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. WSTEP

Ksigga procedur audytu wewtnznego w Urzdzie Miasta Bielsk
Podlaski, zwana dalej “Kaia”, okresla zasady i metodgk audytu
wewrgtrznego. Stay zapewnieniu wisciwej organizacji pracy Audytora
Wewrktrznego oraz jednolitej praktyki prowadzenia i dol@ntowania prac
audytowych. Dziki zastosowaniu pisemnych procedur, audyt wgvezny
realizuje swoje zadania w sposoOb standardowy siosjgdnolite wzory
dokumentow i jednolit forme sprawozdA. Ksigga procedur jest
dokumentem, ktory dulzie podlegat zmianom i uzupetnieniom. Powinied by
dokonywany przegtl procedur, jego celem jest ustalenie i ustiei
ewentualnych niezgodia zapiséw w nich zawartych z przepisami prawa,

zasadami dobrej praktyki.



. AUDYT WEWN ETRZNY — ZADANIA | ORGANIZACJA

1. Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewgtrznego

w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski:

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansachiquripich (Dz.U. Nr
249, poz. 2104 z @gi. zm);

Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 sprawie
szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzania audgwretrznego
(Dz.U. Nr 66, poz. 406);

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audyt
Wewretrznego ogtoszone Komunikatem Nr 11 Ministra Fiams dnia
26 czerwca 2006 r. w sprawie “Standardow audytwmggznego w
jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz.WE Nr 7, poz. 56);
Kodeks etyki audytora wewtrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych i Karta audytu wewtiznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych” ogtoszone Komunikatem Nr T8 Ministra
Finanséw dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogtoszéeiodeksu etyki
audytora wewetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych”
“Karty audytu wewrtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych” (Dz.Urz. MF Nr 9, poz. 70);

Karta Audytu Wewatrznego — Zargdzenie Nr 160/08 Burmistrza Miasta
Bielsk Podlaski z dnia 8 kwietnia 2008 r.



2. Struktura organizacyjna audytu wewrgtrznego

W Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski wyoghmiono w strukturze
organizacyjnej jednoosobowe stanowisko Audytora W&anego, ktore

podlega bezpwednio Burmistrzowi.

3. Misja audytu wewrtrznego

Misja audytu wewntrznego w Urzdzie Miasta jest wykonywanie
audytu w sposoéb profesjonalny i niezailg. Audyt powinien by prowadzony
zgodnie ze Standardami Audytu Westmanego, by skorelowany ze
statutowymi celami oraz spehdiavymagania okrdone w przepisach prawa.
Misja bedzie realizowana przez:

- wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanegejfmd do oceny
skutecznéci procesu zargzania  organizagj w tym zarzdzania
ryzykiem,

- ujawnienie stabych punktow i miejsc szczegolniealingych na ryzyko,

- przeprowadzenie zaflaudytowych obejmygych istotne obszary ryzyka,
system ochrony wewirznej, w tymsrodowisko kontroli,

- skladanie rzetelnych sprawozdaz realizacji zada audytowych
zawieragcych medzy innymi ocen legalngci, efektywndci
I gospodarnéci dziatax jednostki oraz wiarygoddoi sprawozda
finansowych,

- wnoszenie w ramach funkcji zapewniz@j i doradcze] wartei dodanej
W procesie poprawy zagdzania, w tym lepszego wykorzystania zasobéw

I potencjatu ludzkiego jednostki sektora finansavblpcznych.



4. Definicja audytu wewrgtrznego

Zgodnie z ustawo finansach publicznych (art.48)
Audytem wewnretrznym jest ogot dziata, ktore obejmu:
1) niezalene badanie systemow zadzania i kontroli w jednostce, w tym
procedur kontroli finansowej, o ktorych mowa w a#7 ust. 3,
w wyniku ktorego kierownik jednostki uzyskuje obigkng
I niezalena ocerg adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych
systemow;
2) czynnagci doradcze, w tym sktadanie wnioskow, at@ na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.
Ocena, o ktorej mowa w ust.1 pkt 1 dotyczy w széuesci:
1) zgodndci prowadzone) dziataldgoi z przepisami prawa oraz
obowizujacymi w jednostce procedurami wegtrenymi;,
2) efektywnaci i gospodarnéci podejmowanych dziata w zakresie
systeméw zardzania i kontroli;
3) wiarygodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z

wykonania budetu.

Definicja audytu wewetrznego wg Standardow audytu westmanego

w jednostkach sektora finanséw publicznych:

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia niezalezna, obiektywnie
zapewniajgca i doradcza, ktérej celem jest przysporzenie wartéci
I usprawnienie dziatalngci operacyjnej organizaciji. Pomaga on
organizacji w oshganiu jej celow poprzez systematyczne
I zdyscyplinowane podejcie do oceny i doskonalenia skuteczio

procesow zaradzania ryzykiem, kontroli i governance.
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Audyt wewretrzny jest nargdziem zarzdzania, ktére sty Burmistrzowi do
uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy:
1. cele postawione przed jednostq wykonywane,
2. zasady i procedury wynikge z przepisbw prawa powszechnie
obowiazujacego lub przyjte przez kierownika jednostkp svdrazane
| przestrzegane,
3. mechanizmy i procedury stanawe system kontroli wewitrznej &
adekwatne i skuteczne dla prawidtowego dziatanizdir i jednostek
podlegtych.

5. Zakres audytu wewrtrznego

Zakres audytu zostat okteny w karcie audytu (standard 1000.A1 IIA).
Audyt wewretrzny obejmuje wszelkie dziatania prowadzone prrsanostk.
Dotyczz one czynnéci o charakterze zapewmaym i doradczym.
Podstawowym zadaniem audytu wedvanego § czynndéci o charakterze
oceniaacym i zapewnigcym.

Czynndci zapewniajce polega na niezalenej i obiektywnej ocenie
systeméw zarglzania i kontroli funkcjonucych w jednostce. Dostarcazaj
niezalenej opinii oraz wnioskdbw w odniesieniu do procesystemu lub
innego zagadnienia. Dostarczajracjonalnego zapewnieniag systemy te
dziatap prawidtowo. Charakter zadania zapewsgago oraz jego zakreg s
ustalane przez audytora weytnznego.

Czynndci o charakterze doradczym, ze wghl na swoj charakter,
wykonywane g zwykle w odpowiedzi na konkretne zapotrzebowanie
zleceniodawcy. Charakter oraz zakres zadania dpegdcjest przedmiotem
umowy ze zleceniodawc Czynndci doradcze mag by¢ zlecone jedynie
przez Burmistrza Miasta.

Audytor wewretrzny dysponuje petnswobod w zakresie identyfikacji
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obszarow ryzyka. Zakres audytu nie zmoby¢ ograniczony. Kierownik
Jednostki powinien Wy niezwtocznie powiadomiony o wszelkich prébach
ograniczenia zakresu audytu.

Rola audytora wewegtrznego jest badanie i identyfikowanie zakresu
obszaru podlegagego audytowi oraz podejmowanie dzfalamierzajcych
do poszerzenia tego obszaru w razie koniegzno

Pierwszorzdnym zadaniem audytu wewtrznego jest ewaluacja
systemu kontroli wewgirznej. Model COSO zaktadae systemowi kontroli
wewretrznej przywiecap trzy cele:

1. skuteczné¢ i wydajnc¢ operacji;
2. wiarygodnd¢ sprawozdawczei finansowej;

3. zgodnad¢ z odpowiednimi przepisami.

Audytor dokonuje oceny takiego systemu przeprowpdz

odpowiednio audyt operacyjny, finansowy oraz awddngci.

Audyt operacyjny to badanie pod wigdem oszczdncici, wydajngci

I skutecznéci operaciji.

Oszczdnosé¢ oznacza minimaliza¢j kosztow wykorzystywanych zasobow
przez jednostk przy jednoczesnym utrzymaniu odpowiedniej ich fako
Audytor badajc oszcezdnos¢ wyraza swoj opinie na temat gywanych

zasobow (finansowych, ludzkich i materialnych).
Wydajnosé odnosi s¢ do zwhzku jaki wystpuje pomgdzy wykorzystaniem
posiadanych zasobow a gganymi rezultatami. Chodzi o to, aby dyspaiu;

tymi zasobami uzyskiwamaksymalne wyniki.

Skutecznd¢é dotyczy osigania celédw | jest zak@oscia pomidzy
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wyznaczonymi celami a agnigtymi rezultatami.

Wyniki audytu operacyjnego wykorzystujeg sw celu poprawienia
przysztych dzialA. Zalecenia stanowinajistotniejsa czgs¢ sprawozdania.
Wykorzystuje wszelkie dogpne zrodta pomocne przy ustaleniu dowoddw,
sprawdza nie tylko formaidnsciezke podejmowania decyzji, ale tak jej

racjonalng¢.

Audyt finansowy koncentruje & na zgodnéci z regutami rachunkovgai.
Ma charakter atestacyjny, potwierdza pewien staeczay. Kryteria §
okreslone w regutach pogbowania. Opinia (opis stanu faktycznego) stanowi
najwazniejsz czes¢ sprawozdania. Wykorzystujeade zrodia, ale ostatecznie
podstawys s dowody ksggowe. Koncentruje si na wiarygodnéci
sprawozdania finansowego. Badanie systeméw kontijekt czyns
dodatkowym, zamierzeniem shcym celowi ogdlnemu jakim jest ocena
wiarygodndci sprawozdania finansowego. Jest dziataniem ek @oseguty
nie weryfikuje racjonaln&ci podejmowania decyzji, ograniczacg sido
sprawdzenia formalnégiezki.

Dzialalng¢ audytu wewntrznego obejmuje przede wszystkim
przeghd, ewaluacje i weryfikagj stopnia przestrzegania, efektywnoiooraz
adekwatnéci mechanizmoéw kontroli. Jest to funkcja o charetde
doradczym, zatem Audytor Wewinzny nie dysponuje uprawnieniami
wiladczymi wobec innych oséb w strukturze organipaglyUrzedu. Audytor
Wewrktrzny nie ustanawia, ani nie wdeazasad i procedur. Me jedynie
dokonywa& przeghdu zasad, planoéw, procedur oraz innych mechanizméw
kontroli wewretrznej w zakresie kompetencji danej Jednostki aidada
sprawozdania z ustaleniami dotgcgmi mazliwosci ich ulepsza.

Audytor wewretrzny ocenia adekwatlé istniegcych proceséw
I przedstawia zalecenia. Audyt wegtrzny ocenia proces zadzania jako

catas¢ aby ustalt, czy istnieje racjonalne zapewnienigg cele zostan
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oshkgnicte.

Dziatanie audytu wewrznego powinno by niezalene, a audytor
wewrgtrzny powinien zachowywa obiektywizm podczas wykonywania
swojej pracy.

Zalecenia przez audytora wegtrznego standardow kontroli dla
systeméw przed ich wd#eniem, jak rowni2 dokonywanie przez audytora
przeghdu procedur przed ich wdreniem wzycie nie wptywa negatywnie na
obiektywizm audytora. Za naruszenie obiektywizmwaje s¢ przypadek
projektowania catego systemu, wgenia systemu, opracowania procedur
operacyjnych lub realizacji operacji w ramach syste

Audytor wewrtrzny powinien powstrzynéasic od oceny dziatalnii
operacyjnej, za ktar byt uprzednio odpowiedzialny. Ograniczenie
obiektywizmu nasipuje, jezeli audytor wewantrzny bada obszar, za ktéry byt
odpowiedzialny w eigu roku poprzedzagego.

Audytor wewrtrzny moe wykonywa& ustugi doradcze dotygze

dziataa operacyjnych, za ktore byt uprzednio odpowiedzjialn

6. Cele audytu wewastrznego

Ogolnym celem przeprowadzenia audytu wewamego jest
dostarczenie  Kierownikowi  Jednostki  racjonalnego pexenienia,
ze mechanizmy zasgdzania i kontroli wewetrznej funkcjonug prawidtowo.

Celem szczegblowym audytu wegtrznego jest niezahma
i obiektywna ocena proceséw, systemOw oraz procedtimiepcych
w jednostce, a poprzez to wniesienie wasitoodane).

Zgodnie ze standardami audytu welvanego wyrania sk nastpujace cele :
- wyrazenie opinii na temat skuteczZmd mechanizmow kontrolnych
w badanym systemie;

- dostarczenie Burmistrzowi Miasta racjonalnego zapewnienia,ze
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mechanizmy zaggzania i kontroli funkcjonuaj prawidtowo;
Cele te g realizowane m.in. przez:

- identyfikacg i ocere ryzyka zwiazanego z dziataldgia jednostki,
a w szczegolnwi ocena efektywnixi zaradzania ryzykiem oraz ocena
systemu kontroli wewgtrznej;

- skiladanie sprawozda poczynionych ustabe oraz tam gdzie to wdaiwe,
przedstawienie uwag i wnioskow dotycych poprawy skuteczghoi

dziatania w danym obszarze;

7. Zasady etyki zawodowej

Zgodnie z kodeksem Etyki Audytora Westrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych ogtoszonym w Komunikacie 1®&@Qprzez Ministra
Finansow z dnia 18 lipca 2006 r., audytor wetkany powinien przestrzega
nastpujacych zasad:

Uczciwasé
Uczciwas¢ audytora wewetrznego buduje zaufanie do jego pracy, a przez to
stanowi podstawdo polegania na jego ocenie.
Audytor wewrgtrzny powinien:
- wykonywa swop prag uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;
- przestrzega prawa oraz przepisoOw wewtnznych, ktore obovazuja
w jednostce;
- uznawa i wspier& realizacg etycznych i zgodnych z prawem celow
jednostki;
- przedkitada dobro publiczne nad interesy witasne i swojggolowiska;
- nie angaowa sig w dziatania sprzeczne z prawem lub w dziataniéyekt
mogtyby podway¢ zaufanie do pracy audytora westnznego lub

dziatalngci jednostki.
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Obiektywizm

Audytor wewretrzny zachowuje najwaszy stopié@ obiektywizmu podczas

prowadzenia audytu wewtrznego, w szczegolgoi przy zbieraniu, ocenianiu

I przekazywaniu informacji na temat badane] dzreddi lub procesu.

Audytor wewrtrzny dokonuje wywzonej oceny, bigc pod uwag

wszystkie istotne okoliczioi zwiazane z przeprowadzanym audytem. Przy

formutowaniu oceny nie Kkieruje ¢siwlkasnym interesem ani nie ulega
wptywom innych oséb.

Audytor wewretrzny:

- chroni swoj niezalenos¢ przed prébami wplywania na wypracowane
przez niego ustalenia i zalecenia;

- przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania zppozeadzonych przez
siebie zada audytowych, oparte na dowodach zebranych i ocgolon
zgodnie z obowvdzujacymi regulacjami i uznan praktyka w zakresie
audytu wewastrznego;

- nie bierze udzialu wzadnych dziataniach, ktore mogutrudnt
wypracowanie bezstronnej oceny lub¢byostrzegane jako utrudmiap
wypracowanie takiej oceny; zaliczae glo nich takie dziatania, ktorey s
niezgodne z celami lub interesami jednostki;

- nie akceptuje niczego, co mogtoby mu przeszkodzi wypracowaniu
obiektywnej oceny lub ki postrzegane jako brak obiektywizmu przy
ocenie;

- ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiad#éedz, a ktorych
nieujawnienie mogtoby znieksztaicisprawozdanie z przeprowadzenia

audytu wewngtrznego w olgbie badanego obszaru dziatalagednostki.
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Poufnasé
Audytor wewrgtrzny szanuje wartg i wkasnych informacji, ktore otrzymuje
I nie ujawnia ich bez odpowiedniego upaneenia, chybae istnieje prawny
lub zawodowy obowazek ich ujawnienia.
Audytor wewretrzny:
- rozwanie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w ktig
wykonywania swoich obowkkéw;
- nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osti® korzyci lub
w jakimkolwiek innym celu, ktory bytby sprzeczny grawem Ilub

przynositby szkog dla etycznych i zgodnych z prawem celéw jednostki.

Profesjonalizm
Audytor wewretrzny wykorzystuje posiadan wiedz, umiegtnosci
I doswiadczenie do prowadzenia audytu wewrnnego.
Audytor wewrtrzny:
- podejmuje si prowadzenia tylko takich zaflado wykonywania ktorych
posiada wystarczaga wiedz, umiegtnosci i doswiadczenie;

- prowadzi audyt wewgtrzny zgodnie z przepisami prawa, Standardami

audytu wewntrznego w jednostkach sektora finansow publiczngche
wewretrznymi przepisami jednostki dotygzymi prowadzenia audytu
wewnrgtrznego;

- stale podwysza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywho jakos¢
wykonywanych zadaaudytowych.

Poskpowanie audytora wewrtrznego
Audytor wewrgtrzny postpuje w sposéb sprzymgy umocnieniu zawodowej
wspotpracy i dobrych stosunkéw.
Audytor wewrtrzny:

- swoim postpowaniem i wzajemnwspotprag umacnia rangi znaczenie
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audytu wewngtrznego dla wigciwego funkcjonowania jednostki.

Konflikt intereséw

Audytor wewrgtrzny nie bierze udzialu w zadaniach audytowychirjth

przeprowadzenie nie prowadzt do powstania konfliktu interesow.

Audytor wewrtrzny:

upewnia s3, ze zlecenia sformutowane w wyniku przeprowadzendana
audytowego nie przenasz na niego zadnych kompetencji ani
odpowiedzialnéci w zakresie zardzania jednostk oraz gwarantuaj ze
funkcje tego rodzaju pozossaw catkowitej i wyhczne] kompetencji
Burmistrza Miasta,

dba o ochroa swojej niezalenosci i unika konfliktu interesow,
odmawiajc przyjmowania jakichkolwiek korzgi, ktére mogtyby
naruszy jego niezalenos¢, uczciwa¢ lub obiektywizm w wykonywanej
pracy lub mogtyby b postrzegane jako naruszeg te zasady;

unika wszelkich zwzkébw z czlonkami kadry kierowniczej
I z pracownikami jednostki oraz innymi osobami,rkténog wywiera na
niego naciski albo w jakikolwiek spos6b umniejsziub ograniczéa
zdolna¢ do dziatania;

unika powizan, ktére mog powodowa ryzyko korupcji lub mog by¢

zrédtem watpliwosci co do obiektywizmu i niezateosci audytora.

8. Standardy audytu wewrtrznego

Celem standardow jest:

okreslenie podstawowych zasad wtave] praktyki audytu wewgtrznego;
dostarczenie ramowych zasad wykonywania i upowskacla szerokiego
zakresu dziala audytu wewantrznego przysparzagych organizacji
wartasci dodanej;

stworzenie podstaw oceny dziatadnpaudytu wewntrznego;
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- troska o lepsze procesy i dziatania w organizacji.

Standardy audytu wewrgtrznego obejmuja Standardy Atrybutow,
Standardy Dziatania oraz Standardy Wdraenia.

Standardy Atrybutow

Okredlaja cechy organizacji oraz osob wykoswych dziatania audytu

wewnrgtrznego.

1. Cel, uprawnienia i odpowiedzialng¢

Cel, uprawnienia i zakres odpowiedzialoodziatania audytu wewitrznego

powinny by okreslone w karcie audytu, odpowiadaStandardom oraz

powinny by zatwierdzone przez Kierownika Jednostki.
2. Niezal@nosé i obiektywizm

Dziatanie audytu wewgtrznego powinno by niezalene. Niezalenos¢ audytu

wewretrznego w Urzdzie Miasta Bielsk Podlaski jest zagwarantowana

zapisami w karcie audytu, przez:

- podporadkowanie audytora wewitrznego bezpwednio Burmistrzowi
Miasta,

- oddzielenie zadaaudytora wewetrznego od obszaréw, w stosunku do
ktorych wykonuje zadania zapewnicg,

- oddzielenie ustug doradczych od funkcji decyzyjnej,

- obowikzek ujawniania zleceniodawcy dziata@loradczych o potencjalnej
mozliwoséci ograniczenia niezataosci oraz obiektywizmu audytora
wewnrgtrznego,

- zakaz narzucania zakresu audytu i wptywania naddpwg/konania pracy
I informowania o wynikach,

- nieograniczony dogp do wszystkich funkcji, dokumentacji, mienia
I personelu,

- zobowgzanie wszystkich komérek organizacyjnych i pracdwni
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jednostki do udzielenia audytorowi wszelkiej pomopyzy zbieraniu

informacji i dokumentdéw oraz wykonywaniu zadaudytu.

Niezalenos¢ audytu wewntrznego jest ponadto determinowana

przepisami ustawy o finansach publicznych.

Gwarancj indywidualnego obiektywizmu jest:
zachowanie bezstronfm,
rozwazenie wszystkich uzyskanych dowodéw i faktow,
niedopuszczenie do kompromisu kosztem §ako
zakaz projektowania catych systeméw, opracowywarpeocedur,
wdrazania systemu i procedur operacyjnych,
zakaz oceny obszaréw, proceséw za ktére audytoothybwiedzialny w
ciagu ostatniego roku (nie dotyczy funkcji doradczej),
unikanie potencjalnych i rzeczywistych konfliktémteresow,
obowizek ujawniania ryzyka konfliktu intereséw,
zachowanie zasad etyki,
ujawnienie rzeczywistego lub domniemanego konflikideresow lub

naruszenia obiektywizmu (standard 1130 I1A),

przestrzeganie “Midzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki

Audytu Wewretrznego” i “Kodeksu Etyki”.

3. Biegtaé¢ oraz nalezyta starannosé zawodowa

W celu zachowania biegdol i nalezytej starannéci wymaga s¢ od audytora

wewrgtrznego przestrzegania ngstjacych zasad:

biegtai¢ | nalezyta starann&® jest obowazkiem audytora wewgtrznego,
audytor wewntrzny posg¢puje zgodnie z “Mgdzynarodowymi
Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wettznego” i “Kodeksem
Etyki”,

w razie braku odpowiedniego poziomu wiedzy nigiriej do wykonania

zadania audytor wewitrzny powinien pozyskaodpowiedm pomoc oraz
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wsparcie merytoryczne (standard 1210.A1 11A),

- audytor wewntrzny zachowuje rozsiny poziom staranmsoi, co nie
oznacza nieomylrsgi (standard 1220 1IA),

- w kazdym wypadku audytor wewitrzny powinien rozway¢ mazliwosé
istnienia istotnych nieprawidtowoi, bledéw, narusz& prawa, procedur,
popetniania kdow, nieefektywnéci, niegospodarnei (standard
1220.A1),

- audytor wewngtrzny nie mae udziel¢ absolutnego zapewnienia zadnej
z badanych dziedzin,

- audytor wewntrzny musi by wyczulony na znaeze i istotne ryzyka
(standard 1220.A3),

- audytor wewntrzny jest zobowizany do poszerzania swojej wiedzy,
umiejtnosci oraz kwalifikacji, sledzenia nowsgci oraz bigacych trendow
(standard 1230 I1lA). Proces szkolenia i doskonalemawodowego
audytorow wewasatrznych jest wanym elementem w sprawnym,
efektywnym i fachowym dziataniu audytu wegtrznego. Szkolenia mag
by¢ realizowane w ramach szkaleewrgtrznych, wewstrznych oraz w
ramach samodoskonaleniag.siProgram szkole obejmuje zagadnienia
zwigzane z metodologipracy audytora, z audytem finansowym i audytem
operacyjnym, w tym dotyegzym funduszy Unii Europejskiej, a tak
zagadnienia z zakresu audytu informatycznego. Malsazia zawodowe
audytor wewastrzny przeznacza minimum 10% dni roboczych wzdyen

roku.

