PODRECZNIK

AUDYTU WEWNETRZNEGO

W ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

MINISTERSTWO FINANSOW MARZEC 2003



L.1 WPROWADZENIE.....ccccttiiiieiitetteettenite st etee st et e st e bt e sate e st e sanesneesaneesneesanesaneenaneenneenane 4
1.2 KONTROLA FINANSOWA I AUDYT WEWNETRZNY W ADMINISTRACJI PUBLICZNE] ............ 4
1.3 SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ .....ccvttittveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeseesessessessesesessrsesesseen. 5
1.4 DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO ......cccutttitiittietiteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessesseesesesseerssessss. 6
1.5 ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO........ccuututueeeeeeeeerereeeeeeeesseeeeseseesesssssesssssessssssresessrese. 7
1.6 CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO ....ccettttiitiiiiiieieteeeeeeeeeeeeeestsseeseeessesessessesssssesesesesssessses. 7
1.7 ODPOWIEDZIALNOSC ZA AUDYT WEWNETRZNY ...ovveiiiiuiiieeiiiieeeeeeiieeeeeeeneeeesesnseeesesnnnseeens 8
KOMORKA AUDYTU WEWNETRZNEGO (KAW) ....cverrerrerrenressessessessessessssessesses 9
2.1 POZYCIA WEWNATRZ ORGANIZACII I NIEZALEZNOSC ....uvviiiiieiieeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeesaeeeeas 9
2.2 SKEAD KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO ...vvvvieieeeieieeeieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseseeeisseeseessens 9
2.3 ZALOZENIA OPERACYINE AUDYTU WEWNETRZNEGO ......cuuuvereereeeeereeeeeeeereeeeeseseseseseeseernees 9
2.3.1 Zadania komorki audytu wewnetrznego (KAW ) .......cc.cccccoovviiiviiiiiiiiiaiiiiiieee 9
2.3.2 Relacje z kierownikami i personelem innych komorek organizacyjnych.............. 10
2.3.3  Stosunki z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi.....................ccc.ccoeeveeenrn.. 10
2.3.4  Specjalne zIeCeniQ....................cccccuiiiiiiiiiiii e 11
2.3.5 Przeglqd sprawdzajqcy, reakcja na sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
WEWHRIFZICZO ...ttt e et e ettt e et e e ettt e e e e 11
2.4 ZASADY DZIALANIA AUDYTU WEWNETRZNEGO .......ccutttiiiiiiiiiriieeeeeeeeereeeeereeesereeesereeeeee 12
2.4.1 Wysoka jakoSC QUAYTU...................ccc.occiiiiiiiiiiiiiiiiie e 13
2.4.2  Przelozenie zasobow KAW na obszary ryzyka....................ccccoevivieviiiieniieannnnn, 13
2.4.3  Profesjonalizm audytorow.....................cccooiiiiiiiiiiiiiiiiieiii e 13
2.4.4  Odpowiedzialnos¢ kierownictwa za kontrolg ......................cccccoceeeviceieniiiannnn, 14
2.4.5 Ukierunkowanie na poprawe dziatalnosci jednostki...................c.cccoceoiniennn. 14
2.4.6 POZIOM ISTOINOSCI ... 15
2.4. 7 OBIKEYWIZIM. ... 15
2.4.8 Swobodny obieg informacji, swoboda porozumiewania sig................................. 16
2.4.9  Ustawiczne doskonalenie zawodowe pracownikow ..................ccccccoevvecieencnn. 16
2.5 NALEZYTA STARANNOSC ...c.eetitiitinttetteiteitetete st sttt sttt ettt st st saeebe ettt seneenne e 16
2.6 KIEROWNIK KOMORKI AUDYTU WEWNETRZNEGO ( KIEROWNIK KAW)....coocvvireinne 17
2.7 KOORDYNATOR ZADANIA AUDYTOWEGO (KZA)....ccoiiiieiiieiieeieeeeeeeeeeee e 18
2.8 AUDYTOR ODPOWIEDZIALNY ...ettiiiiriieiieeteenirenteesieeereenseesneesieeesneenseesneesseesnneenseesnees 20
PROCEDURY I TECHNIKI AUDYTU...ccuiiiiiiisninneissninsensssncssesssscsssesssssessessacens 21
3.1 PLANOWANIE AUDYTU. .uutiitiiiieeiienieeteeniteeteeseeesseesisesneesaseesseesanesneesaneesneessnesneennnenns 21
3L 0 OCENATYZVRQA ... 21
3.1.2  Plan strategiczny QUAYIU ..................ccccccoeiiiiiiiiiiiieeeee e 25
3.1.3  ROCZNY PIaN QUAVIU. ..................c.ooooiiiiiiiiiciiee e 26
3.2 ZADANIE AUDYTOWE...cc.utiiitiritiiienieenttenteeteesteenseesiseeneesaseesseesanesseesaneesneenanesaneesanenns 27
3.2.1 Planowanie zadania audytowego ......................cc..cccceeviiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieeeeee 27
3.2.2  CzZYNNoSCi QUAVIOWE ...........c.c..ocoiiiiiiiiii e 34
3.2.3  SPrawozdawWezOSC...............ccccooviiiiiiiiiiii e 39
3.3 AKTA AUDYTU. oottt 42
3.3.1 Stale akta QUAYHU .......................c...cocciiiiiiiiiiiiiici e 43
3.3.2  Biezqce akta QUAYIU.....................cc..occoiiiiiiiiiii e 44
3.3.3  Przeglad jakoSci akt QUAYIU.......................ccccooiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 44
3.4 SPRAWOZDAWCZOSC NA TEMATY NIE ZWIAZANE BEZPOSREDNIO Z ZADANIAMI
AUDYTOWYMI ittt ettt sttt ettt ettt sttt et e ae st sbe bt et sbeebesas e bt esteeunesbeennesunens 46
3.5 POROZUMIEWANIE SIE ...covvvtvtteeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeeseeesseesssesessssseseeesessesseseeseeeeseee——... 47



3.6 CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE (AUDYT SPRAWDZAJACY) c.vvveeevieireeireenieesaeereessneenseennneens 47

3.6.1 Przeglad jakosci zadania audytu........................ccoccoeieiiiiiiiiiiiiiiiiee e 48
3.7 PRAWO DO ODWOLANIA SIE DO OSOBY TRZECIEJ .....cvvttiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeieeeeeeeseseeeseseseeeeeees 49
4 KWALIFIKACJE I ROZWOJ ZAWODOWY AUDYTOROW
WEWNETRZNYCH ...ccoooniiinnuiinisnncssanisssansssssssssssssssssssssssssssasssssasssssasssssssssssssssssssssssssssssssssss 51
Q.1 SZKOLENIE ...uuuuueuuuuuuuesssesseesssssssssesssesesesessssssssssesssssessssessseseeeeeseee...e.re...................—.————.. 51
4.2 OPIS STANOWISKA — KIEROWNIK KA W ....ooiiiiiiiiiiee e 51
4.3 OPIS STANOWISKA/FUNKCIJI - KOORDYNATOR ZADANIA AUDYTU ..cvvvvviiieeeeeieiinneneen. 52
4.4 OPIS STANOWISKA - AUDYTOR WEWNETRZNY ....cuuuuuuuterereeeeeereeeereeeseseeseessssessrsseseresseeees 53
4.5 OPIS STANOWISKA = ASYSTENT AUDYTU ...uvuvuuuuueueeeeereeeeereeeeereseessessssseseessesessnssneerenneeees 54
5 ZALACZNIKI .auuceeiiirerinneiensneiosssnissssnsssssssssssssssssssssssssssasssssasssssasssssassssssssssssssssssssssnss 55
5.1 ZALACZNIK 1. OCENA RYZYKA AUDYTU. ..ottt 55
ZALACZNIK 1A. METODY OCENY RYZYKA ..ciiittutiieeiiiiieiieiiieeeeeeeeeeeaiie e e e e e e eeevvannnnnas 58
5.2 ZALACzNIK 2. OCENA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNE]J ...........ccc......... 75
5.3 ZALACZNIK 3. PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO.......cccoccoiiiiiiiiieiieeeeiieeees 78
5.4 ZALACZNIK 4. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO ..ottt ettt e e e et e e e eaaae e e e e aaeaaeas 82
5.5 ZArACzNIK 5. WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU W
ZADANIU AUDYTOWYM ..ottt e e e e e e s e et 84
5.6 ZALACZNIK 6. ZESTAWIENIE ETAPOW ZADANIA AUDYTOWEGO ................ 86
5.7 ZArAczNIK 7. FORMULARZ PRZYDZIALU ZADANIA AUDYTOWEGO........... 87
5.8 ZAarAczNIK 8. FORMULARZ WNIOSKU O ZMIANE HARMONOGRAMU ........ 89
5.9 ZArACzNIK9. EWIDENCJA WYKORZYSTANIA CZASU. ..., 91
5.10 ZALACZNIK 10. LISTA WERYFIKACYJNA CELOW [ PLANOWANIA
ZADANIA AUDYTOWEGO ..ottt eeeeaaee e 93
5.11 ZArACzNIK 11. ZALECENIA DOTYCZACE GRAFICZNEJ ANALIZY
PROCESOW ...t s s s s 96
5.12  ZArACzNIK 12. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO.......cccccovvvviiiiieenenn. 99
5.13  ZALACZNIK 13. ARKUSZ USTALEN AUDYTU ..o 101
5.14 ZALACZNIK 14. PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY) .ot 103
5.15  ZArACZNIK 15. DOKUMENTACJA ROBOCZA .....cooooieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 104
516 ZALACZNIK 16. PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ ..o 111
5.17 ZALACZNIK 17. WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU
113

5.18  ZArAczniK 18. DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO....115
5.19  ZArAczNIK 19. LISTA WERYFIKACYJNA OCENY JAKOSCI WYKONANIA

ZADANIA Lo 116
520 ZALACZNIK 20. PORADNIK: JAK POROZUMIEWAC SIE Z
AUDYTOWANYMI I Z KIEROWNICTWEM. ....ccciiiiiiiiiiiiiiiicieceece 122
521 ZArACzNIK21. FORMULARZ LISTY WERYFIKACYJNEJ ZADANIA
AUDYTOWEGO ..ottt 131
522 ZALACZNIK 22. FORMULARZ PRZEGLADU POAUDYTOWEGO ................. 135
523  ZALACzNIK 23. KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ ................. 137



1 Wstep

1.1 Wprowadzenie

Podrecznik audytu wewnetrznego w administracji publicznej stanowi
podstawowe zrédto informacji dla jednostek sektora finanséw publicznych w Polsce,
obejmujgce zagadnienia zwigzane zaréwno 2z organizacja komoérek audytu
wewnetrznego, jak i prowadzeniem audytu wewnetrznego. Celem Podrecznika jest
dostarczenie kierownikom jednostki sektora finanséw publicznych (JSFP1) oraz
audytorom wewnetrznym, a takze innym zainteresowanym osobom, zasad i
wskazéwek, majgcych stuzy¢ im w ich biezgcej dziatalnosci. Warto jednak podkresli¢,
ze wymagajg one dalszego uszczegdtowienia na poziomie kazdej jednostki, bowiem
nie jest mozliwe uwzglednienie w tego rodzaju opracowaniu catej réznorodnosci form
i sposobéw, w jakich dziatajg jednostki sektora finanséw publicznych. W zwigzku z
tym, zaleca sie opracowanie, na bazie niniejszego podrecznika opracowanie wiasnej,
pisemnej, szczego6towe]j metodyki obejmujgcej cato$é¢ Iub cze$é zagadnien
omawianych w podreczniku.

Zasady i procedury wskazywane w podreczniku uwzgledniajg przepisy prawne
dotyczace audytu wewnetrznego oraz powszechnie uznawane standardy. Podrecznik
jest ponadto dostosowany do specyfiki sektora publicznego. Rozwigzania w nim
zaproponowane sg zalecane, nie stanowig jednak wytgcznego modelu mozliwych do
zastosowania rozwigzan — pod warunkiem, ze te beda zgodne z prawem oraz
powszechnie uznawanymi standardami oraz bedg stuzyty celom, dla jakich prowadzi
sie audyt wewnetrzny.

Organem administracji rzadowej wtasciwym w sprawie koordynacji kontroli
finansowej iaudytu wewnetrznego w JSFP jest Minister Finanséw. Niniejszy
podrecznik jest jedng z szeregu publikacji zwigzanych z wypetnianiem przez Ministra
Finanséw natozonego prawem obowigzku.

1.2 Kontrola finansowa i audyt wewnetrzny w administracji publicznej

Zgodnie z art. 28a ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
1998 r., Nr 155, poz.1014 ze zm.)odpowiedzialno$¢ za prowadzenie gospodarki
finansowej JSFP, w tym kontroli finansowej spoczywa na kierowniku kazdej JSFP.
Przepisy art. 35b ust. 2 i 3 wspomnianej wyzej ustawy wprowadzity obowigzek
stworzenia przez kierownika JSFP stworzenia pisemnych procedur kontroli
finansowej, ktére majg dotyczy¢ proceséw zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

'w dalszych partiach tekstu podrecznika skrét ten bedzie zastepowat petng nazwe ,jednostki sektora
finansoéw publicznych”.



Procedury te stanowig niezbedng czes¢ systemu kontroli wewnetrznej istniejagcego w
kazdej JSFP - zbioru zasad i mechanizméw stuzacych zapewnieniu prawidtowego
dziatania jednostki?.

Dla kierownika jako osoby odpowiedzialnej za gospodarke finansowg jednostki jest
zatem niezwykle istotne wtasciwe dziatanie systemu kontroli wewnetrznej, a w
szczegolnosci jej podsystemu — wewnetrznej kontroli finansowej. Niezalezny,
profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny jest dla kierownika podstawowym
zrédtem informacji o podlegtej jednostce. Dzieki informacji uzyskanej od audytora
kierownik moze oceni¢, czy wdrozony przez niego system kontroli wewnetrznej
spetnia swoje zadania.

Z tego powodu zdecydowano sie wprowadzi¢ obowigzek powadzenia audytu
wewnetrznego w znacznej czeSci polskiej administracji publicznej. Ze wzgledu na
wskazany powyzej Scisty zwigzek problematyki audytu wewnetrznego z systemem
kontroli finansowej w JSFP podstawowe definicje, zasady oraz tryb przeprowadzania
audytu wewnetrznego zostaty zawarte w rozdziale 5 dziatu | ustawy o finansach
publicznych obok przepiséw dotyczgcych kontroli finansowe;.

1.3 System kontroli wewnetrznej

Na system kontroli wewnetrzne] sktadajg sie Srodowisko kontroli i mechanizmy
kontroli.

Srodowisko kontroli stanowi ramy, w ktérych dziatajg rézne inne elementy kontroli.
Obejmuje styl zarzadzania (w tym strukture organizacyjng oraz sposéb przydziatu
obowigzkéw i funkcji kontroli), kulture instytucji i $wiadomo$é zawodowg
pracownikbw oraz ich ogblne nastawienie oraz $wiadomo$é o dziataniach
kierownictwa w dziedzinie kontroli wewnetrzne;.

