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PISEMNE PROCEDURY
AUDYTU WEWNETRZNEGO

URZEDU MIEJSKIEGO W CIECHOCINKU






WSTEP

W ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.) unormowane zostaty zasady gospodarki finansowej jednostek sektora finansow publicznych
(JSFP) oraz zasady jawno$ci i przejrzystosci finansow publicznych. Dodatkowe wymagania w zakresie
ochrony finansoéw publicznych postawit przed Polskg proces integracji z Unig Europejska.

W wyniku podjetych zobowigzan negocjacyjnych polski system prawny i system ochrony
finansow publicznych zostat wzbogacony o nowe elementy: kontrole finansowa i audyt wewnetrzny.
Elementy te stanowig zintegrowany system gwarancji wtasciwego funkcjonowania JSFP, od ktérego
zalezy poprawa wydajnosci i jako$¢ zarzadzania Srodkami publicznymi. WtaSciwie realizowany system
powinien by¢ pozyteczny dla administracji publicznej RP, a dla polskich podatnikéw stanowi¢ rekojmie
wiasciwego wykorzystania ich pieniedzy.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w art. 274 ust. 3
oraz tzw. rozporzadzenie progowe Ministra Finansow z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie kwot, ktorych
przekroczenie powoduje obowigzek prowadzenia audytu wewnetrznego w JSFP (Dz. U. Nr 112,
poz.763) naktada obowigzek wdrozenia audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku.

Dziatajgc na podstawie wyzej wymienionych aktéw prawnych Burmistrz Ciechocinka i zlecit
przeprowadzanie  audytu  wewnetrznego  ustugodawcy  niezatrudnionemu  w  jednostce,
ktérego zadaniem jest przeprowadzanie audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku
oraz jednostkach organizacyjnych .

Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku:

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

e Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie prowadzenia i
dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21, poz. 108),

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 r. w sprawie kwot, kitorych
przekroczenie powoduje obowigzek prowadzenia audytu wewnetrznego w JSFP (Dz. U. Nr 112,
poz.763).

e Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2008 r. w sprawie trybu sporzadzania
oraz wzoru sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni (Dz. U. Nr 61, poz. 378).

Inne regulacje:

e Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych - ogfoszone
Komunikatem Nr 8 Ministra Finanséw z dnia 20 kwietnia 2010 r., (Dz.Urz MF Nr 5, poz 24 z 19
maja 2010r,)



o Kodeks etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz
Karta audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
- ogfoszone Komunikatem Nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006 (DZ. Urz. MF Nr
9, poz 70)
Standardy audytu wewnetrznego stanowig zasady dobrej praktyki, wytyczne dla organizacji
i dziatania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku i jednostkach organizacyjnych .
Zawierajg wskazowki zarowno dla audytora, kierownika jednostki i audytowanych. Umozliwiajg one
dokonanie obiektywnej, niezaleznej oceny dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych .
Niniejsze opracowanie ,Pisemne procedury audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w
Ciechocinku ” stanowi zbior niezbednych i konkretnych procedur audytu wewnetrznego. Stosowanie
pisemnych procedur umozliwia realizowanie zadan audytu wewnetrznego w sposob standardowy, dzieki
korzystaniu z jednolitych wzoréw dokumentéw i jednolitej formy sprawozdan. Wprowadzenie do
procedur wzoréw dokumentéw roboczych unifikuje sposéb ich wykorzystywania, ujednolica stosowane
typy dokumentéw oraz ich forme graficzng. Procedury sg sposobem na okreslenie wymagan wobec
audytu wewnetrznego.
Za wdrozenie i stosowanie procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w

Ciechocinku oraz jednostkach organizacyjnych odpowiedzialny jest audytor wewnetrzny.

llekro¢ w opracowaniu uzyto sformutowania:

jednostka - oznacza to Urzad Miejski w
Ciechocinku lub jednostke
organizacyjng

kierownik jednostki — Burmistrz Ciechocinka lub kierownik

jednostki organizacyjnej

Definicja audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny jest niezalezng, obiektywng dziatalnosciq zapewniajacg i doradcza,
prowadzong w celu wniesienia do jednostki wartoSci dodanej i doskonalenia jego dziatalno$ci
operacyjnej. Wspiera jednostke w osiaggnieciu wytyczonych celdéw statutowych poprzez systematyczne i
zdyscyplinowane podejscie, ktdrego celem jest ocena i poprawa efektywno$ci zarzadzania ryzykiem,



systemow kontroli oraz zarzadzania (kierowania).
Audyt wewnetrzny stanowi wiec narzedzie, stuzace kierownikowi jednostki  uzyskaniu
racjonalnego zapewnienia, ze:
e cele postawione przed jednostkg sg wykonywane,
e zasady i procedury wynikajace z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego lub przyjete
przez kierownika jednostki sgq wdrazane i przestrzegane,
e mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewnetrznej sg adekwatne i skuteczne dla
prawidtowego funkcjonowania i dziatania jednostki oraz jej jednostek organizacyjnych.

Misjq audytu wewnetrznego jest stuzenie jednostce poprzez wykonywanie audytu w sposob
profesjonalny i niezalezny. Audyt powinien by¢ prowadzony zgodnie z migdzynarodowymi standardami,
by¢ skorelowany ze statutowymi celami jednostki oraz spetniac wymagania okre$lone w przepisach
prawa.

Zgodnie z art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych audyt
wewnetrzny jest dziatalnoScig niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celéw i zadan przez systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze.

Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatno$ci, skutecznosci i efektywno$ci kontroli

zarzadczej w jednostce.

Adekwatnos¢, efektywnos¢ i skutecznosé

Ocena czy w jednostce istniejg adekwatne — odpowiednie w rozumieniu efektywne systemy

kontroli wewng¢trznej.

Audyt wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny 1 weryfikacji czy system dziata

prawidlowo, efektywnie 1 jest dostosowany do aktualnych potrzeb jednostki.

Skutecznos¢ systemu kontroli wewnetrznej jest podstawa skutecznosci kontroli zarzadczej

jednostki.
Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje wszelkie dziatania prowadzone przez strukture organizacyjng
jednostki.

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest badanie i identyfikowanie ryzyk z zakresu obszaru
podlegajacego audytowi wewnetrznemu oraz podejmowanie dziatan do poszerzenia tego obszaru.

Badanie systemow zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowej dotyczy w
szczegoblnosci:

- zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi



w jednostce procedurami wewnetrznymi,

- efektywnos$ci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli,

- wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu.

Cele audytu wewnetrznego

Celem audytu wewnetrznego w jednostce oraz jej jednostkach organizacyjnych. jest:
identyfikacja i analiza ryzyk zwigzanych z dziatalno$cig ,
wyrazanie opinii o skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie oraz
systematyczna ocena kontroli zarzadczej
dostarczanie kierownikowi jednostki, w oparciu o0 ocene systemu kontroli wewnetrznej,
racjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,
sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz tam, gdzie to wiasciwe i konieczne,
przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych poprawy skuteczno$ci dziatania w danym
obszarze.

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny prowadzi:
- audytor wewngtrzny zatrudniony w jednostce,
- ustugodawca niezatrudniony w jednostce.

Audyt wewnetrzny prowadzony jest zgodnie z:

przepisami prawnymi dotyczacymi audytu wewnetrznego,

,Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”, ogtoszonymi
przez Ministra Finanséw w dniu 20 kwietnia 2010 r. (DZ. Urz. MF Nr 5, poz. 24 z dnia 19 maja
2010 r.), ktére z kolei sg zgodne z powszechnie uznanymi standardami audytu wewnetrznego,
wydanymi przez miedzynarodowe stowarzyszenie zawodowe audytorow wewnetrznych -
Instytut Audytoréw Wewnetrznych (IIA) - ,Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego”),

wewnetrznymi regulaminami i procedurami zaprojektowanymi w jednostce

Pozycja wewnatrz organizaciji

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego jak réwniez ustugodawca prowadzacy audyt

wewnetrzny w jednostce podlega wytacznie 1 bezposrednio kierownikowi jednostki.



Kierownik jednostki zapewnia niezalezno$¢ operacyjng 1 organizacyjng audytora

wewnetrznego, zatrudnionego w podlegltej mu jednostce lub bedacego ustugodawca.

Kierownik jednostki nie zezwala na uczestnictwo audytora w dzialaniach
zwigzanych z dzialalno$cia operacyjng oraz zarzadzaniem jednostka jak

rowniez w pracach dotyczacych tworzenia nowych procedur i systemow.

Audytor wewngetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy na zajmowanym

stanowisku, przeprowadzania audytu i sktadania sprawozdan z jego ustalen.

Audytor wewnetrzny zachowujac swoja niezalezno$¢ postepuje zgodnie ze standardami
audytu wewnetrznego oraz normami zawartymi w "Kodeksie etyki audytora wewnetrznego”

i zapisami ,,Regulaminu przeprowadzania audytu wewnetrznego.
Zadania stanowiska ds. audytu wewnetrznego
Dziatalnosc¢ stanowiska ds. audytu wewnetrznego obejmuje przede wszystkim:

e przeglad,
e oceng,
o weryfikacje stopnia przestrzegania, stopnia efektywno$ci oraz adekwatno$ci mechanizméw
kontroli.
Stanowisko ds. audytu wewnetrznego nie dysponuje wiec uprawnieniami doradczymi wobec

0s0b zatrudnionych w jednostce , a takze nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur.

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego dokonuje jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz
innych mechanizméw kontroli wewnetrznej w zakresie kompetencji poszczegéinych komorek
organizacyjnych jednostki oraz sklada sprawozdania z ustaleniami dotyczacymi mozliwych
ulepszen.

Fakt zatrudnienia audytora wewnetrznego w zaden sposob nie zwalnia pracownikow
zatrudnionych w strukturze organizacyjnej jednostki z obowigzkdéw im przypisanych. Audytor pomaga
jedynie innym pracownikom w zrozumieniu faktu, iz to oni sami sg odpowiedzialni za mechanizmy

kontroli i nie powinni polega¢ jedynie na ustaleniach audytu w kwestii tworzenia mechanizméw



kontrolnych na swoim odcinku pracy.

METODOLOGIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

W pracach audytorskich przeprowadzanych przez audytora wewnetrznego konieczne
jest stosowanie spojnej metodologii, ktora zapewnia odpowiednig jakos¢ audytow, zwigksza
efektywnos$¢ pracy poprzez wykorzystywanie standardowych dokumentow w wielu audytach
oraz pozwala na poréwnywanie wynikow prac. Ponizej zaprezentowano zarys metodologii
opartej] na procesowym podejsciu do badania, ktora w wielu aspektach speinia opisane

powyzej wymogi.

Szczegotowe procedury audytu wewnetrznego obejmujg petny proces audytu, tj. nastepujace
zagadnienia:

e planowanie audytu i ocene ryzyka (etap ),

e audytowanie — badanie - ocene (etap Il),

e komunikowanie wynikéw - sprawozdawczos¢ (etap /),

e czynnos$ci sprawdzajace - ocena wykonania zalecen audytu (etap IV).

Planowanie audytu

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego opiera swojg prace na ocenie ryzyka istotnych btedéw
w obszarach dziatalno$ci jednostki, ktére majg by¢ poddane audytowi wewnetrznemu.

Audytor przeprowadza ocene ryzyka dotyczacego $rodowiska audytu, opartg na kryteriach
istotnosci i ryzyka.

Ocenaryzyka i istotnosé

Kazdy etap pracy audytora opiera sie na ocenie ryzyka. Ocena ryzyka rozpoczyna sie w
momencie sporzadzania rocznego planu audytu wewnetrznego i koficzy sie w momencie opracowania
sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

RYZYKO jest to prawdopodobieristwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania,
ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku jednostki lub, ktore moze przeszkodzi¢ w
osiggnieciu wyznaczonych celow i zadan.
ISTOTNOSC - pojecie istotnosci (materiality) ma podstawowe znaczenie w analizie ryzyka. Istotno$c
toiloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje
(potencjalnej straty):

e prawdopodobienstwo: wyliczone z wykorzystaniem rachunku prawdopodobienstwa lub przyjete

metoda profesjonalnego osadu - prawdopodobienstwo zajscia danego zdarzenia,



o wplyw: wyliczony (na ogdt w warto$ciach pienieznych) efekt zajScia zdarzenia - terminy wptyw
| potencjalna strata sg zblizone pojeciowo.

