
Zarz�dzenie Nr II/186/2010 

Prezydenta Miasta Ostrowca �wi�tokrzyskiego  

z dnia 16 marca 2010 roku

w sprawie  zatwierdzenia Ksi�gi Procedur Audytu Wewn�trznego. 

  Na podstawie art.31 i 33 ust.1 ustawy z dnia 8  marca 1990 roku o samorz�dzie 

gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591, z 2002r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558  

i Nr 113 poz. 984 Nr 153, poz. 1271 i Nr 214 poz. 1806, z 2003r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162 

poz. 1568 oraz z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz.1759, z 2005r. Nr 

172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181 poz. 1337 oraz z 2007r. 

Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, 

poz. 1453 oraz z 2009r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241)  zarz�dza si�, co nast�puje: 

 §  1.  Zatwierdza si� do stosowania zasady okre�lone w dokumencie p.n. „Ksi�ga 

Procedur Audytu Wewn�trznego”, stanowi�cym zał�cznik do niniejszego zarz�dzenia. 

§ 2. Traci moc Zarz�dzenie Nr I/151/2006 Prezydenta Miasta Ostrowca 

�wi�tokrzyskiego  z dnia 06 marca 2006 roku w sprawie wprowadzenia Ksi�gi Procedur  

Audytu Wewn�trznego, zmienione Zarz�dzeniem Nr II/1010/2008 Prezydenta Miasta 

Ostrowca �wi�tokrzyskiego z dnia 31 grudnia 2008 roku. 

 § 3. Wykonanie zarz�dzenia powierza si� Kierownikowi Zespołu Audytu 

Wewn�trznego Urz�du Miasta w Ostrowcu �wi�tokrzyskim. 

 §   4.    Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podpisania. 

          Prezydent Miasta 

        Jarosław Wilczy�ski  



  
           
Zał�cznik nr 1 

PLAN  AUDYTU  WEWN�TRZNEGO  NA  ROK.......... 

1. Nazwa jednostki sektora finansów publicznych obj�tej audytem wewn�trznym. 

2. Informacje o jednostce sektora finansów publicznych istotne dla przeprowadzenia 

audytu  wewn�trznego. 

3. Wykaz jednostek sektora finansów publicznych, w których audyt prowadzi audytor  

wewn�trzny zatrudniony w jednostce samorz�du terytorialnego. 

4. Wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka, 

5. Wyniki  przeprowadzonej analizy zasobów osobowych, uwzgl�dniaj�ce m.in.: 

Czas przeznaczony na szkolenie i rozwój zawodowy 

Czas przeznaczony na czynno�ci organizacyjne 

Urlopy i inne nieobecno�ci 

Rezerw� czasow�

6. List� obszarów ryzyka, w których zostan� przeprowadzone zadania zapewniaj�ce, 

7. Planowany czas na realizacj� poszczególnych zada� zapewniaj�cych. 

8. Planowany czas na realizacj� czynno�ci doradczych. 

9. Planowany czas na realizacj� czynno�ci sprawdzaj�cych. 

10. Obszary ryzyka, które powinny zosta� obj�te audytem wewn�trznym w kolejnych latach 

tzw. cykl audytu 

……………………      …………………………. 

data sporz�dzenia                                                              podpis  
Kierownika Zespołu Audytu Wewn�trznego 

       ………………………………………………… 

                        Podpis 

       Prezydenta Miasta Ostrowca �wi�tokrzyskiego 

         Prezydent Miasta  
             Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
                  Jarosław Wilczy�ski



Zał�cznik nr 2    

      

  Ostrowiec �w., dnia ....................... 

  Znak: ......................... 

   

Upowa�nienie do przeprowadzenia audytu wewn�trznego

Na podstawie art. 287 ust. 1  Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009  o finansach publicznych  

(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z 2009 roku) oraz § 3 ust.1 i 2 Rozporz�dzenia Ministra Finansów 

z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu 

wewn�trznego  (Dz.U Nr 21 poz. 108)  

upowa�nia si� Pana/Pani� .......................................
do przeprowadzenia audytu wewn�trznego w: 

...................................................................... 