Mechanizmy kontroli to wszystkie $rodki kontroli wewnetrznej majace na celu
zapobieganie, wykrywanie | naprawianie nieprawidtowosci przyjete przez
kierownictwo jednostki, w celu:

1. praktycznego zabezpieczenia uporzadkowanego i skutecznego prowadzenia
dziatalnosci,

2. zgodnosci z przyjeta politykg wewnetrzng,

3. zabezpieczenia majatku,

4. wykrywania oszustw i nieprawidtowosci,

5. prowadzenia doktadnej i rzetelnej ksiegowosci,

6. przygotowania na czas rzetelnych informacji finansowych.

2 Szerzej o systemie kontroli wewnetrznej informuje nastepny rozdziat niniejszego podrecznika.



1.4 Definicja audytu wewnetrznego

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

Audytem wewnetrznym jest ogot dzialan, przez ktore kierownik jednostki
uzyskuje obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania jednostki w zakresie
gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.

Definicje tg nalezy postrzegaé poprzez pryzmat Standardéow Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego, opracowanych przez Instytut Audytorow Wewnetrznych,
ktére nastepujgco definiujg audyt wewnetrzny:

LAudyt wewnetrzny stanowi niezalezne, obiektywne dziatania o charakterze
zapewniajagcym i doradczym, zaprojektowane w celu przysporzenia dodatkowej
warto$ci i usprawnienia dziatalnosci danej instytucji. Pomaga on danej organizacji w
osigganiu jej celéw poprzez wprowadzenie systematycznego, zdyscyplinowanego
podejscia do oceny i poprawy skutecznosci w zakresie proceséw zarzadzania
ryzykiem, kontroli i kierowania (governance) organizacjq’.

Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym kierownikowi JSFP do
uzyskania racjonalnego zapewnienia, czy :

e cele postawione przed jednostka sg wykonywane

e zasady i procedury wynikajace z przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego
lub przyjete przez kierownika jednostki sg wdrazane i przestrzegane,

e mechanizmy i procedury stanowigce system kontroli wewnetrznej sg adekwatne i
skuteczne dla prawidtowego dziatania jednostki.

Dziatania KAW? powinny byé prowadzone w sposéb, ktéry w zadowalajacym stopniu
zapewni, iz prace audytu prowadzone sg zgodnie z:

e przepisami prawnymi dotyczacymi audytu wewnetrznego,
e standardami audytu wewnetrznego,

e wewnetrznymi  procedurami  stuzacymi  efektywnosci i skutecznosci,
zaprojektowanymi w danej jednostce do kontrolowania prac KAW, o ile te ostatnie
istnieja.

Sw dalszych partiach tekstu podrecznika skrét ten bedzie zastepowat petng nazwe ,komérka audytu
wewnetrznego”.



1.5 Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje wszelkie dziatania prowadzone przez dang organizacje,
badZz przez jednostki, za ktére dana organizacja jest odpowiedzialna. Obowigzki
Kierownika komoérki do spraw audytu wewnetrznego (KAW) obejmujg badanie i
identyfikowanie zakresu obszaru podlegajgcego audytowi oraz podejmowanie
dziatan zmierzajgcych do poszerzenia tego obszaru w razie potrzeby.

Audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzany w postaci:

Badania wiarygodno$¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania @z
wykonania

budzetu przez sprawdzenie: przestrzegania zasad rachunkowos$ci, zgodnosci
zapisbw w ksiegach rachunkowych z dowodami ksiegowymi, zgodno$ci
sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami
w ksiegach rachunkowych (audyt finansowy),

Oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systeméw kontroli, zarzadzania
ryzykiem i kierowania (governance) jednostkg sektora finanséw publicznych
(audyt systemu),

Oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych
Srodkdbw oraz  przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych
zobowigzan (audyt gospodarnosci).

\ 1.6 Cele audytu wewnetrznego

Celami audytu wewnetrznego sa:

analiza ryzyk, przed jakimi stoi dana organizacja oraz Srodowiska kontroli
wewnetrznej, dla ustalenia programu audytu opartego na ocenie ryzyka oraz w
szczegolnosci ocena efektywnos$ci procesu zarzadzania ryzykiem;

sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wtasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy (zalecen);

wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym
systemie;

dostarczenie, w oparciu o ocene systemu kontroli wewnetrznej, racjonalnego
zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo®;

4 ang. reasonable assurance — termin majacy na celu wyjasnienie, iz nie chodzi to o absolutng, stu
procentowg pewnos$é.



\ 1.7 Odpowiedzialnos¢ za audyt wewnetrzny

Kierownik kazdej JSFP jest odpowiedzialny za ustanowienie KAW, ktéra jest
funkcjonalnie niezalezna od pozostatych komoérek danej organizacji, oraz ktérej
kierownik podlega bezposrednio wtasnie kierownikowi danej JSFP.

Minister Finanséw odpowiada za koordynacje funkcjonowania komoérek audytu
wewnetrznego w administracji rzgdowej, za wydawanie odpowiednich standardow,
wytycznych oraz podrecznikéw dla audytorow wewnetrznych jak réwniez za
doradzanie im w sprawach ich wtasciwego szkolenia.



2 Komorka audytu wewnetrznego (KAW)

2.1 Pozycja wewnatrz organizacji i niezaleznos¢

Komérka audytu wewnetrznego podlega bezposrednio kierownikowi JSFP. Do
Kierownika JSFP nalezy zapewnienie organizacyjnej niezaleznosci audytoréw
wewnetrznych. Aby zapewni¢ niezaleznos¢ KAW, nie mozna pozwoli¢ na
uczestnictwo jej pracownikéw dziataniach zwigzanych z zarzgdzaniem jednostka.

Kierownik KAW jest niezalezny w zakresie planowania pracy danej komorki,
przeprowadzania audytu i sktadania sprawozdan z jego ustalen.

KAW podlega bezposrednio kierownikowi danej jednostki, oraz wspomaga jg w
realizacji celow i funkcji wyznaczonych przez dotyczace jej przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego, akty prawa wewnetrznego, a takze inne dokumenty o
charakterze programowym. KAW odpowiada wobec kierownika JSFP za realizacje
funkcji zwigzanych z audytem wewnetrznym. Z drugiej strony, audytorzy wewnetrzni
muszg zachowywac swojg niezalezno$¢ i postepowaé zgodnie z ustalonymi normami
etyki zawodowej i standardami audytu wewnetrznego®.

2.2 Sktad komorki audytu wewnetrznego

Personel KAW winien sktada¢ sie z kierownika danej komérki oraz takiej liczby
audytoréw wewnetrznych, ktéra umozliwia realizacje celow okreSlonych w karcie
(charter) Komérki Audytu Wewnetrznego zatwierdzonej przez kierownika JSFP. W
przypadku jednostek o ograniczonym zakresie dziatania, je$li nie sprzeciwiajg sie
temu istniejgce przepisy prawa, audyt wewnetrzny moze by¢ wykonywany przez
pojedynczego audytora, albo przez komoérke audytu stuzgcg wiecej niz jednej
jednostce. Liczba zadan audytowych, ktéra jest wystarczajgca do tego, aby zapewnic
w stopniu rozsadnym prawidtowe dziatanie jednostki jest uzalezniona od wielkosci
danej instytucji, wielkosci bedacych w dyspozycji $rodkéw finansowych i jej majatku,
oraz od innych czynnikdw spetniajacych potrzeby danej jednostki wyznaczonych
przez jej kierownika.

2.3 Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego

2.31 Zadania komoérki audytu wewnetrznego (KAW )

Dziatalnos¢ audytu wewnetrznego obejmuje przede wszystkim przeglad, ocene i

s Standardy audytu wewnetrznego opublikowane przez Ministra Finanséw, standardy Instytutu
Audytoréw Wewnetrznych (lIA) i Miedzynarodowej Organizacji Naczelnych Organdw Audytu
(INTOSAI), wytyczne i standardy audytu wewnetrznego wydawane przez Ministra Finanséw,



weryfikacje stopnia przestrzegania, efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizmow
kontroli. Jest to funkcja o charakterze doradczym, zatem KAW nie dysponuje
uprawnieniami wtadczymi wobec innych oséb wewnatrz danej organizacji, i ktéra nie
ustanawia, ani nie wdraza zasad i procedur. KAW moze dokonywac jedynie
przegladu zasad, planoéw, procedur oraz innych mechanizmoéw kontroli wewnetrznej
w zakresie kompetencji danej jednostki, oraz sktada¢ sprawozdania z ustaleniami
dotyczacymi mozliwych ich mozliwych ulepszen. Audyt wewnetrzny w zaden sposéb
nie zwalnia innych oséb wewnatrz danej organizacji z obowigzkéw im przypisanych.
Co wiecej, audytorzy wewnetrzni powinni pomagag, o ile to potrzebne, pracownikom
JSFP w zrozumieniu faktu, ze sami pracownicy odpowiedzialni za mechanizmy
kontroli i nie powinni polegaé jedynie na ustaleniach audytu w kwestii tworzenia
mechanizmow kontrolnych.

2.3.2 Relacje z kierownikami i personelem innych komérek organizacyjnych

Zasadg obowigzujagcg w audycie wewnetrznym jest przeprowadzanie zadan
audytowych w sposob konstruktywny. Zawsze, kiedy jest to mozliwe, trzeba
wystepowaé o pomoc ze strony personelu danego departamentu przy planowaniu i
wykonywaniu danego zadania, stucha¢ ich opinii i wskazowek. Postawa taka nie
moze jednak podwazac¢ faktu, ze audytorzy wewnetrzni musza mie¢ zagwarantowany
nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw, wszystkich pracownikow oraz
wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu. W razie
potrzeby nalezy podjg¢é odpowiednie kroki dla umozliwienia zbadania informac;ji
poufnych lub tajnych. Przed rozpoczeciem kazdego zadania audytowego, nalezy
odpowiednio poinformowac kierownika wiasciwej komorki o planowanych dziataniach
audytu.

233 Stosunki z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi

Kierownik KAW powinien by¢ odpowiedzialny za koordynacje stosunkéw jednostki z
audytorami zewnetrznymi czy kontrolerami.

Postawa wspétdziatania i wspdipracy to najlepsze okreslenie relacji wystepujacych
pomiedzy audytem wewnetrznym i audytorami/kontrolerami zewnetrznymi.

W celu zapewnienia koordynacji prac audytu kierownik komorki audytu
wewnetrznego i audytorzy/kontrolerzy zewnetrzni powinni utrzymywaé bezposrednie
oraz w miare mozliwosci state kontakty.

Koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z audytorami/kontrolerami zewnetrznymi
powinna polega¢ zasadniczo na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej wspotpracy,
celem zapewnienia:

e uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,
e wymiany informaciji,

¢ unikania dublowania wysitkoéw i kosztéw poswiecanych na rutynowe etapy pracy,
w zakresie audytu.

W miare mozliwosci nalezy przeprowadzaé okresowe spotkania z udziatem
kierownika komérki audytu wewnetrznego i audytoréw / kontroleréw zewnetrznych w
celu ustalenia wtasciwych obszaréw wzajemnego wspierania sie lub mozliwosci
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wspolnej realizacji okreslonych celéw (np. we wspdélnych zespotach). W miare
potrzeb nalezy opracowywac skoordynowane lub zintegrowane programy audytu.
Przyktad obszaréw, ktére mogq by¢ przedmiotem wspdtpracy pomiedzy audytorami
wewnetrznymi i zewnetrznymi, stanowi¢ moga zagadnienia mechanizméw kontroli,
ktére mogg obejmowac istotne stabosci, btedy i nieprawidtowosci w systemie kontroli,
dziatania bezprawne, oceny kierownictwa, istotne rozwigzania organizacyjne
dotyczace audytu, spory z kierownictwem, albo trudnosci napotykane przy
przeprowadzaniu audytow. Tematy do dyskusji obejmowa¢ mogqg takze techniki i
metody audytu, oraz sposoby doboru préb do badan.

Ze wzgledu na wystepujace réznice celow miedzy wspomnianymi instytucjami nie
mozna natomiast dopusci¢ do tego, aby audyt wewnetrzny wykonywat wytgcznie
zadania ustugowe wobec audytora czy kontrolera zewnetrznego.

Ponadto nalezy pamigtaé, ze niektérzy audytorzy zewnetrzni — na przyktad biegli
rewidenci - zainteresowani sg czesto wytacznie dorocznym badaniem rocznych
sprawozdan, ktore przyjmuje forme weryfikacji stanu aktywéw, majatku i zobowigzan
wg stanu na okreslony dzien, oraz takg analize rachunku wynikéw finansowych, ktora
umozliwi im wyrazenie opinii na temat rzetelnosci sprawozdan finansowych. Zakres
takiego badania powinien obejmowacC przeglad elementow systemu kontroli
wewnetrznej dotyczacych gtéwnie zabezpieczenia dbatosci o posiadane sktadniki
majatku (aktywa) oraz wiarygodnosci i rzetelnosci ewidencji finansowo-ksiegowe;j.
Tymczasem w odréznieniu od powyzszego, audyt wewnetrzny polega na realizacji
zadan umieszczonych rocznym planie audytu, ktére dotyczg nie tylko sfery finansowo
- ksiegowej, ale réwniez sprawdzajg efektywnoS¢ pracy jednostki i jej
poszczegblinych komorek, przestrzeganie wszystkich zasad i procedur.

2.34 Specjalne zlecenia

Sporadycznie pracownicy KAW moga by¢ na zyczenie kierownika JSFP kierowani do
pracy bezposrednio na rzecz innych departamentéw nad specjalnymi zadaniami nie
majgcymi zadnego zwigzku z celami KAW i zadaniami wynikajagcymi z rocznego
planu audytu. Podczas wykonywania takich zlecen dany audytor (pracownik KAW)
podlega¢ bedzie zlecajgcej komédrce organizacyjnej w sprawach dotyczacych danego
zlecenia roboczego; jednakze w pozostatych sprawach natury administracyjnej
audytor winien zwraca¢ sie o wskazéwki do kierownika KAW. Pracownik KAW
(audytor wewnetrzny) powinien zadba¢ o to, aby zadania mu powierzone w trakcie
specjalnego zlecenia nie powodowaty naruszenia standardéw audytu wewnetrznego,
zwtaszcza tych dotyczgcych bezstronno$ci i obiektywnosci audytora oraz unikania
konfliktu interesow.

Problemowi wykonywania przez audytora dziatan nie zwigzanych z audytem
poswiecony jest takze rozdziat 25.7 ,Obiektywizm” niniejszego podrecznika.

235 Przeglad sprawdzajacy, reakcja na sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu wewnetrznego

Zasadg przy prowadzeniu audytu wewnetrznego jest osiggniecie porozumienia z
pracownikami jednostki co do prawdziwosci stwierdzonych faktéw zwigzanych z
ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania z audytu
wewnetrznego. Tam gdzie jest to wiasciwe, nalezy ustali¢ dziatania korygujace, jakie
nalezatoby podjgé i uwzgledni¢ je w sprawozdaniu. Czasami personel audytu
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wewnetrznego moze pracowac z audytowanymi nad poszukiwaniem najlepszych
rozwigzan dla unikniecia niedociggnie¢ stwierdzonych w toku audytu.