Istotnos¢ jest miarg:

e mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku zaj$cia
zdarzenia (w tym kosztoéw dziatan naprawczych),
e znaczenia poszczegdinych celow realizowanych przez organizacje (skutkiem zajscia zdarzenia
jest nie zrealizowanie tych celow — w miare mozliwosci winno by¢ wyrazone w zt),
e strat, ktore nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia (reputacji).
Ograniczenie ryzyka
Ograniczanie ryzyka w zakresie dziatalnosci jest podstawowym celem stawianym przed stanowiskiem
ds. audytu wewnetrznego.
W procesie ryzyka wyodrebnione sg dwa podstawowe etapy:
1. Identyfikacja obszardw ryzyka,
2. Analiza ryzyka — wykonywana w celu uszeregowania obszaréw ryzyka pod wzgledem ich
waznosci dla funkcjonowania Starostwa, co zwykle prowadzi do ustalenia kolejnosci
przeprowadzania zadan
Identyfikacja obszaréw ryzyka

Audytor wewnetrzny dokonuje identyfikacji ryzyka wedtug wiasnej zawodowej oceny
obszardéw ryzyka — czyli procesow, zjawisk lub problemdw, ktére wymagajg przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

Proces ten uzalezniony jest od wiedzy audytora wewnetrznego i wymaga znajomosci celdw,
dziatan, struktury organizacyjnej jednostki, zakreséw odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow
zatrudnionych w jednostce, a takze od intuicji audytora wewnetrznego.

Metody identyfikacji ryzyka
Metody identyfikacji ryzyka jakie moga by¢ stosowane w jednostce:
e samodzielna — audytor identyfikuje ryzyko na podstawie informacji i dokumentéw wewnetrznych
| zewnetrznych,
e przez pracownikow (z wytaczeniem audytora) — wybrani pracownicy, ktorzy bardzo dobrze
znajq rozne obszary dziatalnosci (np. wiasciciele poszczegolnych proceséw),
e mieszana — bedaca potaczeniem dwoch wyzej wymienionych metod.
Techniki identyfikacji ryzyka :
e analiza Srodowiskowa — zmiany Srodowiska zewnetrznego i ich wptyw na funkcjonowanie

jednostki



scenariusze zagrozen — ominiecie kontroli wewnetrznej - oszustwo, przypadek,

analiza potencjalnych strat — zasoby jednostki

Kompletujac baze informacji niezbedng do identyfikacji obszardéw ryzyka audytor wewnetrzny

uwzglednia nastepujace zrédta informacii:

= celeizadania jednostki,

=  przepisy prawne dotyczace jej dziatania ,

= wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

= wyniki wczesniej dokonanych ocen adekwatno$ci, efektywnosci, skuteczno$ci systemow
i procedur kontroli, w tym kontroli finansowe;j,

=  sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

= wewnetrzne i zewnetrzne czynniki ryzyka,

= liczbe, rodzaj i wielkos¢ operacii finansowych,

= uwagi, pytania i wnioski kierowane przez pracownikow do audytora,

= liczbe i kwalifikacje zatrudnionych pracownikow,

= dziatania , ktére mogg wptywac na opinie publiczng,

= wszelkie inne informacje naptywajace z zewnatrz, {j. publikacje prasowe, informacje ptynace
ze stron internetowych, itp.

Audytor wewnetrzny zobowigzany jest do S$ledzenia wszelkich zmian w strukturze

organizacyjnej jednostki.

Analiza ryzyka

Audytor wewngtrzny w trakcie swojej pracy dokonuje oceny i analizy ryzyka

zwigzanego z dziatalnoscig jednostki.

Audytor zwraca uwagg na:

dziatania , ktére mogq wptywac na opinie publiczng,

cele i zadania jednostki,

przepisy prawne dotyczace dziatalno$ci,

liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
wielko$¢ majatku, ktérym dysponuje jednostka,

sytuacje finansowg jednostki,

liczbe i kwalifikacje pracownikow,

warunki pracy poszczegdlnych komaorek organizacyjnych,



e postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacje do realizacji zadan stawianych
przed komorkg organizacyjna, w ktdrej sg zatrudnieni,

e przewidywane lub zaistniate zmiany przepisow prawnych,

e zmiany obszaru dziatania jednostki,

e zmiany sposobu dziatalnoSci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu
informatycznego,

e specyfike ryzyka zwigzanego ze sprawami i zadaniami, ktére prowadzi dana komdrka
organizacyjna,

e jakosC i bezpieczenstwo uzywanych systemdw informatycznych,

e jakoS¢ kierowania poszczegéinymi komorkami organizacyjnymi (z uwzglednieniem
do$wiadczenia zawodowego, kwalifikacji i wyksztatcenia kierownikdéw, jak i zakresu
delegowania kompetencii),

e wyniki wczes$niej przeprowadzonych audytow i kontroli,

e uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

e akceptacje ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej komérce organizacyjnej, a takze
podjete dziatania naprawcze,

e sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Tryb dokonywania analizy ryzyka w przedstawia sie nastepujaco:

1) wyodrebnienie w obszarze dziatania jednostki zachodzacych w nim zmian,

N

identyfikacja czynnikdw ryzyka w danym procesie,

wW
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)
) okreslenie skutkow, jakie mogtoby spowodowac to ryzyko,
) okre$lenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
) do oceny dotaczana jest ocena kierownictwa i szeféw komérek wewnetrznych - tzw.
priorytety kierownictwa,
6) sporzadzenie mapy ryzyka.

Analiza ryzyka moze by¢ prowadzona na podstawie metody szacunkowej lub metody
matematyczne;.

Metoda szacunkowa polega na tym, ze ryzyko oceniane jest subiektywnie przez audytora
wewnetrznego, na podstawie posiadane] wiedzy o obszarze i procesie oraz jego do$wiadczen
i umiejetnosci.

Zaleta tej metody jest tatwos¢ stosowania,
Wadg - trudno$¢ w precyzyjnej ocenie ryzyka.
Metoda matematyczna charakteryzuje sie tym, ze ocena ryzyka przeprowadzana jest



w oparciu 0 wzory matematyczne, na ogét z wykorzystaniem arkuszy kalkulacyjnych.
Zaleta metody matematycznej jest fakt, ze moze by¢ przeprowadzana we wspotpracy z kierownictwem;
ponadto dostarcza lepiej udokumentowanych argumentdéw oraz umozliwia pomiar trenddw.
Wady - jest kosztowna i wymaga statego uaktualniania,
— cechuje sie duzq zaleznoscig od subiektywnej oceny informacii.

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking zadan audytowych/obiektow audytu
uszeregowanych wedtug malejacego ryzyka. Wyboru zadan audytowych mozna dokona¢ na podstawie
jednej z trzech nizej wymienionych metod:

- cyklicznej,

- opartej na analizie ryzyka,

- cyklicznej opartej na analizie ryzyka.
Metoda cykliczna - jest metodg tradycyjng, ktéra nie uwzglednia wynikow analizy ryzyka
(np. po wykonaniu oceny potrzeb audytu, audytor uzyskat liste 25 zadan audytowych, ktdre winien
przeprowadzi¢ w ciggu cyklu piecioletniego — w wyniku zastosowania metody cyklicznej uzyska 5 zadan
na rok — 1/5 catej liczby zadan).
Metoda oparta na analizie ryzyka — audytor dokonuje wyboru na podstawie wynikdéw analizy ryzyka.
Metoda ta traktuje jako punkt odniesienia zasoby lub ryzyka przy wyborze zadan audytowych
do rocznego planu audytu. Stosujac te metode nalezy uszeregowa¢ zadania audytowe wedtug ryzyka
malejaco, a nastepnie wybra¢ do planu rocznego tyle zadan, ile audytor jest w stanie przeprowadzi¢
posiadanymi zasobami.
Metoda cykliczna oparta na analizie ryzyka — reprezentuje najlepsze cechy modelu zasobdw
opartego na analizie ryzyka oraz dodatkowo prébkowanie, ktére zapewnia, ze wszystkie obszary audytu
sq brane pod uwage. Podobnie, jak w metodzie opartej na analizie ryzyka nalezy uszeregowac zadania

audytowe wedtug ryzyka (malejgco), a nastepnie zastosowac algorytm:

RPA=W + S/2 + N/3

RPA - roczny plan audytu;
W - obszar audytu o wysokim ryzyku;
S - obszar audytu o Srednim ryzyku; (co drugi)
N - obszar audytu o niskim ryzyku;(co trzeci)

Analize ryzyka przeprowadza sie w dwdch etapach:

Etap | to przeprowadzenie na podstawie profesjonalnego osadu audytora typowania
obszaréw ryzyka w poszczegblnych rodzajach dziatalno$ci jednostki, ktére ze wzgledu na zakres

dziatania, implikacje finansowe, stopien stabilnosci i ztozono$¢, sq szczegdinie narazone na wystapienie



nieprawidtowo$ci.

Gtéwne obszary ryzyka wytypowane na etapie | to:

e wykonywanie budzetu,

e gospodarowanie majatkiem,

o funkcjonowanie systemu kontroli i zarzadzania,

e zamodwienia publiczne,

e zarzgdzanie zasobami ludzkimi,

e system ksiegowosci i sprawozdawczosci.

Etap Il to analiza gtéwnych obszarow ryzyka w celu:

e wyodrebnienia procesdéw zachodzacych w tych obszarach,

e zidentyfikowania réznych rodzajow ryzyka,

e wartoSciowania tego ryzyka przy wykorzystaniu kryteriéw i wag,

e sporzgdzenia mapy ryzyka dla kazdego z gtownych obszarow.

Kategoriami ryzyka sa;

e istotno$¢ (materialnosg),

e wrazliwo$¢ (podatno$¢ na zaktdcenia),

e Srodowisko kontrolne i stopieni rozproszenia kontroli,

e zlozonos¢ wystepujacych procedur, stopiert skomplikowania,

e okres od poprzednich audytow,

e priorytety kierownictwa.

Mapa ryzyka - kategorie ryzyka

KATEGORIE | CZYNNIKI WPLYWAJACE NA OCENE RYZYKA

Wrazliwosé Srodowisko Ztozonosé Okres od
Istotnos¢ L kontrolne i stopieri [ wystepujacych . Priorytety
. .« | (podatnosé . . . | poprzednich . :
(materialnos¢) P rozproszenia procedur, stopien . kierownictwa
na zakiécenia) . : . audytéow
kontroli skomplikowania
czynniki czynniki  wptywajace | czynniki  wplywajace | czynniki  wplywajace | waga w zaleznosci waga
wplywajace w zaleznosci od
na ocene na ocene na ocene od okresu ;
na ocene priorytetu
- brak implikacji
finansowych - poufnosé danveh - podziat obowigzkow ztozono$¢
- mate implikacje F\’N W bl duyna inn - jako$¢ kadr/systemu | wymagan/regulacji -1rok-0,2 -niski  -0,25
finansowe s st% ?ln ¢ Yl- morale/rotacja kadr - liczba podsysteméw | -2 lata— 0,4 - §redni - 0,50
- duze implikacje y . istnienie  regulaciji, [ - granice systemu | - 3 lata-0,6 -wysoki — 0,75
. - znaczenie polityczne . . .
finansowe PR procedur, itp. (przekraczanie) -4lata-0,8 - b.wysoki - 1,0
- wrazliwo$¢ klientow oL . . . A
kluczowy - wnioski z poprzednich [ - liczba  etapéw | - 5 lati wiecej - 1,0
system finansowy audytéw/kontroli procedowania

W analizie ryzyka wartoSciowanie polega na przyporzadkowaniu zidentyfikowanym rodzajom

ryzyka w poszczegdlnych kategoriach (kryteriach) odpowiedniej wartosci wedtug skali:




od 0 - niski (raczej nie ma problemu)
1 - $redni (prawdopodobnie nie ma problemu)
2 — wysoki (moZliwy problem)

do 3 - bardzo wysoki (nieunikniony problem).