4. Program zapewnienia i poprawy jakdci
Zarzmdzapcy audytem wewgtrznym powinien opracowa i realizowa
program zapewnienia i poprawy jakn ktory obejmuje wszystkie aspekty
dziatania audytu wewarznego oraz monitoruje w sposobagly jego
efektywnag.
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Standardy Dziatania
Opisup charakter dziaka audytu wewntrznego oraz okitaja kryteria
jakosciowe stuzace ich ocenie.

1. Zarzadzanie dziataniem audytu wewgtrznego
Zarzmdzapcy audytem wewgtrznym powinien skutecznie zagza
dziataniem audytu wewegtrznego tak, by zapewhprzysporzenie organizacji
wartasci dodane;.

2. Charakter pracy
Audyt wewretrzny w swoich dziataniach dokonuje oceny i przygaysk do
usprawnienia systeméw zadzania ryzykiem, procesow kontroli oraz
governance stosag systematyczne i konsekwentne pede.

3. Planowanie zada
Audytor wewrtrzny powinien opracowaoraz zapisa plan dla kadego
zadania uwzgldniajac zakres, cele, czas oraz przydziat zasobéw.

4. Wykonywanie zada
Audytor wewrgtrzny powinien zidentyfikowa informacje wystarczage do
osiggania celow zadania, dokahaich analizy, oceny oraz ich
udokumentowania.

5. Informowanie o wynikach
Audytorzy wewrtrzni powinni informowa o wynikach realizowanych zaila

6. Monitorowanie posgpow
Zarzdzapcy audytem wewgtrznym powinien stworzyi zapewnt dziatanie

systemu monitorowania wynikéw audytu przekazanyiehokvnictwu.

Standardy Atrybutéw oraz Standardy Dziatania dotywszystkich
ustug audytu wewgtrznego, natomiast Standardy Wgkeaia odnosg sic do
okreslonych rodzajéw zada
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9. Relacje pom¢dzy audytorem wewretrznym a kadra zarzadzajaca

- audyt wewnrtrzny wspiera poprzez funkcje zapewn@ji doradcz kade
zaradzapca w wypetnianiu powierzonych zafla za ktére kadra
kierownicza jest odpowiedzialna,

- karta audytu zapewnia audytorowi otwarty i bezpdni dosip do
kierownika jednostki i kierownictwa operacyjnegealizowany zarobwno w
sposob formalny jak i nieformalny,

- otwarty i bezpéredni kontakt oznacza: brak ggednikbw w kontaktach
z kierownikiem jednostki i z kierownictwem operacym, maliwosé
nawiazania szybkiego kontaktu w istotnych sytuacjach zyskanie
wszelkiej pomocy w niezateej i obiektywnej ocenie realizacji swoich
zada,

- ocena, doradzanie i komunikowanie rezultatow nig j@czestnictwem
W procesie zargzania,

- decyzja dotyczca akceptacji rekomendacji audytora, a ¢@st ich
wdrozenie spoczywa na kadrze kierowniczej,

- kierownik jednostki ma prawo zaakcepta@wstniepcy poziom ryzyka
I wstrzyma& wykonanie rekomendaciji, o swojej decyzji informajedytora
wewnrgtrznego,

- kierownik jednostki ma prawo zgt@siuzasadniony poziomem ryzyka
wniosek o przeprowadzenie zadania audytowego peraim audytu,

- pozostate obowkki informacyjne wynikag z przepisébw prawa i z
“Mi edzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki dyiu
Wewrgtrznego”.

10. Wspotpraca z audytorami/kontrolerami zewrtrznymi oraz

wewnetrznymi stuzbami kontrolnymi (standard 2050 11A)

Wprowadza s nastpujace zasady wspOipracy eaizy audytorem

wewrgtrznym a stabami kontrolnymi oraz kontrelzewrgtrzng i audytorami
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zewrgtrznymi:

- relacja pomgdzy kontrolerami i audytorami zewtnznymi nieuregulowane
w odpowiednich aktach prawnych, umowacheaaynarodowych ddz
umowach cywilnych &da wymagaly kadorazowo porozumienia guzy
audytorem wewgtrznym a kierownikiem jednostki z jednej strony a
audytorami zewgtrznymi lub kontrolerami z drugiej, olkdlajacego zasady
wspOtpracy i wspotdziatania oraz wzajemnego kowmayst z wnioskow
swojej pracy, w tym dogpu do dokumentow audytowych (standard
2330.A1);

- wspoipraca z wewgtrzng kontroh inspekcyja odbywa s¢ pod nadzorem
audytora wewetrznego i nie mge ograniczé niezalenosci audytu;

- udostpniapc wyniki pracy audytu wewgtrznego nalgy kazdorazowo
ocent potencjalne ryzyko dla Ugdu Miasta i kontrolowa
rozpowszechnianie  wynikbw  poprzez  klauzul “do  uzytku
wewretrznego”;

- za koordynagj dziatah audytu wewatrznego z audytorami zewtmznymi i
kontrolerami  zewegtrznymi i wewrgtrznymi  odpowiada audytor
wewnrgtrzny;

- wspéipraca powinna sty¢  wymianie informacji, a tate
zminimalizowaniu powielania przeprowadzonych prac;

- w analizie ryzyka s wykorzystywane rezultaty pracy audytu/kontroli

zewrgtrznej i kontroli wewmtrznej.

lIl. PLANOWANIE AUDYTU

Podstaw do przygotowania planu pracy audytu wewemnego jest
ocena ryzyka. Planowanie prac w zakresie audytuirpmwvopieré sSie na
ocenie istotnfci i ocenie ryzyka obszaréw dziatakoo jednostki, ktére &da

podleg& audytowi. Ocena ryzyka stanowi techpiktosowana do badania
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I wyboru tych obszarow, proceséw i systeméw, kt&we naraone na
najwigksze ryzyko w dziatalmmi jednostki. Ocena ryzyka sty ustaleniu
kolejnadsci zada audytu wedtug malegego ryzyka.

Audytor ma zagwarantowanniezalenos¢ w zakresie planowania.
Przygotowuje plan roczny zadania audytowego sios@naliz ryzyka.
W procesie planowania uwzglnione g priorytety Burmistrza Miasta, ale to
audytor decyduje, jakwagg przyzn& tym priorytetom.

1. Ocena ryzyka
Ocena ryzyka powinna by obecna na kalym etapie prac audytora
poprzedzajcym opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia taudy
Przeprowadzenie oceny ryzyka powinno w szczeglln@oprzedza
sporadzanie rocznego planu audytu wevanego.

Ryzyko jest to prawdopodobistwo wysapienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub jego braku, ktérego skutkiem z@oby¢ szkoda majtku lub
wizerunku jednostki lub ktore przeszkodzi w aggiicciu wyznaczonych jej
celow i zada. Jako przyklady takiego niepglanego zdarzenia moa
wymieni np. podgcie bkdnej decyzji, wynikajce z wykorzystania
nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepetnych infagm niewt&ciwe
zaksegowaniesrodkow, przekazanie nienaleej dotacji. Zdarzenie te mag
przyni&¢ niepazadane skutki dla jednostki i ponoszonego zag ni
odpowiedzialné kierownika, np. zwrotrodkow finansowych do budtu
panstwa lub budetu jednostki samogdu terytorialnego, krytyczny raport
audytora zewgtrznego (np. Najwiszej lzby Kontroli) czy wreszcie
negatywny obraz jednostki w oczach opinii publigzne

Audytor wewrtrzny identyfikuje wedtug wiasne] zawodowe] oceny
(profesjonal judgemerdpszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub probyem
wymagajce przeprowadzenia audytu.

Proces ten uzataiony jest od wiedzy audytora wewtrznego

i wymaga znajonkzi celow, dziata, struktury organizacyjnej Uedu Miasta,
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zakresOw odpowiedzialdoi poszczegolnych pracownikow itp.
Audytor wewnrtrzny Urzdu Miasta, w celu przygotowania planu

audytu, dokonuje analizy ryzyka bagr pod uwag w szczegolngi:

cele i zadania Uetlu,

- przepisy prawne dotygeze dziatania Urgdu (ewentualne zmiany w tych
przepisach),

- wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

- wyniki wczesnie] dokonywanych innych ocen adekwaitrip efektywndci
I skutecznéci procedur i mechanizméw w Wdzie (systemow kontroli
wewretrznej),

- sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykanaurdetu,

- mozliwos¢ dysponowania przez jednostkrodkami pochodxymi ze
zrédet zagranicznych, niepodlegeych zwrotowi, ze szczegllnym
uwzgkdnieniem wymogow dawcy,

- wyniki rozméw, jakie przeprowadzit z kierownictwenkierownikami
referatdw i innymi pracownikami Uegdu,

- pytania i wnioski, jakie kiergjdo niego pracownicy Uezlu,

- ankiety i kwestionariusze badag oping pracownikéw Urzdu,

- informacje dotyczce Urzdu opublikowane w prasie, radiu, telewizji czy
na stronach internetowych,

- liczbe i kwalifikacje pracownikéw Urgdu Miasta,

- skomplikowanie lub zmiendé wykonywanej dziatalni,

- podgte dziatania naprawcze,

- wielkos¢ maptku, sytuacje finansoyvUrzedu,

- skomputeryzowanie — jakéi bezpieczastwo,

- akceptagj ustalé audytu i jaké¢ dziatax naprawczych.

Wazne jest to,zeby audytor wewgtrzny zapewnit sobie dogi do
istotnychzrodet informacji o wszystkim tym, co dotyczy jedtlasKonieczne

jest sledzenie wszelkich zmian w organizacji jednostki pewotywanie
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nowych komoérek, czy grup zadaniowych. Wskazanegbgtaudytor zapoznat
sie z harmonogramami prac poszczegolnych komorek @geyjnych,
zbierat | czytat dokumenty wykorzystywane przez t@moérki do
monitorowania pogpu swoich prac i oggania celéw (np. sktadane cyklicznie
sprawozdania). Audytor powinien zadba to, aby przy zbieraniu informacji
odnoszacych st do obszaru ryzyka mtemozliwos¢é odbywania rozmow
z kluczowymi osobami zajmagymi sk danym problemem, miat mbwos¢
przeghdania korespondenciji, a tak protokotow spotkai narad. Audytor
wewretrzny powinien uczestniczyw spotkaniach kierownictwa.
Najwazniejszym zrodiem informacji mog sie w praktyce okaza
rozmowy z pracownikami Uerlu. Audytor powinien swoim rozméwcom
okaz& jak najwkksze zaufanie, wystuchaich, nie narzuaa swoich
wnioskow zatagonych z gory. Naley pamketac, ze pracownicy Urgdu na ogot
wiedzy znacznie wicej niz audytor o okrdonym problemie i mog
zaproponow& jego rozwizanie. Audytor powinien @y dla nich
wiarygodnym rozmowg Musi zdoby zaufanie i podkrdi¢, ze skutkiem
zbierania przez niego informacji nieda represje ze strony kierownictwa,
a jedynie ewentualne padje dziata prewencyjnych dla zapewnienia
prawidtowego dziatania jednostki. Nie uma przy tym zaktada ze rozmowa
przyniesie zawsze konkretne,zadane przez audytora ustalenia.
W procesie analizy ryzyka moa wyr@nic¢ trzy etapy:

- identyfikacja obszarow ryzyka,
- pomiar ryzyka,
- hierarchizacja ryzyka, w wyniku ktérej zostajilszeregowane obszary

ryzyka pod wzgldem ich wanosci dla dziatania jednostki,

a w konsekwencji ustalona koleftgprzeprowadzania zadlaudytowych.

1.1. Identyfikacja obszaréw ryzyka
Obszary ryzyka to procesy lub problemy, w ktérych mpgystpi¢ istotne
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zagraenia.
Czynniki ryzyka to zdarzenia, fakty, stan ktory wywétanoze wystpienie
ryzyka, determinant ryzyka, ktéremu przypgaitzowuje s¢ okreilone wagi w
odniesieniu do znaczenia realizacji celu.
Mozna wyr&ni¢ trzy gtbwne metody identyfikacji ryzyka:
1) analiza zagraen — identyfikacja zagrzen, obszarOow i czynnikow
ryzyka dotycacych posiadanych zasobéw,
2) analizasrodowiskowa —identyfikacja zagrgen, obszarow i czynnikéw
ryzyka dotyczcych dziata operacyjnych,
3) scenariusze zagreen — identyfikacja obszaréw i czynnikéw ryzyka

dotyczcych wysgpienia oszust lub zdarzenadzwyczajnych.

W Urzdzie Miasta Bielsk Podlaski do identyfikacji ryzyka
wykorzystuje s wszystkie wymienione  metody, uwzgkdniajc
w szczegolnéci nastpujace informacje:

- cele i zadania Uedu,

- przepisy prawne dotygeze dziatania Urgdu (ewentualne zmiany w tych
przepisach),

- struktug organizacyja Urzedu,

- wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

- wyniki rozmow jakie przeprowadzit z kierownictwenkierownikami

komorek organizacyjnych i innymi pracownikami az.

1.2. Pomiar ryzyka
Przeprowadzag pomiar ryzyka audytor kwantyfikuje poziom ryzykHa
poszczegolnych obszarow ryzyka. Do pomiaru ryzykgkokzystuje si
technik matryc waonych ryzyka. Procedura pomiaru ryzyka jest
nastpujaca:

1. Okreslenie wag, czyli znaczenie poszczegolnych kateggdika dla
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dziatalngci Urzedu. Wagi naley okreli¢, aby ich suma byta rowna
jeden.

. Przyznanie punktow dla poszczegdélnych kategoriykgz Punkty dla
poszczegolnych kryteribw przyznawangpszez audytora na podstawie
jego profesjonalnego aedu. Przygto czterostopniow skak oceny
kryteriow ryzyka. Punkty dla poszczegolnych kryberi przyznawane
sa na podstawie obiektu audytu, profesjonalneggdosaudytora oraz
w oparciu o informacje zawarte w analizowanych dokatach. Kada
ocena w danej kategorii ryzyka nezosté skorygowana, ze wzgdu
na istotné¢ zidentyfikowanego czynnika ryzyka. Ponadto ngle
stosowé koreke w przypadku braku czynnikbw ryzyka w danej
kategorii (tzw. kategoria techniczna), w celu umgera bkdnego
réwnania (zawieragego iloczyn z czynnikiem zero).

. Okreslenie ryzyka przypisanego poszczegolnym obiektozyks za
poOmMoG nastpujacego wzoru:

Ryzyko (1) =[(waga Istotnos¢ (Materialnos¢) x liczba
punktéw)+(wagaJakos¢ Zarzadzania x liczba punktéw) + (waga
czynniki zewngtrzne/Znaczeniex liczba punktow) + (wag&zynniki
operacyjne X liczba punktow)]

. Dokonanie korekty poziomu ryzyka oklenego w poprzednim punkcie
0 czynniki: “Priorytet kierownictwa” (maksymalnie0%) i “Data
poprzedniego audytu” (maksymalnie 30%):

Ryzyko (2) = Ryzyko (1)+ liczba punktow wynilkap z “priorytetu
kierownictwa’+liczba punktéw wynikaga z “daty poprzedniego
audytu”

. Okreslenie ostatecznego poziomu ryzyka: Ryzyko=Ryzyka(2nax
liczbe punktéw maliwa do uzyskania (160%).



27

1.3. Hierarchizacja ryzyka

W etapie hierarchizacji ryzyka, obszary ryzykatapsuszeregowane
pod wzgkdem poziomu ryzyka jakimasobarczone, a w konsekwencji
ustalana zostaje kolejsoprzeprowadzania zalaudytowych. Przygfo, ze:

- koncowa ocena ryzyka 100% -75% - oznaazayko najwyzsze”
- koncowa ocena ryzyka 74% -50% - oznatyayko wysokie”
- koncowa ocena ryzyka 49% - 30% - oznatyayko srednie”
- koncowa ocena ryzyka 29% - 0% - oznatzayko niskie”
W Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski wybramoetode matematyczry

zakcznik 1

2. Roczny plan audytu

Audyt wewretrzny w Urzdzie Miasta prowadzony jest wedtug
rocznego planu audytWalgcznik 3 | opiera st na ocenie ryzyka.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, audyt wiemny prowadzony
jest przez okres wykraczaly poza zagg rocznego planu audytu.

Roczny plan audytu spaidza audytor wewgirzny w porozumieniu
z Burmistrzem Miasta.

Roczny plan audytu przedstawia ogoélny opis tego, audytor
wewrgetrzny zamierza dokortaw ciagu roku. Zadania audytu dobierg sv
oparciu o ocefiryzyka oraz uwzgdniapc oczekiwania Burmistrza Miasta,
jak réwniez biorac pod uwag dostpne fundusze i zasoby ludzkie.

Plan audytu wewrznego spormlza s¢ do do kaca padziernika
kazdego roku i przedstawia Burmistrzowi Miasta.

Do zada wymagagcych szczegolnych kwalifikacji audytor
wewrgtrzny maze wnioskowa o zatrudnienie ekspertow z zemnz. Jeeli

potrzebne kwalifikacje fachowe posiagiggracownicy w innych komaérkach
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organizacyjnych Urgdu, naley najpierw wykorzysta takich specjalistow
zanim sggnie s¢ po wynagcie ekspertow z zewdirz. Wniosek o powotanie
rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym zawaekgcznik 4.

Audytor wewrtrzny przygotowujc roczny plan audytu dokonuje
analizy potrzeb szkoleniowych dotycych nie tylko metodologii audytu
wewretrznego, ale tate poszczegolnych obszarow dziatdltigednostki.

W celu wyliczenia planowanego czasu pracy audytarawrgtrznego
przeznaczonego na przeprowadzenie audytow,zyaeogoélnej liczby dni
roboczych w calym roku wydzi€li dni robocze przeznaczone na inne
dziatania, przyktadowo:

- szkolenia wewetrzne,

- szkolenia zewgtrzne,

- urlopy,

- nieplanowane nieobecém, w tym choroby i urlopy okoliczrisiowe,

- wymiana déwiadczeé z innymi audytorami wewgtrznymi,

- wspotpraca z audytem i kontsatewretrzna.

Jezeli uzasadniaj to okoliczngci, roczny plan audytu nie zosta
zmieniony. O takich zmianach i uzasadnieniach kyrgilanu decyduje
Audytor wewretrzny, a zatwierdza Burmistrz Miasta.

Plan audytu po jego zatwierdzeniu jest publikowamyBiuletynie
Informacji Publicznej Urzdu Miasta Bielsk Podlaski.

Do kmca marca kadego roku, Audytor Wewtrzny przedstawia
Burmistrzowi Miasta sprawozdanie z wykonania rogm@lanu audytu za
rok poprzedni.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytuzsgpa s¢ w
formie okrélonej w Rozporzdzeniu Ministra Finansow z dnia 4 kwietnia
2008 roku (Dz.U Nr 61, poz.378)
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V. Zadanie audytowe

1. Planowanie zadania audytowego

Do przeprowadzenia audytu wegtnznego uprawnia imienne
upowanienie zatwierdzone przez Burmistrza Miasta. Wzppweznienia

stanowi Atgcznik 5

1.1. Wsepny przeglad
Jedna z bardziej uytecznych metod wykorzystywanych na etapie
zbierania informacji i poznawania dziatadod jednostki jest wspny
przeghd. Wstpny przegid polega na zbieraniu informacji o badanej
dziatalngci, bez ich szczegdlnej weryfikaciji.
Do gtownych celow takiego przeglu nalea:
- zrozumienie badanej dziatakw,
- wyodrebnienie istotnych obszarow, wymag@ajch szczegolnej uwagi w
trakcie zadania audytowego,
- zidentyfikowanie istnigjcych mechanizmow kontroli,
- uzyskanie informacji utatwiagych przeprowadzenie zadania audytowego,
- ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzanie zZadaudytowego
w danym obszarze.
Przeghd pozwala na zaplanowanie i przeprowadzenie prdgtarskich
w oparciu o posiadane informacije.
Przeghd maze sk wigzat z zastosowaniem napujacych technik:
- rozmow z pracownikami danego referatu,
- rozmoéw z osobami, na ktére audytowana dziakdlneywiera wptyw, np. z
uzytkownikami wynikow generowanych przez audytowariatalngc¢,
- obserwacji na miejscu/oglzin,

- analizy sprawozdai innych dokumentéw przygotowanych dla Kierownika
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referatu,

- procedur analitycznych,

- schematéw, wykreséw,

- testow krocacych (valk-through) czyli technik powtarzania konkretnych
mechanizméw kontroli, ktére umlwiaja sprawdzenie procesu
obejmupcego niewiell liczbe operacji od jego poatku az do kaica,

- zaprojektowaniu kwestionariuszy kontroli westnznej.

Zebrane na tym etapie informacje starpwdia audytora podstawdo
opisania procesu, ktory ma dypoddany badaniu w trakcie zadania
audytowego. Dokumentacja w postaci opisowe] lublianagraficznej
procesu mge ulec dalszym modyfikacjom na etapie oceny systemu
kontroli wewrgtrzne]. Ostateczna wersja dokumentacji procesu jest

wiaczona do akt biacych .

1.2. Techniki badania

Testy to techniki stiace do ustalenia stanu faktycznego w JA poprzez
zebranie dowodow audytowych. Wyniki przeprowadzénigstow pozwalaj
odpowiedzié na pytanie “jak jest?”

Opisane poriej techniki badania stosowane w khizie Miasta na
etapie planowania zadania audytowego, jak réavnie trakcie czynnfci
audytorskich (na miejscu). Audytor stosuje tylko techniki, ktore s
potrzebne do realizacji konkretnego programu lulatdincici stanowice]
przedmiot badania. Powinien stalgzgc do opracowania nowych i bardziej
efektywnych technik. Przy dokonywaniu wyboru nagie@ metody badania
danej konkretnej dziataldoi, audytorzy stosuaj takie techniki, ktére

doprowadz do pazadanego wyniku, uwzgtiniapc zwiazane z tym koszty.
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1.2.1. Testy przegildowe (WALK-THROUGH)

Test ten oznacza wgine badanie systemu, ktore pozwala audytorowi
potwierdzt, ze dobrze rozumie zasady funkcjonowania. Nazywamy go
rowniez “od kotyski do grobu”. Testy te prowadzone $v pierwszej
kolejnasci, gdyz pozwalaj audytorowi zrozumie system i zidentyfikowa
kontrole, ktore w nagpnej kolejndci beda testowane przy pomocy testow
zgodndci.

Audytor przygotowujc sk do testu przegtiowego zapoznaje ¢si
z diagramem audytowanego systemu,sé jakiego systemu brak, wykorwj
go sami. Zrozumienie systemu #hiwve jest dze¢ki kombinacji obserwacii,
wywiadow z pracownikami JA oraz badaniu dokumentdwdytor musi bra
pod uwag konieczné¢ przeprowadzenia testow, ktore wykaczy system w
rzeczywistdci funkcjonuje tak, jak jest to opisane w procedra

Podstawowym celem testow przgidpwych jest znalezienie dowodow
potwierdzagcych istnienie kontroli. Mgzna ten cel zrealizowa poprzez
badanie rénych transakcji na kolejnych etapach ich rejestrowaalbo
poprzez przdedzenie jednej transakcji od patai do kaica. Celem tej
procedury jest jest obserwacja funkcjonowania syataa poszczegoélnych
etapach, aby potwierdzi ze kontrole na kalym etapie funkcjongj
prawidtowo.