Jezeli zawiodg inne sposoby osiggniecia porozumienia z audytowanymi, ustalenia
zadania audytowego, ktdére majg by¢ zamieszczone w sprawozdaniu poddawane sg
przegladowi sprawdzajgcemu z udziatem kierownika JSFP, lub osoby przez nich
wyznaczonej. Otrzymujg oni nastepnie egzemplarz projektu sprawozdania z
przeprowadzenia audytu do sprawdzenia przed jego rozprowadzeniem.

Po upewnieniu sie przez kierownika KAW, Ze sprawozdanie jest adekwatne do
wystepujacych okolicznosci, nastepuje ostateczna dystrybucja sprawozdania,
zgodnie z ustalong procedurg i wedtug przyjetego rozdzielnika. Egzemplarze
sprawozdania lub wyjatki ze sprawozdan audytu mogq by¢ przekazane odpowiednim
pracownikom za posrednictwem ich przetozonych badz takze do innych
zainteresowanych osob.

Jezeli reakcje audytowanych (podejmowane lub planowane dziatania i szacunkowy
termin ich realizacji) dotyczace zaleceh audytu nie zostaly zamieszczone w
kohcowym sprawozdaniu kierownik KAW oraz zainteresowani cztonkowie personelu
audytu winni podjaé wspolng prace z danym kierownikiem departamentu nad
ustaleniem wzajemnie zadowalajgcych dziatan w odpowiedzi na wskazania audytu.
Takie plany dziatania nalezy nastepnie przekaza¢ pierwotnym adresatom
sprawozdania z audytu.

Na kierowniku KAW spoczywa ostateczna odpowiedzialno$¢ za ocene reakciji
zainteresowanej komoérki  organizacyjnej czy jednostki. KAW  powinien
wspotpracowaé z kierownikiem danej komérki organizacyjnej we wtasciwy sposob,
zgodnie z zakresem kompetencji, nad rozwigzaniem ewentualnego sporu.

Zakres dystrybucji sprawozdan z przeprowadzenia z audytu jest ograniczony i wynika
z przepisow prawa. Nie nalezy ich powiela¢ ani przekazywaé innym adresatom bez
wyraznej zgody kierownika komorki audytu wewnetrznego.

2.4 Zasady dziatania audytu wewnetrznego

Aby zapewni¢ spetnienie celu audytu wewnetrznego, polegajacego na efektywnym
stuzeniu potrzebom kierownika danej JSFP, nalezy przyja¢ szereg podstawowych
zasad dziatania, takich jak:

e zapewnienie wysokiej jakosci audytu,

e przetozenie zasoboéw KAW na obszary ryzyka,

e profesjonalizm audytoréw,

e odpowiedzialnos¢ kierownika JSFP za system kontroli wewnetrznej,
e ukierunkowane podejscie na poprawe dziatania jednostki,

e wyznaczenie poziomu istotnosci

e obiektywizm,

e swobodny obieg informacji — swoboda porozumiewania sie,
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e ustawiczne doskonalenie zawodowe pracownikow.

241 Wysoka jako$¢ audytu

Wysoka jako$¢ audytu polega na dgzeniu do dostarczenia kierownictwu ustug
przynoszgcych warto§¢ dodang. W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu
nalezy przedstawiaé przejrzyste oceny i pokaza¢, w jakim zakresie mozna
wprowadzaé usprawnienia.

Udziaty poszczegolnych pracownikédw KAW w wykonaniu zadania audytowego
powinny uktadac sie w jedng cato§¢ — bez luk, bez tar¢, bez dublowania pracy.

Zadania audytowe nalezy zawsze realizowaé w sposob rzetelny, z zachowaniem
zasad etyki.

Na kazdy audyt przeznacza sie okreslong ilo§¢ dni (osobodni) pracy, a koordynator
zadania audytowego powinien we wspodipracy z zespotem realizujgcym zadanie
audytowe opracowaé¢ plan mozliwie najlepszego wykorzystania tego czasu dla
osiggniecia uzgodnionych celéw zadania audytowego. Plan ten powinien zostac
zatwierdzony przez kierownika KAW. Nalezy wyznaczy¢ termin sporzgdzenia
sprawozdania z audytu. Konieczne wydaje sie ustalenie, jakie srodki zostang
zastosowane do pomiaru efektywnosci poszczegoélnych audytorébw w osigganiu
uzgodnionych celow.

242 Przetozenie zasobow KAW na obszary ryzyka

Jeden z Miedzynarodowych Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego stanowi, ze ,Audytorzy wewnetrzni powinni ocenia¢ gospodarnose¢ i
efektywno$§¢é wykorzystania zasobdéw”. Waznym jest, aby audytorzy wewnetrzni
pamietali o tym, ze odpowiedzialno$¢ za gospodarne i efektywne wykorzystanie
zasoboéw jednostki audytowanej dotyczy rowniez dziatalno$ci prowadzonej przez nich
samych

Czas pracy pracownikéw audytu wewnetrznego jest ograniczony. Z tego powodu
podstawowe znaczenie ma takie przeznaczenie i wykorzystanie czasu, ktére
przynosi najwicksze korzySci danej organizacji. Aby zaplanowaé efektywne
wykorzystanie umiejetnoSci i czasu audytorow oraz materiatdbw potrzebnych do
wykonania zadania audytowego KAW dokonuje oceny ryzyka. Kluczowe znaczenie
dla wtasciwego wykorzystania zasobéw KAW ma ustalenie priorytetow obszaréw
ryzyka, a wiec takze kolejnosci, w jakiej zostang poddane audytowi. [zostato ono
opisane w rozdziale 3.1.1 ,Ocena ryzyka niniejszego podrecznika”.

243 Profesjonalizm audytoréw

Pracownikom KAW nalezy stawia¢ wysokie wymagania dotyczgce umiejetnosci
zawodowych, umiejetnoSci postepowania z ludzmi na wszystkich szczeblach
organizacji oraz zdolnosci do twdrczego myslenia. Audytowani oceniajg dziatanie
KAW i instytucje audytu wewnetrznego na podstawie kontaktéw z poszczegdlnymi
audytorami. Postawa audytora, ktdry nie spetnia zaktadanych wysokich standardéw
wykonywania tego zawodu moze zaszkodzi¢ wizerunkowi KAW.

Audytor powinien umieé¢ przystosowa¢ sie do nieustannie zmieniajgcego sie
Srodowiska, z ktorym spotyka sie w ramach wykonywania réznorodnych zadan
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audytowych, a takze szybko zdobywa¢ wiedze dotyczgaca nowych technik i nowych
ustug, jakie $Swiadczy administracja .Konieczne wydaje sie, aby audytor w
sporzadzanych przez siebie dokumentach i sprawozdaniu potrafit przedstawic
prostym, przejrzystym jezykiem problemy opisane specjalistycznym- technicznym czy
urzedniczym - zargonem.

Audytor powinien zachowywac¢ sie taktownie i z szacunkiem wobec audytowanych i
kolegébw - innych audytoréw. Postawa taka pomoze zdobyé¢ szacunek i zaufanie
audytowanych oraz unikng¢ podejrzen i oskarzen. Audytorowi potrzebna jest
determinacja w radzeniu sobie z trudnymi problemami oraz wkraczaniu w nowe
obszary poddawane badaniu. Powinien by¢ odporny na naciski oraz sktonny do
wytezonej i dtugotrwatej pracy, jakiej wymaga ustalenie faktéw, zdolny do
udokumentowania w ten sposdb, aby nadawaly sie one do przyjecia przez
kierownictwo.

Zalecenia sformutowane w trakcie wykonywania zadania audytowego powinny
opiera¢ sie na faktach, za$ fakty nie moga zostaé pozbawionego wtasciwego im
kontekstu. Audytor musi dokonaé obiektywne, czyli pozbawionej dazenia do
osiggniecia jakichkolwiek witasnych osobistych celéw, oceny istotnosci ustalen, jakie
przyniosto zadania audytowego.

244 Odpowiedzialnos¢ kierownictwa za kontrole

Audytorzy wewnetrzni nie powinni by¢ uprawnieni do podejmowania decyzji o
charakterze wtadczymi. Nie powinni oni rowniez odpowieda¢ za jakikolwiek rodzaj
dziatalnosci danej JSFP, jaki jest poddawany audytowi. Nie moga tez poza wtasng
jednostkg petni¢ zadnych obowigzkéw wigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, ktére to obowigzki mogtyby wymagaé wykonania audytu. KAW ze
wzgledu na koniecznoS¢ zachowania obiektywizmu i bezstronnosci nie moze
przyjmowac¢ na siebie odpowiedzialnosci za dziatania operacyjne jednostki. Musi
takze unikaé przeprowadzania audytu wlasnych wynikow pracy.

Kierownictwo JSFP jest odpowiedzialne za ustanowienie elementéw systemu kontroli
wewnetrznej (mechanizmy kontroli oraz $rodowisko kontroli), oraz zapewnianie
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci stosowanych mechanizméw kontroli.
Mechanizmy kontroli nie powinny byé wdrazane wytacznie w nastepstwie zalecen
audytora. Jezeli zalecenia audytora sg jedynym uzasadnieniem dla wprowadzenia
lub modyfikacji danego mechanizmu kontroli, moze to by¢ sygnat, ze odpowiedzialni
kierownicy nie sg wystarczajgco przekonani o konieczno$ci ich wprowadzenia. Aby
unikng¢ takiej sytuacji, audytor nie moze dostarcza¢ kierownikowi JSFP gotowych
rozwigzan Kierownik na podstawie informacji uzyskanych od audytora powinien
zaprojektowaé odpowiednie procedury i mechanizmy. Wspomniane elementy
systemu kontroli wewnetrznej stanowig sposdéb wdrozenia ogoélnych zatozen
kierownictwa dotyczacych zarzadzania JSFP do praktyki dziatalno$ci jednostki.

245 Ukierunkowanie na poprawe dziatalnosci jednostki

Ze wzgledu na fakt, ze audytorzy zajmujg sie testowaniem i oceng elementow
systemu kontroli wewnetrznej, zainteresowani sg, aby ich ustalenia przyczynity sie do
poprawy dziatalno$ci jednostki audytowanej w przysztosci. Wazne jest, aby audytorzy
nie wykorzystywali btedéw wykrytych w trakcie swoich badan do oceniania os6b za
nie odpowiedzialnych. Btedy jedynie ujawniajg stan rzeczy lezacy u ich ZzZrodta.
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Audytorow wewnetrznych powinno interesowac¢ znacznie bardziej skorygowanie
istniejgcego problemu niz poszczegdbine btedy.

246 Poziom istotnosci

Zaden element dziatalnosci JSFP nie jest z zasady wolny od btedéw. Audytor
wewnetrzny powinien ustali¢ jaki margines btedow nie stwarza zagrozenia dla
dziatalnosci jednostki, a tym samym jest akceptowalny dla potrzeb audytu.

Audytor powinien skfoni¢ kierownictwo do stworzenia stosownych mechanizmoéw i
procedur stuzgcych wykrywaniu i zapobieganiu btedom, gdy wykryje w trakcie
zadania audytowego, ze:

e poziom nasilenia btedéw zaczyna stawac sie w nieuzasadnionym stopniu wysoki,
e liczba btedoéw istotnie sie powieksza, stajg sie coraz powazniejsze,
e bfedy pociggajg za sobg skutki finansowe istotnych rozmiaréw.

Kluczowe jest za kazdym razem ustalenie przez audytora we wspotpracy z
kierownikiem JSFP, jakie skutki finansowe lub jaki poziom wystepowania btedéw
zostang uznane za istotne.

Z kolei bardzo niewielkie nasilenie btedéw w danym rodzaju dziatalnosci JSFP moze
sktaniaC audytora do wniosku, ze mechanizmy kontroli sg nadmiernie rozbudowane
w stosunku do potrzeb.

247 Obiektywizm

Audytor powinien dazy¢é do wykonywania swoich obowigzkéw swoich ustalen w
sposo6b obiektywny. Swoje ustalenia i zalecenia musi oprze¢ na faktach, a nie na
wrazeniach, jakim ulegt w czasie dokonywania badan. Powinien pamietac, Zze jego
dziatalno$¢ jest tylko ustugg Swiadczong kierownictwu, ktére ma miec¢ zaufanie do
wynikdéw jego pracy.

Audytorzy wewnetrzni nie powinni dostosowywa¢ swoich ocen w sprawach
dotyczacych audytu do oczekiwan innych oséb. Konieczne, aby czuli sie przekonani,
ze dostarczajg produkt o wysokiej jakosci i ze nie poczynili w tej kwestii zadnych
znaczacych ustepstw. Zadania audytowe muszg by¢é wykonywane w taki sposob, aby
audytorzy wewnetrzni nie byli stawiani w sytuacjach, w ktorych czuliby sie
niezdolnymi do wydawania obiektywnych, zgodnych z ich umiejetnosciami i wiedza
zawodowaq opinii (professional judgement).

Zadania dla personelu KAW musza by¢ wyznaczane w taki sposéb, aby unikngé
potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw intereséw oraz uprzedzen czy stronniczosci.
Jezeli wystapi sytuacja konfliktu interesow od audytorow oczekuje sie sktadania
sprawozdan Koordynatorowi Zadania Audytu. Koordynator albo Kierownik KAW
rozpatrzy dang sytuacje konflikt i ponownie wyznaczy audytoréw do wykonania
zadania, jezeli uzna to za stosowne. Audytorzy powinni podlegac¢ rutynowej rotacji
pomiedzy obszarami poddawanymi audytowi i komérkami audytowanymi w JSFP, co
powinno sprzyja¢ szkoleniu, rozwojowi kariery zawodowej, oraz ogranicza¢ ryzyko
wystgpienia konfliktu intereséw.

Audytorzy wewnetrzni zazwyczaj nie mogg podejmowac obowigzkéw zwigzanych z
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operacyjng dziatalnoscig JSFP. Jezeli zdarza sie czasem, ze audytorzy wewnetrzni
wykonujg prace nie polegajacg na audycie, to zaktada sie, ze nie dziatajg oni w roli
audytoréw wewnetrznych. Audytorzy nie mogg angazowac sie w audyt jakichkolwiek
dziatan, w sprawach, w ktérych dysponowali kompetencjami wtadczymi, lub za ktére
ponosili odpowiedzialno$é w ciggu poprzednich 24 miesiecy.

Pracownicy przeniesieni lub zatrudnieni czasowo w KAW nie powinni przeprowadzaé
audytu tych dziatan, ktére poprzednio sami wykonywali, dop&ki nie uptynie rozsadnie
przyjety okres czasu. Nalezy zatozy¢, ze pracownicy tacy mogg nie by¢ bezstronni
przy prowadzeniu badania.. Przy wykonywaniu nadzoru nad pracami KAW oraz przy
sktadaniu sprawozdan z zadan audytowych trzeba zwraca¢ uwage, czy audytor
wewnetrzny jaki prace w JSFP wykonywat wczes$niej audytor wewnetrzny.