Mapa ryzyka - kryteria ryzyka

O| KRYTERIA RYZYKA
c| Istotnos¢ Srodowisko Zmiany
(materialnos¢) kontrolne w systemach
E
N Wrazliwo$¢ Ztozonosé
A
system bardzo
1 [ brak implikacji finansowych | mata wrazliwo$¢ sﬂnq ’kontrola (mm. stabilny L brgk niska
stopien rozproszenia | propozycji  rozwoju,
modyfikacji
2 |[system z  implikacjami [ umiarkowana racpnglna kontrple} system  stabilny - .
f . oz (czeSciowy  stopien , . umiarkowana
inansowymi wrazliwos¢ rozproszenia) marginalne zmiany
svstem finansow umiarkowana kontrola | znaczace zmiany -
3 (guze im Iikac'e?‘linansowe) wysoka wrazliwos¢ | (wysoki stopien | planowane nowe | wysoka
piikac] rozproszenia) modyfikacje
staba kontrola .
4 rozbudoyvany/kluczowy bard_zp N wysoka (catkowity stopie nowo wdrazany bardzo wysoka
system finansowy wrazliwos¢ . system
rozproszenia)

W kolejnym kroku analizy ryzyka — etap Il — uwzglednia si¢ kryterium uptywu czasu
od poprzednich audytéw lub kontroli oraz wnioski i uwagi kierownictwa tj. kierownika jednostki, szefow
wydziatéw i 0s6b zajmujacych kierownicze stanowiska w jednostce , czyli tzw. priorytety kierownictwa.

Przeprowadzajac analize ryzyka z zastosowaniem metody matematycznej wykorzystuje sie
arkusze kalkulacyjne. Opracowuje sie arkusz kalkulacyjny dla kazdego z gtéwnych wytypowanych
obszardéw ryzyka, a nastepnie w kazdym z przygotowanych arkuszy nalezy utworzy¢ tabele wedtug
ponizszego wzoru:

Kolumna 1 - Liczba porzadkowa,

Kolumna 2 — Nazwa zadania audytowego,

Kolumna 3 - kategorie ryzyk - istotnosc,

Kolumna 4 — kategorie ryzyk — wrazliwos¢ systemu,
Kolumna 5 — kategorie ryzyk — kontrola wewnetrzna,
Kolumna 6 — kategorie ryzyk — stabilnosc,

Kolumna 7 — Kategorie ryzyk — kompleksowo$¢,

Kolumna 8- priorytety kierownictwa,



Kolumna 9- data ostatniego audytu,

Kolumna 10- priorytet stanowiska ds. audytu,

Kolumna 11 — ocena ryzyka po uwzglednieniu kategorii,

Kolumna 12 - ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetow kierownictwa,
Kolumna 13 — ocena ryzyka po uwzglednieniu oceny audytora,
Kolumna 14 — ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu

Kolumna 15 — ocena koncowa.

Punktem startu do analizy ryzyka jest identyfikacja wszystkich mozliwych rodzajow ryzyka,
obszardw ryzyka lub procesow — przysztych zadan audytowych, czyli dokonanie Oceny Potrzeb Audytu
(OPA). Wszystkie zadania nalezy wpisa¢ do Kolumny 2

Kolejnym krokiem jest okresSlenie wag dla poszczegdlinych kategorii ryzyk, ujetych
w kolumnach 6 + 10. W tym celu pomocna jest tabela z kryteriami ryzyk. Suma poszczegdlnych wag
musi wynosi¢ 1. Wagi i punkty dla poszczegoélnych kryteridw przyznaje audytor wewnetrzny
na podstawie profesjonalnego osadu. Wagi i punkty dla poszczegolnych kryteriow ryzyka majg wptyw
na wynik obliczern w Kolumnie 11 — Ocena (po uwzglednieniu kategorii ryzyk). Jest to ryzyko czyste,
wynikajace z 0sadu na podstawie do$wiadczenia audytora wewnetrznego.

Wyliczenie Oceny (po uwzglednieniu kategorii ryzyk) dla danego zadania audytowego jest nastepujace:
[(waga Istotno$é x liczba punktow) + (waga Wrazliwoéé x liczba punktow) +(waga Srodowisko kontrolne
x liczba punktdw) +(waga Zmiany w systemach x liczba punktéw) +(waga Ztozonos¢ x liczba punktow)],
gdzie 4 to maksymalna warto$¢ liczbowa, jakg mozna przyzna¢ kazdej kategorii ryzyka.

Kolumna 12 zawiera Kryterium: Okres od poprzedniego audytu/kontroli. Uwzgledniany jest

tutaj czynnik ryzyka — czas, jaki uptynat od ostatniego audytu. Dla tego kryterium przyjeto nastepujgce

wagi:
1 rok - 0,20 (20 %)
2 lata - 0,40 (40 %)
3 lata - 0,60 (60 %)
4 lata - 0,80 (80 %)

5 latiwiecej - 1,00 (100 %)
Jest to element obiektywizujacy ocene ryzyka.

Po zasiegnieciu opinii kierownictwa okreslane sg Priorytety kierownictwa — Kolumna 12.
Dla kazdego z priorytetow przyznawane sg wagi. W zaleznosci od znaczenia jakie audytor wewnetrzny
przywigzuje do opinii kierownictwa przyznane wagi moga sie zmieniaC. W przyjetym wzorze przyznane

dla priorytetéw kierownictwa wagi wynosza;



Niskie ryzyko -0,00
Srednie ryzyko -0,10
Wysokie ryzyko -0,20
Bardzo wysokie ryzyko - 0,30
jest to drugi element obiektywizujacy ocene ryzyka.

W Kolumnie 15 — Ocena koncowa, dokonuje sie obliczenia koncowej oceny ryzyka
przy uwzglednieniu wynikéw oraz uszeregowania malejacego — ze wzgledu na uzyskang ilos¢ punktow
(ocena koricowa) kazdego zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny, zgodnie z § 5 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w
sprawie  przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego, ustala kolejnos¢ zadan

audytowych, biorgc pod uwage stopien ich wazno$ci oraz czynniki organizacyjne:

= czas niezbedny do przeprowadzenia zadania audytowego
= czas przeznaczony na szkolenie audytora,

= dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

= koszty przeprowadzenia audytu,

= rezerwe czasowg na nieprzewidziane dziatania.

Wszelkie istotne obszary ryzyka muszg by¢ zatem uszeregowane pod wzgledem stopnia
ich priorytetu na potrzeby corocznego planu audytu oraz strategicznego (dtugookresowego) planu
audytu, o ile taki plan istnieje.

W uzgodnieniu z kierownikiem jednostki powinny by¢ okre$lone te ryzyka, ktore akceptowane
sq w catosci, a ktore do pewnego poziomu.

Kierownik jednostki moze podja¢ decyzje, ze sq pewne ryzyka, ktorych zmaterializowanie sie nie
zagraza w sposob istotny funkcjonowaniu podlegtej jednostki, a zapobiezenie im pochtonetoby zbyt
wiele $rodkéw finansowych, czy naktadu pracy.

2.2. Sciezka audytu

Sciezka audytu jest to narzedzie, ktore wspomaga zarzadzanie w jednostce. Stuzy ona
dokumentowaniu wszystkich proceséw zachodzacych w danej organizacji oraz opisaniu systemu
kontroli wewnetrznej. Z tego tez wzgledu za jej przygotowanie odpowiada kierownik jednostki, ktory
zadanie przygotowania Sciezki audytu powinien zleci¢ komdrkom organizacyjnym bioracym udziat w
danym procesie.

Sciezka audytu to zlozony dokument, kiéry powinien zawieraé przejrzysty opis przeptywow

finansowych, ich dokumentacje i kontrole, a jednocze$nie umozliwia¢ $ledzenie kolejnych faz



rejestrowania pojedynczej transakcji. Szczegoine znaczenie ma przedstawienie sposobu przeptywu
$rodkéw finansowych (wskazane jest przedstawienie kolejnosci ich ksiegowania na poszczegoinych
kontach, na poszczegéinych etapach procesu).

Sciezke audytu mozna przygotowaé w trzech podstawowych formach:

e opisowej — dokonuje sie opisu kazdego procesu, jego elementéw sktadowych oraz kontroli
przeprowadzanych w trakcie procesu. Zaletg tej metody jest mozliwos¢ kompleksowego
i bardzo dokfadnego opisania procesu, jednak przyjecie tej metody moze spowodowac, ze caty
obraz funkcjonujgcego systemu bedzie nieczytelny.

o graficznej (tzw. flowchart) — za pomocg odpowiednich symboli oraz taczacych je linii
przedstawia sie dany proces oraz poszczegodlne etapy kontroli wewnetrznej w tym procesie.
Metoda ta pozwala tatwo zrozumie¢ dany proces, jednak informacje zawarte w schemacie
mogq by¢ niewystarczajace ze wzgledu na ograniczenia spowodowane zastosowaniem
symboli.

e tabelarycznej — w kolumnach opisuje sie poszczegdine etapy procesu i wykonywane
czynno$ci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/czynnos¢, dokumenty wynikajace z danego
etapu/czynnoéci, itp. Forma ta jest wygodna i przejrzysta, istnieje jednak ryzyko,

Ze sporzadzona zostanie zbyt szczegdtowo i jej uzytecznos¢ bedzie ograniczona.

Dodatkowo nalezy podkresli¢, ze nie ma jednego, obowigzujacego wzoru $ciezki audytu,
a kazda z powyzszych metod moze by¢ faczona z inng lub modyfikowana. Przyjecie odpowiedniej formy
zalezy od sporzadzajacego, posiadanego przez niego stopnia doswiadczenia zawodowego,

jak i do$wiadczenia w tworzeniu tego typu dokumentow oraz stopnia ztozono$ci danego procesu.

2.3 Okreslenie zasobdw koniecznych do przeprowadzenia audytu
Do wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego potrzebne sg;
o lista audytow z analizy potrzeb audytu uporzadkowana wedtug malejacego ryzyka,
e budzet czasowy, ktdry wyznacza mozliwosci stanowiska w jednostce,
e okreslenie potrzeb stanowiska ds. audytu wewnetrznego,
e state podnoszenie kwalifikacji audytora,
e analiza mozliwosci audytora w dziedzinach wymagajacych wiedzy specjalistyczne;
(np. informatyka, finanse).
Budzet czasowy powstaje z pomnozenia ilosci audytorow i ilodci dni roboczych, ktére jeden

audytor moze przeznaczy¢ w ciggu roku na efektywng prace. Wyliczajac ilos¢ efektywnych dni



roboczych nalezy uwzgledni¢: urlopy, zwolnienia lekarskie, Swieta, szkolenia i czas przeznaczony
na zebrania, udziat w komitetach, itp.

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig ustugowa, poniewaz $wiadczy ustugi kierownictwu
jednostki. Dlatego tez, oprocz audytdw zaplanowanych przez audytora, stanowisko ds. audytu
wewnetrznego musi byC przygotowane na przeprowadzenie zadan audytowych zleconych przez
kierownika jednostki.

Przyktadowe wyliczenie czasu pracy audytora:

Ogoétem dni robocze (8h), w tym: 126
Szkolenia wewnetrzne 2
Szkolenia zewnetrzne 5
Urlopy 13
Choroby i urlopy okolicznosciowe 2
Wymiana do$wiadczen z innymi audytorami wewnetrznymi 2
Wspotpraca z audytem i kontrolg zewnetrzng 3
Dni robocze przeznaczone na przeprowadzanie audytow 99

Analiza potrzeb w dziedzinach wymagajacych wiedzy specjalistycznej
Audytor wewnetrzny przygotowujac plan roczny musi uwzgledni¢ zapotrzebowanie na specjalistow
w zakresie informatyki, finansow i innych dziedzin. Mozliwe sg trzy rozwigzania:
- pozyskanie  potrzebnych specjalistow jako wsparcie merytoryczne dla
audytora — umowa cywilno-prawna
- przeszkolenie audytora w takim zakresie, aby uzyskat potrzebne kwalifikacje,
- outsourcing.
2.4. Opracowanie planu rocznego i uzyskanie jego zatwierdzenia
Audyt wewnetrzny w jednostce przeprowadzany jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, opartego na bazie oceny ryzyka ( art. 283 ust.1).
Roczny plan audytu wewnetrznego przygotowuje audytor w porozumieniu z kierownikiem
jednostki w terminie do korica roku na rok nastepny (art. 283 ust. 3 ustawy o finansach publicznych).

Kluczowg czescig tego planu jest identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka, czyli tych obszarow



dziatalnosci jednostki i jednostek organizacyjnych, w ktérych w ocenie audytora, istnieje
prawdopodobienistwo btedoéw czy naduzy¢. W wyniku analizy ryzyka, audytor wewnetrzny ustala
zadania audytowe do przeprowadzenia w danym roku, kierujgc sie 0golng oceng ryzyka
w poszczegbinych obszarach. Ocena ryzyka uwzglednia wielko$¢ strat, ktére jednostka i jednostki
organizacyjne moga ponies¢ w danym obszarze oraz wielko$¢ prawdopodobienstwa ich wystagpienia.