Upowa�nienie jest wa�ne za okazaniem dowodu osobistego nr ........................ 

oraz po�wiadczenia bezpiecze�stwa nr  ............................
upowa�niaj�cego do dost�pu do informacji niejawnych, oznaczonych klauzul�  zastrze�one. 

Termin wa�no�ci upowa�nienia upływa z dniem ....................................

       .................................................................... 

        (piecz�tka i podpis Prezydenta)  

Wa�no�� upowa�nienia przedłu�a si� do dnia ...................................................... 

.................................................................... 

 (piecz�tka i podpis Prezydenta) 

        Prezydent Miasta  
            Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
                   Jarosław Wilczy�ski 



       
                Zał�cznik nr  3 

            

ZADANIE AUDYTOWE ..... / .......... 

1. Temat zadania:  

  

2. Cel zadania:   

3. Podmiot badany 

4. Zakres przedmiotowy zadania 

5. Istotne ryzyka 

6. Metodyka działania  

7. Kryteria oceny ustale� stanu faktycznego 

8. Sposób klasyfikowania wyników dla poszczególnych kryteriów 

9. Planowany harmonogram zadania audytowego. 

..................................... 

              Kierownik Zespołu 

           Audytu Wewn�trznego 

          

        Prezydent Miasta  
            Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
                   Jarosław Wilczy�ski 



                Zał�cznik nr 4  

             

PROTOKÓŁ  Z  NARADY  OTWIERAJ�CEJ 

Nazwa zadania audytowego             

                                                                     .............................................................. 

Nr zadania                                                   ............................................................... 

Termin narady                                             ............................................................... 

Tematyka narady                                       ................................................................. 

Zało�enia organizacyjne                           .................................................................. 

Osoby uczestnicz�cy w naradzie: 

I. Członkowie Zespołu Audytu Wewn�trznego: 

     .................................. 

     ................................. 

II. Przedstawiciele jednostki audytowanej: 

     ................................ 

     ................................ 

  

        Prezydent Miasta  
            Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
                   Jarosław Wilczy�ski 



                Zał�cznik nr 5  

     

PROTOKÓŁ  Z  NARADY  ZAMYKAJ�CEJ 

Nazwa zadania audytowego           ............................................................................... 

Nr zadania                                       .............................................................................. 

Termin narady                                .............................................................................. 

Cel narady                                      ............................................................................. 

Osoby uczestnicz�cy w naradzie:

I. Członkowie Zespołu Audytu Wewn�trznego: 

     .................................. 

     ................................. 

II. Przedstawiciele jednostki audytowanej: 

     ................................ 

     ................................ 

Uwagi kierownictwa jednostki audytowanej:

………………………………………………. 

Dodatkowe informacje i ustalenia: 

........................................................................ 

Podpisy osób bior�cych udział w naradzie. 

Prezydent Miasta  
            Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
                   Jarosław Wilczy�ski 



                Zał�cznik nr 6  

Sprawozdanie 
z przeprowadzonego zadania audytowego nr ........./ .... 

� Oznaczenie zadania audytowego. 

� Temat i cel zadania audytowego. 

� Nazw� i adres jednostki, w której przeprowadzony jest audyt wewn�trzny. 

� Imiona i nazwiska audytorów wewn�trznych uczestnicz�cych w zadaniu 

audytowym oraz numer imiennego upowa�nienia do przeprowadzenia audytu. 

� Zakres przedmiotowy zadania audytowego. 

� Podj�te działania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego. 

� Termin w którym przeprowadzono audyt wewn�trzny. 

� Zwi�zły opis działania jednostki. 

� Ustalenia stanu faktycznego wraz z okre�leniem kryteriów dokonania ich oceny. 

� Wskazanie słabo�ci kontroli zarz�dczej oraz analiz� ich przyczyn. 