DIAGRAMY

Diagram {lowchar) jest jeda z podstawowych technik stosowanych
w audycie wewsgtrznym. Maze by wykonany zaréwno w JA jak i przez
audytora. Jdi zostat wykonany przez jednostlaudytowan, to stanowi na
0got jeden z elementédw procedur jakie obymuja w JA. Audytor mae
wykorzyst& diagram wykonany przez JA, ale jego obgmkiem jest
zweryfikowanie czy diagram jest:

- poprawny,
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- kompletny,
- aktualny.

J&li w JA nie ma diagramu ilustragego procedury audytor wykonuje
go samodzielnie. &£dwa rodzaje diagramow:diagramy poziome i diagramy
pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazprzeptyw dokumentéw portlzy
poszczegblnymi komorkami organizacii.

Diagramy wykonywaneasw pocatkowych fazach audytu, na ogot na etapie
wstkpnego przegldu. W analizie ryzyka diagramya svykorzystywane do
oceny systemu kontroli wewtiznej oraz do identyfikaciji i ilustracji kontroli.

Ocena istnigjcych w systemie kontroli jest elementem analizykgz

1.2.2. Testy zgodnsxi

Testy zgodnéci to podstawowe nagdzie do badania, czy w danej
komorce organizacyjnej lub procesie istai¢jsa przestrzegane procedury
kontroli wewretrznej. Celem badajest stwierdzenie, czy system dziatat w
sposob cigly (tfj. w catym okresie olkfym kontrohk), spojny (tj. wszystkie
operacje podlegage dziataniu systemu traktowane byly w sposob
jednakowy).

Testy zgodn€ci:
- dostarczaj dowoddw na przestrzeganie procedur,
- ocenie podlega system kontroli a nie wéitmansakcji,

- po stwierdzeniu odgpstwa naley ocent jego istotnéc

1.2.3. Testy wiarygodnéci
Stwza zgromadzeniu dowoddéw kompletod doktadnéci oraz
waznosci informacji zawartych w zapisach kgowych.
Zakres testow zaty od wynikbw analizy systemu kontroli

wewretrznej. Badanie systemu kontroli wegtrznej rozpoczynamy od testow
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zgodndgci.

W zalenosci od wyniku tych testéw decydujemy o zakresie Gest
wiarygodndci. Pozytywny wynik testow zgod&a pozwala zrezygnowdaub
ograniczy zakres i skal testbw a zaoszedzony czas przeznaczya audyt
tam, gdzie ryzyko jest wksze. W testach wiarygodém, kontroli podlega
transakcja, a nie system kontroli.

Techniki maliwe do do wykorzystania przy testach wiarygoghio

przedstawiaalcznik 21

1.2.4. Procedury uzyskiwania dowodow badania

Obserwacja

Obserwacja polega na przydaniu s¢ czynndgciom lub zadaniom
wykonywanym przez inne osoby, na przyktad audytewwtrzny obserwuje
przeprowadzany przez pracownikOw spis z natury |umcedury nie
pozostawigjce sciezki rewizyjnej. Jest szczegOlnie przydatrechnilq, jesli
przedmiotem testuasczynndéci audytowanego, ktore nig slokumentowane.
Wizytacja pomieszczekomaorki organizacyjnej, ktra ma stanévpirzedmiot
audytu, mae przyniéé¢ ujawnienie istotnych staboi w jej dziataniu.
Obserwacja mee take polega na przegldaniu ewidencji i sprawozdalla

wychwycenia nietypowych pozyciji.

Inspekcja

Polega na zbadaniu zapisow, dokumentéw lub aktywitdwmatych.
Stopien wiarygodndci badania dowoddéw, uzyskanych dgognspekcji
zapiséw i dokumentow zalg od ich rodzaju,zrodet oraz skuteczsoi
kontroli wewrgtrznych nad ich przetwarzaniem. Inspekcja sktadmiko
aktywow aktywow trwatych dostarcza wiarygodoodowodow badania co do

ich istnienia, ale niekoniecznie prawa ich wiasmoczy wartgci.
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Zapytania i potwierdzenia

Zapytania polegajna zasjganiu informacji u poinformowanych oséb
pracupcych w jednostce lubrédet zewrtrznych wobec jednostki. Zapytania
moga przyjmowa réznorodne formy — od formalnego pisemnego zapytania
skierowanego do stron trzecich, po nieformalne ¢gasicie ustnych
informacji u osob pracagych w danej jednostce. W wyniku zapytaudytor
wewretrzny maze uzyska informacje, ktorych wczmiej nie posiadat lub
dowody badania o charakterze potwierdaam.

Potwierdzenie polega na uzyskaniu odpowiedzi mgtaaie majce na
celu potwierdzenie prawidtowoi informacji zawartych w dokumentacii
ksicgowej. Na przyktad, audytor wewtnzny stara & zazwyczaj potwierdzi

naleznosci w drodze bezpwedniego kontaktu z dhmikiem.

Analiza
J&ili transakcja lub proces skiadag sz wielu powazanych ze sap
elementow audytor powinien przeanalizéwkazdy element, zanim wyda

opini¢ o catej transakcji, czy #e0 systemie.

Weryfikacja

Audytor ustala czy transakcja faktycznie miata jaue, byta wana
I zostata prawidtowo zakgyowana. Zadaniem audytora jest oc¢ewntrok,
a nie potwierddi samy transakgj. Poprzez weryfikagj audytor uzyskuje
rozadne zapewnienieze kontrole § powiazane z operacjami i funkcjoraj
tak jak zostaty zaprojektowane.

Stosowane metody weryfikacji to:
- poréwnanie — z korespondaoymi faktami lub standardami, np. czy

stosowane procedurya svazne i aktualne lub czy pracownicy przeszli

wymagane szkolenia,
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- potwierdzenie — pozytywne lub negatywne,

- testy gwarancji \ouching) zestawienie transakcji z wymagan
dokumentagj, np. zestawienie faktury dla dostawcy z zamowieniea
dostawe i dokumentem magazynowym potwierdgajm przygcie towaru.

Powtorzenie czynnéci jest szczegollnie istotne, §Je audytor chce
zweryfikowa funkcjonowanie kontroli j@di te kontrole to kalkulacje lub
pomiary.

Oceniajc adekwatngt kontroli w trakcie testow zgodsa audytor
uwzgkdnia nastpujace czynniki:

- kazda stabé¢ systemu kontroli zidentyfikowana w czasie ocerty tiestow,

- kazda zdublowana, ziolna lub niewtéciwa kontrola,

- kontrole, ktére nie funkcjonaj

- rezultaty wszystkich stalsoi systemu kontroli,

- istotnas¢ poszczegolnych procesow,

- efekty kontroli uzupetniagych,

- konsekwencje nadmiernej kontroli,

- skumulowany efekt powgzych (1-7)

1.3. Program zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegoétowy jpieacy do
wykonania w toku danego zadania. Program audytuirpew zawiera
nastpujace elementy:

1. oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jeggiue
cel zadania audytowego;
analiz ryzyka;
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego

a M 0N

wskazowki metodyczne, w tym:

- planowane techniki przeprowadzenia zadania awgo,
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- problemy, na ktére natg zwrdci szczegolna uwagw badaniach,

- rodzaj dowoddéw niezldinych do dokonania ustale sposéb ich

badania,

6. zalazenia organizacyjne, planowany harmonogram przemoeraa

zadania audytowego.

W uzasadnionych przypadkach, audytor wewamy, mae dokonywa
zmian w programie zadania audytowego w trakcie mgeprowadzania.
Przyktadow struktug programu zadania audytowego zamieszczono Ww

Zalqgczniku 6.

1.4. Narada otwierapca

Po zakaczeniu wsgpnych etapéw planowania zadania audytowego
oraz przed rozpoeziem czynneci audytorskich (na miejscu) przeprowadza
si¢ naraa otwierapca z udzialem audytora wewtrznego oraz przedstawicieli
danej komorki organizacyjnej, ktora matljyoddana audytowi.

Podczas narady otwiesapj audytor wewetrzny przedstawia cel,
tematyk i zatazenia organizacyjne zadania audytowego w celu milzangi
mozliwych zaburzé w pracy poddawanego audytowi referatu, oraz umysk
ogo6lnych informacji na jego temat. Wszelkie ewehtaazastrzeenia i
sprzeciwy musz by¢ zamieszczane w aktach audytu wescz dotyczcej
dokumentow na temat programu zadania audytowegoaddaotwierajca
stanowi okaz do rozpocgzcia budowania dobrych stosunkéw. Do spraw,
ktore naley omowi w trakcie narady naig nas¢pujace kwestie:

- tematyka i cele — przegl podstawowego zakresu celow zaplanowanych
dla danego zadania audytowego. Zarysowanie o0goln@gou pracy
audytu. Podkrdenie, ze celem audytu jest wspouenie kierownictwa

poprzez dostarczenie analiz, ocen, zaleoeaz informacji dotycaych
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badanych dziatg

zalazenia organizacyjne — wyjaienie, w jaki sposob pagiowa sie
bedzie z ustaleniami audytu, np.. rozganie spraw zwzanych z
drobnymi ustaleniami, omawianie wszystkich ustalea bieaco aby
umazliwi ¢ kKlientowi audytu podjcie w poe dziatax naprawczych, narada
zamykajpca po zakaczeniu czynnéci audytorskich (na miejscu), przedl
sprawdzajcy projekt sprawozdania oraz dystrybucja formalnego
sprawozdania z przeprowadzenia audytu. Omowienteahlego stanu
poprzednich ustateaudytu;

postpy audytu — doprowadzenie do jasnego porozumiekiarpwnikiem
komoérki poddawanej audytowi na temat Zaeego informowania
personelu o pogpach i ustaleniach audytu.

wktad ze strony klienta audytu — zwréceniee © podanie sugestii
dotyczcych obszaréw problemowych, w ktorych audytor zenoby
pomocny dla kierownictwa komorki poddanej audytofiMalezy starannie
rozwazy¢ wszelkie sugestie ayczenia, aby upewaisig, czy rzeczywicie
zachodzi potrzeba skierowania uwagi audytu na tawsp Nie naley
angaowat Si¢ w dziatalnd¢ operacyjn);

wspotpraca administracyjna — informacje na tematzgo pracy, dospu
do akt, miejsca do pracy dla uczestamzxh audytorow, wymogow
dochowania termindbw roboczych w dziatadlob komorki poddanej
audytowi oraz uzyskania innych informaciji, ktére gmdoy¢ pomocne do
ustalenia harmonogramu dziataudytu, tak aby dostosowge do trybu
pracy badanej komorki i aby jak najmniej zakédej prae;

przedstawianie sii wizytacja — zorganizowanie spotkania z pozostaty
personelem, z ktérym audytoredzie pracowa w trakcie audytu,
zorganizowanie wizytacji, olxgia pomieszcze dla zaznajomienia &iz
fizycznym srodowiskiem pracy. Efektywna komunikacja na pka

audytu mae istotnie wptyn¢ na atmosfer, w ktérej przeprowadzany
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bedzie audyt.

Z przeprowadzonej narady otwiegeg] audytor wewetrzny sporadza
protokot, ktéry zawiera w szczegoku informacije o celu, przebiegu i wyniku
naradZalgcznik 22

Protoko6t z narady otwiergiej podpisuj prowadacy narad audytor
wewretrzny oraz kierownik komorki, w ktorej jest przepradzany audyt
wewretrzny, albo osoba przez niego wskazana. W razieoadnpodpisania
protokotu, audytor wewgirzny czyni o tym wzmiank w protokole.
Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany stidvewrgtrzny lub
osoba przez niego wskazana powinni niezwlocznieenpise uzasadai

przyczyny odmowy podpisania protokotu.

2. Czynnaci audytowe

2.1. Wsgpna ocena systemu kontroli wewgtrznej (badanie systemoéw)

Ocena systemu kontroli me by przeprowadzana jako € oceny
ryzyka wystpujacego w Urzdzie na etapie planowania rocznego audytu, jak
rowniez w trakcie ranych faz planowania i realizacji zadania audytowego

Ocena mechanizméw kontroli wewtrenej powinna dostarcéa
rozadnego, chocia nie absolutnego zapewnienige podstawowe elementy
systemu s wystarczajce do osigniecia ich zamierzonych celéw. Badanie i
ocena winny b§ wystarczagco udokumentowane oraz rzetelnie poparte
wynikami testow, obserwacji i baflaWykorzystanie metod elektronicznego
przetwarzania danych, ktére neorzutowa na wiarygodnéc, doktadndé czy
tez przydatné¢ danych finansowych lub statystycznych, oraz sprala
powinno by uwzgkdnione jako cgs¢ badania i oceny jego wynikéw. W

Zalgczniku 13przedstawiony jest wzér formularza oceny systemuatrdi
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wewrktrznej. Celem prac audytorskich jest ocena systekantroli
wewrktrznej. Mechanizmy kontroli wewgtrznej poddawaneasocenie przez
caty czas trwania badaudytu.

Badapc system kontroli wewgirzne] audytor mge postay¢ Sie
kwestionariuszami  kontroli wewnetrznej lub listami kontrolnymi.
Stanowy one dla audytora pomoc do uzyskania potrzebny@rnmacji od
pracownikOw badanego referatu na temat na temahamemow kontroli
wewretrznej. Kwestionariusze takiea skonstruowane w taki sposobeby
odpowiedzi negatywne wskazywaty na potencjalnidbestpunkty kontroli
wewretrznej. Negatywna odpowiedoedzie powodowé, ze audytor bdzie
staral st ustalt, czy istniep kompensacyjne elementy kontroli, ktore
kompensowatyby negatywrodpowied.

Narzdziami wspomagagymi prag¢ audytora na tym etapie siotatki
opisowe, ktore opisajmechanizmy kontroli wewgtrznej oraz karta graficzna
procesOw, opracowane na etapiegsego przegldu.

Oprocz podanych povigj narzdzi wiele informacji audytor uzyskuje
podczas rozméw z pracownikami komoérek organizacpnypoddawanych
audytowi. Informacje te oraz wynikte z nich ustaéem wnioski, @ takze
dokumentowane w dokumentach roboczych. Dokumentadfa obejmuje
identyfikowane silne i stabe strony mechanizmow tkan oraz ich
odniesienia do odpowiednich testow wiarygogno

W ocenie mechanizméw kontroli wewtrznej audytor bierze pod
uwag nasgpujace czynniki:

- typy bkdow i nieprawidtowsci, ktére mog wystpowa,

- procedury mechanizméw kontroli ghce zapobieganiu i wykrywaniu
takich bkdow i nieprawidtowdci,

- Czy zostaly przyte stosowne procedury i czya szadowalaco
przestrzegane,

- stabe strony, ktére moglyby umdovi¢ wymykanie st bledow i
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nieprawidtowdci istniepcym mechanizmom kontroli,
- wptyw tych stabych stron na charakter, raanie w czasie | stopie
nasilenia technik audytu, ktore trzeba zastogsowa
Tylko te funkcje mechanizméw kontroli wewtrenej, ktore zostan
uznane za krytyczne albo wee dla zachowania sity oldlenego cyklu

transakcji, powinny byoceniane i testowane.

2.2. Testowanie
Testowanie polega na okkeniu i doborze reprezentatywnej probki
operaciji, zbadaniu ich, poréwnaniu wynikéw z ocreliiami oraz dokonaniu

ekstrapolacji wynikdéw na badamopulacg. Stosowanie prob statystycznych i

losowych opartych na teorii prawdopodaisgva pozwala audytorowi na

stawianie tez dotygzych wikszych zbioréw z ok&onym stopniem
pewngci, na podstawie badania pewnejei&d procentowe] wszystkich
elementéw. Istnigjdwa podstawowe rodzaje testow:

- testy zgodndci — przeprowadza ei dla uzyskania wystarczaych
dowodow, ze dany system dziala zgodnie z rozumieniem audytora
uzyskanym przez ocen systemu kontroli wewgirznej, czyli ze
mechanizmy kontroligstosowane;

- testy wiarygodnaci — (rzeczowe), polegaj na sprawdzeniu, czy
informacje zawarte w dokumentacjia skompletne, dokladne i czy
odzwierciedlag stan faktyczny. Przeprowadza ge na poszczegoélnych

operacjach celem stwierdzenia ich popraseno
3. Dokumentowanie czynnéci audytowych
Audytor ma nie tylko prawo do wglu do dokumentéw i innych

materiatdw zwazanych z funkcjonowaniem badanej komorki organigeey
Urzedu, ale take maze sporadza niezlzdne odpisy, kopie lub wyagi, jak
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rowniez zestawienia i obliczenia, w tym zawartych na elakitznych
nosnikach informacji. Zestawienia i obliczenia dokoraive na podstawie
dokumentow, przez pracownika badanej komorki zatlzi@ kierownik tej
komorki. Odpisy i kopie powinny &y potwierdzone przez pracownikow
badanej komorki.

Odpisy, kopie lub wyegi, jak rownie zestawienia i1 obliczenia
otrzymane lub opracowane w trakcie zadania audyjowsnieszczanegsve
wiasciwym rozdziale akt audytu. Aby zapewrprawidtows i petm ilustracg
danego zadania audytowego w aktach audytu, audytowinien
dokumentowa wszelkie uzyskane informacje iyekza je do akt audytu.

Dokumentowane as wszelkie informacje uzyskane w trakcie
prowadzonych spotka wiacznie z rozmowami telefonicznymi, naradami i
wywiadami.

Przebieg narady otwiergjej, zamykace] oraz innych narad w trakcie
zadania audytowego dokumentuje sie protokotem.oRébtiz narady zawiera
informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.

Notatka z rozmowyZalgcznik 11stanowi dokument, ktory jest spadzany
wedtug jednolitego wzoru bezfrednio po rozmowie lub jeszcze w jej
trakcie. Dokumentowanie rozmoOw ufatwia proces audyt wspomaga
opracowanie wnioskow i zaleteProtokdt z rozmowy podpisywany jest przez
audytora, a tate w przypadkach kiedy jest to weawe, przez osaf) z ktor

przeprowadzono rozmaw

3.1. Typy dowoddéw audytowych

3.1.1. Dowody potwierdzagce ustalenia audytu

Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audywimoy spetnig

nastpujace wymagania:
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Lp Dowdd Wymagania

1. dostateczne = Oparte na tagh, adekwatne i przekomgg na tyle,ze inna
wystarczajco kompetentna osoba dojdzie na ich podstaw
takich samych wnioskow

2. kompletne Rzetelne i najlepsze mlowve do uzyskania przy ayciu
wiasciwej techniki

3. istotne Dowdd wspiera ustaleniadgtu i jest powazany z obiektarr
audytu

4, wyteczne Uyteczny dowod pozwala zrealizogveele audytu

Ocena czy dowdd jest wystarcagj jest przedmiotem indywidualnej
oceny audytora.

Lp. Rodzaj dowodu Charakterystyka
Kontrola dokumentow  Dowdd o wysokiej wiarygodcio
2. Kontrola fizyczna Udowadnia istnienie a nie tyitawny
3. Potwierdzenie zewitrzne Potwierdzenie pozytywne jest bardziej wiarygo

niz negatywne

Potwierdzenie pisemne magkszy wartas¢
Potwierdzenie z podaniem konkretnej imf@cji jest
zwykle bardziej wiarygodne hsama akceptacja

Powtdrzenie dziatania JA Dowdd o wysokiej wiargigaici

5. Zapisy przeprowadzonych testy przegidowe
testow - testy zgodnégci
- testy wiarygodngxi

3.1.2. Poréwnanie wartéci dowodow

Lp. Silne Stabe

1. | Obiektywne Subiektywne

2. | Od oséb niezalgnych Od os6b badanych

3. Potwierdzone Niepotwierdzone

4.  Z dokumentow przygotowanych Z dokumentéw przygotowanych po
terminowo terminie

5. Dokumenty Opinie

6. | Opinie ekspertow Opinie 0so6b stabo poinformoveany

7. Bezpdgrednie Pérednie

8. Dowody uzyskane przy silnej kontroli Dowody uzyskane przy stabej kontroli
wewretrznej wewretrznej
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Lp. Silne Stabe
9. Prdébkowanie statystyczne Prébkowanie niestatysty

3.1.3.Zr6dta i rodzaje dowodow

Podziat dowodéw ze wzgdu na pochodzenie oraz dgsdo nich

Lp. Zr6dta dowodu Charakterystyka
1. Dowody wewgrtrzne  Tworzone przez audytowanego i pozastpod jego
kontrol
2. Dowody wewgtrzno - Tworzone przez audytowanego a kpsie pozostace
zewretrzne pod kontroy zewretrzng
3. Dowody zewantrzno - Tworzone przez jednostlkzewretrzna a nastpnie
wewrgtrzne pozostajce pod kontral audytowanego
4, Dowody zewrtrzne | Tworzone przez jednostkewretrzng i pozostajce pod
jej kontroh

Najwigksza wiarygodnd¢ map dowody zewntrzne, gdy audytowany
nie ma maliwosci ich zmiany. Dowody wewgirzne mag mniejsz wartac,
poniewa audytowany mge nimi manipulowd Dowody wewrtrzne w

pewnych sytuacjach nie as dostateczne | wymaggaj potwierdzenia

pozytywnego lub negatywnego.

Potwierdzenie pozytywne
Audytor wysyta pisma do podmiotow zegtrenych z préba o potwierdzenie
informacji bgdacych przedmiotem testow. slie nie wszyscy odpowiedz
nalezy kolejne pismo z informagjjak wazne jest uzyskanie odpowiedzi i
ponowi prasbe o jej udzielenie. Nie wolno przeprowaézanalizy wynikow
pomijajc tych, ktorzy jej nie udzielili. W odniesieniu dgch ankietowanych,
ktorzy nie odpowiedzieli rbwniena drugie pismo stosujegsinne metody.
Dowdd uzyskany przez potwierdzenie pozytywne jesézany za dowod o
najwigkszej wiarygodnéci. Wadh jest dua pracochtonn@ tej metody
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wynikajaca z konieczn&ei wyjasnienia wszystkich przypadkow.

Potwierdzenie negatywne
Audytor wysyta pisma do podmiotow zegtrenych z préba o potwierdzenie
informacji kedacych przedmiotem testow. W gpiie audytor przedstawia
informacg, bedaca przedmiotem testu i wygaieniem,ze potwierdzeniem jest
brak reakcji. Tylko, j&li informacja nie jest prawdziwa, podmiot zextnzny

proszony jest o podanie rzeczywistych danych.

Lp. Rodzaje dowodu Charakterystyka

1. Dowody fizyczne np. fotografia, dowdd o wysokieéarygodndci

2. Dowody w formie éwiadczédr Wymagag potwierdzenia innymi dowodami

3. Dowody w formie dokumentéWwazane za dowody o wysokiej wiarygodico

4. Dowody w formie wynikow | Opis procedury analitycznej jest dokumentem i jest
procedur analitycznych niezkedny dla wanaosci testu

3.2. Dokumenty robocze audytu

Standard wiciwe] starannéci zawodowej wymaga, aby ustalenia
audytu byly poparte dowodami. Najlepszym dowodeawplziwaci ustalé
jest powotanie gina dokumenty roboczernpss check Dokument roboczy
moze, ale nie musi ky dowodem. Dokument roboczy na ogét nie jest
zalcznikiem do sprawozdania. W §oe sprawozdania audytor nie musi
powotywa sie nha wszystkie zgromadzone w aktach audytu dokumenty
robocze.