Plan roczny powinien obejmowac w szczegdinosci:

ryzyko dotyczace pozyskania i wydatkowania $rodkéw z funduszy publicznych,

tematy (obszary) audytu wewnetrznego,

proponowany harmonogram audytu wewnetrznego,

tematy (obszary) zaplanowane do przeprowadzenia audytu wewnetrznego w kolejnych latach.
Roczny plan audytu wewnetrznego  moze ulec zmianie wylgcznie w szczegolnie uzasadnionych
okoliczno$ciach na podstawie decyzji audytora, po uzyskaniu zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

Audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi jednostki sprawozdanie z realizacji planu
audytu w terminie do korica stycznia za rok poprzedni (art.283 ust 5 ustawy o finansach publicznych)

W uzasadnionych przypadkach, zgodnie z § 10 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1
lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego, audytor
wewnetrzny, w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki moze przeprowadzi¢ audyt wewnetrzny poza
planem.

W sytuacji, gdy realizacja audytu poza planem stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu,

audytor zawiadamia o tym fakcie kierownika jednostki.

Dla kierownika jednostki, opracowany i zatwierdzony plan audytu jest podstawowym
narzedziem do monitorowania efektywnosci pracy stanowiska ds. audytu wewnetrznego. Ponadto, plan
pracy sporzadzony dla zdefiniowanego okresu dostarcza kierownictwu informacji, w jakich okresach
beda realizowane prace weryfikacyjne przez audytora wewnetrznego, w odniesieniu do poszczegdinych
elementdw systemu kontroli wewnetrznej.

2.5 Plan strategiczny audytu

Plan dtugoterminowy (strategiczny) audytu wewnetrznego obejmuje okres od trzech do pieciu
lat, w zaleznosci od cyklu audytu. Plan ten powinien okresla¢ obszary, ktore majg byC zbadane
oraz czestos¢ badania przy uwzglednieniu posiadanych zasobow.

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz jako odrebny plan nie jest
wymagany przez przepisy prawa.

Audytor wewnetrzny okresla natomiast ,cykl audytu” — zgodnie z § 7 ust. 4 powotanego
rozporzadzenia z 1 lutego 2010 r. Cykl audytu jest to czas wyrazony w latach, w ktorym odpowiednio



przy niezmienionych zasobach osobowych lub warunkach umowy z ustugodawcg — zostatyby
przeprowadzone zadania zapewniajace we wszystkich obszarach ryzyka.
Cykl audytu oblicza sie jako iloraz liczby wszystkich obszaréw ryzyka oraz liczby obszaréw

ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajacych w roku nastepnym.

AUDYT

W trakcie audytowania (badania/oceny), czyli realizowania Il etapu procesu audytu,
wyodrebnia sie sze$¢ faz zadania audytowego, poczynajac od planowania tego zadania, korczac
na czynnosciach sprawdzajacych (czyli tzw. audycie sprawdzajacym).

Zadanie audytowe
Zadanie audytowe, czyli zespdt dziatan podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego,

powinno by¢ realizowane w nastepujacych etapach:

Planowanie Caynnosci L\ Sprawozda Wewnetrzna Czynnosci Zamknigcie
zadania E> au)(,i towe | —/ nie —N ocena sprawdzaja akt zadania
audytoweg y zaudytu V|  jakosci ce audytoweg

1. Planowanie zadania audytowego:

o Faza wstepna: okre$lenie celu, kryteriow, harmonogramu.
o Przeprowadzenie narady otwierajacej.

o Wstepny przeglad i dokumentacja systemdw.

o Metodyka audytu, techniki badawcze.

o Program zadania audytowego.

»

Czynnosci audytowe:

U

Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrzne;.
U Testowanie.

3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

o Opracowanie projektu sprawozdania z audytu (zadania),

U

Narada zamykajaca.

U

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu (zadania)

4. Wewnetrzna ocena jakosci:



U Wykonuje audytor wewnetrzny, sporzadzajac notatke stanowigcg zatacznik do akt audytu.

5.

6.

Czynnosci sprawdzajace.

Zamkniecie akt zadania audytowego.

Planowanie zadania audytowego

W trakcie etapu planowania, audytor powinien poznaé¢ zasady funkcjonowania

jednostki audytowanej oraz zdarzenia, transakcje i procedury, ktére bada. Pozwoli to okresli¢

poziom istotnosci. Audytor powinien uzywac tych informacji do identyfikacji potencjalnych

problemoéw, oceniania dowodow audytowych i1 oceny dziatan kierownictwa jednostki .

Faza wstepna: okreslenie celu, kryteriow, harmonogramu

Audytor wewnetrzny podejmuje zadanie wedtug szacunkowego harmonogramu, okre$lonego

na podstawie rocznego planu audytu. Okresla okres, jaki ma obja¢ audyt oraz planowang date jego

zakonczenia. Jeszcze przed rozpoczeciem zadania audytowego, audytor wewnetrzny zatrudniony w

jednostce moze sporzadzi¢ liste weryfikacyjng celéw i planowania zadania audytowego oraz

zaplanowac udziat rzeczoznawcy w zadaniu audytowym — wniosek przedktada kierownikowi jednostki..

Cel sporzadzenia listy weryfikacyjnej:

przeglad  wcze$niejszych  dokumentdbw  roboczych  audytu, zakresu  dotychczas
przeprowadzonych audytéw i sprawozdan z ich realizacji, a takze ustalen w zakresie
wymaganych dziatan nastepczych,

przeglad okresu trwania poprzednich audytow w zestawieniu z ustaleniami i zaleceniami,
wynikajacymi z poprzednich sprawozdan z przeprowadzenia audytu oraz ustalenie ich wptywu
na biezace zadanie audytowe,

ocena ryzyka biezacego zadania audytowego oraz identyfikacja spraw wzbudzajgcych
szczegolne obawy z punktu widzenia biezgcego zadania audytowego,

znajomosc¢ dziatalno$ci operacyjnej komorki organizacyjnej poddawanej audytowi,

koordynacja audytu wewnetrznego z audytorami zewnetrznymi oraz wptywu ich pracy
na zakres biezgcego zadania audytowego,

ustalenie konkretnych celéw zadania audytowego,

okre$lenie i oszacowanie czasu i zasobow niezbednych do osiggniecia celéw zadania
audytowego oraz ustalenie konieczno$ci udziatu eksperta w zadaniu audytowym,

opracowanie i zatwierdzenie szczegdtowego programu zadania audytowego



komunikacja z osobami, ktére majg interes w zaznajomieniu sie z procesem audytu
wewnetrznego,

komunikowanie sie z kierownikiem jednostki, szefami poszczegdinych wydziatow, pozostatymi
pracownikami wchodzacymi w sktad kierownictwa , w zakresie celow zadania audytowego
oraz pozyskanie ich uwag i sugestii utatwiajgcych osiggniecie pozytywnych wynikéw zadania
audytowego,

w razie koniecznosci, wprowadzenie szczegotowych zmian w programie zadania audytowego,
dla odzwierciedlenia wynikéw komunikowania sie z kierownictwem poszczegoinych komorek
organizacyjnych , badz odzwierciedlenia wynikdw przegladu w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych,

zatwierdzenie docelowej daty zakonczenia audytu.

Wstepny przeglad i dokumentacja systemoéw

Na etapie zbierania informacji i zapoznawania si¢ z zakresem dzialania

poszczegb6lnych komorek organizacyjnych audytor wewngtrzny stosuje:

= wstepny przeglad,

polegajacy na zbieraniu informacji o dzialalnosci, jednak w tym momencie nie jest

dokonywana ich szczegotowa weryfikacja.

Cele wstepnego przegladu:

zrozumienie badanej dziatalno$ci,

wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczeg6lnej uwagi w trakcie zadania
audytowego,

identyfikacja istniejgcych mechanizméw kontroli wewnetrznej,

pozyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego,

ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.

W trakcie przegladu wstepnego mozna stosowacé nizej wymienione techniki:

1) rozmowy z pracownikami,

2) rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wplyw
(np. z uzytkownikami  wynikéw generowanych przez dziatalno$¢ danej komorki
organizacyjnej),

3) obserwowanie miejsc — ogledziny,

4) analiza sprawozdan i innych dokumentow przygotowanych dla kierownictwa

poszczegdlnych komorek organizacyjnych



5)
6) schematy, wykresy,
7)

8) projekty kwestionariuszy kontroli wewnetrzne;.

procedury analityczne,

testy kroczace,

Ostateczna dokumentacja procesu zostaje dotaczona zaréwno do akt statych, jak i biezacych audytu
wewnetrznego.

Techniki badania

Audytor wewnetrzny ~ w trakcie wykonywania swojej pracy ma mozliwo$¢ i
obowigzek stosowania odpowiednich technik, dobranych odpowiednio do realizowanego
zadania audytowego. Techniki te audytor ma obowigzek stale doskonali¢, jak 1 wprowadzaé
nowe, dotychczas nie stosowane, a bardziej efektywne. Stosowane techniki winny
doprowadzi¢ do pozadanego wyniku audytu wewnetrznego, przy zachowaniu ekonomicznego
rachunku kosztéw (efekty przeprowadzonego zadania powinny zawsze przewyzszac naktady i

koszty).

Audytor moze stosowaC nastepujace techniki badania (zaréwno na etapie planowania zadania
audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytorskich):

1. Rozmowa / wywiad — w trakcie stosowania tej techniki nalezy pamigtac o:

v ustaleniu celéw rozméw,
v zaplanowaniu organizacyjnym rozmowy,
v udokumentowaniu istotnych wynikow rozmowy.

2. Analiza poréwnawcza — stanowi poréwnanie danych wychodzacych z réznych Zrédet, celem
identyfikacji nietypowych sytuaciji lub odchylen od sytuacji pozadanej. Jezeli dane znajdujq sie
na elektronicznych nosnikach informacji, to na ogdt mozna zaprogramowa¢ komputer
do przeprowadzania analiz poréwnawczych.

3. Graficzna analiza procesow - istota tej techniki sprowadza si¢ do postugiwania sie siatkg
graficzng do sporzadzania wykreséw lub schematdéw czynnosci, ktdre muszg by¢ wykonane,
aby dane zadanie lub czynnos¢ mozna byto zrealizowa¢ do konca. Technika ta moze by¢
szczegblnie uzyteczna dla audytora do identyfikacji mozliwych stabo$ci mechanizméw kontroli
wewnetrznej lub waskich gardet w dziatalnosci operacyjne;.

4. Procedury analityczne — stanowig narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie
badania. Technika ta polega na analizie relacji pomigdzy danymi finansowymi lub danymi
niefinansowymi z roéznych okreséw lub réznych jednostek, a ktéra dokonywana jest w celu

stwierdzenia zgodnoSci i przewidywanych tendencji, badz znaczacych odchylen



i niespodziewanych zwigzkow, np.:
v' poréwnanie wynikow takich jak przychody, wydatki, itp., tej samej komérki/jednostki
organizacyjnej/programu z okresu na okres,
v ocena zmian wynikow, ktore sg uzaleznione lub podlegajg wptywom innych
czynnikow, jezeli np. liczba pracownikow zwiekszyta sie w stosunku do poprzedniego
okresu, koszty wynagrodzen powinny rowniez wzrosng¢ obok ich naturalnego
zwigkszenia wskutek podwyzek, inflacji, itp.

5. Testy kroczace (walk - through) - charakteryzujg sie powtarzaniem konkretnych
mechanizmow kontroli, ktore umozliwiajg sprawdzenie procesu od jego poczatku, az do konca.
Testy te potwierdzajg prawidtowos¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor i gwarantuje petne
zrozumienie systemu przed rozpoczeciem zadania audytowego. Testy kroczace mogq byé
wykorzystywane do zbadania niewielkiej ilo$ci operacji.