Koordynator oraz/lub Kierownik Komorki Audytu \Wewnetrznego odpowiadajg za
sprawdzenie wszelkich wynikbw pracy audytu przed ztozeniem koncowego
sprawozdania w celu upewnienia sie, czy przy jego opracowywaniu zachowano
bezstronno$é.

24.8 Swobodny obieg informacji, swoboda porozumiewania sie

Praca zespotowa charakterystyczna dla KAW wymaga swobodnego obiegu
informacji w sposéb formalny jak i nieformalny, zaréwno w gére jak i w dét hierarchii
organizacyjnej JSFP, jak rowniez pomiedzy pracownikami KAW.

249 Ustawiczne doskonalenie zawodowe pracownikoéw

Kierownik KAW oraz Kierownik JSFP powinni sprzyjaé rozwojowi zawodowemu
pracownikow KAW poprzez:

e zachecanie do zdobywania wiedzy i umiejetnosci w ramach jak i na zewnatrz
danej JSFP poprzez udziat w szkoleniach, wizytach studyjnych, studiach, stazach

itp.,

e oferowanie zadan bedgcych wyzwaniem dla audytoréw wewnetrznych,
zapewnienie w miare mozliwosci réznorodnosci tematyki zadan audytowych
dla utrzymania mozliwie jak najwyzszego poziomu zainteresowania audytoréw

praca,

e wymaganie zawodowego podejscia do wykonywania obowigzkéw oraz
nagradzanie i propagowanie postaw, ktére sSwiadczg o wysokich standardach
uprawiania zawodu.

2.5 Nalezyta starannos¢

Zachowanie nalezytej starannos$ci zawodowej przez audytora oznacza staranne i
sprawne postugiwanie sie umiejetno$ciami audytorskimi w taki sposéb, jakiego
oczekiwa¢ mozna od rozwaznego i kompetentnego audytora wewnetrznego
dziatajgcego w takich samych lub podobnych okolicznosciach.

Standard nalezytej starannosci wymaga zachowania racjonalnie uzasadnionego
stopnia dbatosci i kompetencji, nie zapewnia jednak nieomylnosci czy tez
nadzwyczajnych wynikow dziatania. W zwigzku z tym audytor wewnetrzny nie moze
w sposbdb bezwzgledny zapewnié, ze przypadki btedow lub nieprawidtowosci w ogoéle
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nie wystepuja. Nie nalezy zapomina¢, ze audytor zazwyczaj nie dysponuje takim
zasobem wiedzy specjalistycznej, jaki charakteryzuje pracownikéw merytorycznych.

Starannos¢ zawodowa powinna by¢ odpowiednia do stopnia ztozonosci
przeprowadzanego audytu. Dziatanie z nalezytg zawodowq starannoscia wymaga
zatem, aby przy wykonywaniu danego zadania audytowego tak zaplanowaé zakres
prac, aby byto mozliwe osiggniecie celéw audytu. Czynnosci zawodowe audytora
muszg by¢ odpowiednie do znaczenia obszaru poddanego audytowi dla JSFP,
prawdopodobienstwa wystgpienia bteddw i nieprawidtowosci, efektywnosci
stosowanego systemu kontroli wewnetrznej. Dziatanie z nalezytg starannos$cig
wymaga réwniez zapewnienia, aby korzySci zwigzane z realizacjg zadania
audytowego byty wieksze lub rébwne poniesionym naktadom.

Zagadnieniem zwigzanym z zapewnieniem nalezytego stopnia zawodowej
starannosci jest konieczno$¢ statego podnoszenia wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji
przez audytoréw. Obowigzkiem Kierownika KAW, a takze Koordynatora Zadania
Audytowego jest dbanie o zachowywanie nalezytej starannosci przez podlegtych
badz nadzorowanych pracownikow.

Nalezyta starannoS¢ wyraza sie w postepowaniu zgodnym z przyjetymi
wskazdéwkami metodycznymi oraz stosowaniu sie do ogdlnie przyjetych standardow.
Ocena, czy audytorzy dziatajg we wskazany sposéb powinna by¢é dokonywana przez
Kierownika KAW czy Koordynatora Zadania Audytowego np. przy zatwierdzaniu
planu audytu czy sprawozdania z przeprowadzenia audytu.

2.6 Kierownik komoérki audytu wewnetrznego ( Kierownik KAW)

Kierownik KAW jest odpowiedzialny za zarzadzanie komorkg audytu wewnetrznego.
Efektywne zarzgdzanie wymaga, aby:

e praca KAW realizowata cele i obowigzki zatwierdzone przez kierownika JSFP,
e zasoby komoérki byty efektywnie i skutecznie wykorzystywane.
e praca audytu byta zgodna z prawem oraz standardami audytu wewnetrznego.

Kierownik KAW odpowiada za nastepujace zadania:

zatwierdzanie celdéw, planéw i zakresu zadania audytowego zgodnych ze kartg
danej KAW, oceng ryzyka, oraz potrzebami audytu,

e ustalenie zasad i procedur zwigzanych z kierowaniem KAW oraz sprawowanie
nadzoru nad ich przestrzeganiem przez pracownikéw KAW,

e nadzo6r nad pracownikami w zakresie wykonywania powierzonych im zadan,
zwtaszcza nad przygotowaniem sie do przeprowadzenia zadania audytowego i
nad przestrzeganiem obowigzujacych zasad i trybu przeprowadzania audytu
wewnetrznego oraz jego zgodnosci ze standardami miedzynarodowymi,

e dokonywanie/zatwierdzanie wstepnej analizy obszaréw ryzyka,
e uzgodnienie planu audytu z kierownikiem JSFP,

e podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu poza planem, na wniosek

17



kierownika JSFP, a w sytuacji, jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego
poza planem audytu wewnetrznego stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu,
zawiadamia o tym na piSmie kierownika jednostki, a w przypadku jednostek, o
ktérych mowa w art. 35d ust. 1 pkt 2 —14 ustawy, takze Gtéwnego Inspektora
Audytu Wewnetrznego,

e zatwierdzanie dokumentu przydzielajgcego pracownikow KAW do zadania
audytowego oraz w przypadkach, kiedy zadanie audytowe bedzie realizowane
przez dwu Ilub wiecej audytorédw, wyznaczanie Koordynatora Zadania
Audytowego,

e ostateczne zatwierdzanie sporzgdzanych programéw zadan audytowych oraz
sprawozdan z przeprowadzenia audytu oraz dbanie o to, aby dokonana w
sprawozdaniu ocena audytowanej dziatalnosci byta rzetelna, za$s
udokumentowanie wynikéw audytu byto prawidtowe,

e sprawowanie nadzoru nad opracowaniem i prowadzeniem statych akt audytu,
e ustanowienie i prowadzenie programu naboru i rozwoju zasoboéw ludzkich KAW.

e koordynacje prac audytu wewnetrznego i zewnetrznego dla zapewnienia
odpowiedniego zakresu audytu, minimalizowania zakresu dublowania prac
audytoréw zewnetrznych i wewnetrznych i zwigzanego z tym ograniczenia
kosztow,

e przyjecie i realizowanie programu zapewnienia jakosSci.

Kierownik KAW realizujgc program zapewnienia jakosci dziatan KAW powinien dbaé
o to, aby taki program przyczyniat sie do usprawnienia dziatalnosci KAW. Bezcelowe
jest utrzymywanie programu zapewnienia jakosci jezeli nie przynosi on skutkéw. W
tym celu Kierownik KAW powinien wprowadzi¢ system monitorowania i oceny
efektywnosci programu jakosci. System ten powinien uwzglednia¢ réwniez oceny
wewnetrzne i zewnetrzne dokonywane w KAW. Ocena wewnetrzna moze polegac na
dokonywaniu biezacych przegladéw dziatalnosci KAW przez kierownika lub w drodze
samooceny przez pracownika KAW. Ocena zewnetrzna moze by¢ dokonywana przez
wykwaliflkowang osobe lub zespdt spoza organizacji.

2.7 Koordynator zadania audytowego (KZA)

Audytor moze by¢ wyznaczony Koordynatorem Zadania Audytowego w przypadku
realizacji zadania audytowego przez dwie lub wiecej oséb. W takim przypadku
Koordynator Zadania Audytowego, odpowiedzialny jest za opracowanie planéw
audytu wewnetrznego, przeprowadzanie zadan audytowych, oraz za sktadanie
sprawozdan z audytu wewnetrznego sporzgadzanych w ramach obszaréw
przyznanego jemu zakresu odpowiedzialnosci za audyt. Zakres tych obowigzkéw
obejmuje nastepujgce zadania:

e oOpracowanie programu zadania audytowego,

e ustalenie harmonogramu zadania audytowego, wyznaczenie potrzebnych
zasobéw, oraz dopilnowanie, aby zatwierdzony program zadania audytowego
zostat wykonany,
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e przeprowadzenie narady otwierajgcej,
e zapewnienie prawidtowego i terminowego przeprowadzenia zadania audytowego,

e nadzorowanie przeprowadzania audytéw oraz sprawdzanie wykonanych prac
celem upewnienia sie co do wtasciwego zakresu audytu, adekwatno$ci uzytych
technik badawczych oraz precyzji uzyskanych wnioskéw,

e przygotowywanie list zadan do wykonania albo doradzanie wyznaczonym
pracownikom w sprawach przeprowadzania dodatkowych testow, redagowania i
dalszej dokumentacji uznanej za konieczna,

e sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem biezgcych akt audytu,

e reprezentowanie audytorow realizujgcych zadanie audytowe wobec kierownika
jednostki audytowanej,

e komunikowanie sie z pracownikami catej jednostki, a zwlaszcza z pracownikami
tych komorek, ktére poddawane sg audytowi, celem rozwigzywania probleméw
zwigzanych z przeprowadzaniem audytu i uzyskania pozgdanych dziatan

korygujacych,

e przekazywanie poczynionych w trakcie audytu ustalen cztonkom kierownictwa
komdérki organizacyjnej,

e biezgce informowanie Kierownika KAW o stanie postepdw prowadzonych zadan
audytowych,

e sporzadzanie projektu sprawozdania z audytu,
e ustalenie, czy cele audytu zostaty osiggniete,

e przedstawianie i komunikowanie ustalen audytu na naradzie zamykajacej
poswieconej przegladowi wynikéw audytu, oraz redagowanie odpowiedzi na
zastrzezenia kierownictwa komorki, poddawanej audytowi, zamieszczanych w
sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu.

Obowigzki Koordynatora Zadania Audytowego w zakresie nadzorowania realizaciji
konkretnego zadania audytowego obejmujg okres od planowania danego zadania po
przeprowadzenie ewentualnego audytu sprawdzajgcego. Stopien nadzoru bedzie sie
wahaé zaleznie od umiejetnosci audytorow oraz stopnia trudnosci zadan audytu.
Dokumentacja z wykonywania funkcji nadzorczych, taka jak notatki z przegladéw
sprawdzajgcych, listy zadan do wykonania, listy weryfikacyjne przegladu
dokumentoéw roboczych audytu powinna by¢ zachowana jako ewentualna podstawa
oceny jakosci wykonywania nadzoru nad audytorami. Nadzér obejmuje nastepujace
elementy:

e przydzielenie obowigzkéw poszczegolnym audytorom uczestniczacym w zadaniu
audytowym,

e rozstrzyganie rozbieznosci miedzy audytorami wewnetrznymi uczestniczacymi w
zadaniu audytowym wynikte na tle dokonanych ustalen lub sposobu ujecia
ustalen sprawozdaniu,

e monitorowanie codziennych postepdw wyznaczonej pracy (wstrzymujgc
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nieuzasadnione prace oraz przydzielajgc dodatkowe prace tam, gdzie to
konieczne),

sprawdzanie dokumentdéw roboczych audytu sporzgdzanych przez wyznaczonych
pracownikow i parafowanie takich dokumentéw dla zaznaczenia, ze zostaty
przejrzane i prawidtowo wykonane,

ustalenie, czy dokumenty robocze uzasadniajg przyjete ustalenia,
dbanie o to, aby zatwierdzony program zostat wykonany,

dbanie o to, aby sprawozdania byly doktadne, obiektywne, jasne, zwiezte,
konstruktywne i terminowo sporzadzone,

ocena wynikow pracy audytorow,

utatwianie procesu prowadzenia audytu, poprzez rozwigzywanie problemow i
kwestii obsady personalnej w toku codziennych postepow prac w zakresie
prowadzonych audytow,

sprawowanie obowigzkéw administracyjnych delegowanych przez Kierownika
KAW,

ocena wktadu pracy i wysitku wyznaczonych pracownikéw, uzupetnianie dobrze
wykonanych prac, oraz konstruktywna krytyka prac wymagajacych poprawy i
uzupetnienia,

przygotowanie formularzy oceny pracownikow zgodnie z
wymaganiami/otrzymanymi poleceniami,

W przypadku mniejszych KAW obowigzki koordynatora spetnia Kierownik KAW.

2.8 Audytor odpowiedzialny

Audytor realizujacy zadanie audytowe odpowiada za przeprowadzenie czynnosSci
audytorskich w ramach zadania audytowego.

Zakres obowigzkoéw audytora obejmuije:

przeprowadzanie czynno$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem
przewidzianym w przepisach prawnych, powszechnie uznawanymi standardami
oraz metodyka przyjetg w danej KAW,

dokonywanie w sposé6b obiektywny ustalen oraz rzetelne ich dokumentowanie,
sporzadzanie wszelkich dokumentdéw w trakcie realizacji zadania audytowego,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Koordynatora zadania audytowego.
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3 Procedury i techniki audytu

Szczegotowe procedury audytu wewnetrznego, proces audytu, powinny obejmowaé
nastepujace zagadnienia:

e Planowanie audytu i ocena ryzyka
¢ Audytowanie/badanie/ocena
e Komunikowanie wynikéw/sprawozdawczo$é

e Pdzniejsze czynnosci sprawdzajgce/ocena wykonania zalecen audytu

3.1 Planowanie audytu

Prace w zakresie audytu w ramach KAW powinny opiera¢ sie¢ na ocenie dokonanej
przez KAW dotyczacej ryzyka istotnych btedéw w obszarach majacych byé
poddanymi audytowi. Opiera sie ona na kryteriach dotyczacych istotnosci i ryzyka.
Tak jak uzywa sie jej w tym przypadku, ocena ryzyka stanowi technike stosowang do
badania potencjalnych zadan audytu oraz do wyboru tych zadan, ktére sg narazone
na najwieksze ryzyko. Kierownik KAW przeprowadza ocene ryzyka dotyczacego
Srodowiska audytu.

3.1.1 Ocena ryzyka

Ocena ryzyka powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy audytora
poprzedzajgcym opracowanie sprawozdania z  przeprowadzenia audytu.
Przeprowadzenie oceny ryzyka powinno w szczegolnosci poprzedzac¢ sporzadzenie
rocznego planu audytu wewnetrznego.