� Skutki i ryzyka wynikaj�ce ze wskazanych słabo�ci kontroli zarz�dczej. 

� Zalecenia w sprawie wyeliminowania słabo�ci kontroli zarz�dczej lub 

wprowadzenia usprawnie�. 

� Opini� audytora wewn�trznego w sprawie adekwatno�ci, skuteczno�ci i 

efektywno�ci kontroli zarz�dczej w obszarze ryzyka obj�tym zadaniem 

� Dat� sporz�dzenia i podpisania sprawozdania. 

            Zespół            Przedstawiciele 

 Audytu Wewn�trznego    jednostki audytowanej 

  

 1. ...................................    1. .................................. 

 2. ...................................    2. .................................. 

Prezydent Miasta  
            Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
                   Jarosław Wilczy�ski  
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Zespół Audytu Wewn�trznego Zadanie audytowe nr ..................................

URZ�D MIASTA Jednostka audytowana ................................

                        Zał�cznik nr 8

DOKUMENT ROBOCZY Nr ............................

Dotyczy: ....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

w Ostrowcu �wi�tokrzyskim ...............................................................

ul. Głogowskiego 3/5 Data sporz�dzenia .......................................

Sporz�dził: Potwierdzenie ustale�: Strona:

     Prezydent Miasta 

Ostrowca �wi�tokrzyskiego 

..... / .....

Ostrowca �wi�tokrzyskiego 

     Jarosław Wilczy�ski 



         Zał�cznik nr  9 

Wzór sporz�dzenia informacji 
o realizacji i stopniu wdro�enia zalece�  

wskazanych w sprawozdaniu z zadania audytowego 

L.P. Tre�� zalecenia/ 
rekomendacji 

Podj�te przez 
jednostk�
działania 

naprawcze 

Termin 
realizacji 
zalecenia 

Osoby 
odpowiedzialne 

     

     

     

     

Prezydent Miasta  
       Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
             Jarosław Wilczy�ski



Pismo sporz�dzono w ……………………. jednobrzmi�cych egzemplarzach. 

Otrzymuj�: 1. Adresat, 2. ……… 3. 

� � � � �  Zał�cznik nr 10 

                            . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ,  d n i a  … … … . . . . . . .                                       

(miejscowo��)

...........................                                                  

(znak pisma) 

Pan/Pani 

…………………………………….. 

Kierownik jednostki  

lub Kierownik komórki audytowanej 

ZAWIADOMIENIE 
o planowanym  przeprowadzeniu audytu wewn�trznego 

                (Wzór) 

Uprzejmie informuj�, i� w .................. roku, zgodnie z przyj�tym Planem Audytu Wewn�trznego 

b�dzie przeprowadzone zadanie audytowe w Pa�stwa jednostce/ komórce. 

Cel, tematyka i zało�enia organizacyjne zadania audytowego zostan� przedstawione  

w programie audytu, na naradzie otwieraj�cej, której przeprowadzenie planowane jest w dniu 

poprzedzaj�cym podj�cie czynno�ci audytowych.  

        .............................................. 

  (podpis Kierownika Zespołu Audytu Wewn�trznego) 

        Prezydent Miasta  
  Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
         Jarosław Wilczy�ski



          Zał�cznik nr 11 

ARKUSZ  USTALE�   AUDYTU 

Cel badania 

(wpisa�, na jakie pytanie audytor chce 

uzyska� odpowied� analizuj�c dokumenty) 

Kryteria: (wpisa� jak powinno by�) 

Ustalenia faktyczne: (wpisa� jak jest) 

Przyczyny wyst�powania nieprawidłowo�ci: (wpisa� dlaczego tak si� stało. 

Uwzgl�dni� zdanie audytora i kierownika 

jednostki) 

Ryzyko: (wpisa� jakie ryzyko/konsekwencje mog�

wyst�pi� w zwi�zku ze stwierdzonymi 

nieprawidłowo�ciami) 

Zalecenia: (wpisa� co nale�y zrobi�) 

        Prezydent Miasta  
          Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
              Jarosław Wilczy�ski



Zał�cznik nr 12 

  Przykładowe pytania   Znak: …………….. 