Cele tworzenia dokumentow roboczych:
- poparcie dowodami ustaleawartych w sprawozdaniu,
- udokumentowanie wykonanej pracy,
- umazliwienie osobom upowanionym kontroli,

- usprawnienie wykonanej pracy.
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Kazdy dokument roboczy jest opatrzony nagtowkiem zeayeym
informacg o nazwie jednostki audytowanej, tytut/opis zawaritoDokument
musi by rowniez podpisany (lub opatrzony inicjatami) oraz zawéedat.
Dokumenty posiadajwtasny unikalny numer referencyjny.

Przyktady dokumentow roboczych:

Flowchart, listy kontrolne,

- protokoty (notatki) z rozmow,
- procedury, opisy stanowisk,
- kopie wanych umow,

- potwierdzenia,

- fotografie,

- testowanie operaciji,

- rezultaty procedur analitycznych.

Badanie dokumentow
Badanie dokumentéw polega na weryfikacji istnierdakumentu
(fizycznego) oraz ocenie formalnej, rachunkowej ieryhoryczne;.
Sprawdzeniu podlega réwiie terminowad¢ wystawienia dokumentu,
zgodndci z wewretrzng i zewretrzna dokumentagj oraz stanem faktycznym.
Dokumenty § generalnie dowodem o wysokiej wiarygodcio
Wiarygodnd¢ jest uzaleniona od tego czy:
- S3 generowane wewgirznie czy zewastrznie,
- zewrgtrzne g otrzymywane z JA lub bezpednio
- sg oryginatami lub kopiami,
- kontrola wewntrzna jest silna czy staba,
- S sporadzane terminowo czy po terminie.
W przypadku wtpliwosci, co do wiarygodnei dokumentu audytor

dazy do ustalenia stanu faktycznego.
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3.2.1. Najczsciej stosowane dokumenty robocze w Ugzizie Miasta

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW)

KKW jest dokumentem roboczym zawies@ym pytania dotycxe
systemu kontroli wewgtrznej Zalgcznik 140dpowiedzi pomagajw ocenie
systemu kontroli wewgtrznej. Informacje uzyskane przyzyciu KKW
wymagaj potwierdzenia z innychzrodet. Audytor wykorzystuje KKW
zadajc kierownictwu i pracownikom JA pytania otwartearaknkte.

Pytania zamkrte g tak sformutowaneze mazna na nie odpowiedzie
tak/nie. Tego typu odpowiedzi datwe do analizy i dostarczapudytorowi
informacji zaréwno o systemie kontroli wegtrenej jak i o audytowanych.
Weryfikacja informacji przekazanych przez audytoyam pozwala ocefi
takze ich wiarygodnéx.

Pytania otwarte pozwalgjaudytowanym na swobodny opis kontroli.
Odpowiedzi pozwalajzrozumi€ zasady funkcjonowania systemu kontroli.

KKW sa stosowane w pogtkowej fazie audytu, aby audytor miat
mozliwos$¢ potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania. Kwaatiusz
audytor wypetnia na podstawie odpowiedzi udzieltngezez audytowanego

lub wypetniany jest wspolnie.

Lista kontrolna (check list)

Lista kontrolna jest podstawowym dokumentem, jakdysponuje
audytor. Ma wszechstronne zastosowaniezélby stosowane na kdym
etapie realizacji zadania audytowegoafahik 15.

Zalety stosowania listy kontrolnej:

- pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informaciji,
- zapewnia standardowe pogta¢ do przeprowadzonego badania,
- zapobiega pomigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywanych

faktow.



a7

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny isarzdziem stosowanym przez audytora:

- Sa stosowane w pogikowej fazie audytu,

- wymagaj potwierdzenia innychrddet,

- pomagaj audytorowi w zrozumieniu JA,

- zastosowanie pyfaotwartych daje audytorowi mbwos¢é opisania swojej
dziatalngci.

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem podobmaynktadzie do
KKW. Kwestionariusze samoocenya swypetniane samodzielnie przez
kierownictwo jednostki audytowanej i pracownikowyt&hia dotyca ryzyk,
jakie @ zwiazane z dzialalnwia JA. Kwestionariusze samooceny maj
wszechstronne zastosowanie. Mdgy¢ stosowane jako jeden z elementow
procesu samoocerdalgcznik 17.

Diagram (flowchart)

Diagram jest jednym z podstawowych dokumentéw cst@siych w
audycie wewatrznym. Maze by wykonany zaréwno w JA jak i przez
audytora. Jdi zostat wykonany przez jednostlaudytowan, to stanowi na
0go6t jeden z elementow procedur, jakie olbxanja w JA.

Jali w JA nie ma diagramu ilustragego obowizujace procedury
audytor wykonuje go sam.aSlwa rodzaje diagraméw: diagramy poziome i
pionowe. Diagramy poziome pokazugpiej przeptyw dokumentow porazy
poszczegolnymi komarkami organizaciji.

Diagramy wykonywaneasw pocatkowych fazach audytu, na ogot na
etapie wsfpnego zapoznaniagst jednostk audytowan.

Sciezka audytu

Sciezka audytu oznacza ztony dokument, ktory powinien zawigra
przejrzysty opis przeptywow finansowych, ich dokuntzeje i kontrole oraz

umazliwia¢ sledzenie kolejnych faz rejestrowania pojedynczapsakcji.
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Zadaniensciezki audytu jest wskazanie:
- procesu, o0s6b lub organu odpowiedzialnego za imdiiae i
funkcjonowanie kontroli,
- sposobu realizacji programu (systemu),
- systemoéw informatycznych wspiegaych realizacje programu (systemu),
- sposobu zamdlzania, kontrolowania i monitorowaniasrodkow
finansowych.
Sporadzanie sciezki audytu ma szczegoblne znaczenie w przypadku

funduszy strukturalnych.

3.2.2. Cechy dobrej dokumentacji roboczej

Kompletnos¢
Dokumenty robocze musz“broni¢c sig same”. Oznacza toze trzeba
odpowiedzié na wszystkie pytania, wyjai¢ wszelkie vgtpliwosci audytora |
wyciagna¢ logiczne, przemgfane wnioski w kadym segmencie audytu.

Zwieztos¢
Dokumentagj robocz nalery ogranicz¢ wytacznie do tej, ktora sha
okreslonemu celowi.

Jednolitosé
Wszystkie dokumenty robocze powinny tiéen sam format i wygtl.
Mniejsze naley zszyw#& ze znormalizowanymi arkuszami,eksze — sklada
do wymaganych wymiaréw.

tad
W dokumentach roboczych nie peoby¢ scisku. Na kade zestawienie natg
przeznacz§ dos¢ miejsca, aby odrsme informacje m#na byto w nim
zawrze& w logiczny i systematyczny i systematyczny spogbtrugiej strony
dokumenty robocze mugzbyé oszczdne. Naley uwzgkdniat tylko
formularze i procedury istotne dla audytu lub jegtecé. Nalezy takze stara

sie unikat niepotrzebnych wykazéw i zestawieKazde zestawienie powinno
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mie¢ cel dotycacy procedur lub zalegeaudytu.

3.3. Akta audytu

Aby zapewnt wysoky jakos¢ audytu | upréci¢c opracowanie
dokumentow roboczych prowadzonych w trakcie audyk rownie
umazliwi ¢ dostp stron trzecich do informacji na temat przebiegulydu,
wszelkie dokumenty robocze powinnycébyamieszczane w aktach audytu.
Akta w segregatorze ukladang w kolejnaci sporadzonych dokumentéw,
strony w aktach g kolejno ponumerowane, a akta zawigrajykaz
dokumentow zgromadzonych ze wskazaniem numeruystron

Za zaradzanie i ochrog akt audytu odpowiada audytor westnzny.
Dokumenty audytowe przechowuje,sna zasadach oldlenych w przepisach
dotyczcych zasad archiwizacji obosaujacych w Urzdzie Miasta Bielsk
Podlaski nie krocej, miprzez okres 5 lat od chwili zamkgia akt (standard
2330.A2 1IA). W audytach odnoszych sie dosrodkéw pochodacych ze
zrodet zagranicznych nalg stosowa zasady obowkzujace przy
wykorzystywaniu tyctirodkow

3.3.1. State akta audytu
State akta audytu zawiesaj

- wykaz podstawowych aktow normatywnych oraz innyktow prawnych
zwigzanych z zakresem dziatania tdm Miasta Bielsk Podlaski

- wykaz dokumentéw zawiergjych opisy systeméw zaydzania i kontroli,
w tym procedur kontroli finansowej,

- wyniki rocznej analizy ryzyka,

- plany audytu wewgtrznego,

- sprawozdania z wykonania planéw,

- inne informacje mogee mi€ wptyw na przeprowadzenie audytu i analiz
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ryzyka
- wewrktrzne, aktualne dokumenty zawiei@@ opis procedur kontroli
wewnrgtrznej w tym kontroli finansowej
- Istotne dokumenty i informacje odnase s¢ do funkcjonowania jednostki
uzyskane w trakcie zaflaudytowych
- inne dokumenty zawiergge informacje mogce mi€ wplyw na
przeprowadzenie audytu i analiz/zyka.
Akta state podzieloneasna dwa rodzaje: akta zawiereg¢ informacje o
jednostce oraz akta zawiezeg¢ dane dotyczre roczne] analizy ryzyka,
planowania i sprawozdawcgm. Audytor w ramach akt staltych o
wyodrebni¢ tematyczne obszary, co do ktorych informacjdabgromadzone
w wydzielonych segregatorach. State akta audytulegeg aktualizacii.
Audytor dokonuje bigacego monitoringu stanu prawnego i faktycznego
obszaru.
Akta state oznaczaesw nastpujacy sposob:
- na grzbiecie segregatora umieszcza sie krétkanrdog, ze % to akta
state oraz jakiego okresu dotycz
- na grzbiecie segregatora z planami audytu i sprda@ami zamieszcza
sie informacg o zakresie czasowym tych dokumentéw;
- dokumenty g przechowywane chronologicznie, a strony numerowane

prawym gornym rogu.

3.3.2. Bigace akta audytu
Audytor wewnrtrzny kada istotra informacg dotyczca zadania
audytowego, na ktorejagsoparte uwagi i wnioski lub ktéra ma wplyw na
wartas¢ dowodow, dokumentuje i dgiza do bieacych akt audytu. Dla
kazdego zadania audytowego prowadz¢ siddzielm teczk (segregator),
oznaczon tytutem: “Biezace akta audytu.......... (nazwa zadania audytowego),

nr........... .



51

Akta biezace obejmui:

- dokumenty zgromadzone przed rozpmiegm zadnia audytowego, a nie
stanowace akt statych audytu, w tym informacje uzyskaneramach
wstepnego przegdu,

- Imienne upowznienie do przeprowadzenia audytu,

- dokumenty zwqzane z programowaniem zadania audytowego,

- program zadania audytowego,

- dokumenty robocze przygotowane przez audytora wewmmego w trakcie
przeprowadzenia audytu, w tym arkusze ugtale

- protokoty z narady otwieragej i zamykajcej oraz notatki z narad/spotia
wywiadow/rozméw przeprowadzonych w toku z pracownik komorki,
w ktorej odbywa sie audyt wewtnzny,

- sposob realizacji i wyniki przeprowadzonych testébserwacii, ogidzin,
jezeli byty wykonywane,

- dokumenty sporglzone przez audytora wewtrenego oraz otrzymane od
0s6b trzecich w trakcie przeprowadzonego audytu,

- wskpne sprawozdanie z audytu,

- stanowisko audytowanego,

- ostateczne sprawozdanie z audytu wraz z odpovdie@tanowiskiem)
audytora w przypadku rozlieosci opinii,

- notatlke informacyjra z przeprowadzenia czynsm sprawdzajcych oraz
sposobie ustosunkowanig sio uwag i wnioskow,

- inne dokumenty o istotnym znaczeniu ze wdgl na przeprowadzany
audyt wewntrzny.

Kiedy kocowe sprawozdanie zostanie zatwierdzone, wszelkie

nieistotne dokumenty zawarte w aktach audygtussiwane z akt.
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4. Sprawozdawczéé

Celem sprawozda sktadanych Burmistrzowi Miasta Bielsk Podlaski
przez audytora wewtrznego jest dostarczenie obiektywnych informaciji i

zalecd, ktérych celem jest unitiwienie podejmowania wkiwych decyzji.

4.1. Sprawozdanie wsipne

Dla kazdego zakaczonego zadania audytowego audytor wgvamy
opracowuje projekt sprawozdania, w ktérym informuje ustaleniach,
uwagach i wnioskach (zaleceniach) i ich wignoiu.

Celem opracowywania projektu sprawozdania z pmeadzenia
audytu jest upewnieniecsize audytor prawidiowo zrozumiat €ci sktadowe
systemu oraz zapewnit podmiotowi audytuzivsosci ustosunkowania sii
oceny tego sprawozdania, a zekdo oceny wiasnych ocen i opinii. Projekt
sprawozdania z przeprowadzenia audytu przedstawjesty kierownikowi
audytowanej komorki, a wyniki poddawane dyskusji trakcie narady
zamykajpcej. Jednostka audytowana ma z@kprawo do przedstawienia
wyjasnien dotyczcych wynikéw. Projekt sprawozdania obejmuje te same

elementy co sprawozdanie ostateczne.

4.2. Narada zamykajca

Elementem kaczacym zadanie audytowe jest narada zanmydaj
Odbywa st ja w celu przedstawienia wginych ustalé i wnioskow
zawartych w projekcie sprawozdania z przeprowadzeanidytu. Projekt taki
dostarczany jest Kierownikowi komorki organizacyjpeddawanej badaniu
w terminie umaliwiajacym mu ustosunkowaniegsilo jego tréci.

Audytor wewrtrzny odpowiada za ustalenie terminu narady zamygkgj

W naradzie zamykagej bior udziat: audytor przeprowadzaay zadanie oraz
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Kierownik komérki audytowanej i wskazani przez goe pracownicy.
Audytor wewregtrzny moze, na wniosek Kierownika referatu, w ktérym jest
przeprowadzony audyt wewtnzny, zaprosi do uczestniczenia w naradzie
zamykajcej osoby sprawage nadzér nad dziatalbaia referatu.

Celem narady jest poinformowanie Kierownika konmdnganizacyjnej
poddanego audytowi o wynikach audytu i o proceseasozdawczym,
oskgniecie porozumienia na temat ustaleoraz zapoznanie z dziataniami
naprawczymi zaplanowanymi lub Zu podgtymi w celu poprawy
ewentualnych niedoggnie¢ ujawnionych przez audyt. Spadzany jest
protokot z narady zamykagej Zatqcznik 23.

4.3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

Po naradzie zamykagej, Audytor Wewntrzny sporzadza
sprawozdanie z przeprowadzenia audytu i podpisp@wierdzagc tym
samym, ze dane ktére przedstawita sdoktadne. Kierownik komorki,
organizacyjnej poddanej audytowi rowhipodpisuje sprawozdanie kmowe
dla potwierdzeniaze jego tré¢ zostata mu przedstawionae otrzymat jeden
egzemplarz tego sprawozdania.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu powinnoeraivnastpujace
elementy:

1) oznaczenie zadania audytowego,

2) dat sporadzenia,

3) nazwe i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany dwdgwretrzny,

4) imi¢ i nazwisko audytora wewirznego uczestniggego w zadaniu
audytowym oraz numer imiennego updawienia do przeprowadzania

audytu wewatrznego,
5) cele zadania audytowego,

6) zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego
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7) podgte czynnéci i zastosowane techniki przeprowadzania zadania
audytowego,

8) termin, w ktorym przeprowadzono zadanie,

9) zwiezly opis dziata jednostki, w obszarze aitym zadaniem,

10) ustalenia stanu faktycznego,

11) okrelenie oraz analizprzyczyn i skutkdw uchybie

12) zalecenia w sprawie usgpia stwierdzonych uchyhbie lub

wprowadzenia
usprawnia,

13) opinic audytora wewegtrznego w sprawie adekwaiw, skutecznéci |
efektywndci systemu zargzania i kontroli w obszarze dziatakoo

jednostki obgtym zadaniem.

Jasne okrdenie celu zadania audytowego jest konieczne dla
prawidtowej oceny jego wynikow.

Wskazaniezakresu audytu umazliwia czytelnikowi sprawozdania na
zorientowanie sijakiego obszaru dziatalda Urzedu dotyczyto badanie. Aby
precyzyjnie okréli¢ granice zakresu, mpa rownieé wymieni rodzaje
dziatalndgci, powiazane z badanymi obszarami.

W sprawozdaniu powinny zndltesic te ustalenie stanu faktycznego
(stwierdzone fakty), ktéreakonieczne do uzasadnienia lub wyjeenia uwag
I wnioskow.

Analiza przyczyn i skutkdw znalezionych uchybfe to sporadzona
przez audytora wewitrznego ocena wptywu ustalenia stanu faktycznego na
badany rodzaj dziataldoi i na cah jednostl. Nalezy jednak pamitac, aby w
przypadku nie znalezienia istotnych uchybwyraznie wskaza, ze system
funkcjonuje w sposob prawidtowy.

Zalecenia w sprawie stwierdzonych uchyliiestanows zalecenia

ulepszé oraz plan dzialanaprawczych.
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Kierownik komorki poddanej audytowi w porozumierzuaudytorem
okredli takze czas przewidziany na wdemie i osoby odpowiedzialne za
wprowadzenie wzycie ustalé i zalecé& sformutowanych w kacowym
sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu.

Sprawozdanie audytor wewtnzny przekazuje kierownikowi komorki,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wesmmny, po odbyciu narady
zamykajce).

Jezeli  kierownik komorki, w  ktorej jest przeprowadzanpudyt
wewretrzny, stwierdzi zasaddé uwag i wnioskdw zawartych w
sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za vigtkonanie oraz
wskazuje termin ich realizacji, powiadam@p tym audytora wewtrznego.

Kierownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany stidvewrgtrzny,
moze zgtosé na psmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozaa
dodatkowe wyjénienia lub umotywowane zastiamia dotyczce trdci
sprawozdania. W razie zgtoszenia dodatkowych $myga lub zastrzeen,
audytor wewntrzny dokonuje ich analizy i w miarpotrzeby podejmuje
dodatkowe czynmmi wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku
stwierdzenia zasaded catdsci lub czsci dodatkowych wyjénien lub
zastrzeen - zmienia lub uzupetnia odpowiedniczs¢ albo catdé
sprawozdania. W razie nieuwgdhienia dodatkowych wygaien lub
zastrzeen, w calgci lub w czsci, audytor wewatrzny przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem, nanpe, kierownikowi komorki.
Dodatkowe wyjénienia lub zastrzeenia oraz kopi stanowiska, audytor
wewretrzny wlhacza do bieacych akt.

Audytor wewretrzny po rozpatrzeniu dodatkowych w§meen Iub
zastrzeen, przekazuje po jednym egzemplarzu sprawozdaniepwrakowi
jednostki oraz kierownikowi komorki, w ktorej jeprzeprowadzany audyt
wewretrzny. Trzeci egzemplarz wdza do bieacych akt.

Kierownik komorki, w ktérej jest przeprowadzany gtisdvewretrzny, w
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terminie 14 dni po otrzymaniu sprawozdania zeozgtos¢ na pimie
kierownikowi jednostki swoje stanowisko do przedstaego sprawozdania.

Wz6r kaacowego sprawozdania z audytu stanoadgZznik 24.

4.4. Czynnéci sprawdzajace

Czynndci sprawdzajce to zespot czynsoi wykonywanych przez
audytora wewgtrznego w celu sprawdzenia czy i w jakim stopnitergwnik
komorki organizacyjnej poddanej audytowi pgdkroki zmierzajce do
wprowadzenia wzycie zalecé (uwag i wnioskéw) udzielonych w wyniku
audytu.

Audytor wewrtrzny maze przeprowadzi czynngci sprawdzajce,
dokonujc oceny dostosowania dziataudytowanej komérki do zgtoszonych
przez niego uwag i wnioskéw. W tym celu audytor wetrwny mae
wystosowé do Kierownika komorki organizacyjnej, do ktoregkiesowane
byty zalecenia, pisemne zapytanie o stan prac rhdzeniem zaleae

Ustalenia poczynione w trakcie czysob sprawdzajcych, audytor
wewretrzny zamieszcza w notatce informacyjnaiatznik 30

Notatke informacyjra audytor wewntrzny przekazuje Burmistrzowi
Miasta i Kierownikowi komorki organizacyjnej, wdkej byt przeprowadzany

audyt wewmtrzny oraz daicza do bieacych akt audytu wewgtrznego.

4.5. Czynnéci doradcze

Audytor wewretrzny wykonuje czynnéci doradcze jako @&¢ zadah
wchodzcych w zakres niezataego badania systemow zgazania i kontroli
w jednostce lub na wniosek Burmistrza Miasta Bidlskllaski.

Audytor wewrtrzny maze odméwé wykonywania czynndi
doradczych, jeeli uzna,ze zakres lub cel tych czynim nie jest zgodny z

celami audytu wewtrznego. W szczegoldoi nie powinien podejmowa
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czynnaci doradczych, ktorych wykonywanie prowadzitobymtayjecia przez
niego zada lub uprawnié@ wchodzacych w zakres zagzzania jednostk

O odmowie wykonania czyndc doradczych i jej przyczynach, audytor
wewretrzny zawiadamia pisemnie kierownika jednostki workj jest
zatrudniony.

Kierownik jednostki, w ktorej audytor wewinzny jest zatrudniony
moze wyda& pisemne polecenie wykonania czydciaoradczych.

W wyniku czynnéci doradczych audytor wewtizny mae
przedstawd opinie lub zalecenia dotygze usprawnienia funkcjonowania
jednostki.

Audytor wewrtrzny maze z wiasnej inicjatywy sktadakierownikowi
audytowanej komorki organizacyjnej lub kierownikoyadnostki wnioski
majce na celu usprawnienie funkcjonowania tej komddb jednostki.
Kierownik jednostki i kierownik komorki organizacygj nie § zwiazani
wnioskami, zaleceniami i opiniami przedstawionymirzgz audytora
wewnrgtrznego.

Cel i zakres czynrdsi doradczych powinny My przez audytora
wewrgtrznego udokumentowane. Forma | zaw&rtosprawozdania z
przeprowadzonych czynéd doradczych powinny by odpowiednie do

rodzaju i charakteru pogtych przez audytora dziata

4.6. Przegld jakosci zadania audytu

W przypadku szczegolnie waych zada audytu, albo kiedy audytor
uzna to za konieczne, przeprowadzana jest ocepécjakadania. Formularz

przeghdu zadania przedstawzalzcznik 26

Zapewnienie jakdci zadania audytowego wobec komorki

poddawanej audytowi
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Po zakdczeniu zadania audytowego, komorka poddana audytowi
otrzymuje do wypetnienia kwestionariusz. W przypadtudytéw doraznych
w przypadku stwierdzenia braku obiektywoou respondenta moa taki
kwestionariusz pomygt. Jego celem jest zapewnienie wysokie] fako

wynikéw audytuZalgcznik 25
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Procedura dokonywania zmian w Podgczniku

Audyt wewretrzny i procedury jego wdrfania @ przedmiotem
nieustannych dostosowa zmian. Wymaga to okresowego uaktualniania
niniejszej Ksggi.

Audytor Wewrtrzny Urzdu Miasta zobowazany jest do
monitorowania czynnikbw zewtrznych i wewntrznych mogcych

wywotywac konieczné¢ zmian procedur.

Czynniki zewnrtrzne mog dotyczy¥ ogolnych zasad wdrania audytu

wewretrznego takich jak uwarunkowania proceduralne, &dma, systemowe
czy legislacyjne. W trakcie wdrania i realizacji zada mog, takze pojawia

si¢ nowe okolicznéci wymuszagce zmiany w Ksidze.