Ryzyko jest prawdopodobienstwem wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
braku dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej
jednostki lub ktore przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych jej celéow i zadan. Jako
przyktady takiego niepozgdanego zdarzenia mozna wymieni¢ np. podjecie btednej
decyzji, wynikajace z wykorzystania nieprawdziwych, nieaktualnych czy niepetnych
informacji, niewtasciwe zaksiegowanie Srodkoéw, przekazanie nienaleznej dotacji.
Zdarzenia te mogg przynie$¢ niepozadane skutki dla jednostki i ponoszacego za nig
odpowiedzialno$¢ kierownika, np. zwrot srodkéw finansowych do budzetu panstwa
lub budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego, krytyczny raport audytora
zewnetrznego (np. Najwyzszej Izby Kontroli) czy wreszcie negatywny obraz jednostki
w oczach opinii publicznej.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dziatalnosci jednostki jest podstawowym celem
audytu wewnetrznego.
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W procesie oceny ryzyka mozna wyr6zni¢ dwa etapy:
% identyfikacja obszaréw ryzyka;

% analiza ryzyka, w wyniku ktérej zostajg uszeregowane obszary ryzyka pod
wzgledem ich waznoSci dla dziatania jednostki, a w konsekwencji ustalona
kolejnos¢ przeprowadzania zadan audytowych.

3.1.1.1 Identyfikacja obszarow ryzyka

Audytor wewnetrzny identyfikuje wedle wiasnej zawodowej oceny (professional
Jjudgement) obszary ryzyka, czyli procesy, zjawiska lub problemy wymagajace
przeprowadzenia audytu. Nalezy podkreslié, ze nie istnieje uniwersalny zbiér
obszaréw ryzyka. Ich rozpoznanie zawsze zaleze¢ bedzie od wiedzy audytora -
znajomosci celdéw, dziatan, struktury danej jednostki, zakreséw odpowiedzialnosci
pracownikow itp. oraz od jego intuiciji.

Zbierajac informacje niezbedne przy identyfikacji obszaréw ryzyka audytor powinien
bra¢ pod uwage:

cele i zadania jednostki,

e przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki (ewentualne zmiany w tych
przepisach),

e wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

e wyniki wczesniej dokonywanych innych ocen adekwatnosci, efektywnos$ci i
skuteczno$ci procedur i mechanizméw w jednostce (systemow kontroli
wewnetrznej),

e sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

e wyniki rozmow, jakie przeprowadzit z kierownictwem, kierownikami komoérek i
innymi pracownikami jednostki,

e pytania i wnioski, jakie kierujg do niego pracownicy jednostki;
e ankiety i kwestionariusze badajace opinie pracownikdéw jednostki,

e informacje dotyczace jednostki opublikowane w prasie, radiu, telewizji, na
stronach internetowych czy listach dyskusyjnych itp.

Wazne wydaje sie, zeby audytor zapewnit sobie dostep do istotnych Zrédet informacji
o wszystkim tym, co dotyczy jednostki. Konieczne jest $ledzenie wszelkich zmian w
organizacji jednostki - powotywanie nowych komérek, czy grup zadaniowych.
Wskazane jest, aby audytor zapoznawat sie¢ z harmonogramami prac
poszczegbdlnych  komorek  organizacyjnych, zbierat i czytat dokumenty
wykorzystywane przez te komorki do monitorowania postepu swoich prac i osiggania
celow (np. sktadane cyklicznie sprawozdania). Audytor powinien zadbaé o to, aby
przy zbieraniu informacji odnoszacych sie do obszaru ryzyka mie¢ mozliwo$é
odbywania rozméw z kluczowymi osobami zajmujacych sie danych problemem, miec
mozliwo$¢ przegladania korespondencji, a takze protokotdw spotkan i narad. Jezel
jest to mozliwe w danej jednostce, audytor powinien uczestniczyé w spotkaniach
kierownictwa.
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Pomocne dla audytora przy badaniu obszardéw ryzyka moga by¢ takze sprawozdania
i inna dokumentacja kontroli dokonywanych przez komérke kontroli wewnetrznej
(inspekcyjnej) danej jednostki, jak réwniez dodatkowe ustne informacje uzyskane od
kontroleréw.

Najwazniejszym zrédtem informacji mogg sie w praktyce okaza¢ rozmowy z
pracownikami jednostki. Audytor powinien okaza¢ swoim rozméwcom jak najwieksze
zaufanie, wystuchac ich, nie narzucaé swoich wnioskéw zatozonych z géry. Nalezy
pamieta¢, ze pracownicy jednostki na ogét wiedzg znacznie wiecej niz audytor o
okreslonym problemie i moga zaproponowac jego rozwigzanie. Audytor powinien byc¢
dla nich wiarygodnym rozméwca. Musi zdoby¢ zaufanie i podkreslaé, ze skutkiem
zbierania przez niego informacji nie bedg represje ze strony kontroleréw czy
kierownictwa, a jedynie ewentualne podjecie dziataih prewencyjnych dla zapewnienia
prawidtowego dziatania jednostki. Nie mozna przy tym zaktada¢, ze rozmowa
przyniesie zawsze konkretne, pozadane przez audytora ustalenia.

Audytor musi dokona¢ krytycznego badania swoich Zzroédet. | tak, na przyktad,
powinien zbada¢, co spowodowato ewolucje czestotliwosci i tresci sprawozdan
sktadanych przez komérki organizacyjne. Audytor musi zada¢ sobie pytanie o
przyczyne decyzji, ktorej tre$¢ jest zawarta w dokumencie, czy o trafno$é
spostrzezen zawartych w przeglagdanych notatkach stuzbowych. W przypadku
informacji pochodzacych z ankiety imiennej rozpisanej wsréd pracownikow nalezy
zastanowi¢ sie, czy sg one kompetne i rzetelne. Nalezy w tym przypadku wzig¢ pod
uwage obawy pracownikéw przed ich zwierzchnikami albo brak czasu i nieche¢ do
udzielania wyczerpujgcych wyjasnien na piSmie. Konieczne moze okazaé sie takze
poréwnanie informacji uzyskanej w trakcie wywiadu z inng informacjg uzyskang
ustnie.

3.1.1.2 Analiza ryzyka

Dokonujac analizy naptywajgcych informacji audytor zwraca uwage na newralgiczne,
wrazliwe punkty zwigzane z dziatalnoscig jednostki, ktorymi moga by¢ przyktadowo:

e dziatania jednostki, ktore moga wptywaé na opinie publiczng,
e cele i zadania jednostki,

e przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki

e liczba, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,
e wielkoS¢ majatku, ktérym dysponuje jednostka,

e sytuacja finansowa jednostki,

e mozliwos¢ dysponowania przez jednostke srodkami pochodzacymi ze zrédet
zagranicznych, niepodlegajgcych zwrotowi przy uwzglednieniu wymogoéw dawcy,

e liczba i kwalifikacje pracownikow jednostki,
e uwagi pracownikdéw jednostki,
e warunki pracy w jednostce,

e postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan
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jednostki,
e przewidywane zmiany przepisow prawnych,
e zmiana zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziatania jednostki,

e zmiany sposobu dziatalno$ci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej systemu
informatycznego,

e specyficzne ryzyka zwigzane ze sprawami, ktérymi zajmuje sie wybrany
departament, wydziat itp.

e jakos¢ i bezpieczenstwo uzywanych systemow informatycznych;

e jakosc¢ kierowania dang komérkg — doswiadczenie, kwalifikacje ich kierownikow,
delegowanie kompetencji,

e wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli
e uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

e akceptacja ustalen poprzedniego audytu lub kontroli w danej komérce czy
jednostce, podjete dziatania naprawcze

e sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.

Kierownik KAW powinien opracowac¢ ujednolicone wytyczne dla ocen ryzyka i
nadawania znaczenia poszczegélnym obszarom ryzyka. Opinia kierownika KAW
decyduje, jaki czynnik bedzie miat decydujacy wptyw na wybor pewnego obszaru
dziatalno$ci jednostki do audytu. Audytorzy wewnetrzni przedstawiajg propozycje
oceny ryzyka w obszarach, ktérymi sie zajmujg, i ostatecznie dokonujg oceny
waznos$ci ryzyka korzystajac z ujednoliconych kryteribw (wag) przedstawionych im
przez Kierownika KAW.

Audytor wewnetrzny moze wykorzysta¢ wiele metod oceny ryzyka. Moze ustali¢ jego
znaczenie wytgcznie na podstawie opisu ryzyka. Moze réwniez tworzy¢ matryce
oceny operujace wieloma kryteriami, do ktérych przypisana jest odpowiednia waga
(lub punktacja). Przyktadowo kryteriami zastosowanymi przy liczeniu istotnosci
ryzyka w matrycy mogg by¢ uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,
znaczenie obszaru ryzyka, priorytety kierownika JSFP itd.

W zatgczniku 1 i 1a opisano szeS¢ metod oceny ryzyka dla audytu wewnetrznego.

W zataczniku 2 podano przyktad metody do oceny systemu kontroli wewnetrzne;.
Ocena taka moze by¢ przeprowadzona w ramach przygotowywania programu
zadania audytowego lub na poczatkowym etapie zadania audytowego.

Innymi metodami, jakie audytor wewnetrzny moze wykorzysta¢ przy ocenie ryzyka
sq: mapa ryzyka i kwestionariusz oceny ryzyka.

Mapa ryzyka klasyfikuje obszary ryzyka wedtug ich znaczenia i prawdopodobienstwa
wystgpienia w kazdym obszarze niepozgdanych zdarzen. Klasyfikacji ryzyka
dokonuje sie tu w formie matrycy. Szczegdélnym zainteresowaniem audytora powinna
by¢ obdarzona ta cze$¢ matrycy, w ktérej ujete sg procesy o duzym znaczeniu dla
jednostki i gdzie zarazem wystepuje wysokie prawdopodobienstwo wystgpienia
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bteddw i nieprawidtowosci.

Kwestionariusz oceny ryzyka przygotowany przez audytora jest rozsytany
pracownikom jednostki do wypetnienia. Je$li audytor uzna to stosowne, moze
poprosi¢ pracownikbw o wypetnienie go anonimowo. Moze on stuzyé zdobyciu
informacji o opinii pracownikdéw na temat:

e kultury organizacyjnej jednostki,
e wykonywania obowigzujgcych w niej procedur,

e komunikacji miedzy pracownikami a kierownictwem, czy miedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi.

Wszelkie istotne obszary ryzyka muszg zosta¢ uszeregowane pod wzgledem stopnia
ich priorytetu na potrzeby strategicznego (dtugookresowego) planu audytu — o ile taki
istnieje - oraz rocznego planu audytu.

Waznym jest, aby w ramach pracy nad ustaleniem priorytetéw uzyska¢ odpowiedz na
pytanie, ktore ryzyka sg akceptowane przez Kierownika JSFP w catosci, a ktére do
pewnego poziomu. Kierownik JSFP moze bowiem dojs¢ do wniosku, ze sg takie
ryzyka, ktérych wystapienie nie zagraza w istotny sposéb funkcjonowaniu jednostki
i wykonywaniu przez nig zadan, a zapobiezenie im pochtonetoby zbyt wiele srodkéw
finansowych czy naktadu pracy.

1312 Plan strategiczny audytu

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest wymagany przez przepisy prawa.
Plan taki powinien nakresla¢ funkcje i obszary pracy KAW w perspektywie $rednio-
okresowej i dtugo-okresowej. Powinien by¢ sporzadzony na co najmniej trzy lata i
powinien podlega¢ corocznemu przegladowi oraz aktualizacji w miare potrzeb.
Powinien bra¢ pod uwage relacje pomiedzy dostepnymi zasobami i
zidentyfikowanymi priorytetami audytu, wyniki audytu oraz nowe systemy i inne
zmiany w danej JSFP. Plan strategiczny audytu wewnetrznego powinien by¢ Scisle
zwigzany z planem strategicznym danej JSFP, o ile plan taki istnieje.

Kierownik KAW opracowuje strategiczny plan audytu, ktéry moze zawieraé
nastepujace elementy:

e Cele dtugo-okresowe i krotko-okresowe dla KAW.
e Opis dziatan komérki audytu wewnetrznego.
e Plany rozwoju funkcji audytu.

e Wszelkie planowane sfery audytu, ktére majg by¢ poddane audytowi,
uszeregowane wedtug stopnia priorytetu ze wzgledu na ocene ryzyka.

e Czestotliwos¢ audytéw w poszczegodlnych sferach.

Plan strategiczny powinien zostaé zatwierdzony przez Kierownika JSFP. Kierownik
JSFP powinien przedstawi¢ zatwierdzony plan strategiczny audytu Gtéwnemu
Inspektorowi Audytu Wewnetrznego.
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313 Roczny plan audytu

Audyt wewnetrzny powinien byé prowadzony wedtug rocznego planu audytu i opierac
sie na ocenie ryzyka. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, audyt wewnetrzny
nalezy prowadzi¢ przez okres wykraczajacy poza zasieg rocznego planu audytu.

Kierownik KAW powinien przygotowac roczny plan audytu obowigzujgcy dla audytu
w nastepnym roku. Zanim zostanie podjeta decyzja o przyjeciu planu audytu, nalezy
przeprowadzi¢ konsultacje z Kierownikiem danej JSFP. Kierownik KAW zatwierdza
plan swoim podpisem nie pézniej niz do koica pazdziernika. Roczny plan audytu
nalezy takze przesta¢ do Gtéwnego Inspektora Audytu Wewnetrznego. W zatgczniku
3 zamieszczono strukture rocznego planu audytu.

Roczny plan audytu powinien przedstawia¢ ogolny opis tego, co komérka audytu
wewnetrznego zamierza dokona¢ w ciggu roku. Zadania audytu dobiera sie w
oparciu o ocene ryzyka oraz uwzgledniajgc oczekiwania Kierownika danej JSFP, jak
réwniez biorgc pod uwage dostepne fundusze i zasoby ludzkie. Plan audytu powinien
obejmowac w szczegolnosci:

e Ryzyko dotyczace pozyskiwania i wydatkowania srodkéw z funduszy publicznych,
e Tematy (obszary) audytu wewnetrznego,
e Proponowany harmonogram audytu wewnetrznego,

e Tematy (obszary) zaplanowane do przeprowadzenia audytu wewnetrznego na
przestrzeni kolejnych Iat.

Do zadan wymagajacych szczegdlnych kwalifikacji Kierownik KAW moze zatrudnié
ekspertéw z zewnatrz. Jezeli potrzebne kwalifikacje fachowe dostepne sg w innych
departamentach danego urzedu, nalezy najpierw wykorzysta¢ takich specjalistéw
zanim siegnie sie po wynajecie ekspertow z zewnatrz.

Jezeli uzasadniajg to okreslone okolicznosci, roczny plan audytu moze zostac
zmieniony.

O takich zmianach i uzasadnieniach korekty planu decyduje Kierownik KAW, a
zatwierdza Kierownik danej JSFP. Gtéwny Inspektor Audytu Wewnetrznego powinien
by¢ informowany o zmianach bez niepotrzebnej zwtoki.