6. Rozpoznawcze badanie prébek - polega na pobieraniu do badania prébek losowych i nalezy
do tego rodzaju technik badania, ktére mozna wykorzystywa¢ w potaczeniu z wieloma innymi

testami. Kryteria stosowania:

v wykaz elementow badanej populacji kompletny, aktualny i mozliwy do
zidentyfikowania,
v do przeprowadzenia wyboru obiektdw stanowigcych przedmiot testu na

potrzeby audytu, da sie zastosowac system liczb losowych,
v mozna ustali¢ dopuszczalny poziom btedu.
Metody doboru prébek:

- losowanie statystyczne —~wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki danej
populacji miaty rdwng szanse wyboru do proby; do doboru uzywa sie tablic liczb
losowych, badz odpowiednich programéw komputerowych,
- losowanie intuicyjne — dokonanie wyboru odbywa si¢ na podstawie zawodowej oceny
audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populaciji, poziom ryzyka,
poziom reprezentacyjnosci,
- losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia statego przedziatu losowania
(tzw. interwatu), ktéry wylicza sie dzielac populacje przez liczebno$¢ préby; pierwszg
jednostke do préby wybiera sie losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu,
- losowanie ,na chybit trafit’ — stosuje sie wtedy, gdy trudno zastosowaé inne metody,
np. kiedy jednostkom populaciji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numeréw.

7. Obserwacjalogledziny — wizytacja pomieszczen poszczegoélnych komorek organizacyjnych

moze przynie$¢ ujawnienie istotnych stabosci w ich dziataniu. Technika ta moze polegaé



rowniez na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikow , zatrudnionych
w poszczegdinych komaorkach organizacyjnych, badz na przegladaniu ewidencji i sprawozdan.

3.2 Program zadania audytowego

Zgodnie z § 10, ust.2 powotanego rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 .
w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego, audytor wewnegtrzny po
zakonczeniu planowania danego zadania audytowego, a przed przystgpieniem do jego realizacji,
opracowuje program zadania audytowego.

Program stanowi szczegdtowy plan pracy audytora i powinien zawiera¢ w szczegoinoSci:

= oznaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem jego numeru i tematu,

= cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniom zapewniajacym ,

= wyniki analizy ryzyka obszaru objetego zadaniem zapewniajgcym,

= system kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem w obszarze ryzyka objetym

zadaniem zapewniajacym,
= mozliwos¢ wprowadzenia usprawnien w systemie kontroli zarzadczej w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,

= date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego,

Program zadania audytowego umozliwia:
1
2

systematyczne planowanie kazdego etapu pracy,

istnienie narzedzi samooceny dziata wtasnych audytora,

wW

sprawdzanie i poréwnywanie wynikéw pracy audytora z zatwierdzonym planem,

)
)
)
4)

9) zapoznanie sie z istotg poprzednio wykonywanych prac audytowych.

zapoznanie z zakresem, celami i czynno$ciami roboczymi audytu,

3.3 Narada otwierajaca

Przed rozpoczeciem audytu, audytor wewnetrzny zatrudniony w jednostce zawiadamia
kierownika komdrki audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu. W czasie narady otwierajacej
audytor przedstawia imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego wraz z
dokumentem tozsamos$ci. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego wystawiane jest
dla audytora przez kierownika jednostki.

W naradzie otwierajgcej biorg udziat:

- audytor wewnetrzny,
- kierownik komérki audytowanej

- ewentualnie wyznaczony przez niego pracownik tej komorki.



Podczas narady otwierajacej audytor powinien omowic:
o cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania audytowego,
e sposbéb i czestotliwo$¢ biezacego informowania pracownikow i kierownikéw audytowanych
komérek o postepach audytu,
e wklad wnoszony przez pracownikdw i kierownikow audytowanych komorek,
e wspdiprace administracyjng, a takze
dokona¢ wizytacji audytowanej komorki w celu przedstawienia sie i zapoznania ze wszystkimi
pracownikami tej komorki.
Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy audytowanej komorki
oraz uzyskanie o niej ogdlnych informacii.
Wszelkie wynikajace zastrzezenia i sprzeciwy winny by¢ bezwzglednie odnotowane w aktach
audytu, w cze$ci dotyczacej dokumentdw na temat programu zadania audytowego. Sporzadzenie
pisemnych informacji 0 powyzszych faktach nalezy do audytora wewnetrznego.

3.4 Czynnosci audytowe

Czynno$ci audytowe wykonywane sa przez audytora wewngtrznego podczas
realizacji zadania audytowego w komorce organizacyjnej jednostki, w ktorej jest zatrudniony
lub jednostki organizacyjnej. W trakcie ich przeprowadzania audytor powinien staraé sig,
aby nie zaktoca¢ normalnego toku pracy komorki, ktora aktualnie jest przez niego

audytowana.

Realizacja czynnos$ci audytorskich poza godzinami pracy i w dni wolne od pracy wymaga uzgodnienia
z kierownictwem jednostki i komérki audytowanej i uzyskania ich akceptacii.
Audytor wewnetrzny uprawniony jest do:
e wstepu do wszystkich pomieszczen komdrki audytowane;,
e 7gdania okazania niezbednych dokumentéw:
- umow
- faktur
- dokumentow ksiegowych
- zezwolen i innych,
« Zgdania sporzadzenia niezbednych kopii (potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem), odpisow i
wyciggow z badanych dokumentdw,
« zabezpieczenia dokumentdw i innych dowoddw,
« odbierania stosownych wyjasnien od kierownictwa i pracownikéw komérki audytowane;j,

. zadania dostarczenia niezbednych danych w zakresie struktury organizacyjne;:



- schemat organizacyjny,
- opisy stanowisk,
e 7adania niezbednych danych dotyczacych zatrudnienia:
- stan zatrudnienia,
- kwalifikacje i stopien wyksztatcenia poszczegdlnych pracownikow,
e zadania informacji na temat polityki finansowej jednostki
Kierownictwo i pracownicy komodrki audytowanej sa zobowigzani do udzielania
audytorowi ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu.
Odmowa udzielenia wyjas$nien wymaga pisemnego podania przyczyn odmowy. Oswiadczenie

o odmowie dolaczane jest do dokumentoéw roboczych audytu.
Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej

Ocena systemu kontroli wewngetrznej powinna dostarczy¢ rozsagdnego zapewnienia,

ze podstawowe elementy systemu sa wystarczajace do osiagniecia celow.

Badania i oceny powinny by¢ wystarczajagco udokumentowane oraz poparte wynikami testow,

obserwacji i badan.

Celem wszelkich prac audytorskich jest ocena systeméw kontroli wewnetrznej, a ocena ta powinna
opierac sie na:
e wstepnej ocenie ryzyka zawodno$ci systeméw kontroli wewnetrznej zwigzanej z audytowang
dziatalnoscig,
e ocenie, czy system kontroli wewnetrznej zostat ustanowiony, i czy jest wystarczajgco skuteczny,
aby mozna byto polega¢ na jego niezawodnosci.
Badanie i ocene systemu kontroli wewnetrznej audytor powinien przeprowadzi¢ w sposob
odpowiedni dla kontrolowanych zagadnien:
1) w przypadku kontroli zagadnier finansowych, badanie i ocena dotyczg gtdwnie
elementow systemu kontroli, ktére pomagajqg w zabezpieczeniu majatku oraz zapewniajq
doktadnos¢ i kompletnosc rejestrow ksiegowych,
2) w przypadku kontroli zagadnier prawidtowosci, badanie i ocena dotyczg gtéwnie elementow
systemu kontroli wewnetrznej, ktore pomagajg kierownictwu w przestrzeganiu ustaw i innych aktow
prawnych,
3) w przypadku kontroli zagadnien dotyczacych wykonania zadan, badania dotyczg elementéw
systemu kontroli wewnetrznej, ktére pomagajg w prowadzeniu przez jednostke swojej dziatalnoSci

w sposéb oszczedny, wydajny i skuteczny, przestrzegania zasad racjonalnego zarzadzania oraz



przyczyniajac si¢ do terminowego i rzetelnego sporzadzania informacji z zakresu finansow i
zarzadzania.

Komputeryzacja systemow ksiegowych i informatycznych nakazuje audytorowi

wewngtrznemu ustali¢, czy systemy kontroli wewnetrznej funkcjonuja na tyle poprawnie, ze

dane zawarte w tych systemach sg prawdziwe, wiarygodne 1 kompletne.
Badanie 1 ocena systemu kontroli wewngtrznej musi uwzgledniaé:

e zcbranie informacji na temat organizacji danego systemu kontroli wewnetrznej i

zrozumienie sposobu jego funkcjonowania,

e ustalenie, ktére elementy tego systemu maja kluczowe znaczenie dla kontrolowane;j

dziatalnoSci,

e przeprowadzenie testow kontroli wewnetrznej na probie operacji podlegajacych
dzialaniu tego systemu, ktéore pozwala na stwierdzenie, czy kluczowe elementy
kontroli wewnetrznej faktycznie dziataty w sposob spojny, ciggly i skuteczny w catym

kontrolowanym okresie,

e dokonanie oceny systemu i sprawdzenie, czy wstepna ocena ryzyka zawodnosci

systemow kontroli wewnetrznej zostala potwierdzona.

Audytor wewnetrzny w trakcie przygotowywania zadania audytowego powinien
wykorzysta¢ kwestionariusze kontroli wewnetrznej (KKW), listy kontrolne oraz szczegdtowe

testy i procedury audytu.
Narzedzia, ktore stuzg do badania systemu kontroli wewnegtrznej to:
= kwestionariusze kontroli wewnetrznej ,
= listy kontrolne
Narzedzia wspomagajace to:
= notatki opisowe,
= graficzna analiza procesow,
= rozmowy z pracownikami komorek organizacyjnych .

Oceniajac system kontroli wewngtrznej nalezy wzig¢ pod uwagg nastepujace

czynniki:

1) typy bledoéw i nieprawidtowosci , ktore moga wystepowac,



2) procedury mechanizméw kontroli, stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich

btedow 1 nieprawidtowosci,

3) fakt, czy zostaly przyjete stosowne procedury i czy sg one przestrzegane w stopniu

zadowalajacym,

4) stabe strony, ktore moglyby umozliwi¢ wymykanie si¢ btedow i nieprawidtowosci

istniejagcych mechanizmoéw kontroli,

5) wplyw tych stabych stron na charakter, rozlozenie w czasie i stopien technik

audytu, ktore trzeba zastosowac.

Dokumentacja wspomaga zrozumienie przez audytora mechanizmow kontroli
wewngetrznej. Dokumenty robocze audytu dostarczaja uzasadnien wnioskow, do ktorych
doszedt audytor w zakresie badania i oceny mechanizméw kontroli wewngtrznej. Tylko te
funkcje mechanizméw kontroli wewnetrznej, ktdre zostang uznane za krytyczne, albo wazne
dla zachowania sity okre§lonego cyklu transakcji, powinny by¢ testowane i oceniane. Wyniki
ocen poszczegodlnych mechanizméw kontroli powinny by¢ dokumentowane w arkuszu ustalen

audytu.

Testowanie

Testowanie polega na okre$leniu i doborze reprezentatywnej probki operaciji, zbadaniu ich,
poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz przetozeniu wynikow na badang populacje. W trakcie tych
prac wykorzystywane sg techniki statystyczne i losowe, oparte na teorii prawdopodobienstwa,
pozwalajace audytorowi na stawianie tez dotyczacych wiekszych zbioréw z okreslonym stopniem
pewno$ci, na podstawie badanej pewnej cze$ci procentowej wszystkich elementow.

Testowanie to techniki zbierania materiatu dowodowego. Na tym etapie audytor wewnetrzny powinien
zgromadzi¢ nastepujace rodzaje dowodow:
1) dokumenty robocze, ktére powinny zawiera¢ szczegoty przeprowadzonych testow, ich cel
I wyniki,
2) po zakonczeniu programu testdw jego wyniki nalezy podda¢ ocenie w celu ustalenia,
czy program byt wystarczajacy, czy tez nalezy przeprowadzi¢ dalsze testy. Rezultaty te powinny
by¢ brane pod uwage przy formutowaniu ogolnej opinii 0 mocnych i stabych stronach systemu
oraz realizacje celéw kontrolnych. Audytor wewnetrzny powinien przeprowadzi¢ weryfikacje
dokumentow, ktore potwierdzajg wyniki testow.
Dokumenty te stanowiq podstawe dyskusji z kierownikiem komorki audytowanej,
po zakonczeniu tej fazy audytu.



1.