Czynniki wewretrzne mog dotyczy¢ przede wszystkim uwarunkowa

wewmtrz samego Urgu takich jak: zmiany organizacyjne, poszerzente lu

zmiany zakresu czynio poszczegolnych pracownikow, itp.

Zmiany w Ksedze mog dotyczy:
« anulowania dotychczasowych zapiséw i wprowadzenmavych -—
Aneks A.

e uzupetnienia o nowe téei — Aneks B.

Anulowanie dotychczasowych zapisowdaie ewidencjonowane w formie
Aneksu A stanowdicegozalcznik 27.Natomiast, gdy zaistnieje konieczdo
uzupetnienia Ksigi o0 nowe tréci, zmiany leda ewidencjonowane w formie

Aneksu Bzakcznik 28 Aneks zostaje detzony do Ksigi.
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W przypadku opracowania nowej wersji &gi Procedur Audytu
Wewrketrznego, audytor wewitrzny przedkiada aj do zatwierdzenia
Burmistrzowi Miasta.

Poszczegllne wersje Kgi sa archiwizowane i przechowywane u

Audytora Wewntrznego.



LAt ACZNIKI
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Zatacznik 1

OCENA RYZYKA
Praktyczny przyktad techniki

1. Matematyczna metoda analizy ryzyka

Przeprowadzenie analizy ryzyka w celu wybrania zadan audytowych do
wykonania w planie rocznym. Zastosowana metoda matematyczna z
wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego.

KATEGORIE RYZYK OCENA RYZYKA
J K (o) PO UWZGLEDNIENIU
A o z C
K N Y z
o T N Y PR DA
Is $ R NI N 10 TA
T ¢ o KI NI RY Os
Nazwa | o | |z || Ter | A pary | PRIO ,
A T A w E o) K1 TN KRYT OSTA B KON
AUDYTO N R E w PE ER 1E ERIO TNIE KIER cow
WEGO o z w N R ow GO W GO OWN A
$ A N ET A NIC Au AuD —
¢ D ET R C ™ DY YTU
z R z \'s) A TU A
A z N N
NI N E E
A A /
0,25 | 0,10 | 0,25 | 0,20 | 0,20
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Zadanie 1
Zadanie 2
Zadanie 3
Zadanie 4
Zadanie 5
Zadanie 6

Do przeprowadzenia analizy ryzyka przyjeto nastepujace czynniki ryzyka
pogrupowane w nastepujace kategorie:

1) Kategoria - finansowe czynniki ryzyka (istotnos¢):

1.
2.
3.

4,

budzet, np. wydatki w skali roku, przychody budzetowe,

inwestycje, np. koszty inwestycji, zrodta finansowania,

sprawozdania, np. zmiany w systemie ksiegowania, odpowiednie kontrole
w systemie ksiegowym

dysponowanie srodkami ze zrodet zagranicznych.

2) Kategoria - jakos$¢ zarzadzania:

1.

2.

3.

4

zespot zarzadzajacy, np. plany strategiczne, kwalifikacje pracownikéw,
zarzadzanie zasobami ludzkimi,

organizacja, np. zakresy obowigzkéw, przeptyw informacji, system
wynagradzania,

zarzadzanie ryzykiem,

planowanie.

3) Kategoria - kontrola wewnetrzna:

1.

2.

3.

dokumentacja, np. braki w dokumentacji, sporzadzanie dokumentow po
terminie,

rejestrowanie operacji finansowych, np. brak logéw rejestrujacych
transakcje,

podziat obowigzkéw, np. brak podziatlu obowigzkéw, brak wymogu
autoryzacji,
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4. nadzor, np. brak pisemnych procedur,

5. delegowanie funkcji, np. zawierane umowy, jakos$¢ ustug S$wiadczonych
przez firmy zewnetrzne.

4) Kategoria - czynniki zewnetrzne:

1. infrastruktura, np. dojazdy pracownikdw, uzaleznienie od Internetu i poczty
elektronicznej,

2. czynniki prawne,
przepisow,

np. poziom skomplikowania przepisdow, czeste zmiany

3. czynniki polityczne, np. presja spoteczna,
4. wymagania UE,
5. wspdtpraca z innymi jednostkami,
6. znaczenie dla opinii publicznej.
5) Kategoria - czynniki operacyjne:
1. dziatalno$¢  podstawowa, np. zmiany  kluczowych pracownikow,
skomplikowanie operacji, doswiadczenie zawodowe pracownikéw,
2. przeptyw informaciji,
3. etyka,
4, ztozonosg,
5. wiedza,
6. jakosc.

KATEGORIE RYZYKA

CZYNNIKI
L L2 KONTROLA CZYNNIKI
IsTOTNOSC JAakos¢ ZEWNETRZNE / ZNAC
WEWNETRZNA OPERACYINE
ZARZADZANIA ZENIE
1 | Brak implikacji Bardzo wysoka Bardzo wysoka Niski wptyw Mata
finansowych ]
2 | Mate implikacje Wysoka Wysoka Umiarkowany Srednia
finansowe
3 | Duze implikacje Umiarkowana Zadowalajaca Wysoki Duza
finansowe
4 | Kluczowy system Niska Niska Bardzo wysoki Bardzo duza
finansowy
WAGA W MODELU
[ 0,25 | 0,10 | 0,25 | 0,20 [ 0,20

Punktem wyjscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli
wykonanie oceny potrzeb audytu. Wszystkie zadania wyliczone sgq w kolumnie 1
("Nazwa zadania audytowego").

Po zasiegnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany
proces oraz kierownictwa organizacji, okreslany jest priorytet kierownictwa (kolumna 7
"Priorytet kierownictwa"). Dla kazdego z priorytetdw przyznawane sg wagi, ktore
zostang uzyte w modelu. W zaleznosci od znaczenia, jakie AW przywigzuje do opinii
kierownictwa przyznane wagi mogq sie zmienia¢. W prezentowanym modelu przyznane
dla priorytetu kierownictwa wagi wynosza:

duzy - 0,30 (tj. 30%),

$redni -
niski -

I MWNBE

0,15 (tj. 15%),

0,0 (tj. 0%).

W kolumnie 8 uwzgledniany jest czynnik ryzyka - czas jaki uptynat od ostatniego
audytu. W prezentowanym modelu przyznane wagi wynoszqa:

nigdy - 0,3 (tj. 30%)

2004- 0,2 (tj. 20%)

2005 - 0,1 (tj. 10%)

2006 - 0,0 (tj. 0%)

Okreslenie wag dla kryteridw ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami
ryzyka. Suma poszczegdlnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegdlnych kryteriow
ustalane sg przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu (professional
judgement). Wagi poszczegdlnych kryteriow ryzyka majg wptyw na wynik obliczen
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wskazany w kolumnie 9 ,,Ocena po uwzglednieniu kryteriéw”.
Przyznanie punktéw dla przyjetych w tym modelu kategorii ryzyka w modelu. Punkty
dla poszczegdlnych kryteriow przyznawane sg przez audytordow na podstawie ich
profesjonalnego osadu. Punkty (1, 2, 3, lub 4) przyznane dla poszczegdlnych kategorii
po uwzglednieniu wag sg wykorzystane do obliczenia rezultatu w kolumnie 9 ,,Ocena
po uwzglednieniu kategorii ryzyk”.
Kolumna , Ocena po uwzglednieniu kategorii”. Algorytm obliczen jest nastepujacy:
[(waga istotnos¢ x liczba punktow) +
(waga jakos$¢ zarzadzania x liczba punktow) +
(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) +
(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktow) +
(waga czynniki operacyjne x liczba punktéw)] / 4
(4 to warto$¢ maksymalna jakg mozna przyznac¢ dla danego kryterium).
Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniajg wynik w
kolumnie 9 oraz date przeprowadzenia ostatniego audytu (wynik w kolumnie 10).
Algorytm obliczen jest nastepujacy: wynik kolumna 9 + warto$¢ wagi z pkt 4
przyznana dla danego okresu w kolumnie 8).
Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniaja wynik w
kolumnie 10 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa.
Wynik z kolumny 11 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) =
Wynik z kolumny 10 + wartos¢ liczbowa odpowiadajgca priorytetowi kierownictwa.
Sprowadzenie uzyskanych wynikow procentowych do wspdélnego mianownika.
Wynik zapisany jest w kolumnie 12 (koncowa ocena ryzyka).
UWAGI:
Powyzsza metoda wymaga obliczen zgodnie z przyjetym algorytmem. Przy stosowaniu
tej metody istnieje prawdopodobienstwo wystgpienia bteddw mogacych rzutowacé na
merytoryczng tres¢ planu audytu.

2. Mapa ryzyka w analizie ryzyka

Mapa ryzyka klasyfikuje rodzaje ryzyka wedlug znaczenia i prawdopodobienstwa i
umieszcza je na mapie, w jednym z czterech kwadratow.

Na poczatku trzeba przeprowadzi¢ ocene ryzyka. Zardwno ocena znaczenia, jak i
prawdopodobienstwa powinna by¢ dokonana bez brania pod uwage proceséw i
kontroli, jakie organizacja stosuje, by zarzadzac tymi ryzykami.

Nastepnie, dla kazdego ryzyka nalezy odczyta¢ wspotrzedne - ,znaczenie” na osi Y
oraz ,prawdopodobienstwo” na osi X. Nalezy sprawdzi¢, w ktérym kwadracie znajduje
sie ryzyko. Pozycja w okreslonym kwadracie pomaga ustali¢ waznos¢ ryzyka. Okresla
takze, jak wiele wysitku i uwagi powinno by¢ poswiecone ograniczeniu tego ryzyka,
biorac pod uwage potencjalny wptyw, jaki ma ono na zdolno$¢ organizacji do
prowadzenia swojej strategii dziatania.

Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastepujacych kwadratéw:
I. “Zapobiegaj u zrodia”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczajq sie do podstawowych i najwazniejszych. Sg
to takie rodzaje ryzyka, ktore zagrazajq osiggnieciu celdw organizacji. Sg one
znaczace, jesli chodzi o konsekwencje, a prawdopodobienstwo ich wystgpienia jest
znaczne. Powinny by¢ zredukowane lub wyeliminowane poprzez zastosowanie kontroli
zapobiegawczych. Kontrole te powinny podlegac ocenie i badaniu.

II1. “Wykryj i monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sq znaczace, ale prawdopodobienstwo ich wystgpienia
jest mniejsze. Te rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie monitorowane, by upewnic sie,
Ze sg wilasciwie zarzadzane przez organizacje i prawdopodobienstwo ich wystgpienia
pozostanie niskie. Powinno sie zastosowac¢ kontrole wykrywajace, by zapewnié, ze
rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu bedg wykryte, zanim pojawiq sie ich konsekwencje.
Ta grupa ryzyka jest druga co do waznosci.
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III. “Monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie majga mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo
ich wystgpienia jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewnié, Ze sg wiasciwie
zarzadzane oraz ze ich znaczenie nie wzrosnie przy zmieniajacych sie warunkach
dziatania.

Iv. “Minimalna kontrola”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sg znaczace i prawdopodobienstwo ich
wystgpienia jest niskie. Wymagaja minimalnego monitoringu i kontroli chyba, ze
nastepna ocena ryzyka wykaze, ze przeszty do innej kategorii.

Znaczenie Prawdopodobienstwo
wystapienia
(Skala 1-10, gdzie 10 oznacza (Skala 1-5, gdzie 5 oznacza Ryzyko Opis ryzyka
najwyzsze ryzyko; kazda liczba pewnos$¢ wystgpienia a 1, ze
moze by¢ uzyta raz) raczej nie wystapi)
10
9
2
S
2 Kwadrat Il Kwadrat |
= (wykryj i monitoruj) (zapobiegaj u zrodta)
7
w
zZ
w
N
)
S
e 5
o Kwadrat IV Kwadrat 111
s 3 (min kontrola) (monitoruj)
=z
1
1 2 3 4 5
Niskie W ysokie

PRAWDOPOBIENSTWO

Audytor przeprowadzajacy analize ryzyka zgodnie z powyzsza metoda powinien
dysponowac duzym zasobem wiedzy profesjonalnej oraz dogtebng znajomoscig zakresu
dziatania jednostki audytowanej.

UWAGI:

Powyzszy podziat mapy ryzyka na cztery kwadraty nie jest obowigzkowy i moze
zosta¢ rozszerzony do dziewieciu zapewniajac jednoczesénie wiekszg szczegdtowoscE.
Audytor stosujacy te metode powinien dysponowaé duzym zasobem wiedzy oraz
dogtebng znajomoscig zakresu dziatania jednostki audytowanej, dzieki czemu bedzie w
stanie wiarygodnie zidentyfikowa¢ ryzyka i pogrupowaé je w zaleznosci od ich
znaczenia (skutku) oraz prawdopodobienstwa wystgpienia.
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Zatacznik 2

Opracowat:
Data, inicjaty, podpis:

Sprawdzit/Akceptowat:
Data, inicjaty, podpis:

Rejestr ryzyka

Faza programowania Faza audytu ~

Ryzyko Zarzadzanie ryzykiem

Mechaniz

Ryzyko | Skutek |Prawdopodobie Astwo m Silne punkty | Stabe punkty DalsZ?
kontroli dziatania

" - te czes¢ tabeli audytor wypetnia po zakohczeniu przegladu wstepnego, a przed przystgpieniem do
sporzadzania programu zadania audytowego,

*x

— te czes¢ tabeli audytor wypelnia po zakonczonych czynno$ciach lub w trakcie
przeprowadzania czynno$ci audytowych, gdy ustalenia sg istotne, sprawdzone oraz rzeczywiste
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Zatacznik 3

(nazwa i adres jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérej jest zatrudniony audytor
wewnetrzny)

PLAN AUDYTU NAROK .....

1. Jednostki sektora finanséw publicznych obj ete audytem wewn etrznym 1
Lp. Nazwa jednostki

1 2

2. Wyniki analizy obszaréw ryzyka - obszary dziatal nosci jednostki zidentyfikowane przez

audytora wewn etrznego z okre sleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze
Lp. Obszar dziatalno $ci jednostki Poziom ryzyka w obszarze

nazwa typ obszaru obszar opis obszaru

obszaru dziatalno sci dziatalno $ci dziatalno sci

(ze wskazaniem zwigzany WSpoma?aj acej
nazwy jednostki, z dysponowaniem 4

lkeze_“ to $rodkami, o
onieczne) ktérych

mowa w art. 5 ust.

3
ustawy z dnia
30 czerwca 2005 .

o finansach
publicznych
1 2 3 7 5 6
Podstawowa/ Tak/Nie? Wysoki/ Sredni/Niski ¥

Wspom%gaj aca’®

U Nalezy wskaza¢ jednostke, w ktorej jest zatrudniony audytor wewnetrzny, oraz jednostki objete
audytem wewnetrznym na podstawie art. 51 ust. 2 -7 i ust. 12 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm.).

2) Niepotrzebne skresli¢. Dziatalnos¢ podstawowa obejmuje dziatalno$é merytoryczna, statutowa,
charakterystyczng dla danej jednostki. Dziatalno$¢ wspomagajaca obejmuje ogdlnie rozumiany
proces zarzgdzania jednostka, zapewnia sprawno$¢ i skuteczno$é dziatan w obszarze
dziatalnosci podstawowej, np. zamdwienia publiczne, zarzadzanie kadrami.

) Niepotrzebne skreslic.

4 Kolumne 5 nalezy wypehi¢ tylko w przypadku wskazania w kolumnie 3: "Dziatalno$¢
Wspomagajaca". Wowczas nalezy wybra¢ odpowiednio: "Gospodarka finansowa" albo "Zakupy",
albo "Zarzadzenie mieniem", albo "Bezpieczenstwo", albo "Systemy informatyczne", albo
"Zarzadzanie".



3. Planowane tematy audytu wewn etrznego
3.1 Planowane zadania zapewniaj ace

Lp. Temat Nazwa obszaru Planowana liczba Planowany Ewentualna Uwagi
zadania (nazwa obszaru z audytoréw czas potrzeba
zapewniaj ac | kolumny 2 w tabeli wewn etrznych przeprowadzeni powotania
ego 2) przeprowadzaj acy a zadania rzeczoznawcy
ch zadanie (w dniach)
(w etatach)
1 2 3 4 5 6 7
Tak/Nie¥
3.2 Planowane czynno $ci doradcze
Lp. Planowana liczba audytoréw Planowany czas przeprowadzenia Uwagi
wewn etrznych czynno $ci doradczych
przeprowadzaj acych (w dniach)
czynno $ci doradcze
(w etatach)
1 2 3 2
4. Planowane czynno s$ci sprawdzaj ace
Lp. Temat zadania Nazwa Planowana liczba Planowany Uwagi
zapewniaj acego, ktérego obszaru audytoréw czas
dotycz g czynno sci wewn etrznych przeprowadz
sprawdzaj ace przeprowadzaj acych enia
czynno $ci czynno s$ci
sprawdzaj ace sprawdzaj ac
(w etatach) ych
(w dniach)
1 2 3 4 5 6
5. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zosta ¢ obj ete audytem wewn etrznym w
kolejnych latach
Lp. Nazwa obszaru Planowany rok przeprowadzenia Uwagi
(nazwa obszaru z kolumny 2 w tabeli 2) audytu wewn etrznego
1 2 3 4
6. Informacje istotne dla prowadzenia audytu wewn  etrznego, uwzgl edniaj ace specyfik ¢
jednostki (np. zmiany organizacyjne)

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego/koordynatora
komorki audytu wewnetrznego)

(meetka i podpis kierownika jednostki, w ktorej jestrzainiony
audytor wewgtrzny)
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Zatacznik 4

(nazwa i adres jednostki sektora
finanséw publicznych)

Whniosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym
Na podstawie art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach

publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.) powotuje rzeczoznawce w
dziedzinie

(miejsce, przedmiot i zakres czynnosci audytowych, w ktérych ma wzig¢ udziat
rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspotpracy z
audytorem wewnetrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym

(podpis audytora wewnetrznego)

(pieczatka i podpis kierownika jednostki)

*) Niepotrzebne skredli¢
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Zatacznik 5

(data i miejsce wystawienia)
(piecze¢ nagtéwkowa jednostki
sektora finanséw publicznych )

(numer upowaznienia)
Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.)

upowaznia sie Pana/Panig”

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu wewnetrznego
/poza planem audytu wewnetrznego™

(nazwa i adres komoérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
ktérego temat brzmi:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego / legitymacji
. .k
SHUZDOWE] ™) NI et
Termin waznos$ci upowaznienia UPhYWa Z dniemM. i e ae e

(pieczatka i podpis
kierownika jednostki)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do

(pieczatka i podpis
kierownika jednostki)
*) Niepotrzebne skredli¢
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Zatacznik6
WZOR WNIOSKU O PRZEDLU ZENIE ZADANIA AUDYTOWEGO

Znak dokumentu:

Opracowat:

Data/ podpis:

Liczba stron:

Whiosek o przedhezenie zadania audytowego

Numer i temat zadania AQUAYLIOWEJO: ..........ceeaaemreeeriiinrrrreeteeeeaainrrrereee e e s ssmmee e s s ssnrenneeeeessaanne
Dotychczasowy termin zakozenia zadania: ............coooooiiiiei oo
Nowy termin zakACzZenia ZAJANIA: ...........eeeieiiiieiiieeee e eeenneeeeeeeeeees

Uzasadnienie:

UWAGA! Wniosek dohczany jest do upowanienia przedstawianego kierownikowi jednostki.



WZOR PROGRAMU ZADANIA
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Zatacznik 7

Opracowat:

Stanowisko:

Data, podpis

Liczba stron:

Program zadania audytowego

Temat zadania audytowego

Nr zadania audytu

t gczna liczba przyznanych dni

Planowany termin rozpocz:cia
realizacji zadania audytowego

Planowany termin zakaiczenia
realizacji zadania audytowego

Cel zadania audytowego

Podmiotowy zakres zadania
audytowego

Przedmiotowy zakres zadania
audytowego

Wskazéwki metodyczne

Sktad zespotu

Audytor:

Osoba wspomagajca:

Rzeczoznawcy i zakres
ich odpowiedzialndci
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Zatacznik 8

ZASADY OKRE SLANIA ZAKRESU PRZEDMIOTOWEGO BADANIA

Celem badania wyrywkowego jest uzyskanie wynikéudrd kzda mazliwie wiernie przedstawiaty
przecktny stan catéci danych operacji czy dziatalfm. Badanie wyrywkowe jest stosowanegle
analiza catej populaciji jest utrudniona (np. ze hadg na ograniczenia czasowe, naktad pracy i
srodki finansowe) lub niecelowa.

1. Wybdér techniki prébkowania

Na Wybor techniki prébkowaniaetla miaty wptyw nasgpujace czynniki:

liczebna¢ populacii,

poziom ryzyka wewgtrznego,

adekwatné¢ i jakos¢ dowodow badania zebranych przy zastosowaniu puvdadych ni
badanie wyrywkowe,

koszty i czas.

2. Okreilenie proby
Przy okréleniu proby do badania nalewzia¢ pod uwag:

cele badania,
populacg, z ktérej ma b§ pobrana proba,
reprezentatywni@ proby, jeeli posiadane zasoby na to pozwalaj

liczebna¢ proby, przy zastosowaniu badayrywkowych nigdy nie mena osagna¢ 100%
pewngci, poniewa w tym celu nalealoby zbadé cah populacg.

3. Niestatyczne metody doboru proby
Przestank do stosowania niestatystycznych metod doboru pnidwe by¢:

osiagnigcie celu audytu uzataione od zbadania olélenych, precyzyjnie zdefiniowanych
elementéw populacji, jak np. wskazane umowy czynokei,

wyniki analizy kosztow zastosowania metod niestgtmych w audycie wskazige, ze
umazliwiaja one osigniecie zaktadanych celéw audytu przyseych naktadach,

brak maliwosci doboru préby statystycznej, poniewalementy populacji, z ktérej
powinno s¢ dokon& doboru, nie & zarejestrowane, nie aS oznakowane
(np. ponumerowane) i nie maoa ich tatwo oznakowa

brak pewnéci, czy istniejcy system rejestracji i identyfikacji danych jeststarczajcy i
wiarygodny.

Zasady wykorzystanie metod niestatystycznych:

Konieczne jest zastosowanieads audytora, w celu zapewnienigg wyniki uzyskane na
podstawie badania prébyda wiarygodne, stosowne i wystarczeg.

Osad audytora powinien w tym wypadku wynika przeprowadzenia analizy jaooowe]
obszaru okgjtego audytem.
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Zaleca s, aby wielka¢ préby nie byta mniejsza ©i30 elementéw z danej populacii.
Wigksz liczebna¢ proby mana ustakt dla audytu obszaréw cechaych sg wyzszym
poziomem ryzyka nieogtznego lub tych, la ktérych wyniki wczeéniejszych kontroli,
audytéw wskazuajna wysgpowanie znacgeej liczby nieprawidtowsci.

Zalecane wykorzystanie:zale stosowania metod niestatystycznych jest ich mraejs
pracochtonné¢ w porownaniu z metodami statystycznymi, ponigwamazliwiaja one
dostosowanie ikri pracy, ktora musi Wy wykonana, do posiadanych zasobow (liczba
kontrolerow, srodki finansowe, czas); stosowanie prob o mniejdregebndci, wybranych
metodami niestatystycznymi jest abone wikszym ryzykiem.