ANKIETA 

                           Ocena jako�ci przeprowadzonego audytu wewn�trznego 

Jednostka 

audytowana: 
 Nr   zadania:       

P Y T A N I E TAK NIE UWAGI 

1. 
Czy audytor wewn�trzny przed rozpocz�ciem działa�

okazał si� stosownym upowa�nieniem? 

      

2. 
Czy kierownik jednostki został zapoznany z programem 

oraz harmonogramem zadania audytowego? 

   

3. 

Czy przedstawiciele jednostki  mieli wystarczaj�co du�o 

czasu na przygotowanie i przekazanie niezb�dnych do 

przeprowadzenia audytu dokumentów? 

   

4. 
Czy pracownicy jednostki mieli mo�liwo�� składania 

audytorowi niezb�dnych informacji  i wyja�nie�? 

   

5. 
Czy audytorzy wewn�trzni zachowali obiektywizm  

i bezstronno�� przy realizacji zadania? 

   

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     



Pytania otwarte 
Czy jest co�, co w działaniach audytu wewn�trznego szczególnie si� podobało? 

Czy jest co�, co w działaniach audytu wewn�trznego szczególnie si� nie podobało? 

W jaki sposób audyt wewn�trzny mógłby pomóc Pani/Pana jednostce? 

Jakie zagadnienia, obszary, procesy powinny by�, zdaniem Pana/Pani,  poddane audytowi 

wewn�trznemu w nast�pnych latach? 

Bardzo dzi�kuj� za wypełnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwol� audytorom  na dalsze 

doskonalenie ich pracy. 

Ankiet� wykonał:   Podpis: 

Informacji udzielał: 

       Prezydent Miasta  
Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
     Jarosław Wilczy�ski



          Zał�cznik nr   13 

Wykonał:   Podpis: Data:  

Zatwierdził: Podpis: Data:  

       Prezydent Miasta  
Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
     Jarosław Wilczy�ski

LISTA WERYFIKACYJNA  WYKONANEGO  ZADANIA

Jednostka 

audytowana: 
 Nr   zadania:       

P Y T A N I E  
(przykładowe pytania)

TAK NIE UWAGI 

1. 

Czy w dokumentach dotycz�cych przeprowadzanego 

audytu podano:  dat�, nazwisko sporz�dzaj�cego, 

nazwisko udzielaj�cego informacji i dane dotycz�ce 

badanego obszaru? 

      

2. 
Czy wszystkie ustalenia i zalecenia poparte s�

materiałem dowodowym? 

   

3. 
Czy wszystkie ustalenia wystarczaj�co 

wskazuj� na przyczyny powstania nieprawidłowo�ci, 

bł�dów lub pomyłek? 

   

4.    

5.    

6.    

7.    

8.    

9.    

10.    



       Prezydent Miasta  
Ostrowca �wi�tokrzyskiego  
     Jarosław Wilczy�ski  

         Zał�cznik Nr 14 

WZÓR  
 SAMOOCENA   AUDYTU   WEWN�TRZNEGO 

P Y T A N I E TAK NIE UWAGI 

Utworzenie Zespołu Audytu Wewn�trznego – ZAW  

1. Czy wewn�trzne przepisy reguluj�ce organizacj� jsfp 

zawieraj� przepisy dotycz�ce komórki ZAW? 

      

2. 
Czy w/w przepisy zawieraj�: formalne utworzenie ZAW  

i wskazuj� jego miejsce w strukturze jednostki? 

   

3. Czy w jednostce istniej� aktualne procedury audytu 

wewn�trznego? 

   

4.    

   

Zarz�dzanie komórk� audytu wewn�trznego 

   

   

Realizacja audytu wewn�trznego 

   

   

Czynno�ci doradcze 

     

Wykonał:   Podpis: Data:  


