cz��ci 

Odrzucone 

Liczba 
podj�- 
tych 
dodatkowych 
czynno�ci 
wyja�niaj�cych  

   Tak/ 
Nie**) 
 

     

 
 

4. Czynno�ci sprawdzaj�ce 
 
( nale�y poda� dane dotycz�ce czynno�ci sprawdzaj�cych podj�tych przez audytora wewn�trznego w 
odniesieniu do zada� audytowych zrealizowanych w roku sprawozdawczym oraz a latach poprzedzaj�cych 
rok sprawozdawczy) 
 

L. p Rok realizacji 
zadania 
audytowego 

Temat zadania 
audytowego 

Liczba 
podj�tych 
czynno�ci 
sprawdzaj�cych 

Czy dotyczy 
�rodków 
wymienionych 
w art. 5 ust. 1 
pkt 2 i 3 
ustawy? 
 

Uwagi 

    Tak/ Nie **) 
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5. Ocena efektów zrealizowanych zada� audytowych 
 

L. p Temat zadania 
audytowego 

Podstawowe 
zalecenia***) 

Ocena wykorzystania zgłoszonych zalece�, ich 
wpływ na funkcjonowanie i efektywno�� 
zarz�dzania jednostk� 

   Nale�y umie�ci� krótki opis efektów ( warto�ci 
dodanej), jakie przyniosło wdro�enie zalece� 
wynikaj�cych z danego zadania audytowego. Takim 
efektem mo�e by� w szczególno�ci: 
- uzyskanie oszcz�dno�ci �rodków publicznych w 
ty�. zł ( tak�e w sytuacji, gdy zaoszcz�dzone �rodki 
w jednym obszarze przeznaczono na wydatki w 
innym); 
- przedstawienie zapewnienia, �e dany obszar działa 
prawidłowo; 
- poprawa efektywno�ci/ skuteczno�ci 
mechanizmów kontroli wewn�trznej ( finansowej); 
- usprawnienie danego procesu ( np. planowania, 
udzielania zamówie� publicznych, 
sprawozdawczo�ci, wydawanie decyzji 
administracyjnych itp.); 
- wprowadzenie procedur w danym procesie; 
- wprowadzenie systemu monitorowania realizacji 
zada� jednostki; 
- poprawa efektywno�ci systemu komunikacji 
wewn�trznej; 
- zapewnienie prawidłowego obiegu i kontroli  
dokumentów finansowych; 
- uregulowanie zasad korzystania przez 
pracowników z zasobów jednostki; 
- poprawa efektywno�ci wykorzystania zasobów; 
- ulepszenie systemu ochrony zasobów; 
- wykrycie lub zapobie�enie nadu�yciu 
finansowemu (oszacowa� w ty� zł); 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

6. Niezrealizowane zadania audytowe 
 

L. p Temat zadania audytowego 
Czy dotyczy �rodków 

wymienionych w art. 5 ust. 1 
pkt 2 i 3 ustawy? 

Przyczyna 
niezrealizowania 

zadania 
  Tak/ Nie**) 
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7. Organizacja pracy komórki audytu wewn�trznego 
 

Zasoby ludzkie 
( liczba osobodni) 

L. p 
Zadania audytora 

wewn�trznego/ komórki 
audytu wewn�trznego plan wykonanie 

Uwagi 
(przyczyny 
rozbie�no�ci 

mi�dzy planem i 
wykonaniem) 

1. 
Przeprowadzanie zada� 
audytowych 

   

2. 
Opracowanie technik 
przeprowadzania zadania 
audytowego 

   

3, 
Przeprowadzanie czynno�ci 
sprawdzaj�cych 

   

4. 
Współpraca z innymi słu�bami 
kontrolnymi 

   

5. 
Czynno�ci organizacyjne, w 
tym planowanie i 
sprawozdawczo�� 

   

6. Szkolenia i rozwój zawodowy    

7. 
Urlopy/ czas dost�pny 
 

   

8. 
Inne działania, w tym rezerwa 
czasowa 

   

 
 
 
 
 
 
 
8. Zadania dodatkowe nieuj�te w planie audytu 
 

L. p Temat zadania Rodzaj audytu 
(jak w tab.2) 

Czy dotyczy 
�rodków 
wymienionych 
w art.5 ust 1 
pkt 2i 3 
ustawy? 

Wykorzystane 
zasoby 
( liczba 
osobodni) 

Uwagi 

   Tak/ Nie***)   
 

 
 
 

9. Inne uwagi 
( w tym w szczególno�ci: informacja o przypadkach niepodj�cia przez kierownika jednostki, w terminie 
dwóch miesi�cy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewn�trznego, działa� 
maj�cych na celu usuni�cie uchybie� zgodnie z art. 56 ust. 3 ustawy; inne ewentualne zauwa�one 
trudno�ci lub wnioski zmierzaj�ce do usprawnienia pracy audytora wewn�trznego) 
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..................................................                         .......................................................................................................... 
       (data)                                                            (podpis i piecz�tka audytora wewn�trznego/ koordynatora   
                                                                                                 komórki audytu wewn�trznego) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*) W przypadku jednostek podsektora samorz�dowego wypełnienie nie jest obowi�zkowe 
**) Niepotrzebne skre�li�. W przypadku wersji elektronicznej sprawozdania, przy odpowiedzi „ tak” zaznaczy� 
pole, przy odpowiedzi „ nie” pozostawi� pole bez zaznaczenia. 
***) Tabele zostan� uzupełnione we wskazanych miejscach o numer odpowiedniego paragrafu rozporz�dzenia 
Ministra Finansów z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzenia audytu 
wewn�trznego ( Dz. U. Nr 112 poz. 765 
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