Metody prébkowania niestatystycznego:

Prébkowanie na chybit trafit, w ktérym audytor wybiera pr@tbez postugiwania si
technilq strukturaln, chocia unikapc jakiegokolwiekiwiadomego uprzedzenia lub
przewidywania. Jednak, analiza prébkowania na chybit trafit nie powiraadeze¢ od
formy wnioskéw na temat populacji.

Prébkowanie ogsidowe, w ktdrym audytor systemow stosuje uprzedzenie iy (np.
wszystkie probkowane jednostki o o#mme] wartdci, wszystkie o specyficznym typie
odchyler, wszystkie ujemne, wszyscy nowiytkownicy itp.). Naley zauway¢, ze
prébkowanie agdowe nie jest statystyczne i jego rezultaty nie ipoy by¢ rozszerzane na
cak populacg, jakoze proba nie jest reprezentatywna dla populaciji.

Zastosowaniedo wyboru prob z dobrze znanych populacji w celyskania informaciji, ktore nie
musz by¢ przypisane catej populacji z mierzalaofncécia. Generalnie przy doborze na podstawie
osydu nie ma mdiwosci powiazania wynikow uzyskanych z badania proby zagadpulacy,
mozna jednak okrdi¢ szczegOlne przypadki nieprawidiofed Przestank do stosowania
uznaniowego wyboru elementow peobyt:

posiadanie informacji o wygbowaniu nieprawidiowsci w okrelonych elementach
populacji, np. skargi naptywgge do NIK, informacje przekazane przez uprawniaigaioy,
informacje prasowe;

konieczné¢ dokonania wyboru charakterystycznych Ilub a@bohych szczegllnym
ryzykiem elementéw i cech z danej populacji do kolhtrozpoznawczej, w celu uzyskania
okreslonych informacji, ktore poska do wiaciwego przygotowania kontroli planowej,

potrzeba wyboru konkretnych elementéw (np. wyrigggh ze skarg) — wygoda depu.

4. Statystyczne metody doboru préby
Przestank do zastosowania statystycznych metod doboru pmidiig by¢:

brak maliwosci, z powodu ograniczonych zasobéw (finansowycthéeznych, ludzkich,
czasowych itp.) okpia audytem 100% elementéw populacji, ponieviech liczba jest
bardzo dua;

istnienie wystarczagego i wiarygodnego systemu rejestracji i idengdik wszystkich
elementow populacji (np. kontrolowanych operadifory umadiwi dokonanie wyboru
reprezentatywnej préby do badania;

zastosowanie tej metody jest korzystne ze wiiglna czas przewidziany na audyt, a w
konsekwencji jego koszty.

Ustalapc populact do badania trzeba néi@ewna¢, ze:

populacja jest kompletna— istnieje maliwos¢ zdefiniowania i wyodgbnienia wszystkich
istotnych ze wzgldu na cel audytu elementow populacji. Niekomplep@pulacja
zwigksza warté¢ biedu doboru proby i unienitiwia skorzystanie ze statystycznych metod
doboru préby,

populacja jest skaiczona— o ustalonej lub midiwej do ustalenia liczbie elementow,

populacja nieskaiczona— ma nieograniczanliczbe elementéw.
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Metody probkowania statystycznego:

1) Prébkowanie losowe zapewniajce, ze wszystkie kombinacje jednostek wybieranych z
populacji maj taka sana szang wyboru.

Zalecane wykorzystani@ezeli istnieje kompletna i precyzyjna lista elementgepulacii, z ktérych
kazdy jest lub mae by tatwo ponumerowany. Populacja powinn& fgdnorodna i znajdowéasie

w jednej lokalizacji (znaczne rozproszenie populsgpwodowatoby zwikszenie pracochtons§oi
kontroli), a charakterystyki poszczegdinych elerden{np. wielka¢, warteé) mog sie réznic
tylko w nieznacznym stopniu.

Sposbb pogpowania:
» pobra lub utworzy liste elementdéw wchodych w sktad populacji; j@li elementy nie
Sa ponumerowane, natg je ponumerows

* wybr& liczby losowe z tabeli liczb losowych lub wygenesg je za pomog programu
Excel;

 wybrat préke losowa przez powizanie wygenerowanych liczb losowych z numerem
elementu wchodego w sktad populacji, np. dokumentu lub jednostki

2) Probkowanie systematycznewymagajce selekcji jednostek wybieranych zygiem stalego
interwatu pomkdzy wyborami, przy pierwszym wyborze rozpoczyegim sk losowo.
Prébkowanie obejmuje probkowanie jednostek giemich lub wybdr waony wartgcia. Jeli
interwat oznaczymy jako ,i”, pierwazednostk do préby jako ,p”, a liczebrid proby jako ,n”, to
do préby trafa jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i,...., pd)i. Metod losowania
systematycznego daggidwniez zastosowaprzy testach kontroli.
Zalecane wykorzystanigodobnie jak w doborze losowym, mniejsza pracauidé ustalania listy
numerow losowych. Podejnag decyzg o zastosowaniu tej metody nalesprawdzt, czy w
badanej populacji nie wygiuje jakad prawidlowa¢ w ukladzie danych, ktéra me spowodowa,
ze systematycznie wybrana préba niddie reprezentatywna.
Sposo6b pogpowania:

e wszystkie elementy populacji naleuszeregowg

e obliczy¢ wielkos¢ interwalu, dzielc wielkos¢ populacji przez wielk& proby,

« wybrat losowy punkt startowy (korzystaj z Excela lub tablicy liczb losowych),

« wybiera kolejne elementy, odmierzaj od punktu startowego wielkdinterwaitu.

3) Losowanie systematyczne wane (dobdér préby na podstawie jednostki monetarnej —
Monetary Unit Sampling MUS), jednostlq losowania jest jednostka monetarna (np. ztotowka),

a nie jednostka populacji map posta fizyczm. Oznacza toze kada ztotdwka z takim samym
prawdopodobigstwem mae by wybrana do préby. Poniewazlotéwki nie da s sprawdzt, do
proby trafia ta jednostka populacji, ktéra zawiaradybram ziotowke. Ta metoda systematycznie
wazy wybor, faworyzujc wigksze iléci, ale ciagle dajc kazdej jednostce pieginej takie same
prawdopodobigstwo wyboru. Innym przyktadem me by wybieranie kadej n-tej jednostki.
Zalecane wykorzystanieagtosowanie tej metody mm by korzystne w audytach finansowych,
gdzie jednostk doboru préby jest jednostka monetarna, a audytoe tizyské& wnioski wyraone
w jednostce monetarnej. Do wykorzystania tej metadikazane jest réwnie aby dane dogpne
byly w formie elektronicznej, co utatwi audytoroigh przetwarzanie.

Sposo6b pogpowania:
e obliczy¢ wielkos¢ interwatu, dzielc wielkos¢ populacji wyznaczapw jednostce monetarnej
(np. w ztotych) przez wymaganvielkos¢ proby,
* wylosowa& punkt startowy,

» dokon& wyboru proby do kontroli, odmierzag na kumulacyjnie dodanych ptatetach
wartcs¢ interwatu; do proby do badania agka sg te elementy (np. transakcje), w ramach
ktorych wydatkowane byly wybrane z populacji ztokdw
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Na podstawie wlkasnego gdu nalely okresli é:

* rodzaj bkdu, czyli co zostanie uznane zadt

» poziom dopuszczalnegoeblu, tj. maksymalny bl w populacji, ktéry audytor zamierza
akceptowa i nadal wnioskow& ze cel audytowy zostat aginiety, w celu testowania
rzeczywistego jest poadany z profesjonalnym edem audytora co do istotu;

« w przypadku audytu finansowego poziom precyzji atbny przez podzielenie
dopuszczalnego &dlu przez liczebni@ populacji; bhd maze by tolerowany, jeeli nie
wplynie na opint o0 wiarygodnéci sprawozdania finansowego; abt wyrazony w
ztotowkach, ktory mege by zaakceptowany przez audytora, tadololerowany;

» oczekiwany kid, tj. bld, ktérego audytor oczekuje w populacji, mniejsagmiar proby
jest uzasadniony, eli oczekuje %, ze populacja jest wolna odeloléw;

e istotna¢ nieprawidtowdci dla jednostki w skali makro, czyli nieprawidtogéolub grug
nieprawidtowdci, ktéra mae mie& wptyw na wynik dziatalnéci (zaréwno finansowej, jak
i zwiazanej z wykonywaniem zaflg istotng¢ maze by okreslana ze wzgidu na wartéc,
charakter lub kontekst, w jakim wysglje.

Istotng¢ ze wzgtdu nawarto$¢ okresla sie jako plus lub minus okéona liczbe punktow
procentowych, w ktérych powinnagsimiesci¢ wartas¢ bigdu przy zastosowaniu oltenego
poziomu ufnéci (np. przy zateeniu progu istotni 2% dla populacji w ktérejatzna wartéc
wszystkich elementéw wynosi 150 tys. zi, prog istéti wynosi 3 tys. z1).

Istotng¢ ze wzgédu nacharakter danego elementu lub grupy elementéw oznagea;harakter
stwierdzonej nieprawidiowsci wymaga, aby byla ona ujawniona, m.in. niezaie od kwoty,
0 jaka chodzi. Sytuacja taka ma m.in. miejsceze]e stwierdzona nieprawidtovsé wiaze sk z
nadwyciem finansowym lub korupgj

Istotnai¢ zalezna odkontekstu, w jakim nieprawidtowé¢ wyskpuje, dotyczy sytuacji, w ktorej
nieprawidtow@¢ o nieznacznej warfoi ma istotne konsekwencje.



WNIOSKU O ZMIAN E TEMATU ZADANIA AUDYTOWEGO

WZOR
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Zafacznik 9

Znak dokumentu:

Opracowat:

Stanowisko:

Data, podpis:

Liczba stron:

Whniosek o zmiarg tematu

zadania audytowego

1 |Nr zadania:

2 [Temat zadania:

3 [Zakres podmiotowy:

4 |Proponowana zmiana

tematu:

5 |Uzasadnienie;:

(decyzja kierownika jednostki)




WZOR NOTATKI Z WYWIADU
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Zatacznik 10

Opracowat/
Przeprowadzit

Stanowisko:

Data, podpis

Liczba stron:

Notatka z wywiadu

Nr zadania:

Zakres
wywiadu:

Cel:

Data:

Godzina:

Miejsce:

Osoba:




Ustalenia:

Pvtanie

Odpowiedz

79

Whnioski:




WZOR NOTATKI Z ROZMOWY
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Zalacznik 11

Przeprowadzit:

Stanowisko:

Data, podpis

Liczba stron:

Notatka z rozmowy

Nr zadania:

Zakres
rozmowy:

Cel:

Data:

Godzina:

Miejsce:

Osoba:

Ustalenia;

Whioski:
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Zatacznik 12

WYTYCZNE DO PRZEPROWADZENIA OBSERWACJI

Obserwacja w szczegOlém maoze dostarcz§ cennych danych na temat:

kultury organizacyjnej w danej komdrce organizaeyjn
srodowiska kontroli,
przestrzegania procedur,

prawdziwaci danych przekazywanych w trakcie rozmow, wywiadéwawartych w
kwestionariuszach,

organizacji pracy i poszanowania obamkOéw pracowniczych w danej jednostce
organizacyjnej.

Audytor dokonuje obserwacji w trakcie przeprowadaainnych czynnéci audytowych lub te
specjalnie w tym celu przypatrujecspracy pracownikéw danej jednostki organizacyjngiep
okreslony czas. Spostrzenia audytor zapisuje w formie notatki z obserwdap tez uwag,
dofaczanych do notatek paigconych innym czynniziom audytowym, w miejscu uwag.

WZOR NOTATKI Z OBSERWACJI

Opracowat:

Stanowisko:

Data, podpis

Liczba stron:

Notatka z obserwacji

1 |Nr zadania:

2 [Temat zadania:
3 [Cel obserwacji:
4 |Data obserwaciji:
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Godziny obserwaciji:

Podmiot / zakres obserwaciji:

Ustalenia:




OCENA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

83

Zalacznik 13

Obecne i
Glowne potrzebne Ocena . Okresleni | Poziom/
o - - zapotrzebowania . . . .
czynniki | mechanizmy . e metody | istotnos¢ | Uwagi/Ocena
. na mechanizmy .
ryzyka kontroli kontrolne testowej ryzyka
ryzyka
Przygotowat:

Data:
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Zalacznik 14

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ]

Okres objety analiza:

Rodzaj operacji:

Wykonat:
Data:

Lp. | Cel/,Jakie nieprawidtowosci
mogq sie pojawic?”

Narzedzia kontroli

Kto
kontroluje

Wstepna
ocena




85

Zatacznik 15

Podmiot:

Przedmiot:

LISTA KONTROLNA

Wykonat:
Data:

Lp.

Czynnos¢ do wykonania Tak Nie n/d
UWAGI

Podmiot:

Przedmiot:

LISTA KONTROLNA

Wykonat:
Data:

Lp.

Czynnos¢ do wykonania
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Zatacznik 16

WZOR ARKUSZA USTALEN

Znak dokumentu:

Opracowat:

Stanowisko:

Data, podpis:

Liczba stron:

Arkusz ustalen

1 |Nr zadania:

2 [Temat zadania:

3 |[Zakres podmiotowy:

Badany obszar /
przedmiot / Stan wymagany | Stan faktyczny Ryzyko
/ proces

Nr
ustalenia




WZOR KWESTIONARIUSZA SAMOOCENY

Kwestionariusz samooceny
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Zalacznik 17

Uprzejmie prosg o odpowied na ponisze pytania, zaznacaajkrzyzykiem wybram odpowied.
Kwestionariusz jest anonimowy, nie nalego podpisywé ani w zaden inny sposob oznaéza

Kwestionariusz po wypenieniu nale przekazé do dnia

, W zaklejonejplkacie,

bezpdrednio audytorowi wewgtrznemu. Z gory dzkuje za pdwiecenie czasu i wypetnienie

kwestionariusza.

Temat :

Numer zadania:

Data przeprowadzenia:

Pytanie:

tak

nie

nie wiem

uwagi
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Zalacznik 18

WZOR PISMA PRZEWODNIEGO DO AUDYTOWANEGO

(piecz¢ jednostki)
...................... [ 1200, 1. Bielsk Podlaski, ..........c.ovviveeeeee.

(znak pisma)

Pan/Pani

W  zahczeniu przekazej wskpne ustalenia z zadania audytowego z  pt:
perrrrrrrreeee e 2. UPrZEJMA prasba 0 zapoznanie iz nimi. Ustalenia zostan
omoéwione w trakcie narady zamykegj zadanie, ktéra ogbizie s¢ w dniu .........cccceeeeeeiiiiinnenn. , W

pok. nr........coeeeiieenn,
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Zalacznik 19

WZOR

PISMO PRZEWODNIE DO KIEROWNIKOW JEDNOSTEK ORGANIZAC YJNYCH
PRZEKAZUJ ACEGO PLAN ROCZNY AUDYTU

(piecz¢ jednostki) Bielsk Podlaskdnia ........ccccceeeeevvevieiiiininnnnn.

W zahczeniu przekazuje do Rstwa wiadoméci, zatwierdzony w dniu .................. plan gud
WEeWretrznego na .................. r. Jednacee informuje, z dokument ten jest wiasfma

(nazwa jednostki)

a ze wzgtdu na charakter zawartych w nim informacji podleghronie i nie mge by kopiowany
lub rozpowszechniany bez zgody kierownika jednostki



W2ZOR SCIEZKI AUDYTU
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Zalacznik 20

Lp.

Czynnosci

Kontrola/Dokume
nty

Jednostka
odpowiedzialna

Termin

Ryzyko
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Zalacznik 21

Techniki mozliwe do wykorzystania przy testach wiarygodnosci

» Testy gwarancji (vouching)— nastpuje weryfikacja dokumentéw wygenerowanych przez
komorke audytowan, w tym rejestrowanych kwot na podstawie badani&udeentow
zrédtowych. Celem testu jest uzyskanie dowadgudane zawarte w dokumentach odnosz
sie do faktow, a zatwierdzone kwoty odnessie do prawidtowych transakcji, nie sido
okreslenia  jego kompletriwi. Potwierdzenie prawidtowdoi sporadzenia lub
zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dogi& dowodu,ze wszystkie dane
zostaly wprowadzone i odpowiednio zapisane.

» Testy gora—dot (tracing)— badanie jest przeprowadzane w odwrotnym Kierunikw
tescie gwarancji. Celem badgest stwierdzenie kompletba zjawiska. Bada sihistorie
transakcji w systemie, od zakgbwania do zainicjowania.

« Obserwacja— wykonywana jest w trakcie trwania procesu, dogygibwnie pracownikow
podczas wykonywania ich prac.

¢ Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — polega na dokonaniu rekonstrukcji zdarke
odpowiednich obliczg ktére pozwal ocent wiarygodnd¢ i prawidtowas¢ zastosowanych
przez dan jednostk technik. Technika dostarcza dowodae kontrola zadziatata
prawidtowo lub nieprawidtowo oraz pozwala ocedoktadna¢ i prawidtowas¢
zastosowanych wiarygodftodanych / informacji.

* Weryfikacja danych / informacji — sprawdzanie rzeteléd informacji przez poréwnanie
jej z informacj pochodzca z innegazrodta

» ldentyfikowanie i ocena dokumentow- polega na weryfikacji istnienia dokumentu
(fizycznego) oraz ocenie formalnej - w tym termirasei wystawienia dokumentu,
merytorycznej - w tym zgodsoi z stanem faktycznym, oraz rachunkowejzejeistnieje
taka potrzeba.

* Przeprowadzanie og¢dzin — poréwnanie stanu lub istnienia zasobow deklanyaia
przez dan komérke w dokumentach ze stanem rzeczywistym.

* Przeglad analityczny — szczeg0lny przypadek testow wiarygogingrzeczywistych).
Podstaw stosowania metod analitycznych jest zefte,ze przy braku znanych
uwarunkowa przeciwstawnych, mma oczekiwé wystpienia i dalszego trwania
zwigzkdw pomedzy zmiennymi. Na potrzeby testéw analitycznychemmie dzieli & na
zmienne niezalae i zmienne zalme. Procedury analityczne mplgy¢ wykorzystywane
do analizy dotyczej kwot piengznych, miar fizycznych, wskaikow lub procentow.
Sprawdzeniu przez audytora podlegagzelkie zbiory danych udeginione mu przez
pracownikéw. Audytor sprawdza je pogté&m wykrycia operacji nieprawidtowych,
niejasndci, niespdjnéci, braku dostatecznego uzasadnienia. Metody
analityczne § pomocne przy wykrywaniu:

— nieoczekiwanych tdic,

— braku ré@nic, pomimoze sk ich spodziewano,
bkddw, nieprawidtowsci i oszustw,

— innych wyjtkowych transakcji lub wydarae

Stosugc na tym etapie audytu okiene procedury analityczne, audytor powinien wykona
nastpujace czynneci:

— ustal¢ cel testu,

— opracowd, uporadkowa i udokumentowaoczekiwania,

— odtworzy i sformatowa dane,
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— przeprowadZiprocedug analityczn,
— ocend wyniki, w tym oszacow@przyczyre ewentualnych probleméw,

— okesli¢c potrzelg dalszego badania oraz wygna¢ wnioski kaicowe
i je udokumentow&

Ocena wynika z porownywania uzyskanych informacji zoczekiwaniami okrelonymi przez
audytora. Na wiarygodndié¢ ma wpltyw jakosé systemu kontroli oraz czy niezalgne zmienne
zostaly poddane audytowi w ramach innych procedur.



93

Zalacznik 22
WZOR PROTOKOLU Z NARADY OTWIERAJ ACEJ
Opracowat:
Stanowisko:
Data, podpis
Liczba stron:
Protokot
z narady otwierajacej zadanie audytowe
Data:
Miejsce:
Temat :
Numer zadania:
Osoby uczestnicgce w naradzie:
Przebieg spotkania:
1) Rozpocgie narady:
2) Przedstawienia celu zadania:
3) Omowienie tematyki i zakresu audytu:
4) Przedstawienie harmonogramu zadania i oméwiragad organizacyjnych:
5) Omowienie najistotniejszych zagadiie
4) Ustalenie dodatkowe] dokumentacji do przekazania
Podpis audytora: Podpis kierownikankérki audytowanej

(podpis, data) im{e, nazwisko, podpis, data)
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Zalacznik 23

WZOR PROTOKOLU Z NARADY ZAMYKAJ ACEJ

Opracowat
/Przeprowadzit:

Stanowisko:

Data, podpis

Liczba stron:

Protokot z narady zamykajacej zadanie audytowe

Data:

Miejsce:

Temat :

Numer zadania:

Cel zadania:

Osoby uczestnicgce w naradzie:

Ustalenia, ktore podie zostaty na naradzie zamy4egj.

Informacje o przyjciu lub odrzuceniu przez kierownictwo komorki aumyanej zaleae zawartych
w projekcie sprawozdania.

Podpis audytora Podpis kierownika jednostki audytowjan

(podpis, data) (imie, nazwisko, podpis, data)
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Zalacznik 24
Egz. nr

Sprawozdanie z audytu
Bielsk Podlaski, data ..................

1. NAZWA I NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO:

2. IMIONA I NAZWISKA 0SOB UCZESTNICZACYCH W ZADANIU
AUDYTOWYM ORAZ NR UPOWAZNIENIA

3. CEL AUDYTU

4. ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO:

Podmiotowy zakres audytu obejmuje:
Przedmiotowy zakres audytu obejmuje:

5. TERMIN:

6. OKRES PODDANY BADANIU:

7. DATA SPORZADZENIA SPRAWOZDANIA:
8. KOMORKI AUDYTOWANE:

9. TLO INFORMACYINE

10. DOTYCHCZASOWE AUDYTY

11. PODIJETE DZIALANIA I ZASTOSOWANE TECHNIKI

12. USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

Klasyfikacja zalecen wg nastepujacej hierarchii przypisanych im ryzyk:

Wysokie oznacza, iz dana kategoria stanowi ryzyko obarczone powaznymi
nastepstwami finansowymi badZz ma duze znaczenie dla efektywnosci
badanego systemu.

Srednie oznacza stabe punkty, ktére nie majg implikacji tak istotnych jak
wymienione powyzej dla funkcjonowania systemu, stanowig jednak ryzyko
dla Urzedu i musza zosta¢ usprawnione, po to by obnizy¢ ryzyko do
akceptowalnego poziomu.

Niskie oznacza uchybienia, sytuacje lub czynnosci, ktére wymagajg usprawnien w
celu bardziej skutecznego dziatania.



I Ustalenia (ustalenie stanu faktycznego)

II Wplyw (analiza przyczyn i skutkow uchybien)

III Zalecenia (uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien)
Podsumowanie

Liczba egzemplarzy sprawozdania i wykaz adresatow sprawozdania.

Podpis audytora wewnetrznego

Zakres dystrybucji sprawozdan z przeprowadzonego audytu jest ograniczony i wynika z przepiséw prawa.
Nie nalezy ich powiela¢ ani przekazywac innym adresatom bez wyraznej zgody audytora wewnetrznego.
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Zalacznik 25

WZOR ANKIETY POAUDYTOWEJ

- Vo £ TSI £ (T
=100 E= L= o =1 01T NPT
TEIMIN FEANIZAC]T «.veeee it e e e e e e e e e e e e e

NAZWISKO AUAYLOTE .......eeieieieee ettt e e e e e e e e e e e neeeeeenaas

Prosze oceni¢ efektywnosé procesu zadania audytowego przez zakreslenie wlasciwej
odpowiedzi przy kazdej pozycji. Bede zobowigzana za pisemne uwagi, ze szczegdolnym
uwzglednieniem odpowiedzi ,Nie”.