W trakcie prowadzenia czynno$ci audytowych, audytor wewnetrzny upewnia sie czy:
e kontrole zaprojektowane i wprowadzone przez kierownictwo sg wystarczajace
dla realizacji celow systemu i funkcjonujg w petni sprawnie,
e Srodki pieniezne uzywane sg oszczednie i wydajnie,
e ustalona polityka, procedury i przepisy prawne sg przestrzegane, aktualizowane i sg
efektywne, ekonomiczne oraz optymalne,
e informacje kierownictwa komorki audytowanej sg kompletne, doktadne i wiarygodne,
Podstawowe rodzaje testow:
Testy zgodnosci — prowadzone sg dla uzyskania dowoddéw, ze dany system dziata
zgodnie z rozumieniem audytora, uzyskanym poprzez ocene systemu kontroli wewnetrznej,
czyli ze mechanizmy kontroli sg stosowane. Przeprowadzane sg dla tych mechanizméw
kontroli, na ktorych audytor wewnetrzny postanawia polegac¢ (w praktyce test zgodnosci moze
polega¢ na fizycznym sprawdzeniu, czy dany mechanizm kontroli, np. autoryzacja wydatku,
zostat rzeczywiscie przeprowadzony). W przypadku, gdy audytor wewnetrzny ustali,
Ze napewnych mechanizmach systemu kontroli wewnetrznej nie mozna polegac,
nie przeprowadza sie w stosunku do nich testow kontroli wewnetrznej. Wazne jest,
aby jednostki populacji, bedacej przedmiotem testowania, miaty te samg ceche dotyczacq
mechanizmu kontroli. Kazde odstepstwo od takiego mechanizmu jest btedem.
Audytor wewnetrzny realizujac testy zgodno$ci winien bra¢ pod uwage:
- rodzaj, rozktad czasowy i nasilenie testow zgodnosci,
- dostepno$¢ materiatéw dowodowych,
- wkiad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosci.
Testy i procedury audytu winny by¢ adekwatnie opatrzone krzyzowymi odniesieniami
do wstepnego przegladu i wstepnej oceny mechanizmoéw kontroli wewnetrznej (silne i stabe
strony).
Testy wiarygodnosci (rzeczowe) — przeprowadzane sg po wykonaniu testow zgodnosci.
Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sq kompletne, doktadne
iczy odzwierciedlajg stan faktyczny. Testy te przeprowadzane sg na poszczegdlnych
operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Jesli na podstawie testow zgodno$ci audytor
stwierdzi stosowanie danych mechanizmdw kontroli, testy wiarygodno$ci przeprowadzane sg
na matych prébach (tzw. ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku za$ stwierdzenia,
ze mechanizmy kontroli nie sg stosowane — testy wiarygodnosci prowadzi sie na odpowiednio
zwigkszonych prébach.

Testy zgodno$ci mozna stosowaé przed, albo po zakonczeniu okresu, stanowigcego przedmiot



badania. Jezeli testy wykonywane sg przed zakorczeniem danego okresu, audytor ustala,
czy procedury mechanizméw kontroli w dalszym ciggu dziatajg po zakorczeniu okresu audytu
(za pomocaq zapytan, obserwaciji lub dalszego testowania). Za wyjatkiem sytuaciji, w ktérych audytor jest

przekonany o takiej koniecznosci, dodatkowe testy zgodno$ci nie sg wymagane.

Podsumowanie

Czynno$ci audytorskie obejmuja;
e wstepny przeglad
e wstepng oceng mechanizmow kontroli

o testowanie i ponowng ocene.

Wstepny przeglad przeprowadzany jest w celu uzyskania wewnetrznego zapoznania sie
z 0gblng organizacjg, dziataniem i mechanizmami kontroli wystepujacymi w komérce audytowanej
oraz ustalenie, jakie mechanizmy kontroli ustanowiono. Obejmuje wstepne proby zarysowania
schematow organizacyjnych, analiz graficznych procesdw oraz notatki opisujgce procedury.

Wstepna ocena mechanizmoéw kontroli to:
- dokumentowanie - ukonczenie kompletowania schematéw organizacyjnych, analiz

graficznych przebiegu procesdw oraz notatek opisujacych procedury,

- ocena - dokonanie wstepnej préby oceny efektywnosci mechanizméw kontroli wewnetrznej
(z reguty dokonuje sie jej w oparciu o informacje uzyskane na podstawie kwestionariusza
kontroli wewnetrznej).

Testowanie i ponowna ocena to potwierdzenie, modyfikacja, albo odrzucenie wstepnej
préby oceny mechanizmoéw kontroli wewnetrznej, poprzez zastosowanie testow na wybranych prébach,
jak réwniez udokumentowanie wynikow takich testow i wnioskéw dotyczacych efektywno$ci systemu
mechanizméw kontroli wewnetrzne;.

Ujecie chronologiczne czynno$ci audytorskich moze sie jednak rézni¢ od powyzszego
modelu, poniewaz osad audytora, specyfika badanego obszaru moze uzasadnia¢ zmiane kolejnosci,
badz ominiecie przedstawionych procedur.

Cechy ustalen audytu
Cechy wiasciwie opracowanych ustalen audytu:

= stwierdzenie stanu istniejacego (cojest!)

= kryteria (co powinno by¢ !)



= skutek (co z tego wynika !)
= przyczyna (dlaczego tak sie stato !)

= zalecenia (co nalezy zrobic !)

Stwierdzenie stanu istniejagcego - okre$la rodzaj i zakres ustalenia, badz stanu niezadowalajgcego.
Czesto stanowi odpowiedz na pytanie: ,Co byfo Zle?” Zazwyczaj jasne i dokfadne stwierdzenie stanu,
wyfania sie z poréwnan i wynikow uzyskanych przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteriow
oceny.

Kryteria — cecha polegajaca na ugruntowaniu prawomocno$ci danego ustalenia, poprzez identyfikacje
kryteriow oceny oraz uzyskaniu odpowiedzi na pytanie: ,Na podstawie jakich norm zostato
to osgdzone?”

Kryteria w audycie finansowym i zgodnoSci:

- doktadnos¢

- istotnos¢

- ciggtosc

- stato$¢ metod

- zgodno$¢ z obowigzujacymi zasadami rachunkowos$ci i wymogami aktow
prawnych.

Kryteria w audycie efektywnosci i gospodarnosci (skutecznosci):
- okreslenie misji, dzialalnos$ci lub funkcji,
- standardy i normy wynikow oraz kosztow,

- wymagania okreslone w zobowigzaniach prawnych, celach danego
programu, przyjetych zasadach, procedurach i innych poleceniach

stuzbowych.

Skutek — cecha okreslajaca rzeczywisty lub potencjalny wplyw na istniejacy stan, ktora
odpowiada na pytanie: ,,Jaki to miato skutek?” Znaczenie danego stanu rzeczy jest zwykle
oceniane przez jego skutki. W przypadku audytéw operacyjnych dziatalno$ci, ograniczenie
efektywnosci 1 gospodarno$ci, albo nie osiggniecie celéw danego programu (skutecznosé),
stanowig wiasciwe miary skutku. Czgsto znajduja one wyraz w ujeciu ilosciowym, np.
srodkéw pienigznych, liczby zatrudnionych oséb, ilosci materiatow, liczby transakeji, badz
uptywu czasu. Jezeli rzeczywistego skutku nie da si¢ ustali¢, potencjalne lub niewymierne

skutki moga by¢ czasami przydatne do pokazania danego stanu rzeczy.



Przyczyna — cecha ta okresla powody lezace u podtoza niezadowalajgcego stanu rzeczy lub
ustalenia iodpowiada na pytanie: ,,Dlaczego tak si¢ stato?” Jezeli dany stan rzeczy
utrzymywat si¢ przez dtuzszy czas, albo tez nasilat si¢, nalezy opisa¢ przyczyny wplywajace
na takie cechy danego stanu faktycznego. Stanowi to warunek do okreslenia i sformutowania
znaczacych zalecen, dotyczacych dziatan naprawczych. Przyczyna moze by¢ catkiem
oczywista, jezeli zalecenia audytu wskazuja na konkretny i praktyczny sposéb poprawy
danego stanu rzeczy. Jednakze brak identyfikacji przyczyny w ramach danego ustalenia moze
roOwniez oznaczaé, ze przyczyna nie zostala ustalona z powodu ograniczen lub wady pracy
audytu, albo ze zostala pominigta, aby unikng¢ bezposredniej konfrontacji z urzednikami

odpowiedzialnymi za niepozadany stan.

Zalecenia — to sugerowanie dzialan zaradczych, ktore daja odpowiedz na pytanie: ,, Co nalezy
zrobi¢?” Relacja pomiedzy zaleceniami audytu a lezaca u jego podloza przyczyna danego
stanu rzeczy powinna by¢ jasna i logiczna. W takim przypadku zalecenia beda wykonalne i
wlasciwie ukierunkowane. Zalecenia powinny precyzyjnie okreslac, co trzeba zrobi¢, zmienic¢
lub naprawi¢. Zmiany nalezag do obowigzkéw klienta audytu, a wigc komorek
organizacyjnych objetych audytem. Nalezy rowniez wyszczegdlni¢ korzys$ci plynace z

zalecanych dziatan. Koszty wdrozenia nalezy porowna¢ z odpowiednim ryzykiem.

Zalecenia kierowane s3 zawsze do osoby posiadajacej kompetencje do podje¢cia odpowiednich

dziatan.
3.5 Dokumentowanie czynnosci audytowych

Audytor wewnetrzny ma prawo do:

e wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatdbw zwigzanych z funkcjonowaniem
poszczegolnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w Starostwie i jednostkach
organizacyjnych Powiatu Lipnowskiego,

e moze sporzadza¢ niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, ktére powinny by¢ potwierdzone
przez kierownikow lub pracownikdéw komorki audytowane;,

e moze sporzadzac zestawienia lub obliczenia,

e domagaC sie sporzadzania zestawien lub obliczen, ktdre powinny byé potwierdzone

przez kierownikow lub pracownikdéw komorki audytowane;.

Uzyskane materiaty powinny by¢ umieszczone w odpowiednim rozdziale akt z audytu wewnetrznego.

Dokumentowaniu podlegajg wszelkie uzyskane informacje, prowadzone spotkania, rozmowy (wigcznie



z rozmowami telefonicznymi), narady, wywiadly.

3.6 Narada zamykajaca
Elementem konczacym zadanie audytowe jest narada zamykajaca.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie wstepnych ustalen i wnioskéw zawartych w projekcie
sprawozdania z audytu wewnetrznego.
W naradzie zamykajacej biorg udziat:
¢ audytor wewnetrzny przeprowadzajacy zadanie audytowe,
e kierownik audytowanej komorki organizacyjnej, ewentualnie

e wskazani przez kierownika komdérki audytowanej zatrudnieni w niej pracownicy,

Audytor wewnetrzny przygotowuje strategie prezentacji na naradzie zamykajace;.

Ustalenia audytu nalezy pogrupowac¢ w dwie kategorie:

1) istotne ustalenia dla kierownik jednostki,

2) uwagi — sprawy mniej wazne, ktore zostang przedstawione ustnie lub w formie
nieformalnych notatek osobom odpowiedzialnym za nadzor wobec audytowanej
komérki organizacyjnej.

Narada zamykajaca ma na celu:
e poinformowanie kierownika komérki audytowanej o wynikach przeprowadzonego audytu i o
procesie sprawozdawczym,
e 0siggniecie porozumienia na temat ustalen,
e zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi w celu poprawy
ewentualnych niedociggnie¢ ujawnionych przez audyt,
e przedstawienie pozytywnych mechanizméw kontroli i zarzadzania zidentyfikowanych
podczas zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny sporzadza protokoét z narady zamykajace;j .
3.7 Sprawozdawczosé

Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonego audytu
wewngtrznego, w celu dostarczenia obiektywnych informacji i zalecen, umozliwiajacych

podjecie wiasciwych decyzji przez kierownika jednostki.

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu stanowi wynik koncowy kazdego

zadania audytowego i nalezy do obowiazkow audytora wewnetrznego.



Projekt sprawozdania z audytu wewnetrznego
Zadanie audytowe konczy si¢ opracowaniem projektu sprawozdania zawierajgcego:
¢ informacje o ustaleniach audytu wewngtrznego,
e informacje o uwagach i wnioskach (zaleceniach),
¢ informacje o sposobie wdrozenia uwag i zalecen.

Projekt sprawozdania sporzadza audytor wewngtrzny, ktory powinien zadbac o to,

aby sprawozdanie byto:

- doktadne

- obiektywne

- przejrzyste

- zwigzte

- konstruktywne
- kompletne

- terminowe.

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewnetrznego jest:
e upewnienie si¢, ze audytor prawidlowo zrozumiat czesci sktadowe systemu,

e zapewnienie kierownikom komorek audytowanych mozliwosci ustosunkowania si¢ i

oceny tego sprawozdania,
e wyrazenie przez kierownikdw komorek audytowanych wlasnych ocen 1 opinii.