Do konnca marca kazdego roku, Kierownik KAW przedstawia Kierownikowi JSFP oraz
Gtéwnemu Inspektorowi Audytu Wewnetrznego sprawozdanie z wykonania rocznego
planu audytu za poprzedni rok.
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3.2 Zadanie audytowe

W Zataczniku 6 przedstawiono Zestawienie etapow zadania audytowego (poczynajac
od planowania audytu, konczgc na czynnosciach sprawdzajgcych (audyt
sprawdzajacy).

3.2.1 Planowanie zadania audytowego

3.2.1.1 Przydzielenie zadania

Przydzielenie zadania, zwykle przygotowane przez KZA i zatwierdzone przez
Kierownika KAW, rozpoczyna wykonywanie zadania audytowego. Nalezy je podpisac
jeszcze przed rozpoczeciem danego zadania. Przydzielenie zadania zawiera nazwe i
numer, podaje wskazéwki co do celédw danego zadania oraz ewentualnych
szczegoOlnych uzasadnionych obaw lub innych spraw wymagajgcych uwzglednienia,
ustala okres trwania audytu, oraz wyznacza audytoréw i harmonogram. Przyktad
wzorcowego formularza przydzielenia zadania audytu znalezé mozna w
Zatgczniku 7.

Szacunkowy harmonogram zostaje wstepnie okreslony na podstawie rocznego planu
audytu. Wszelkie propozycje zmian przewidzianych w harmonogramie oparte na
wnioskach ze wstepnych prac, takich jak przeglad dotychczasowych dokumentow
roboczych, jak rozmowy z Kierownikiem danej JSFP, itp., nalezy zgtasza¢ przy
pomocy formularza wniosku o zmiane planu harmonogramu oraz Ewidenciji
Wykorzystania Czasu przedstawionych w Zatgcznikach 8 i 9.

3.2.1.2 Identyfikacja zakresu, celéw i biezgcego ryzyka zadania audytowego

Liste weryfikacyjng celéw i planowania zadania audytowego (Zatacznik 10) mozna
wypeti¢ jeszcze przed rozpoczeciem zadania. Koordynator, ktory jest
odpowiedzialny za dane zadanie audytowe, odpowiada za terminowe wypetnienie
takiej listy kontrolnej. Celem listy weryfikacyjnej jest udokumentowanie nastepujgcych
informacji dotyczgcych planowania:

e przegladu wczeSniejszych  dokumentéw  roboczych  audytu, zakresu
dotychczasowych audytdéw i sprawozdan z przeprowadzenia audytu, oraz ustalen
na temat wymaganych konkretnych dziatan nastepczych;

e przegladu okresu trwania poprzednich audytéow w zestawieniu z ustaleniami
i zaleceniami wynikajgcymi z poprzednich sprawozdan z przeprowadzenia
audytow, oraz ustalenia ich wptywu na biezace zadanie audytowe;

e oceny ryzyka biezagcego zadania audytowego, oraz identyfikacji spraw
wzbudzajacych szczegdlne obawy z punktu widzenia biezacego audytu;

e znajomosci dziatalno$ci operacyjnej komorki poddawanej zadaniu audytowemu;

e koordynacji audytu z audytorami zewnetrznymi, oraz ustalenia wptywu ich pracy
na zakres biezgcego zadania audytowego;

¢ ustalenia konkretnych celéw zadania audytowego;

e O0szacowania czasu i zasobow koniecznych do osiggniecia celéw zadania
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audytowego. W razie potrzeby nalezy powota¢ eksperta do przeprowadzenia
niektérych elementow zadania audytowego;

e opracowania i zatwierdzenia szczegétowego programu zadania audytowego;

e komunikowania sie ze wszystkimi osobami, ktére majg interes w zaznajamiania
sie z procesem audytu;

e dokumentowania powoddéw zaangazowania (informowania) odpowiedniego
szczebla kierownictwa dla zapewnienia, aby wybrany szczebel kierowania
dysponowat odpowiednimi uprawnieniami do wdrozenia uzgodnionych dziatan
naprawczych;

e komunikowania sie z kierownictwem badanej komorki na temat celéw zadania
audytowego, oraz uzyskiwanie jego uwag i sugestii utatwiajacych osiggniecie
pozytywnych wynikdédw zadania audytowego;

e W razie potrzeby, zmiany szczegdétowego programu zadania audytowego, dla
odzwierciedlenia wynikbw komunikowania sie z kierownictwem badanej komorki,
badz dla odzwierciedlenia wynikow przegladu na miejscu;

e zatwierdzenia docelowej daty zakonczenia zadania audytowego.

Przed rozpoczeciem audytu mozna takze przeprowadzi¢ wstepny przeglad. Jego
celem jest uzyskanie informacji potrzebnych do opracowania programu zadania
audytowego.

3.2.1.3 Wstepny przeglad.

Jedng z bardziej uzytecznych metod wykorzystywanych na etapie zbierania
informacji i poznawania dziatalnosci jednostki jest wstepny przeglad. Wstepny
przeglad polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczego6towej
weryfikacji. Do gtéwnych celéw takiego przegladu naleza:

= zrozumienie badanej dziatalnosci;

= wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajacych szczegolnej uwagi w trakcie
zadania audytowego;

» zidentyfikowanie istniejgcych mechanizméw kontroli;
» uzyskanie informacji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego;

= ustalenie, czy konieczne jest przeprowadzanie zadania audytowego w danym
obszarze.

Przeglad pozwala na zaplanowanie i przeprowadzenie prac audytorskich w oparciu o
posiadane informacje. Jest tez narzedziem umozliwiajgcym najbardziej efektywne
wykorzystanie zasobow KAW. Przeglad przeprowadzany jest na podstawie programu
wstepnego przegladu, ktéry sporzadzany jest przez audytora/Koordynatora i
zatwierdzany przez Kierujgcego audytem wewnetrznym. Przegladu dokonuje
wyznaczony przez Kierujgcego audytem wewnetrznym audytor.

Przeglad moze sie wigzac z zastosowaniem nastepujacych technik:

= rozmoéw z pracownikami danej komorki organizacyjnej;
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» rozméw z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wptyw, np.
z uzytkownikami wynikow generowanych przez audytowang dziatalnos¢;

= obserwacji na miejscu/ogledzin;

= analizy sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa
komorki;

= procedur analitycznych;

» schematéw, wykresow;

= testédw kroczgcych (walk-through);,

» zaprojektowaniu kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

Zebrane na tym etapie informacje stanowig dla audytora podstawe do opisania
procesu’, ktory ma byé poddany badaniu w trakcie zadania audytowego.
Dokumentacja w postaci opisowej lub analizy graficznej proces moze ulec dalszym
modyfikacjom na etapie oceny systemu kontroli wewnetrznej. Ostateczna wersja
dokumentacji procesu powinna zosta¢ wtaczona zaréwno do akt statych jak i
biezacych.

Aktualizacja dokumentacji proceséw (zawartych w aktach statych) w jednostce jest
zadaniem audytora odpowiedzialnego za przydzielone mu w ramach jego
obowigzkdéw stuzbowych okreslone procesy. Do niego nalezy sprawdzenie, czy w
danym procesie zaszly jakie$ zmiany i czy, ewentualnie, nie jest konieczne opisanie
nowego procesu, dotychczas nie uwzglednionego. Dokumentujac dany proces,
audytor moze postugiwac wieloma technikami, a w tym opisem, schematem struktury
organizacyjnej, graficzng analizg proceséw a takze kwestionariuszem kontroli
wewnetrznej®.

3.2.1.4 Techniki badania

Opisane ponizej techniki badania mozna stosowac¢ na etapie planowania zadania
audytowego, jak rowniez w trakcie czynnosci audytorskich (na miejscu). Audytorzy
powinni stosowac¢ tylko te techniki, ktére sg potrzebne do realizacji konkretnego
programu lub dziatalno$ci stanowigcej przedmiot badania. Audytorzy powinni stale
dazy¢ do opracowywania nowych i bardziej efektywnych technik. Przy dokonywaniu
wyboru najlepszej metody badania danej konkretnej dziatalnosci, audytor powinien
stosowac takie techniki, ktére doprowadzg do pozadanego wyniku, uwzgledniajac
zwigzane z tym koszty.

Rozmowal/wywiad

Rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamieta¢ o

” Przez proces nalezy rozumie¢ pewien uporzgdkowany logicznie cigg czynno$ci, dziatan, decyzji i
uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartoSci dodanej w postaci dajgcej sie okreéli¢
zmiany w Srodowisku zewnetrznym, ktorg okresla¢ bedziemy efektem pracy jednej lub kilku komérek
organizacyjnych jednostki.

8 Stuzy on raczej ocenie niz dokumentacji procesu. Mozna jednak tak sformutowac pytania, by
odpowiedzi wymagaty formy opisowe;.
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stosowaniu podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:
= Ustalenie celéw rozmowy

» Zaplanowanie organizacyjne rozmowy

» Udokumentowanie jej istotnych wynikéw

Analiza poréwnawcza

Polega ona na poréwnywaniu danych, czasami pochodzacych z réznych Zrodet,
celem identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadanej. Jezeli
dane znajdujg sie na elektronicznych nosnikach informacji, na og6ét mozna
zaprogramowac¢ komputer do przeprowadzania analiz porownawczych.

Graficzna analiza procesow (flowcharting)

Oznacza to postugiwanie sie siatkg graficzng do sporzadzania wykresu lub schematu
czynnosci, ktére musza zosta¢ wykonane, aby dane zadanie lub czynno$¢é mozna
byto z powodzeniem doprowadzi¢ do konca. Technika ta moze by¢ audytorowi
szczegOlnie uzyteczna do identyfikacji mozliwych stabosci mechanizméw kontroli
wewnetrznej lub waskich gardet w dziatalnosci operacyjnej. W Zataczniku 11,
zamieszczono Zalecenia dotyczgce graficznej analizy proceséw.

Procedury analityczne

Stanowig one dla audytora narzedzie do oceny informacji zebranych w trakcie
badania. Polegajg na analizie relacji pomiedzy danymi finansowymi lub
niefinansowymi z réznych okreséw lub réznych jednostek, dokonywanej w celu
stwierdzenia zgodnos$ci i przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylen i
niespodziewanych zwigzkéw.

Przyktady: - poréwnywanie wynikéw takich jak przychody, wydatki, itp., tej samej
komoérki/jednostki organizacyjnej/programu z okresu na okres.

- ocena zmian wynikéw, ktére sg uzaleznione lub podlegajg wptywom innych
czynnikéw. Jezeli na przykfad, liczba pracownikéw zwiekszyta sie w stosunku do
poprzedniego okresu, koszty wynagrodzen powinny réwniez wzrosng¢, obok ich
normalnego zwiekszenia na skutek podwyzek, inflacji, itp.

Testy kroczace (walkthrough)

Jest to powtarzanie konkretnych mechanizmédw kontroli, ktére umozliwiajg
sprawdzenie procesu od jego poczatku do konca. Majg one potwierdzic¢
prawidtowosS¢ opisu systemu jakim dysponuje audytor i zagwarantowacC petne
zrozumienie zasad systemu przed rozpoczeciem zadania audytowego. Wykonuje sie
je poprzez zbadanie niewielkiej ilosci operacii.

Rozpoznawcze badanie probek

Metoda rozpoznawczego badania prébek postuguje sie pobieraniem prébek
losowych jako narzedziem dostepnym do wykorzystania w potgczeniu z wieloma
innymi testami. Aby mozna byto stosowal to narzedzie, muszg byé spetnione
nastepujace kryteria:

e Wykaz elementdw populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do
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zidentyfikowania.

e Do przeprowadzenia wyboru obiektéw stanowigcych przedmiot testu na potrzeby
audytu da sie zastosowacé system liczb losowych.

e Mozna ustali¢ poziomu dopuszczalnego btedu.
Mozna wyrézni¢ nastepujgce podstawowe metody doboru proby:

- Losowanie statystyczne. Wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki
populacji miaty réwng szanse wyboru do préby. Do doboru uzywa sie tablic liczb
losowych badz odpowiednich programdw komputerowych.

- Losowanie intuicyjne. Dokonanie doboru odbywa sie na podstawie zawodowe;j
oceny audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. wartos¢ jednostek populaciji,
poziom ryzyka, poziom reprezentacyjnosci.

- Losowanie systematyczne. WWymaga wyliczenia statego przedziatu losowania,
tzw. interwatu. Interwat wyznacza sie dzielgc populacje przez liczebnos¢ préby.
Pierwszg jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci

interwatu. Jesli interwat oznaczymy jako “I”, pierwsza jednostke do proby jako “p”,

a liczebno$¢ préby jako “n” to wéwczas do préby trafig jednostki o numerach: p,
p+i, p+2i, p+3i, ...., p+(n-1)i.

- Losowanie ,na chybit trafit’. Stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowac inne
metody, np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowacé kolejnych
numerow.

Obserwacjal/ogledziny

Wizytacja pomieszczen komdérki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze
przynie$¢ ujawnienie istotnych stabo$ci w jej dziataniu. Technika ta moze takze
polega¢ na obserwowaniu wykonywania zadan przez pracownikéw jednostki.

3.2.1.5 Program zadania audytowego

Program zadania audytowego powinien zosta¢ opracowany przez Koordynatora
Zadania Audytu oraz sprawdzony i zatwierdzony przez Kierownika KAW po
zakonczeniu planowania danego zadania. Program zadania audytowego stanowi
szczeg6towy plan pracy do wykonania w toku danego zadania. Program audytu
powinien zawiera¢ nastepujace elementy:
1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru i tematu,
2) cel zadania audytowego,
3) analize ryzyka,
4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,
5) wskazéwki metodyczne, w tym:
a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,
b) sposoéb przeprowadzania zadania audytowego,
c) problemy, na ktore nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
d) dowody niezbedne do dokonania ustalen i sposéb ich badania,
e) wskazowki o charakterze techniczno — organizacyjnym,

N— N = N
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f) wzory wykazéw i zestawien,
6) zatozenia organizacyjne,
7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.

Nie poOzniej niz na dwa tygodnie przed planowanym rozpoczeciem zadania
audytowego, audytor powinien przedtozy¢é Kierownikowi KAW pisemne
powiadomienie o zadaniu audytowym, przedstawiajgce:

e Przedmiot audytu.
e Czas trwania.
¢ Imiona i nazwiska audytorow.

Dobrze skonstruowany program umozliwia:

. systematyczne planowanie kazdego etapu pracy, ktére mozna zaprezentowac
wszystkim zainteresowanym pracownikom audytu,

. istnienie narzedzi samooceny dziatan wtasnych audytoréw,

. istnienie instrumentéw, za pomocg ktérych KZA moze sprawdzac i
poréwnywac wyniki pracy z zatwierdzonymi planami,

. pomoc w szkoleniu niedo$wiadczonych pracownikéw i zapoznawaniu ich
z zakresem, celami i czynnosciami roboczymi audytu,

. podstawe do sumarycznego dokumentowania rzeczywiscie wykonanych prac,

. istnienie narzedzi wspomagajacych KZA, umozliwiajacych ograniczenie

bezposredniego zaangazowania sie w prowadzenie nadzoru,

. pomoc w zapoznaniu sie przez kolejnych pracownikbw audytu z istotg
poprzednio wykonanych prac.