L.p. Pytanie TAK | NIE

1 Czy powiadomiono Pana/Panig o zadaniu audytowym na tyle, aby twoj
personel mégt sie odpowiednio przygotowac i aby do minimum
ograniczy¢ zaktécenia w waszej pracy?

2 Czy jasno przedstawiono zakres i cel zadania audytowego oraz
przewidywany czas pobytu audytoréw?

3 Czy miat Pan Pani sposobno$¢ omdéwi¢ z audytorem swoje uwagi
(problemy na ktére nalezy zwr6ci¢ uwage) do zakresu zadania
audytowego?

4 Przed rozpoczeciem zadania audytor znat funkcjonowanie instytucji

wystarczajaco dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie czasu
kierownictwa na wyjasnianie podstaw?

5 Czy audytor zawsze wyjasniat sens pytan zadawanych?

6 Czy czas spotkan audytora z kierownictwem byt efektywnie
wykorzystany?

7 Czy audytor okresowo informowat kierownictwo o postepach
audytu?

8 Czy Pana/Pani zdaniem ,uzgodnione” rozwigzania ustalen audytu z

ostatecznego sprawozdania z audytu byly rozwigzaniami
najlepszymi z mozliwych w danych okolicznosciach?

9 Czy audytor zwrdcit wszystkie oryginaty dokumentéw po
wykorzystaniu?

10 Czy audytor zawsze byt dobrze przygotowany i dobrze znat
omawiane na spotkaniach obszary?

11 Czy zalecenia z audytu dyskutowano otwarcie i obiektywnie, a
audytor reagowatl na uwagi kierownictwa?

12 Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu napisano rzetelnie
uwzgledniajac wszystkie istotne fakty?

13 Czy sprawozdanie z przeprowadzenia audytu byto zrozumiate?
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14 Czy audyt byt przydatng ustugg?

15 Czy audytor byt profesjonalny?

16 Czy audytor byt uprzejmy?

17 Czy audytor byt obiektywny?

18 Jesli odczuwates spowodowane audytem zaktdcenia w pracy, jak
mozna by ograniczy¢ je w przysztosci?
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Zalacznik 26
FORMULARZ PRZEGL ADU ZADANIA
Wykonat:
(data
podpis)
Zatwierd
zit:
(data
podpis)
NF= VATV 2= T =Yg | F= Do PR Nr zadania: ...........cceeeeeeee
L. TAK NIE
p. Pytanie
1 Czy wykonano zadanie w catosci?
2 Jesli ,nie” dlaczego?
3 Czy zadanie dobrze zaprogramowano?
4 Jesli ,nie” dlaczego?
5 Czy wszystkie czynnosci programu zadania audytowego
zakonczono i udokumentowano?
6 Jesli ,nie” dlaczego?
7 Czy wyraznie udokumentowano powody wszelkich
pominie¢ niektérych czynnosci?
8 Jesli ,nie” dlaczego?
9 Czy powody te uzasadniajg pominiecia?
10 Czy wszystkie pominiecia zatwierdzita osoba nadzorujaca
audyt?
11 Jesli ,nie” dlaczego?
12 Czy wszystkie ustalenia i zalecenia poparte sg materiatem
dowodowym?
13 Jesli ,nie” dlaczego?
14 Czy wszystkie zestawienia ustalen wystarczajgco analizujg
przyczyny ustalen?
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15 Jesli ,nie” dlaczego?

16 Czy wszystkie zestawienia ustalen sg kompletne i
zawierajg kryteria, stan, przyczyne, skutek, zalecenia?

17 Jesli ,nie” dlaczego?

18 Czy jakichs ustalen nie zakwalifikowano jako mniej wazne,
cho¢ nalezatoby?

19 Jesli ,nie” dlaczego?

20 Czy arkusze sg odzwierciedlajg poprawny, obiektywny
ton?

21 Czy wszystkie istotne ustalenia z dokumentéw roboczych
zostaly uwzglednione w sprawozdaniu?

22 Jesli ,nie” dlaczego?

23 Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadajg
czynno$ciom programu zadania pod wzgledem zasiegu
testow?

24 Jesli ,nie” dlaczego?

25 Czy wszystkie dokumenty robocze odpowiadajg
czynnosciom programu zadania pod wzgledem zakresu
audytu?

26 Jesli ,nie” dlaczego?

27 Czy dokumentacje roboczg audytu przygotowano
skutecznie wykorzystujgc dane/informacje dostepne u
klienta tak, aby nie traci¢ czasu na tworzenie czegos, co
juz istnieje?

28 Czy zadanie wykonano obiektywnie i samodzielnie?

29 Jakie w tym zakresie sg zastrzezenia?

30 Czy zadanie osiggneto cele ustalone w ramach procesu
planowania?

31 Jesli ,nie” to jakie i dlaczego?

32 Czy sq jakie$ obszary warte zbadania, ktérymi nie
zajmowano sie w tym audycie, a powinny zostac
uwzglednione w ramach systematycznej oceny ryzyka?

33 Jesli tak” to jakie?

34 Czy udokumentowano je?

35 Czy czas trwania zadania audytowego byt zgodny z




planem i potrzebne bylo wyjasnienie odstepstw od
harmonogramu?

101

36 Jesli ,nie” dlaczego?

37 Czy dokumenty robocze stworzone na komputerze zostaty
skopiowane na dyskietkach oraz zaopatrzone we wiasciwe
etykiety i oznaczenia?

38 Jesli ,nie” dlaczego?

39 Czy wszystkie pozycje z listy spraw do zatatwienia i
notatek z przegladu zostaty zadowalajaco rozwigzane?

40 Jesli ,nie” dlaczego?

41 Jakie zagadnienia nalezy poleci¢ audytorowi
prowadzacemu nastepne badanie tego procesu?

42 Gléwne przeszkody / trudnosci wystepujace podczas

zadania:
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Zalacznik 27

Aneks A NFr ...ccoccvievieenans
Do Podrecznika Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim
Zzdnia coccvevirrene

(o oYY o7V a4 s aTT= 1 0 )V Y P
20 Y74 4 = | [,
(00 [0 Y46 4 1= [

Zmiana wynika z:

Niniejszy Aneks obowigzuje z dniem podpisania przez Audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny

(data i podpis)



103

Zalacznik 28

Aneks B Nr ......ccccvvevneene
Do Podrecznika Procedur Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miasta w Bielsku Podlaskim
zdnia coccvcvirrnnes

dotyczy uzupetnienia:

Niniejszy Aneks obowigzuje z dniem podpisania przez Audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny

(data i podpis)



104

Zatacznik 29

REJESTR CZYNNOSCI POZAAUDYTOWYCH

Lp.

Nazwa/rodzaj
zadania

Imiona i nazwiska
pracownikow
uczestniczacych
w zadaniu

Termin
rozpoczecia

Termin
zakonczenia

Uwagi




Notatka informacyjna
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Zalacznik 30

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTU

KOMORKA AUDYTOWANA

CEL I ZAKRES PRZEPROWADZENIA CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH

TERMIN, W KTORYM PRZEPROWADZONO
CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

USTALENIE STANU FAKTYCZNEGO

PODSUMOWANIE

NAZWISKO AUDYTORA WYKONUJACEGO
CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE
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Zatacznik 31

KWESTIONARIUSZ OCENY POTRZEB W ZAKRESIE SZKOLE N

Priorytety w zakresie szkolen na ....................... rok, zaczynajgc od numeru 1 —
najwyzszy priorytet, numer 2 — priorytet drugi co do waznosci itd.

Priorytet 1

Temat Zakres Liczba godzin
L.p.

Priorytet 2

Temat Zakres Liczba godzin
L.p.

Liczba godzin szkolenia w roKu: ...............eeveeeiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee.

Podpis audytora: .........cccccoeeieiiieiiiienes D 1=

B ALY o 4 S PS
(data, imie i nazwisko przetozonego, podpis)




Znak dokumentu:

Opracowat:

Stanowisko:

Data/podpis:

Liczba stron:

Arkusz roboczy
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Zatacznik 32

Nr zadania:

Temat zadania:

Cel ustale:

Zrodio ustalen /
rodzaj testu:

Badany okres:

Data ustale:

Ustalenia:

Uwagi:
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Zatacznik 33

FORMULARZA ZGLOSZENIA LUK W SYSTEMIE KONTROLI

WZOR

Opracowat:

Stanowisko:

Data, podpis

Liczba stron:

Formularz zgtoszenia luk w systemie kontroli

Otrzymuj a:

Obszar
badania:

Podstawa
ustalen:

Waznosé:

Ustalenia;

. |Whnioski
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Zalacznik 34
Arkusz roboczy
L.p. Obszar ryzyka Czynnik ryzyka Uwagi
1
2
3
4
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Zalacznik 35

WZOR ZLECENIA CZYNNO SCI DORADCZYCH

(piecz¢ nagtéwkowa jednostki)

(miejscowdc)

(numer upowanienia)

Zlecenie czynndci doradczych

W zwiazku z art. 48 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 30weer 2006 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104, z pd. zm.) zlecam Pani/Panu: ...........cccccccoevviiiiiiiiissisiiinnnnns
AUAYLOrOWI WEWINEIIZNEMU W ... eee e eee oo et oot e ettt eee ettt eeeeeeeeeeeeeeseenneeens

realizacg funkcji doradczej w zakresie

(piegka i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik36

WZOR FORMULARZA OPINII

Opracowat:

Stanowisko:

Data, podpis

Liczba stron:

OPINIA

Nr zadania:

Temat zadania:

Otrzymuj a:

Podstawa
podjecia dziatan
doradczych:

Cel zadania:

Podstawa
ustalen:

Obszar / zakres
badania:

Ustalenia;

Whnioski
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PROCEDURA PRZEPROWADZENIA ROCZNEJ ANALIZY RYZYKA, P  LANOWANIA
STRATEGICZNEGO ORAZ ROCZNEGO

Nazwa procedury

ROCZNA ANALIZA RYZYKA, PLANOWANIE

Uwarunkowania

STANDARDOWE, PRAWNE

procedury
Wiasciciel
procedury Audytor wewngtrzny
STANOWISKO
L.p | ODPOWIEDZI . OSOBA TERMI MIEJSCE
ALNE ZA CZYNNOSC WERYFI N PRODUKT DOCELO
KUJACA WE
DZIALANIE
1 |Audytor zebranie i brak na dokumenty, akta state
uzupetnianie biezaco |wewretrzne
informacji o uregulowania,
obszarach opisy systeméw
dziatalngci, w tym o
przepisach prawnych
dotyczcych
dziatania jednostki
2 | Audytor zapoznanie giz brak do kaca |brak akta state
roczry analiz ryzyka sierpnia
przeprowadzomprzez
kierownika jednostki
3 | Audytor zapoznanie giz brak do kaca |kopie istotnych akta state
nowymi planami sierpnia | dokumentow
jednostki, celami
dtugoterminowymi i
krétkoterminowymi
4 | Audytor roczna ocena stopnig brak do kaca |arkusz roboczy akta state
realizacji celow sierpnia
jednostki




Audytor

zebranie i analiza
informacji o
niepazadanych

incydentach

brak

do kdca

sierpnia

kopie istotnych

dokumentow
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akta state

Audytor

zdefiniowanie
obszaréw ryzyka, na
podstawie analizy
uwag pracownikéw
jednostki, liczby,
rodzaju i wielkdci
dokonywanych
operacji
finansowych,
mozliwosci
dysponowania przez
jednostk srodkami
pochodzacymi ze
zrédet zagranicznych
niepodlegajcych
zwrotowi, liczby i
kwalifikacji
pracownikéw
jednostki, dziata
jednostki, ktére mag
wplywac na oping
publiczry,
sprawozda
finansowych oraz
sprawozda z
wykonania budetu

brak

do kdca

sierpnia

arkusz roboczy

akta state

Audytor

wewrgtrznych i

wplyw na realizagj

zidentyfikowanie

zewretrznych
czynnikow ryzyka i
powiazanego z nim
ryzyka majcego

celéw jednostki

brak

do kdca

sierpnia

arkusz roboczy

akta state

Audytor

ocena systemu
zaradzania, w tym
srodowiska kontroli,
m.in. na podstawie
wynikow wczeéniej

brak

do kaca

sierpnia

arkusz roboczy

akta state




dokonywanej oceny
adekwatnéci,
efektywndci i
skutecznéci
systemow kontroli, W
tym kontroli
finansowej;

patrz
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9 | Audytor dokonanie analizy |brak do kdica |wg przygtej akta state
ryzyka wg przygtej wrzesnia | metodologii
metodologii
10 | Audytor priorytetowe brak do 25 nie dotyczy
ustawienie obszaréw pazdzierni
wg malejcych ka
wielkosci
11 | Audytor modyfikacja obszardéwbrak do 25 projekt planu kierownik
na lata nagpne, pazdzierni| strategicznego jednostki/akt
(jezeli analiza ryzyka ka a state
wskazuje na
dokonanie
weryfikacji)
12 | Audytor okreslenie potrzeb brak do 25 projekt planu
audytu, zdefiniowanieg pazdzierni
tematow zada ka
audytowych na rok
nastpny
13 | Audytor opracowanie rocznegdrak do 25 wzbr rocznego planu | kierownik
planu audytu pazdzierni| audytu zawiera jednostki —
ka akta state
(po
podpisaniu
przez
kierownika

jednostki)
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14 |audytor sporzdzenie pisma |brak do 30 pismo przewodnie Akta biezace
przewodniego pazdzierni
przekazujcego plan ka
roczny audytu do
organu uprawnionegd
15 | Sekretariat zarejestrowanie pismgbrak do 30 wpis w kskge organ
przewodniego i pazdzierni| kancelaryja uprawniony
wystanie z rocznym ka — akta state
planem audytu
16 |audytor przygotowanie pismaaudytor do kéaca |pismo przewodnie akta state
przewodniego do roku
rozestania planu
rocznego do
kierownikow komorek
organizacyjnych i
rozsylanie do
kierownikow
jednostek
organizacyjnych i
kierownictwa
jednostki
17 | Audytor monitoring i przegld |brak na dokument roboczy |akta state
poziomu ryzyka, biezaco |tylko istotne
informacje
18 |audytor zglaszanie zagren | brak na informacja dotyczca |akta state —
biezaco |tylko istotnych kierownik
informacji jednostki
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PROCEDURA PRZYGOTOWANIA UPOWA ZNIEN DO PRZEPROWADZENIA ZADANIA
ZAPEWNIAJ ACEGO

Nazwa procedury

PRZYGOTOWANIE UPOWANIEN

Uwarunkowania

WYMOGI PRAWNE

procedury
Wiasciciel procedury AUDYTOR WEWNETRZNY
ggég&gg;& » OSOBA MIEJSCE
L.p LNE ZA CZYNNOSC | WERYFIK | TERMIN PRODUKT DOCELOW
DZIALANIE UJACA E
audytor analiza zasobéw brak zgodnie z | brak nie dotyczy
kadrowych audytu planem lub
i wyznaczenie poleceniem
zespotu
audytor przygotowanie |brak jow. upowanienie sekretariat
upowanien do kierownika
przeprowadzenia jednostki
zadania
audytowego
zgodnie z planem
na dany rok
Kierownik Podpisanie brak jw. upowanienie akta biegace
jednostki upowanien
audytor wniosek o brak przed wniosek akta bieace
przedhzenie uptywem
zadania terminu
audytowego zakaczenia
(jezeli zachodzi zadania
potrzeba)
audytor uzupetnienie brak przed upowanienie sekretariat
upowanienia do uptywem kierownika
przeprowadzenia terminu jednostki
zadania zakaczenia
audytowego zadania
(jezeli
zaakceptowano
wniosek)
Kierownik Podpisanie brak j-w. upowanienie akta bieace
jednostki upowanien
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PROCEDURA PRZEPROWADZENIA WST EPNEGO PRZEGLADU

Nazwa procedury WSTEPNY PRZEGIAD
Uwarunkowania STANDARDOWE
procedury
Wiasciciel AUDYTOR WEWNETRZNY
procedury
STANOWISK
@]
OSOBA MIEJSCE
L.p ODPOWIEDZ CZYNNOSC WERYFI | TERMIN PRODUKT DOCELOW
ALNE KUJACA E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor analiza akt statych audytorak przed kopie istotnych akta bigace
rozpoczc | dokumentéw
iem
zadania
2 |Audytor analiza przepiséw prawgbrak przed zapisy w notatce z | akta bieace
oraz wewntrznych rozpoczc | przeghdu
regulacji pod ktem iem
kryteriow oceny oraz zadania

ustalenie, czy i kiedy
wystapity istotne zmiany
prawne lub
organizacyjne,

3 |Audytor zrozumienie badanej |brak przed brak nie dotyczy
dziatalnGci i rozpoczc
potwierdzenie iem
zZrozumienia procesu zadania

4 |Audytor analiz wynikéw brak przed notatka ze wgpnego |akta bigace
wczesniejszych kontroli, rozpoczc |przeghdu
audytow iem

5 |Audytor zidentyfikowanie i brak przed notatka ze wgpnego |akta bigace
zrozumienie istniecych rozpoczc |przeghdu
kontroli patrz stownik iem
pojec zadania

6 |Audytor identyfikacja i ocena | brak przed notatka ze wgpnego |akta bigace
zrédet dowodowych rozpoczc |przeghdu

iem

7 |Audytor ustalenie dogpu do brak przed notatka ze wgpnego |akta bigace

elementow sktadagych rozpoczc |przeghdu

sie¢ na populagj iem

—=AadAni
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8 |Audytor wstepna ocena ryzyka mbrak przed analiza ryzyka akta hiece
in. na podstawie wgpnej rozpoczc
oceny systemu kontroli iem
nalezy uwzgkdnic¢ zadania
czynniki majce wptyw
na wystpienie zjawiska
oszustwa i nadiycia
10 |Audytor przygotowanie notatki z| brak przed notatka ze wgpnego |akta bigace
przeghdu wstpnego, rozpoczc | przeghdu
potwierdzenie celowdi iem
dalszych badalub zadania

sporadzenie
sprawozdania ze
wstepnego

przeghdu, z wnioskiem

odstpienie od dalszych




PROCEDURA PRZYGOTOWANIA PROGRAMU ZADANIA
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Nazwa
procedury:

PRZYGOTOWANIE PROGRAMU ZADANIA

Uwarunkowania

WYMOGI PRAWNE, STANDARDOWE

procedury
Wiasciciel A
udytor wewrgtrzn
procedury yt L y
STANOWIS
KO OSOBA
L.p Og:;?_\m;ED CZYNNOSC WERYFIKU TESMI PRODUKT D'\(/I)ICE:\IJEES\EV
7A JACA E
DZIALANIE
audytor ostateczne zdefiniowanighrak przed |program akta bieace
celu i zakresu zadania termine
m
nAavaAh
audytor wniosek o zmigrtematu | brak przed |wniosek kierownik
zadania/odgpienie od termine jednostki/akt
zadania m a biezace
narady
audytor okreslenie kryteriow brak przed |program zadania akta hige
oceny/ stanu wymaganego termine
m
nAavaAh
audytor okrélenie zakresu brak j-w. program akta bieace
podmiotowego i
przedmiotowego bada
patrz
audytor wyspecyfikowanie brak jw. program akta bigace
planowanych technik i
wskazowek metogtznych
okreslajacych sposdb
badania,
audytor wskazanie probleméw, nbarak j-w. program akta bieace
ktore naley zwrécit
uwag
audytor okrélenie rodzaju brak j-w. program akta bieace
dowodow niezbdnych do
dokonania ustate
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8 jaudytor weryfikacja zasobdéw brak jw. brak nie dotyczy
kadrowych audytu

9 Audytor zaprojektowanie testow | brak jw. opis testu, check lista| akta bieace

10 |Audytor zaprojektowanie brak jw. check lista opis testu,| akta biegace
wywiadow, ogtdzin,
obserwacji, analiz

11 @audytor sporadzenie listy brak jw. dokument roboczy lubakta bigace
dokumentéw, ktére dula pismo/wykaz dla
niezkzdne dla audytu audytowanego

12 jaudytor okrélenie harmonogram| brak j-w. program akta bieace

prac
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PROCEDURA UZGODNIENIE, PRZEBIEGU | DOKUMENTOWANIA N ARADY
OTWIERAJ ACEJ

Nazwa procedury

NARADA OTWIERAJACA

Uwarunkowania

WYMOGI PRAWNE, STANDARDOWE

procedury
Wiasciciel
procedury Audytor wewrgtrzny
LP |sTANOWIS
KO
OSOBA MIEJSCE
ODPOWIE CZYNNOSC WERYFIKUJ TERMI PRODUKT DOCELOW
ZIALNE ACA N E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor przygotowanie zestawibrak przed |zestawienie znajduje |akta bigace
zagadnié do narad |odzwierciedlenie w
omoéwienia na naradzie protokole z narady
otwierapcej
3 |audytor poinformowanie brak uzgodni | pismo lub e-mail akta bieace
kierownikow jednostek ony
organizacyjnych telefoni
objetych zadaniem, o cznie ze
terminie narady wszystk
imi
stronam
[
spotkani
a
4 jaudytor okazanie upowaien |brak w brak nie dotyczy
do audytu, trakcie
narady
otwieraj
acej
5 |audytor, poznanie 0s6b brak w tracie | protokét z narady akta biegace
zaangaowanych w narady
proces otwieraj
acej
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6 [audytor przeprowadzenie brak w tracie | protokét z narady akta bieace/
narady: przedstawienig narady uczestnicy
celu zadania, otwieraj spotkania
omowienie tematyki i acej
zakresu audytu,
przedstawienie
harmonogramu zadanja
i oméwienie zasad
organizacyjnych, w
tym trybu
przekazywania ustate
omoéwienie
najistotniejszych
zagadnié

7 jaudytor przekazanie wykazu |brak w tracie | brak nie dotyczy
dodatkowej narady
dokumentacji do otwieraj
przekazania acej

8 |audytor uzgodnienie kryteriow brak w tracie | protokét z narady akta bieace/
oceny narady uczestnicy

otwieraj spotkania
acej

9 |audytor sporadzenie protokoty brak do 2 dni protokot brak
z narady otwieragej po

zakacz
eniu
narady
otwieraj
acej

10 jaudytor uzyskanie podpiséw nhrak 14 dni |protokét akta bieace/
protokole mana po uczestnicy
sporzdzi¢ pismo i zakacz spotkania
wyznaczy termin na eniu
zgloszenie narady
ewentualnych otwieraj
zastrzeen lub acej

11 jaudytor zebranie i analiza brak w protokot akta bieace/
ewentualnych uwag, zaleznos uczestnicy
uzyskanie podpiséw ciod spotkania
(dziatanie opcjonalne, terminé
jezeli zgtoszono uwagi w
w razie odmowy przekaz
podpisania protokotu, ania
zamieszcza gio tym uwag

wzmianlke w protokole;
na odmawiajcym
ciazy obownzek
niezwtocznego
pisemnego

uzasadnienia przyczy

AdraAnn
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PROCEDURA PRZEPROWADZANIA ZADANIA AUDYTOWEGO — OGOL NY OPIS PROCESU