Projekt sprawozdania z audytu audytor wewnetrzny przedstawia kierownikowi

audytowanej komorki, a wyniki audytu poddawane sa dyskusji w trakcie narady zamykajace;j.

Projekt sprawozdania zawiera te same elementy, co sprawozdanie ostateczne. Ustalenia

audytu powinny by¢ dokumentowane w formie pisemnej w aktach biezacych.

Sprawozdanie koncowe z audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny po naradzie zamykajacej sporzadza sprawozdanie z

przeprowadzenia audytu wewnetrznego, tj. sprawozdanie koncowe.

Sprawozdanie podpisuja;
e audytor wewnetrzny, bioracy udziat w przeprowadzaniu audytu, ktéry potwierdza tym
samym, ze dane ktore przedstawit sg doktadne,

e kierownik jednostki audytowanej dla potwierdzenia, ze zapoznat sie z jego trescig



i otrzymat jeden egzemplarz tego sprawozdania.

Zgodnie z § 24, ust. 2 powotanego rozporzadzenia z 1 lutego 2010 r. sprawozdanie zawiera w

szczegolnosci:

1) temat i cel zadania zapewniajacego,

2) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajgcego,

wW

) date rozpoczecia zadania zapewniajgcego,

~

) ustalenia stanu faktycznego i icg ocena,

(93]

) wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn,

6) skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabo$ci kontroli zarzadczej,

7) zalecenia w sprawie wyeliminowania stabo$ci kontroli zarzadczej lub
wprowadzenia usprawnien,

8) opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatno$ci, skuteczno$ci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym,
9) date sporzadzenia sprawozdania,

10) imie¢ i nazw2isko audytora wewnetrznego przeprowadzajacego zadanie

zapewniajgce i jego podpis

Zastrzezenia wnoszone przez kierownikdbw komorek organizacyjnych, poddawanych
audytowi, musza by¢ wnoszone na pi$mie i winny by¢ zataczone do akt audytu.

Analiza przyczyn i skutkbw znalezionych uchybien, to sporzadzona przez audytora
wewnetrznego ocena wptywu ustalenia stanu faktycznego na badany rodzaj dziatalnosci i na catg
jednostke. Nalezy jednak pamieta¢, aby w sytuacji nie znalezienia istotnych uchybien wyraznie
wskazag, ze system funkcjonuje w sposéb prawidtowy.

Audytor wewngetrzny podpisuje sprawozdanie z przeprowadzenia audytu 1
przekazuje kierownikowi komorki audytowanej. Zatwierdzone sprawozdanie koncowe zostaje

zalaczone do akt. biezacych audytu.

4. Wewnetrzna ocena jakosci

Audytor wewnetrzny w ramach swoich obowigzkéw dazy do zachowania nalezytej
starannos$ci oraz efektywnosci wykonywanej pracy. W celu zapewnienia i stalego podnoszenia
efektywnosci 1 jakosci audytu wewngtrznego nalezy przeprowadzi¢ okresowe oceny

wewngtrzne (oceny lub samooceny), co najmniej raz w roku.

Ocena wewngetrzna powinna obejmowac:



e biezace przeglady funkcjonowania audytu wewnetrznego,
e okresowe przeglady dokonywane w drodze samooceny.
Oceny wewnetrzne (biezace przeglady) moga mie¢ postaé:

e nadzoru audytora koordynujacego zadanie audytowe, (jesli jest koordynator) m.in.
kontrola czasu

e  sprawdzania przestrzegania przez audytora przepisOw prawa (np. za pomocg list
kontrolnych),

e analizy efektywnos$ci pracy stanowiska ds. audytu wewngtrznego w jednostce (np.
poprzez poroéwnanie do roku poprzedniego),

e analizy opinii o pracy audytu wewngtrznego, wyrazanych przez klientéw audytu, tj.
komorki audytowane

Z przeprowadzonej oceny wewnetrznej (przegladu okresowego lub biezacego)
audytor wewngtrzny sporzadza krotkq notatke do akt lub korzysta z zaprojektowanego

formularza oceny.

5 .Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace to zespdt czynnosci, ktdére moze przeprowadzi¢ - o ile zachodzi
taka potrzeba - audytor wewnetrzny , w celu sprawdzenia, czy i w jakim stopniu kierownictwo komorki
organizacyjnej podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen (uwag i wnioskdw)
udzielonych w wyniku przeprowadzonego audytu wewnetrznego, lub czy kierownictwo ocenito ryzyka
Zwigzane z nie wprowadzeniem danego zalecenia.

Audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki ocenia, czy jest konieczne
podjecie czynnosci sprawdzajacych. Czynno$ci te mogg obejmowac dziatania o roznej skali:

= krétka rozmowa telefoniczna potwierdzajgca wykonanie zalecen,
= zbadanie okreslonej procedury,
= realizacja od poczatku zadania audytowego.
Przeprowadzajac czynnosci nalezy uwzgledni¢ nastepujace czynniki:
e znaczenie ustalen, uwag i wnioskow (zalecen),
e skale wysitkow i kosztéw, potrzebnych do wypetnienia zalecen,
e skutki zwigzane z ryzykiem nie wypetnienia zalecen,
e zlozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.
Harmonogram audytu sprawdzajacego, jego planowanie, mozna rozpoczaé, kiedy dziatania

naprawcze zostang potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia audytu lub, kiedy kierownictwo



audytowanej komorki organizacyjnej wybierze podjecie ryzyka, w zwigzku z nie wprowadzeniem w zycie
danego zalecenia. Czynno$ci audytu sprawdzajacego nalezy tak planowac, aby monitorowaé sytuacje
(w wypadku nie wprowadzenia w zycie danego zalecenia) lub potwierdzi¢ wprowadzenie zmian.

Wyniki czynnos$ci sprawdzajacych przedstawiane sa w formie notatki informacyjnej lub
protokotu ktorg audytor przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki, w

ktorej byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajace.

6.Akta audytu

Zamkniecie akt audytu

Zamkniecie akt zadania audytowego nastapi¢ moze wytacznie po ztozeniu rocznego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego za dany rok w termonie i wzorze
okreslonym w drodze rozporzadzenia przez Ministra Finansow.

Akta audytu powinny by¢ prowadzone wedlug jednolitych wymogow.

Kazdy dokument roboczy musi by¢ opatrzony numerem referencyjnym, ktéry posiada
nastgpujacg forme:

SlubB/ylzlv
gdzie:

S lub B - oznacza rodzaj kartoteki akt, tj. akta state lub akta biezace
y - oznacza numer czesci dziatu akt statych lub
numer zadania audytowego zgodnie z planem audytu w aktach biezacych
z - numer kolejny dokumentu w kartotece
v - cyfra oznaczajaca rok, w ktorym przeprowadzany jest audyt np 2008
Dokumenty wigczane do teczki powinny by¢ ponumerowane (numerami kolejnymi)

oraz wpisywane do formularza rejestracyjnego (ij. spisu dokumentéw danej teczki).

6.1. State akta audytu wewnetrznego
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego prowadzi:
= stale akta audytu.
State akta audytu obejmujg w szczegdlnosci:
e akta normatywne oraz akty prawne zwigzane z zakresem dziatania jednostki
audytowanej oraz regulujace jej funkcjonowanie,

e dokumenty zawierajace opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i majace



wptyw na system kontroli finansowej,
e plany audytu wewnetrznego,
e inne informacie mogace mieC wplyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego
i analize ryzyka.
Akta state sg wykorzystywane do realizacji zadan audytowych w przysztosci oraz

shuza, jako cenne informacje dla nowych audytoréw wewnetrznych.

Akta state winny by¢ aktualizowane w systemie ciggtym.
6.2. Biezgce akta audytu wewnetrznego
Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego prowadzi:
= biezace akta audytu.
Biezace akta audytu wewngtrznego zawieraja niezbedne informacje do
sformutowania uwag i1 wnioskow zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu
wewnetrznego. Dokumentujg one przebieg audytu wewngtrznego, jak i wyniki konkretnego

zadania audytowego.
Biezgce akta audytu wewnetrznego skladaja sie pieciu nizej wymienionych czesci:

1. Dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego oraz materiaty
stanowigce podstawe do rozpoczecia zadania audytowego (np. analiza ryzyka), a takze

imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

2. Dokumenty tworzone podczas czynnosci planowania i1 projektowania zadania
audytowego (program audytu, korekty programu audytu, protokét z narady

otwierajacej, wybrana metodyka audytu).

3. Dokumenty i materialy do oceny dowodow, sporzadzone przez audytora lub
otrzymane od os6b trzecich oraz o$wiadczenia pracownikéw audytowanej komorki
organizacyjnej, ktore wywieraja wpltyw na ocene¢ systeméw zarzadzania i kontroli

finansowej (protokoty narad, kserokopie dokumentow, wyniki testow, itp.).

4. Sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia 1 zatwierdzone

koncowe sprawozdanie z audytu wewngtrznego.
5. Czynnosci sprawdzajace, w tym notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych.
6.3. Przeglad jakosci akt audytu

Przeglad jakoSci akt audytu jest czeScig oceny jakosci prac stanowiska ds. audytu

wewnetrznego..



Celem przegladu akt jest ocena adekwatno$ci wykonanych prac audytorskich oraz sprawdzenie,

czy ustalone z gory cele audytu zostaty osiggniete.

Na podstawie dokumentdw roboczych audytu mozna zidentyfikowa¢ dziatania prowadzone

przez audytora dla spetnienia celéw programu zadania audytowego i przygotowania sprawozdania

z przeprowadzenia audytu. Musi zatem istnie¢ Sciezka dokumentujgca audyt.

Realizuje te funkcje audytor wewnetrzny, ktory:

e odpowiada za okresowe przeglady dokumentéw roboczych w trakcie trwania zadania

audytowego; celem przegladu jest zapewnienia istnienia:

adekwatnej dokumentacji wszelkich ustalen z odpowiednimi odniesieniami
do dokumentdéw roboczych,

ustalenie wymogdw opracowania kazdego zalecenia tak, aby zapewni¢
doktadnos¢ w uwzglednieniu wszelkich elementow danego ustalenia
oraz wykazanie profesjonalizmu w formutowaniu tych ustalen,

konsekwentnej ciggtosci w systemie indeksowania, celem utrzymania zapisu
Sciezki audytu,

odnotowanie wszelkich elementow programu zadania audytowego, ktore
w dalszym ciggu pozostajg nie ukonczone,

odpowiednich dokumentéw, zestawien roboczych zawierajacych wskazania
zrodet danych, podstaw okreslenia i doboru probek, zapis wykonanych prac
oraz wnioskow; dokumenty te winny zawieraC odniesienie do konkretnych
posunie¢ programu zadania audytowego oraz do wiasciwego zestawienia
ustalen audytu,

niezbednych odniesien dla zapewnienia petnego powigzania ze wszystkimi
Przeglad ten audytor kornczy wraz z zakonczeniem czynnoSci audytorskich,
a przed sporzadzeniem sprawozdania z przeprowadzenia audytu z udziatem

klientow audytu.

Ponadto audytor wewnetrzny uwzglednia:

— dokfadno$¢ - sprawozdanie musi by¢ catkowicie oparte na faktach, popartych

dowodami zrédiowymi,

= jasnos$¢ — oznacza przekazanie czytelnikowi sprawozdania doktadnie tego, co audytor

miat na mysli piszac to sprawozdanie,

= zwieztos¢ - unikanie w sprawozdaniu nadmiernie rozbudowanych elementéw oraz ich



eliminowanie, jako nieistotnych dla przedmiotu audytu,
= jezyk sprawozdania — w sprawozdaniu nalezy unikaC postugiwania sie zargonem
| terminami technicznymi, ktére nie bedg zrozumiate dla wszystkich 0séb otrzymujacych
sprawozdanie
6.4. SPRAWOZDAWCZOSC INFORMCYJNA
Sprawozdania informacyjne — mogq by¢ sporzadzane w zakresie istotnych obserwacii
poczynionych przez audytora wewnetrznego w trakcie przeprowadzania audytu, lecz nie majacych
zwigzkow z zadaniem audytowym.
Sprawozdanie powinno zawierac¢ nastepujace informacje:
= okreslenie problemu,
= wyniki przegladu, badania,
= wnioski, rozwigzanie,

= zalecenia.

Sprawozdanie informacyjne przeznaczone jest dla potrzeb stanowiska ds. audytu

wewnetrznego.