Program sktada sie z konkretnych wskazéwek dotyczacych przeprowadzenia danego
zadania. Dla kazdego obszaru audytu program w ramach analizy ryzyka powinien:
(1) wyszczegédlniaé ryzyka, ktére muszg byé uwzglednione w tym obszarze; (2)
przedstawia¢ dla kazdego ryzyka elementy systemu kontroli (mechanizmy kontroli),
ktére istniejg lub ktére sa potrzebne jako zabezpieczenie przed wskazanym
ryzykiem; (3) przedstawia¢, dla kazdego z wyszczegoélnionych mechanizmoéw
kontroli, czynnosci audytorskie potrzebne do sprawdzenia efektywnosSci tych
mechanizméw, albo przedstawia¢ zalecenia, ktdérych spetnienie bedzie wymagane
dla stworzenia potrzebnych mechanizmdw kontroli; oraz (4) przewidywaé miejsce na
zamieszczanie odniesien do powigzanych dokumentéw roboczych audytu.

Przyktadowg strukture programu zadania audytowego zamieszczono w Zataczniku
12.

3.2.1.6 Narada otwierajgca

Po zakonczeniu wstepnych etapéw planowania zadania audytowego, oraz przed
rozpoczeciem czynno$ci audytorskich (na miejscu), przeprowadza sie narade
otwierajgcg z udziatem audytoréw (wtgcznie z Koordynatorem Zadania Audytowego)
oraz przedstawicieli danej komorki organizacyjnej, ktéra ma by¢ poddana audytowi.
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Podczas narady otwierajgcej audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke i
zatozenia organizacyjne zadania audytowego, w celu minimalizacji mozliwych
zaburzen w pracy poddawanego audytowi komérki organizacyjnej, oraz uzyskania
ogolnych informacji na temat danej komorki organizacyjnej. Wszelkie ewentualne
zastrzezenia i sprzeciwy muszg by¢ zamieszczone w aktach audytu w czesci
dotyczacej dokumentdw na temat programu zadania audytowego. Narada
otwierajgca stanowi okazje do rozpoczecia budowania dobrych stosunkéw. Do
spraw, ktére nalezy oméwié w trakcie narady nalezg nastepujgce sprawy:

a. Tematyke i cele — przeglad podstawowego =zakresu i celéw
zaplanowanych dla danego zadania audytowego. Zarysowanie
ogolnego planu pracy audytu. Podkre$lenie, ze celem audytu jest
wspomozenie kierownictwa poprzez dostarczenie analiz, ocen, zalecen,
oraz informacji dotyczacych badanych dziatan.

b. Zatozenia organizacyjne — wyjasnienie, w jaki sposob postepowac sie
bedzie z ustaleniami audytu, np.: rozwigzanie spraw zwigzanych z
drobnymi ustaleniami, omawianie wszystkich ustalen na biezgco aby
umozliwi¢ klientowi audytu podjecie w pore dziatan naprawczych,
narada zamykajgca po zakonczeniu czynnosci audytorskich (na
miejscu), przeglad sprawdzajacy projekt sprawozdania, oraz
dystrybucja formalnego sprawozdania z przeprowadzenia audytu.
Oméwienie aktualnego stanu poprzednich ustalen audytu.

C. Postepy audytu — doprowadzenie do jasnego porozumienia z
kierownictwem komorki poddawanej audytowi na temat biezgcego
informowania ich personelu o postepach i ustaleniach audytu. Ustalenie
czestotliwosci przekazywania aktualizujgacych informacji o postepach
audytu oraz szczebli kierowniczych, do ktérych bedg kierowane
informacje aktualizujgce na temat postepow i ustalen audytu.

d. Wkiad ze strony klienta audytu — zwr6cenie sie o podanie sugestii
dotyczacych obszaréw problemowych, w ktérych audytorzy mogq byé
pomocni dla kierownictwa komorki poddawanej audytowi. (Nalezy
starannie rozwazy¢ wszelkie sugestie i zyczenia, aby upewni¢ sie, czy
rzeczywiScie zachodzi potrzeba skierowania uwagi audytu na te
sprawy. Nie nalezy angazowac sie w dziatalno$¢ operacyjng.)

e. Wspétpraca administracyjna — informacje na temat godzin pracy,
dostepu do akt, miejsca do pracy dla uczestniczacych audytorow,
wymogow dochowania termindw roboczych w dziatalnosci komorki
poddanej audytowi, oraz uzyskania innych informac;ji, ktére moga by¢
pomocne do ustalenia harmonogramu dziatan audytu, tak aby
dopasowac je do trybu pracy badanej komérki i aby jak najmniej
zaktécac jej prace.

f. Przedstawienie sie i wizytacja — Zorganizowanie spotkania z
pozostatym personelem, z ktérym audytor bedzie pracowac w trakcie
audytu; zorganizowanie wizytacji, obejscia pomieszczen dla
zaznajomienia sie z fizycznym Srodowiskiem pracy. Efektywna
komunikacja na poczatku audytu moze istotnie wptyng¢ na atmosfere,
w ktoérej prowadzony jest caty audyt. Moze to oznaczac roéznice
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1322 Czynnosci audytowe

3.2.2.1 Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej (badanie systemow)

Ocena systemu kontroli wewnetrznej moze by¢ przeprowadzona jako cze$¢ oceny
ryzyka wystepujagcego w danej organizacji na etapie planowania rocznego audytu,
jak réwniez w trakcie réznych faz planowania i realizacji danego zadania
audytowego.

Ocena mechanizméw kontroli wewnetrznej powinna dostarczyé rozsgdnego, chociaz
nie absolutnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce
do osiggniecia ich zamierzonych celéw. Badanie i ocena winny byé wystarczajgco
udokumentowane oraz rzetelnie poparte wynikami testow, obserwacji i badan.
Wykorzystanie metod elektronicznego przetwarzania danych, ktére moze rzutowaé
na wiarygodnos¢, doktadno$¢ czy tez przydatno$¢ danych finansowych Iub
statystycznych, oraz sprawozdan, winno by¢ uwzglednione jako cze$é badania i
oceny jego wynikéw. W Zatgczniku 2 przedstawiony jest przyktad oceny systemu
kontroli wewnetrznej. Celem wszelkich prac audytorskich wewnetrznego jest ocena
systemu kontroli wewnetrzne;.

Mechanizmy kontroli wewnetrznej poddawane sg ocenie przez caty czas trwania
badan audytu. KZA powinien opracowaé wytyczne pomagajgce wyznaczonym
pracownikom w wykonywaniu tego aspektu prac audytu. Wytyczne te wigczone sg do
programu zadania audytowego w formie pozadanych cech mechanizméw kontroli
wewnetrznej, kwestionariuszy kontroli wewnetrznej, list kontrolnych, oraz
szczegOtowych testow i procedur audytu. Wprawdzie wytyczne dla audytu
sporzadzone na piSmie stanowig bezcenne Srodki wspomagajgce, lecz KZA musi
dbaé o to, aby kazdy z wyznaczonych pracownikow byt zaznajomiony z zakresem i
celami przegladu systemu kontroli wewnetrznej.

Badajgc system kontroli wewnetrznej audytor moze postuzy¢ sie kwestionariuszami
kontroli lub listami kontrolnymi. Stanowig one dla audytora pomoc do uzyskiwania
potrzebnych informacji od pracownikéw badanej komoérki na temat mechanizmoéw
kontroli wewnetrznej. Kwestionariusze takie sg skonstruowane w taki sposéb, zeby
odpowiedzi negatywne wskazywaty na potencjalnie stabe punkty kontroli
wewnetrznej. Negatywna odpowiedz bedzie powodowac, ze audytor bedzie sie starat
ustali¢, czy istniejg kompensacyjne elementy kontroli, ktére kompensowatyby
negatywng odpowiedz.

Narzedziami wspomagajacymi prace audytora na tym etapie sg notatki opisowe®
oraz graficzna analiza proceséw, opracowywane na etapie wstepnego przegladu.

Oprécz podanych powyzej narzedzi wiele informacji audytor uzyskuje podczas
rozmoéw z pracownikami komoérek organizacyjnych, poddawanych audytowi.
Informacje te oraz wynikte z nich ustalenia i wnioski, sg takze dokumentowane w
dokumentach roboczych. Dokumentacja taka obejmuje identyfikowane silne i stabe
strony mechanizméw kontroli, oraz ich odniesienia do odpowiednich testéw
wiarygodnosci.

° Opisujg one mechanizmy kontroli wewnetrzne;j.
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W ocenie mechanizméw kontroli wewnetrznej audytor powinien bra¢ pod uwage
nastepujgce czynniki:

- typy btedow i nieprawidtowosci, ktére mogg wystepowac,

- procedury mechanizméw kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich
bteddw i nieprawidtowosci,

- czy zostaty przyjete stosowne procedury i czy sg zadowalajgco przestrzegane,

- stabe strony, ktére mogtyby umozliwiaé wymykanie sie btedéw i
nieprawidtowosci istniejgcym mechanizmom kontroli,

- wptyw tych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien nasilenia
technik audytu, ktére trzeba zastosowac.

Dokumentacja wspomaga zrozumienie przez audytora mechanizméw kontroli
wewnetrznej. Dokumenty robocze audytu dostarczajg uzasadnien wnioskéw, do
ktérych doszedt audytor w zakresie badania i oceny mechanizmoéw kontroli
wewnetrznej. Tylko te funkcje mechanizméw kontroli wewnetrznej, ktére zostang
uznane za krytyczne albo wazne dla zachowania sity okreslonego cyklu transakcji,
powinny by¢ testowane i oceniane. Dokumenty robocze powinny by¢ opracowywane
dla naswietlenia tych cech mechanizméw kontroli wewnetrznej w ramach tych
proceséw, ktore majg by¢é poddane ocenie. Wyniki ocen poszczegdlnych
mechanizméw kontroli powinny by¢ dokumentowane w arkuszu ustalen, ktérego
przyktadowy format znajduje sie w zatgczniku 3.

3.2.2.2 Testowanie

Testowanie polega na okre$leniu i doborze reprezentatywnej probki operacji,
zbadaniu ich, poréwnaniu wynikbw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji
wynikéw na badang populacje. Stosowanie prob statystycznych i losowych opartych
na teorii prawdopodobienstwa pozwala audytorowi na stawianie tez dotyczacych
wiekszych zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badania pewnej
czesci procentowej wszystkich elementéw. Istniejg dwa podstawowe rodzaje testow:

Testy zgodnosci przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajacych dowodow, ze
dany system dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym poprzez ocene
systemu kontroli wewnetrznej, czyli ze mechanizmy kontroli sg stosowane.
Przeprowadza sie je dla tych proceséw mechanizmow kontroli, na ktérych audytor
postanowit polega¢'®. | odwrotnie, jezeli audytor ustali, ze na pewnych
mechanizmach systemu kontroli nie mozna polegaé, zwykle nie przeprowadza sie w
stosunku do nich testéw zgodnosci. Wazne jest, aby jednostki populacji bedacej
przedmiotem testowania miaty takg sama ceche dotyczacg mechanizmu kontroli.
Btedem bedzie kazde odstepstwo od takiego mechanizmu.

Rodzaj, rozktad czasowy i nasilenie testdw zgodnosci sg blisko zwigzane z
mechanizmami kontroli badanymi przez audytora. Ponadto, audytor musi bra¢ pod
uwage dostepnosS¢ materiatdbw dowodowych oraz wktad pracy audytorskiej
koniecznej do przetestowania zgodno$ci. Rozpatrujgc konieczny wktad pracy

"w praktyce test zgodnosci moze polegaé na fizycznym sprawdzeniu czy dany mechanizm kontroli
(np. autoryzacja wydatku) zostat w rzeczywistosci przeprowadzony.
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audytorskiej, audytor ocenia, czy pominiecie okreslonych testéw zgodnosci nie
zmniejszy w sposoéb istotny zaufania do danych mechanizmoéw kontroli, oraz czy taka
ograniczona wiarygodnos¢ istotnie wptynie na kolejne testy i procedury audytu.

KZA powinien zatwierdzi¢ rodzaj, nasilenie i rozktad w czasie testdw zgodnosci dla
potrzeb audytu po przejrzeniu i sprawdzeniu odpowiednich kwestionariuszy, list
weryfikacyjnych, pisemnych opiséw, oraz analiz graficznych. Ponadto, testy i
procedury audytu winny by¢ adekwatnie opatrzone krzyzowymi odniesieniami do
wstepnego przegladu i wstepnej oceny mechanizmow kontroli wewnetrzne;.

Testy wiarygodnosci (rzeczowe) przeprowadza sie po przeprowadzeniu testow
zgodnosci''. Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentagcji
sgq kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy te
przeprowadza sie na poszczegoOlnych operacjach celem stwierdzenia ich
poprawnosci. Jesli audytor na podstawie testow zgodnosci stwierdzi stosowanie
danych mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadzane sga na matych
prébach (ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, ze
mechanizmy kontroli nie sg stosowane testy wiarygodnosci prowadzi sie na
odpowiednio zwigekszonych prébach (rozszerzone testy wiarygodnosci).

3.2.2.3 Podsumowanie
Reasumujac, czynnosci audytorskie mogq obejmowac:

- Wstepny przeglad dla uzyskania wewnetrznego zapoznania sie z 0golng
organizacja, dziataniem i mechanizmami kontroli wystepujagcymi u klienta
audytu.

Ustalenie, jakie ustanowiono mechanizmy kontroli. Wstepne proby
zarysowania schematoéw organizacyjnych, analiz graficznych proceséw, oraz
notatki opisujgce procedury.

Testy kroczace — Prze$ledzenie przebiegu wybranych operacji przez caty
system dla potwierdzenia, czy rzeczywiscie funkcjonujg tak jak to opisano.

- Wstepng ocene mechanizméw kontroli:

Dokumentowanie — ukonczenie kompletowania schematow organizacyjnych,
analiz graficznych przebiegu proceséw, oraz notatek opisujacych procedury.

Ocene — Dokonanie wstepnej proby oceny efektywnosci mechanizméw
kontroli wewnetrznej'2.

- Testowanie i ponowng ocene — Potwierdzenie, modyfikacja, albo odrzucenie
wstepnej préby oceny systemu mechanizméw kontroli wewnetrznej poprzez

" Dopuszczalne jest takze potagczenie tych dwoch rodzajéw testow w trakcie jednego ciggu czynnosci.

27 reguty dokonuje si€ jej na w oparciu o informacje uzyskane na podstawie kwestionariusza kontroli
wewnetrznej.
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zastosowanie testéw na wybranych probach. Udokumentowanie wynikow
takich testéw i wnioskow dotyczacych efektywnosci systemu mechanizméw
kontroli wewnetrznej.

Jednoczesnie nalezy stwierdzi¢, ze ujecie chronologiczne czynnos$ci audytorskich w
praktyce moze sie nieco rézni¢ od powyzszego modelu. Zawodowy osad audytora,
jego doswiadczenie, specyfika badanego obszaru lub dogtebna wiedza audytora na
jego temat mogg uzasadniaé odejScie od niektérych czynnosci badz
przeprowadzenie ich w innej kolejnosci.