AUDYTU

Nazwa procedur

y PROWADZENIE ZADANIA AUDYTOWEGO

Uwarunkowania

PRAWNE | STANDARDOWE

procedury
Wiasciciel
procedury Audytor wewrgtrzny
L.p [STANOWIS
KO
OSOBA MIEJSCE
ODPOWIER  czynNo$E WERYFIkU | TERM! PRODUKT | DOCELOW
ZIALNE JACA N E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor uzyskanie niezidnych |brak wg zgodnie z proceduramakta bieace
dokumentow, informacji program | audytowymi
do przeprowadzenia u audytu
zadania
2 |Audytor przeprowadzenie i brak wg zgodnie z proceduramakta bieace
udokumentowanie testow program | audytowymi
zgodndci u audytu
3 |Audytor przeprowadzenie i brak wg zgodnie z proceduramakta bieace
udokumentowanie testow program | audytowymi
wiarygodndci (patrz u audytu
stownik pok¢)
4 |Audytor ocena uzyskanych brak wg projekt dalszych akta bieace
dowoddw i ewentualne program | dziataa, zgodnie z
potwierdzenie ich u audytu | procedurami
audytowymi
5 |Audytor wyjasnienie niezgodniei | brak wg pismo lub notatka z |akta bieace
i ustalenie ich przyczyn program | rozmowy/ wywiadu
u audytu
6 |audytor ocena ustaie przyczyn | brak wg wstepne sprawozdani¢akta bigace
program
u audytu
7 Jaudytor ocena systemu kontroli| brak wg wstepne sprawozdanigakta biegace
wewretrznej pod ktem program
prawidtowdici przebiegu u audytu
procesu
8 |audytor ocena ryzyka brak wg wstepne sprawozdanig¢akta bigace
wynikajacego z program




124

ujawnionych u audytu
nieprawidtowdci

audytor analiza zebranego brak w trakcig informacja kierownik
materiatu i informacji po trwania jednostki
katem koniecznéci audytu

podjccia
natychmiastowych
dziatan




PROCEDURY AUDYTOWE — WYWIAD
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Nazwa procedury WYWIAD
Uwarunkowania STANDARDOWE
procedury
Wiasciciel
procedury Audytor wewretrzny
L.p |[STANOWIS
ODPlé)O\NIED OSOBA MIEJSCE
CZYNNOSC WERYFIKU | TERMIN PRODUKT DOCELOW
ZIALNE JACA E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor przygotowanie wywiadufbrak w trakcie| dokument roboczy | akta bieace
rozmowy, realizacja trwania
wielokrotna w zalenosci zadania
od potrzeb, dotyczy
wywiadow
niezaplanowanych w
procesie tworzenia
programu
2 faudytor przygotowanie niezfzinej brak przed |brak nie dotyczy
dokumentacji terminem
wywiadu
3 jaudytor ustalenie terminu i brak zgodnie |brak nie dotyczy
miejsca spotkania z ustale-
niami
4 Jaudytor przeprowadzenie brak jow. notatka z rozmowy | nie dotyczy
wywiadu/rozmowy Iwywiadu
5 jaudytor udokumentowanie brak do 2 dni | notatka z wywiadu / |akta bigace
rozmowy/wywiadu, w po rozmowy
odniesieniu do informac|i zakacze
wrazliwych nalezy niu
uzyska podpis wywiadu
rozméwcy /
rozmowy




PROCEDURY AUDYTOWE — TESTY KROCZ ACE (WALKTHROUGH)

126

Nazwa procedur

y

TESTY KROCZACE

Uwarunkowania

STANDARDOWE
procedury
\é\r/i)agg:jclﬁ; Audytor wewrgtrzny
L.p [STANOWIS
KO
ODPOWIE . OSOBA TERMI MIEJSCE
DZIALNE CZYNNOSC WERYFIKUJ N PRODUKT DOCELOW
ZA ACA E
DZIALANI
E
1 |Audytor [analiza formalnych brak przed |notatka ze wgpnego |akta bieace
(wewrgtrznych i rozpocz | przeghdu
prawnych) procedur i eciem
sciezki audytu, uzyskan zadania
od wigciciela procesu,
2 |Audytor przeprowadzenie brak przed |notatka ze wgpnego |akta biegace
wywiadu rozpocz | przeghdu
eciem
zadania
3 |Audytor  |ocena prawidiowei brak przed |dokument roboczy akta bieace
sporzdzeniasciezki rozpocz
audytu eciem
zadania
4 |Audytor sporadzenie wlasnej |brak przed |dokument roboczy akta bieace
sciezki audytu w rozpocz
przypadku brakyéciezki gciem
audytu lub luk wsciezce zadania
5 |Audytor uzyskanie potwierdzenidrak przed |podpis na dokumencig akta biegace
od wiasciciela procesu ¢ rozpocz
prawidtowdci jego gciem
przebiegu zadania
6 |Audytor [zbadanie niewielkiej |brak przed |dokument roboczy akta bieace
ilosci operacji, przégie rozpocz
przez proces od jego eciem
pocztku do kaica zadania




PROCEDURY AUDYTOWE — OBSERWACJA/OGL EDZINY
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Nazwa procedury OBSERWACJA
Uwarunkowania STANDARDOWE
procedury
Wiasciciel
procedury Audytor wewrgtrzny
STANOWIS
KO OSOBA MIEJSCE
Lp[OPPOWIED — c7vnnos¢ | weryFiku | TERM! PRODUKT | DOCELOW
ZIALNE JACA N E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor okreslenie celu brak wg arkusz roboczy akta bieace
obserwacji/ ogidzin, program
u audytu
2 Audytor okreslenie obiektu/ brak wg arkusz roboczy akta bieace
obiektow program
obserwacji/ogidzin u audytu
3 |Audytor zaplanowanie terminu | brak wg arkusz roboczy akta bieace
obserwacji/ogidzin program
u audytu
4 jaudytor powiadomienie brak wg nie dotyczy nie dotyczy
wiasciciela procesu lub program
osoby wskazanej do u audytu
kontaktéw o terminie
obserwacji obligatoryjnie
dotyczy tylko ogédzin
5 |Audytor przeprowadzenie brak wg arkusz roboczy, akta bieace
obserwacji /ogidzin program|w razie ogédzin
u audytu| w obecndci osoby
reprezentujcej
audytowanego
6 |audytor udokumentowanie brak wg arkusz roboczy, akta bieace
obserwacji/ogidzin program|w razie ogédzin
u audytu| dokumentowanie
odbywa st w
obecndci
reprezentujcego
audytowanego
7 faudytor uzyskanie podpisu osohyprak wg obligatoryjnie dotyczy
obecnej przy obserwacij/ program|tylko ogledzin
ogledzinach u audytu




PROCEDURY AUDYTOWE — KWESTIONARIUSZE KONTROLI

128

WEWNETRZNEJ

Nazwa procedur

y

KWESTIONARIUSZE KONTROLI WEWNE,TRZNEJ

Uwarunkowania

STANDARDOWE
procedury
Wihasciciel
procedury Audytor wewrgtrzny
STANOWIS
KO OSOBA MIEJSCE
Lp|OBPOWIED  ~7vnnose  |weRYEIKug| TERMI PRODUKT DOCELOW
ZIALNE ACA N E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor opracowanie brak wg kwestionariusz akta hiece
kwestionariusza kontrol program
u audytu
2 |Audytor wybor préby do badaniabrak wg kwestionariusz akta bieace
program
u audytu
3 jaudytor ustalenie terminu badarbaak wg kwestionariusz akta bigace
program
u audytu
4 |Audytor przeprowadzenigadanig brak wg kwestionariusz akta bieace
kwestionariusze kontrol ustalone
wypetniane g obecndci go
audytora terminu
5 |Audytor analiza wynikow brak przed |arkusz roboczy akta bigce
testami




PROCEDURY AUDYTOWE — KWESTIONARIUSZE SAMOOCENY

129

Nazwa procedur

y

KWESTIONARIUSZE SAMOOCENY

Uwarunkowania

STANDARDOWE
procedury
Wiasciciel AUDYTOR WEWNETRZNY
procedury
STANOWIS
KO
ODPOWIED OSOBA TERMI MIEJSCE
LP | ZIALNE CZYNNOSC WERYFIKUJ| "~ PRODUKT DOCELOW
ZA ACA E
DZIALANI
E
1 |Audytor opracowanie brak wg kwestionariusz akta higce
kwestionariusza program
samooceny u audytu
2 |Audytor wybor préby do badaniabrak wg kwestionariusz akta bieace
program
u audytu
3 |Audytor ustalenie terminu badaniarak wg kwestionariusz akta bigace
program|wskazany termin
u audytu| oddania
kwestionariusza
4 |Audytor przeprowadzenie badar| brak wg kwestionariusz akta bieace
kwestionariusze ustalone
samoocenyas go
wypetniane anonimowo terminu
bez obecngi audytora
5 |Audytor analiza wynikow brak przed |arkusz roboczy akta bieace
testami
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Nazwa procedury TESTY ZGODNGCI
Uwarunkowania STANDARDOWE
procedury
\F/)Yga(fg:jclﬁ;, Audytor wewrgtrzny
STANOWIS
ODPKOC\)NIED OSOBA TERMI MIEJSCE
L.p CZYNNOSC WERYFIKUJ PRODUKT DOCELOW
ZIALNE ACA N E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor okreslenie celu testu brak w arkusz roboczy akta bieace
trakcie
sporzdz
ania
program
u audytu
lub
trwania
zadania
2 |Audytor okreslenie zakresu brak j-w. arkusz roboczy akta bieace
przedmiotowego testu
3 |audytor uzyskanie dokumentagjbrak w dokumentacja nie dotyczy
niezkzdnej do trakcie |oryginaly podlegaj
przeprowadzenia testu trwania |zwrotowi
zadania
zgodnie
z
program
em
4 Jaudytor realizacja testow brak zgodnie | arkusz roboczy akta bieace
zgodndci z
termine
m
ustalony
m w
program
ie
zadania
5 |audytor zabezpieczenie istotnydirak j-w. kopie dokumentéw | akta bigace
dowodow jezeli istnieje
koniecznd¢ uzyska
potwierdzenie za
zgodnd¢ z oryginatem
6 |Audytor interpretacja wynikow | brak jw. projekt testow akta bieace
testéw, zdefiniowanie wiarygodndci
zakresu dalszych bafla




PROCEDURY AUDYTOWE — TESTY WIARYGODNO SCI
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Nazwa procedury TESTY WIARYGODNGSCI
Uwarunkowania STANDARDOWE
procedury
Wiasciciel
procedury Audytor wewrgtrzny
STANOWIS
KO OSOBA MIEJSCE
Lp |OPPOWIED  c7vnnose | weryFiku | TERM! PRODUKT | DOCELOW
ZIALNE JACA N E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor zaprojektowanie testow | brak zgodnie | projekt testéw, akta bieace
wiarygodndgci z z zalazeniami
program
em
2 |Audytor okreslenie zakresu brak jw. projekt testow akta bieace
przedmiotowego testu,
maozna ograniczy testy
wiarygodndci, jezeli
uzyskano zapewnienige
istniejace kontrole g
efektywne i zapewniaj
wiarygodndg¢ danych
3 |Audytor przeprowadzenie testowbrak j-w. arkusz ustalelub akta bieace
wiarygodndgci wypetnione check listy
4 |Audytor analiza wynikow brak jw. projekt sprawozdania | akta bieace
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PROCEDURA PRZYGOTOWANIA, PRZEBIEGU | DOKUMENTOWANIA NARADY
ZAMYKAJ ACEJ

Nazwa procedury

NARADA ZAMYKAJ ACA

Uwarunkowania

PRAWNE, STANDARDOWE (STANDARD 2400 11A)

procedury
\Fﬁ\::)a(fg:jcﬂl Audytor wewrgtrzny
STANOWISK
@)
OSOBA MIEJSCE
Lp |[OPPOWIEDZ)  c7ynnos¢ | wERYFIKU | TERMI PRODUKT | DOCELOW
ALNE JACA N E
ZA
DZIALANIE
1 [audytor zebranie i analiza brak przed |arkusz ustalke akta bieace
wynikow ustalenig
przeprowadzonych m
bada i zebranych terminu
informacji narady
2 faudytor uzgodnienie terminu| brak telefoniqg informacja w p§mie  |audytowany,
narady zamykagej znie ze akta bieace
wszystki
mi
stronami
spotkani
a
3 |audytor przekazanie arkusza brak przed |pismo przewodnie audytowany,
ustaleé za pismem ustalenie akta bieace
przewodnim m
terminu
narady
4 jaudytor przygotowanie brak przed |dokumenty brak
dokumentacji narad,
niezkzdnej do
przeprowadzenia
narady zamykagej
5 |audytor przedstawienie brak w protokét akta bigace
wstepnych ustalg i trakcie
omowienie przyczyn narady
skutkow oraz
stanowiska audytora
6 [audytor sporadzenie protokol brak do 2 dni | protokot audytowany
z narady zamykage; i po
przekazanie do zakacz
podpisu eniu
narady
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Audytor zebranie i analiza brak po Protokét , mana akta bigace
ewentualnych uwag, otrzyma | sporzdzi¢ pismo i
dziatanie opcjonalne, niu wyznaczy termin na
jezeli zglcszono uwagj uwag |zgloszenie
ewentualnych
zastrzeen lub
podpisanie
Audytor dokonanie zmian w | brak 2 dni po| protokét, na audytowany.
protokole i uzyskanie dokonan odmawiajcym chzy |akta bigace
podpiséw (dziatanie iu obowiazek (po
opcjonalne, gdy analizy |niezwlocznego podpisaniu
zgtoszono uwagi, w pisemnego przez
razie odmowy uzasadnienia przyczymaudytowane
podpisania protokotu odmowy go lub po
zamieszcza §io tym otrzymaniu
wzmianlke w zastrzeen )

protokole.)
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SPRAWOZDAWCZO SC Z ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa procedury SPRAWOZDAWCZGC Z ZADANIA AUDYTOWEGO
Uwarunkowania PRAWNE | STANDARDOWE
procedury
Kryteria Sprawozdanie powinno by
sprawozdawczei: |doktadne — wolne od bidéw i znieksztatlc wiernie odpowiadape faktom,
informacje i dowody zbierane, oceniane i prezentenanaleyta starannécia i
precyzj;
obiektywne — bezstronne i rzeczowe., oparte na faktach lerstech;
przejrzyste — tatwe do zrozumienia i logiczne;
zwigzte — na temat, unikage rozwlektdci;
konstruktywne — wzyteczne i pozytywne, zawietgie praktyczne wskazowki dla tycl
kt6rzy mog podejmowa dziatanie;
kompletne — zawierajce wszystkie istotne informacje i ustalenia, stanoe/poparcie
zalecé i wnioskow;
terminowe — na czas, spogdzone bez zgnych opénien, tak, aby umdliwi ¢ podicie
szybkich i efektywnych dziata
uporzadkowane — stosujce kategoryzagjryzyka.
\é\r/i)asg:jclﬁ; Audytor wewrgtrzny
STANOWISKQ
ODPOWIEDZI . OSOBA MIEJSCE
L.p ALNE CZYNNOSC WERYFI | TERMIN PRODUKT DOCELOWE
ZA KUJACA
DZIALANIE
1 faudytor analiza informacji brak w brak
uzyskanych w trakcie zaleznosci
narady zamykagej od ilosci
zebranego
materiatu
2 |audytor sporadzenie projekty brak 7 dni od wstepne akta bieace
sprawozdania narady sprawozdanie
zamykajcej
3 |audytor sporadzenie pisma |brak 1 dzié po |pismo, rejestr audytowany/
przewodniego sporadzeni | korespondenciji akta bieace
rejestracja, nadanie u protokotu
numeru, przestanie
sprawozdania
4 Jaudytor analiza odpowiedzi i | brak w sprawozdanie akta bieace
ewentualnych uwag zaleznosci
audytowanego od
zgtoszonych
uwag
5 |audytor reakcja na zgtoszone brak w sprawozdanie akta bieace
uwagi zaleznaosci
od
zgtoszonych
uwag




135

audytor wprowadzenie brak w sprawozdanie nie dotyczy
stanowiska zalencsci | ostateczne
audytowanego do od
sprawozdania zgtoszonych
ostatecznego lub uwag
zmiany w

sprawozdaniu

audytor sporadzenie pism |brak 1 dzié po |pismo przewodnie, |audytowany,
przewodnich sporzadzeni | sprawozdanie kierownik
rejestracja, nadanie u ostateczne jednostki,
numeru i przekazanie sprawozdanj akta bieace
sprawozdania a

audytor uzyskanie stanowiskabrak wyznacza |pismo akta bieace
kierownika jednostki, kierownik
w zakresie jednostki

rekomendacji




CZYNNO SCI SPRAWDZAJACE | ZAMKNI ECIE ZADANIA
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Nazwa procedury

CZYNNOSCI SPRAWDZAMCE | ZAMKNIECIE ZADANIA

Uwarunkowania

PRAWNE | STANDARDOWE

procedury
\Fﬁ\::)a(fg:jcﬂl Audytor wewrgtrzny
STANOWISKO
ODPOWIE . OSOBA MIEJSCE
L.p| DZIALNE CZYNNOSC WERYFIK | TERMIN PRODUKT DOCELOWE
ZA UJACA
DZIALANIE
1 jaudytor wystosowanie pisma [drak po pismo audytowany
pytaniem o stanie prac uptyniegciu
wskazanyc
h przez
kierownika
komorki
audytowan
ej
terminéw
2 |Audytor uzyskanie dowodéw | brak j-w. zgodnie z akta bieace
na potwierdzenie procedurami
informacji zawartych audytowymi
W pismie
3 |Audytor analiza otrzymanej |brak jw. otrzymana akta bieace
odpowiedzi i dokumentacja
dokumentacji pod
katem adekwatriei
do rekomendaciji
4 |Audytor zaprojektowanie brak jw. zgodnie z akta bieace
fakultatywnie i procedurami
wykonanie czynneci audytowymi
dodatkowych
5 |Audytor analiza wynikow i brak jw. notatka z czynnixi | akta bieace
ocena ryzyka sprawdzajcych
6 |Audytor omoéwienie z brak j-w. brak
audytowanym
zastrzeéen audytora co
do realizacji
rekomendacji
7 |audytor sporzdzenie notatki z brak jw. notatka audytowany,
czynngaci kierownik
sprawdzajcych jednostki
akta bieace
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Audytor w przypadku brak brak brak brak
wypetnienia
rekomendaciji i/lub
ograniczenia ryzyka (
poziomu
akceptowalnego
przeghd akt biegacych
pod katem zamknjcia
zadania
audytor zamkricie zadania |brak po karta zamknijcia akta bigace
audytowego weryfikacji
dokumentg
cji




SPRAWOZDAWCZO SC Z REALIZACJI ROCZNEGO PLANU AUDYTU
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Nazwa procedury

SPRAWOZDAWCZGC Z REALIZACJI ROCZNEGO PLANU AUDYTU

Uwarunkowania

PRAWNE | STANDARDOWE

procedury
Wiasciciel
procedury Audytor wewrgtrzny
STANOWISKO
ODPOWIEDZI ) OSOBA MIEJSCE
L.p ALNE CZYNNOSC WERYFI | TERMIN PRODUKT DOCELOW
ZA KUJACA E
DZIALANIE
1 |Audytor analiza dziata brak do 10 sprawozdanie (wzo6r |nie dotyczy
zrealizowanych w marca wg. rozp.
ciagu roku wykonawczego do
Finanse PublU)
2 |Audytor ustalenie dziala brak do 10 sprawozdanie nie dotyczy
pozaplanowych marca
3 |Audytor analiza przyczyn brak do 10 sprawozdanie nie dotyczy
odstpstw od planu marca
rocznego
4 |Audytor sporadzenie brak do 20 sprawozdanie kierownik
sprawozdania marca jednostki
rocznego
5 jaudytor uzyskanie akceptacj| kierownik |do 20 sprawozdanie akta state
kierownika jednostki |jednostki |marca
6 |audytor sporzadzenie pisma | kierownik |do 30 pismo przewodnie organ
przewodniego i jednostki | marca uprawniony/
przekazanie do akta state
(organ uprawniony




ZADANIE DORADCZE — ZLECENIE | REALIZACJA

Zadanie doradcze jest wykonywane:
Z inicjatywy audytora,
» na zlecenie kierownika jednostki.

>
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Zadania doradcze powinny &yw miak mozliwosci, zaplanowane w rocznym planie audytu.

Zadania wykonywane z inicjatywy audytora weivanego nie wymagajosobnego upowaienia.
Zadania doradcze polegag na udziale w spotkaniach, zespotach, konfereha@acharakterze
opiniodawczym nie wymagaupowanienia. Sposéb powierzenia takiego zadanialkeazowo okréa
kierownik jednostki. Do zadedoradczych magmie¢ zastosowanie wszystkie procedury audytowe.

ZLECENIE ZADANIA DORADCZEGO

Nazwa procedury PRZYGOTOWANIE ZLECENIA
Uwarunkowania PRAWNE | STANDARDOWE
procedury
Wiasciciel ZARZADZAJACY AUDYTEM
procedury
STANOWISK
O OSOBA
MIEJSCE
ODPOWIEDZ > WERYFI
L.p ALNE CZYNNOSC KUJAC TERMIN PRODUKT DOCELOW
ZA A
DZIALANIE
1 |audytor analiza tematykii |brak przed informacja kierownik
zakresu zadania rozpoczcie jednostki/
doradczego podakem m zadania zaradzapcy
potencjalnego lub procesem/ak
konfliktu interesu planowaniem ta biezace
rocznym
2 |audytor podicie decyzji o brak na biezaco | brak lub zlecenie akta bigace
wykonaniu funkgcji (dotyczy tylko
doradczej na wniosku kierownika
podstawie wtasnych jednostki) lub roczny
informacji plan audytu
3 jaudytor przygotowanie w brak zgodnie z projekt zlecenia kierownik
dwdch egzemplarzy poleceniem jednostki
zlecenia do lub planem
przeprowadzenia rocznym
zadania audytowego
zgodnie z wytycznymi
4  Kierownik podpisanie zalecenia| brak zgodnie z | zlecenie akta bieace
jednostk lub przedstawienie poleceniem
uwag




PRZEBIEG ZADANIA
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Nazwa
procedury

ZADANIA DORADCZE

Uwarunkowania

PRAWNE | STANDARDOWE

procedury
masg:jclﬁ; Audytor wewrgtrzny
STANOWIS
KO
ODPOWIED » OSOBA MIEJSCE
L.p CZYNNOSC WERYFIKUJ| TERMIN PRODUKT DOCELOW
ZIALNE ACA E
ZA
DZIALANIE
1 |Audytor zebranie informacji o |brak zgodnie z| dokumentacja lub akta bieace
badanej problematyce terminem| arkusz roboczy
ustalony
m ze
zlecajcy
m lub
planem
audytu
lub
posiadan
ymi
zasobami
2 |Audytor przygotowanie arkuszy | brak jow. arkusz roboczy akta bieace
roboczych do
planowanych procedur
audytowych
3 |Audytor zastosowanie brak j-w. zgodnie z akta bieace
odpowiednich metod procedurami
audytowych audytowymi
4 Jaudytor udokumentowanie brak jow. arkusz roboczy akta bigace
wynikow
5 |Audytor przedstawienie opinii | brak j-w. opinia kierownik
jednostki/
zaradzapcy
procesem/ak
ta biezace
7 |Audytor zgloszenie brak na formularz zgtoszenia| kierownik
zidentyfikowanych luk w biezaco jednostki/
systemie kontroli zaradzapcy
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doradczego podakem
wykorzystania przy
zadaniach
zapewniajcych, analizie
ryzyka

procesem/ak
ta biezace

Audytor spotkania doradcze brak wg notatka akta bieace

potrzeb i

posiadan

ych

zasobhow
Audytor analiza materiatéw brak na brak brak

uzyskanych z zadania biezaco