Nie wolno go udostepnia¢ innym osobom bez zgody audytora. Udostepnienie odbywa sie poprzez

przestanie kopii sprawozdania lub notatki osobie wskazanej przez audytora wewnetrznego.

7. Porozumiewanie sie

Aspekty porozumiewania si¢ audytora wewnetrznego:

wybor sposobu komunikacji ustnej, badz pisemne;j,

- postugiwanie sie jezykiem, ktory wywotuje sktonnos¢ do wspdtpracy ze strony
poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

- prezentowanie ustalert w sposob obiektywny,

- uzywanie jasnego, prostego jezyka.

Podstawowg zasadg obowigzujgcq w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan
audytowych w sposo6b konstruktywny.

Audytor wewnetrzny realizujacy zadania audytowe zawsze, kiedy jest to tylko
mozliwe, wystgpuje o pomoc ze strony pracownikow zatrudnionych w pionie, wydziale, na
samodzielnym stanowisku w jednostce lub jednostkach organizacyjnych przy planowaniu i
wykonaniu danego zadania. Audytor zachowuje jednak prawo do nieograniczonego dostepu
do:



e wszelkich dokumentdw,
e wszystkich pracownikow,
e wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Stosunki z audytorami i kontrolerami zewnetrznymi

Audytor wewngetrzny jest odpowiedzialny za koordynacje¢ stosunkow z audytorami

zewnetrznymi, jak 1 kontrolerami zewnetrznymi.

Koordynacja dziatah powinna polega¢ na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej

wspoOltpracy celem zapewnienia:
e uzyskania maksymalnego pokrycia zakresu spraw dziatania audytu,
e Wwzajemnej informaciji,

e unikania dublowania wysitkow i kosztow ponoszonych na rutynowe etapy pracy w

zakresie audytu.

Wspblpraca ta moze przyjmowac¢ form¢ okresowych spotkan z audytorami

I kontrolerami zewnetrznymi.

8. Czynnosci doradcze

Audytor moze wykonywa¢ czynnosci doradcze na wniosek kierownika jednostki lub z wiasnej
inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.

Audytor wewnetrzny moze odmowi¢ wykonywania czynnosci doradczych, jezeli uzna, ze zakres lub
cel tych czynno$ci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.

W szczegdIno$ci audytor wewnetrzny nie powinien podejmowac czynnosci doradczych, ktdrych
wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres
zarzadzania jednostka, w ktérej prowadzony jest audyt wewnetrzny.

O odmowie wykonania czynnoSci doradczych i jej przyczynach audytor powiadamia na pi$mie
kierownika jednostki.

9. Odpowiedzialno$¢ za audyt wewnetrzny
Audyt wewnetrzny:
v’ jest niezalezny pod wzgledem organizacyjnym oraz w zakresie planowania, realizacji,
i sprawozdawczosci (raportowania),

v/ pracuje w oparciu o pisemne procedury,

<

pracuje zgodnie z krajowymi i miedzynarodowymi standardami audytu wewnetrznego,
v" realizuje roczny plan oparty o analize ryzyka.
Audytor wewnetrzny musi mie¢ zagwarantowang niezalezno$¢ operacyjng, nie moze by¢

narazony na proby narzucenia obszaréw audytu oraz wptywania na sposob wykonywania zadan



i przekazywania wynikow.
Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udzialu w dziatalnosci
operacyjnej jednostki, w ktorej jest zatrudniony i jednostek
organizacyjnych tej jednostki.
Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za utworzenie w strukturze organizacyjnej podlegte;
mu jednostki stanowiska ds. audytu wewnetrznego.
Kierownik jednostki zapewnia:
e funkcjonalng niezalezno$¢ stanowiska ds. audytu wewnetrznego oraz
e bezposrednig podlegtos¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki
Audytor zgtasza bezposrednio kierownikowi jednostki wszelkie proby naruszenia jego
niezalezno$ci, wptywania na wybdr obszaru badania oraz narzucania ustalen audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw,
ale powinien posiada¢ wiedze pozwalajaca zidentyfikowaé znamiona przestepstwa,
naruszenia przepisOw prawa, a zwlaszcza naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.
Jezeli w trakcie wykonywania audytu dostrzeze znamiona czynéw, ktére wedtug
jego oceny kwalifikuja sie do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny
finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie
o przestepstwo skarbowe i wykroczenie skarbowe, wéwczas ma obowigzek

powiadomi¢ o tym fakcie wtasciwe organy.

10. Wzory dokumentéw

10.1. Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

(pieczec nagtowkowa jednostki (data i migjsce wystawienia)
sektora finanséw publicznych )

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie § 3 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008
. W sprawie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U.



Nr 66 poz. 406) w zw. z art. 119 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — Przepisy
wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240), upowaznia si¢

........................................ - audytora wewnetrznego

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewngtrznego na

(pieczgé i1 podpis kierownika jednostki
sektora finanso6w publicznych)

10.2 Protokol narady otwierajacej

Miejsce i data

Protokéf narady otwierajacej

NAZWA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA
AUDYTOWEGO

MIEJSCE PRZEPROWADZENIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

TERMIN NARADY OTWIERAJACEJ

OBECNI:

AUDYTOR WEWNETRZNY
PRZEDSTAWICIEL KOMORKI AUDYTOWANEJ

ZAL02,ENIA ORGANIZACYJNE
| WSPOLPRACA ADMINISTRACYJNA



PROPOZYCJE ZE STRONY
JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

(data i podpis)

10.3 Program zadania audytowego

Program zadania audytowego

TEMAT ZADANIA
AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTU

LACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI
(PLAN AAUDYTU)

PLANOWANY TERMIN ROZPOCZECIA
AUDYTU

PLANOWANY TERMIN SPORZADZENIA
PROJEKTU SPRAWOZDANIA
Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

PLANOWANY TERMIN OGLOSZENIA
OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA
Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU




CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

METODYKA AUDYTU

(techniki i sposoby przeprowadzania
zadania audytowego, problemy,

na ktére nalezy zwrdci¢

szczegolng uwage w badaniach,
dowody niezbedne do dokonania
ustalen i sposob ich badania,
wskazowki o charakterze
techniczno- organizacyjnym,

wzory wykazéw, zestawien)

ANALIZA RYZYKA 1 KONTROLI
WEWNETRZNEJ

PLANOWANY CZAS TRWANIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

UWAGI

10.4. Protokdét z narady zamykajacej

Protokoét narady zamykajacej

NAZWA ZADANIA
AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA
AUDYTOWEGO




MIEJSCE PRZEPROWADZENIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

TERMIN NARADY ZAMYKAJACEJ

CEL, PRZEBIEG
WYNIK NARADY ZAMYKAJACEJ

OBECNI:
AUDYTOR WEWNETRZNY

PRZEDSTAWICIEL KOMORKI AUDYTOWANEJ

CEL NARADY

USTALENIA I WNIOSKI

sporzadzit:

10.5. Notatka z czynnosci sprawdzajacych zalecenia audytu

Notatka informacyjna

Nazwa Numer
zadania: zadania:
Przygotowat: Data:

1. OMOWIENIA STANU NIEKORZYSTNEGO

STAN;



Stan stwierdzono na podstawie:

2. ZALECENIA: Zaakceptowane przez kierownictwo komorki audytowane;

Zalecenia na podstawie:

3. REAKCJA: zalecenia przedstawione na naradzie zamykajacej w dniu

zostaty zrealizowane w nastepujacy sposob:

Zalecenie 1 - ......coooveeeeceeeeeeeeeeee,
Zalecenie 2 - .........ccooeveeeeeeeeeeeeeeeee,
Zalecenie 3 - .......cooooveeeeeeee,

4. STOPIEN REALIZACJI ZALECEN

Zalecenie 1 - ......coooveeeeeeeeeeeeeeeee,

Zalecenie 2 - .........ccoeeveeeeeeeeeeeeeeeee,

Zalecenie 3 - ......coooveeeeeeeee,

5. DO DALSZEGO MONITOROWANIA

Kontrola: Data:

10.6. Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Sprawozdanie z zadania audytowego Nr ....................



UWAGA: Prosze oceni¢ efektywno$¢ procesu zadania audytowego, przy kazdej pozycji zakreslajac
wiasciwg odpowiedz. Bede zobowigzana za pisemne uwagi w ostatnim rozdziale,
ze szczegblnym uwzglednieniem odpowiedzi ,Nie zgadzam si¢” oraz ,Stanowczo
nie zgadzam sig”.

Stanowczo Stanowczo Zgadzam sie
zgadzam si¢  nie zgadzam si¢ Nie zgadzam sie

PLANOWANIE

Czy powiadomiono Cie o zadaniu audytowym

Odpowiednio wczes$nie ?

Zakres i cel zadania audytowego jasno podano

na pi$mie i znany byt czas pobytu audytora.

Miate$ sposobnos¢ oméwi¢ z audytorem swoje obawy,
co do ewentualnego wigczenia operacji do zakresu

zadania audytowego.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

Audytor zawsze wyjasniat sens pytan zadawanych

Tobie i Twojemu personelowi.

W  celu efektywnego  wykorzystania  czasu
na spotkaniach z Kierownictwem audytor starat sie

omawiac po kilka spraw lub tematow.

Audytor  okresowo  informowat  Kierownictwo

0 postepach audytu.

,Uzgodnione” rozwigzania ustalen audytu
z ostatecznego  sprawozdania z  audytu  byty
rozwigzaniami najlepszymi z mozliwych w danych
okolicznosciach i miate$ sposobno$¢ przyczyni¢ sie

do ich opracowywania.

Audytor zwrdcit wszystkie oryginaty dokumentow po ich



wykorzystaniu.

NARADA ZAMYKAJACA
Dzien i godzine spotkania uzgodniono odpowiednio
wczes$nie ze wszystkimi wtasciwymi kierownikami.

Catkowicie wyjasniono cel spotkania.

Audytor byt dobrze przygotowany i dobrze znat

omawiane na spotkaniu obszary.

Zalecenia z audytu  dyskutowano  otwarcie
i obiektywnie, a audytor reagowat na uwagi

Kierownictwa.

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wiasciwie odzwierciedla wyniki audytu i ze spotkania

zamknigcia.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu napisano
rzetelnie i uwzgledniono wszystkie istotne fakty.

UWAGI KIEROWNICTWA

Czy co$, co dotyczyto audytu, nie spodobato Ci sie?
Jesli odczuwate$ spowodowane audytem zaktdcenia

w pracy, to w jaki sposéb mozna bytoby ograniczy¢ je

w przyszto$ci?
Ponizej prosze wpisac wszelkie inne uwagi:



Ponizej prosze wyjasnic wszystkie (nie wyjasnione dotad powyzej) odpowiedzi ,NIE ZGADZAM SIE”
oraz ,STANOWCZO NIE ZGADZAM SIE”:

Imie i nazwisko respondenta
(drukowanymi liErami); ............cccveueeeeeisisiieieeeeee e

POAPIS: ©.vveieiiceeteee et

PODPIS | DATA

AUDYTOR WEWNETRZNY

10.7. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego

NAZWA | NUMER ZADANIA
AUDYTOWEGO

DATA SPORZADZENIA
SPRAWOZDANIA

NAZWA | ADRES KOMORKI,
W KTOREJ PRZEPROWADZANY
JEST AUDYT

AUDYTOR WEWNETRZNY
ORAZ NUMER IMIENNEGO
UPOWAZNIENIA

DO PRZEPROWADZENIA
AUDYTU WEWNETRZNEGO




CEL PRZEPROWADZANIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES PRZEDMIOTOWY
ZADANIAAUDYTOWEGO

PODJETE DZIALANIA
ZASTOSOWANE TECHNIKI
PRZEPROWADZANIA  ZADANIA
AUDYTOWEGO

TERMIN PRZEPROWADZENIA
ZADANIAAUDYTOWEGO

ZWIEZLY OPIS DZIALAN
KOMOREK PODDANYCH
AUDYTOWI WEWNETRZNEMU

USTALENIE STANU
FAKTYCZNEGO NA PODSTAWIE
ANALIZY BADANYCH
DOKUMENTOW

UWAGI | WNIOSKI W SPRAWIE
USUNIECIA  STWIERDZONYCH
UCHYBIEN

Zgodnie z przepisem §24 ust.2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego
2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21,
poz. 108), kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pisSmie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania sprawozdania dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace
tresci sprawozdania.

NINIEJSZE PROCEDURY OPRACOWALA:
AUDYTOR WEWNETRZNY
MALGORZATA WROBEL