3.2.2.4 Cechy wtasciwie opracowanych ustalen audytu
Stwierdzenie stanu istniejgcego(Co jest!)

Kryteria (Co powinno by¢!)

Skutek (Co z tego wynika?)

Przyczyna (Dlaczego tak sie stato?)

Zalecenie (Co nalezy zrobi¢?)

Stwierdzenie stanu istniejgcego. Stwierdzenie stanu okre$la rodzaj i zakres
ustalenia badz niezadowalajgcego stanu. Czesto stanowi odpowiedz na pytanie: "Co
byto zle?" Zazwyczaj, jasne i doktadne stwierdzenie stanu wytania sie z poréwnan i
wynikdéw uzyskanych przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteribw oceny.

Kryteria. Ta cecha polega na ugruntowaniu prawomocnos$ci danego ustalenia
poprzez identyfikacje kryteribw oceny, oraz odpowiada na pytanie: "Na podstawie
jakich norm zostato to osgdzone?" W przypadku audytow finansowych i audytéw
zgodnosci, takie kryteria stanowi¢ mogg doktadnos$é, istotnosé, ciggtosé i statosé
metod, albo zgodno$¢ z obowigzujacymi zasadami rachunkowos$ci oraz wymogami
aktbw prawnych. W przypadku audytéw efektywnosci i gospodarnosci,
(skutecznosci), kryteria mogg by¢ zdefiniowane w okresleniach misji, dziatalnosci
albo funkcji; standardach i normach wynikéw oraz kosztéw; wymaganiach
okresSlonych w zobowigzaniach prawnych; celach danego programu; przyjetych
zasadach, procedurach, oraz innych poleceniach stuzbowych; albo tez w innych
zewnetrznych zrodtach kryteriow.

Skutek. Ta cecha okres$la rzeczywisty lub potencjalny wptyw na istniejgcy stan i
odpowiada na pytanie: "Jaki to miato skutek?". Znaczenie danego stanu rzeczy jest
zwykle oceniane poprzez jego skutki. W przypadku audytéw operacyjnych
dziatalnosci, ograniczenie efektywnos$ci i gospodarnosci, albo nie osiggniecie celéw
danego programu (skutecznos¢), stanowig wtasciwe miary skutku. Czesto znajdujg
one wyraz w ujeciu ilosciowym, np. srodkdéw pienieznych, liczby zatrudnionych oséb,
ilosci materiatéw, liczby transakcji, albo uptywu czasu. Jezeli rzeczywistego skutku
nie da sie ustali¢, potencjalne lub niewymierne skutki mogg by¢ czasami przydatne
do pokazania znaczenia danego stanu rzeczy.

Przyczyna. Czwarty cecha okresla powody lezgce u podtoza niezadowalajgcego
stanu rzeczy lub ustalenia i odpowiada na pytanie: "Dlaczego tak sie stato?"

Jezeli dany stan rzeczy utrzymywat sie przez dtuzszy czas, albo nasila sie, nalezy
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takze opisaé przyczyny wptywajgce na takie cechy danego stanu faktycznego.

Identyfikacja przyczyny niezadowalajgcego stanu rzeczy lub okreslonych ustalen,
stanowi wstepny warunek sformutowania znaczgcych zalecen dotyczacych dziatan
naprawczych. Przyczyna moze by¢ catkiem oczywista, jezeli zalecenia audytu
wskazujg na konkretny i praktyczny sposéb poprawy danego stanu rzeczy.
Jednakze, brak identyfikacji przyczyny w ramach danego ustalenia moze réwniez
oznaczaé, ze przyczyna nie zostata ustalona z powodu ograniczen lub wad pracy
audytu, albo Zze zostata pominieta aby unikng¢ bezposredniej konfrontacji z
urzednikami odpowiedzialnymi za niepozadany stan.

Zalecenia. Ten ostatni atrybut okresla sugerowane dziatania zaradcze i odpowiada
na pytanie: "Co nalezy zrobi¢?". Relacja pomiedzy zaleceniem audytu a lezaca u
jego podtoza przyczyng danego stanu rzeczy winna by¢ jasna i logiczna. Jezeli taki
zwigzek istnieje, zalecane dziatanie bedzie najprawdopodobniej wykonalne i
wtasciwie ukierunkowane. Zalecenia zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia
audytu powinny precyzyjnie okresla¢ co trzeba zmieni¢ lub naprawi¢. Sposéb
dokonania zmian nalezy do obowigzkéw klienta. Bardziej og6lne zalecenia (np. aby
zwroci¢ wiekszg uwage, ponownie podkreslié wage konkretnych mechanizmow
kontroli, co$ przeanalizowa¢ albo rozpatrzy¢) nie powinny by¢é stosowane w
sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu, lecz bywajg czasami stosowane w
skrétowych sprawozdaniach kierowanych bezposrednio do kierownictwa
najwyzszego szczebla dla zwrécenia jego uwagi na ustalenia w sprawie zgodnosci (z
prawem, planami celami itp.), ujawnione w szeregu obszaréw.

Korzysci ptyngce z podjecia zalecanych dziatah nalezy wyszczegdini¢, chyba ze sg
one zupetnie oczywiste. Koszt wdrozenia i utrzymania zalecen nalezy zawsze
porbwna¢ z odpowiednim ryzykiem. Zalecenia nalezy kierowa¢ do osoby
posiadajgcej kompetencje do podjecia odpowiednich dziatan.

3.2.2.5 Dokumentowanie czynno$ci audytowych

Audytor wewnetrzny ma nie tylko prawo wgladu do dokumentow i innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem badanej komorki, ale takze moze sporzadzac
niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia, w tym
zawartych na elektronicznych nos$nikach informacji. Zestawienia i obliczenia
dokonywane na podstawie dokumentéw, przez pracownikédw badanej komorki
zatwierdza kierownik tej komorki. Odpisy i kopie powinny by¢ potwierdzone przez
pracownikow badanej komérki.

Odpisy, kopie lub wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia otrzymane lub
opracowane w trakcie zadania audytowego nalezy umie$ci¢ we witasciwym rozdziale
akt audytu. Aby zapewni¢ prawidtowg i petng ilustracje danego zadania audytowego
w aktach audytu, audytor powinien dokumentowa¢ wszelkie uzyskane informacje i
wigczac je do akt audytu.

Nalezy dokumentowaC wszelkie informacje uzyskane w trakcie prowadzonych
spotkan, wtgcznie z rozmowami telefonicznymi, naradami i wywiadami.

Przebieg narady otwierajgcej, zamykajgcej oraz innych narad w trakcie zadania
audytowego dokumentuje sie protokotem. Protokét z narady musi zawierac
informacje o celu, przebiegu i wyniku narady.
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Protokét z rozmowy  (zatacznik 14) stanowi dokument, ktéry powinien byé
sporzadzony wedtug jednolitego wzoru bezposrednio po rozmowie lub jeszcze w jej
trakcie. Ogolne zalecenia dotyczace archiwizowania dokumentéw roboczych opisano
w Zatgczniku 14. Zaleca sie, aby kopie protokotu rozmowy przedstawi¢ osobie, z
ktérg przeprowadzono dany wywiad, zwtaszcza jezeli miata wtedy miejsce dyskusja
na temat istotnych spraw. Dokumentowanie rozméw ufatwia proces audytu i
wspomaga opracowanie wnioskow i zalecen. Protokét z rozmowy powinien zostaé
podpisany przez audytora, a takze w przypadkach kiedy jest to wiasciwe, przez z
ktérg przeprowadzano rozmowe.

1323 Sprawozdawczo$é

Celem sprawozdan sktadanych Kierownikowi JSFP przez audytora wewnetrznego,
jest dostarczenie obiektywnych informaciji i zalecen, ktérych celem jest umozliwienie
podejmowania wiasciwych decyzji. Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia
audytu stanowi wynik koncowy kazdego zadania audytowego i nalezy do
obowigzkéw Kierownika KAW.

3.2.3.1 Projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu (zadania audytowego)

Dla kazdego zakonczonego zadania audytowego audytor powinien opracowaé
projekt sprawozdania, w ktérym informuje o ustaleniach, uwagach i wnioskach
(zaleceniach) i ich wdrozeniu. Kierownik KAW powinien dopilnowaé aby
sprawozdanie byto doktadne, obiektywne, przejrzyste, zwiezte, konstruktywne,
kompletne oraz terminowe.

Celem opracowywania projektu sprawozdania z przeprowadzenia audytu jest
upewnienie sie, ze audytor prawidtowo zrozumiat czesSci sktadowe systemu oraz
zapewnienie klientowi audytu mozliwosci ustosunkowania sie | oceny tego
sprawozdania, a takze do wyrazenia wtasnych ocen i opinii. Projekt sprawozdania z
przeprowadzenia audytu nalezy przedstawi¢ kierownikowi komorki poddanej
audytowi, a wyniki audytu poddaé pod dyskusje w trakcie narady zamykajacej. Klient
audytu ma takze prawo do przedstawienia wyjasnienn dotyczacych wynikow. Projekt
sprawozdania powinien odpowiednio obejmowac te same elementy co sprawozdanie
ostateczne.

3.2.3.2 Narada zamykajgca

Elementem konczacym zadanie audytowe jest narada zamykajgca. Odbywa sie jg w
celu przedstawienia wstepnych wustalen i wnioskow zawartych w projekcie
sprawozdania z przeprowadzenia audytu. Projekt taki nalezy dostarczy¢ kierownikowi
komérki poddawanej badaniu w terminie umozliwiajgcym mu ustosunkowanie sie do
jego tresci.

Koordynator Zadania Audytowego odpowiada za ustalenie terminu narady
zamykajacej. W naradzie zamykajgcej biorg udziat audytorzy przeprowadzajacy
zadanie, a w razie potrzeby takze Kierownik KAW oraz kierownik badanej komorki i
wskazani przez niego pracownicy. Audytor wewnetrzny moze, na wniosek kierownika
komorki, w ktérej jest przeprowadzony audyt wewnetrzny, zaprosi¢ do uczestniczenia
W naradzie zamykajgcej osoby sprawujgce nadzér nad dziatalnoscig komaérki.

Przed naradg zamykajaca, nalezy przygotowac strategie prezentacji. Powigzane
sprawy mozna potaczy¢, oraz nalezy opracowac kolejnos¢ prezentacji. Nalezy unikac
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takich punktdw na poczatku prezentacji, ktére wprowadzatyby elementy mogace
wywotaC sprzeciw pracownikow komoérki poddawanej audytowi. Ustalenia nalezy
pogrupowac w dwie kategorie i przedstawic je w nastepujgcym porzadku.

1. Istotne ustalenia adresowane do kierownictwa najwyzszego szczebla.

2. Uwagi — sprawy mniej wazne, ktére zostang przedstawione ustnie lub w formie
nieformalnej notatki osobom odpowiedzialnym za nadzér wobec klienta
audytu.

Celem narady jest poinformowanie kierownictwa komérki poddanej audytowi o
wynikach audytu i o procesie sprawozdawczym, osiggniecie porozumienia na temat
ustalen, oraz zapoznanie z dziataniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz
podjetymi w celu poprawy ewentualnych niedociggnie¢ ujawnionych przez audyt.
KZA powinien dokonacC przegladu celéw i zakresu zadania audytowego, oraz
procesu sprawozdawczego przed podjeciem dyskusji o ustaleniach audytu. w miare
mozliwosci, ustalenia i zalecenia audytu powinny nastepnie zostaé omoéwione przez
osobe, ktéra opracowata ustalenia audytu lub prowadzita zadanie audytowe w danym
obszarze. Nalezy réwniez wzigé pod uwage okazje przedstawienie pozytywnych
mechanizméw kontroli wewnetrznej i zarzadzania, zidentyfikowanych podczas
przeprowadzania audytu. Jeden z pracownikéw audytu winien zosta¢ wyznaczony
do zapisywania i dokumentowania wszelkich dyskusji w trakcie narady. Nalezy
sporzadzi¢ protokét z narady zamykajacej (zatacznik 16) dla kazdego ustalenia
omawianego na naradzie zamykajacej.

3.2.3.3 Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

Po naradzie zamykajgcej KZA sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.
Wszyscy audytorzy wewnetrzni, ktoérzy uczestniczyli w czynnoSciach audytu
podpisujg sprawozdanie, potwierdzajagc tym samym, ze dane ktore przedstawili sg
dokfadne. Osoby oraz/lub kierownik odpowiedzialny za komérke poddang audytowi
réwniez podpisujg sprawozdanie koncowe dla potwierdzenia, ze jego tres¢ zostata im
przedstawiona i ze otrzymali jeden egzemplarz tego sprawozdania.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu powinno zawieraé nastepujace elementy:
1. oznaczenie zadania audytowego,

2. date sporzadzenia,

3. nazwe i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,

4

. imie i nazwisko audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym
oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

. kroétkie streszczenie,

. cel przeprowadzania zadania audytowego,

5

6

7. zakres przedmiotowy zadania audytowego,

8. podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,
9

. termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny,

10.zwiezty opis dziatarn komorki, jej strategii i celéw zwtaszcza w obszarze
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poddanym audytowi wewnetrznemu,
11.ustalenia stanu faktycznego,
12.okreslenie oraz analize przyczyn i skutkow uchybien,
13.uwagi i wnioski w sprawie usuniecia stwierdzonych uchybien,
14.podpisy audytoréw wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym,
15. zatwierdzenie przez Kierownika KAW,

16.lista oséb otrzymujacych sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.

Jasne okreslenie celu zadania audytowego jest konieczne dla prawidtowej oceny
jego wynikoéw. Jesli zaistnieje taka potrzeba w tej czesci sprawozdania mozna
poinformowac¢ dlaczego przeprowadzono zadanie audytowe (czy wynikato ono z
planu czy byto dziataniem ad hoc) i jakich wynikoéw oczekiwano.

Wskazanie zakresu audytu umozliwia czytelnikowi sprawozdania na zorientowanie
sie jakiego obszaru dziatalnosci jednostki dotyczyto badanie. Aby precyzyjnie okresli¢
granice zakresu, mozna réwniez wymieni¢ rodzaje dziatalno$ci, powigzane z
badanymi obszarami.

W sprawozdaniu powinny znalez¢ sie te ustalenie stanu faktycznego (stwierdzone
fakty), ktére sg konieczne do uzasadnienia lub wyjasnienia uwag i wnioskow.

Analiza przyczyn i skutkow znalezionych uchybienh to sporzadzona przez audytora
wewnetrznego ocena wptywu ustalenia stanu faktycznego na badany rodzaj
dziatalno$ci i na catg jednostke. Nalezy jednak pamietaé, aby w przypadku nie
znalezienia istotnych uchybien wyraznie wskazac, ze system funkcjonuje w sposéb
prawidtowy.

Uwagi i wnioski (zalecenia) w sprawie stwierdzonych uchybien stanowig zalecenia
ulepszen oraz plan dziatan naprawczych.

Kierownik komoérki poddanej audytowi w porozumieniu z audytorem okresli takze
czas przewidziany na wdrozenie i osoby odpowiedzialne za wprowadzenie w zycie
ustalen i zaleceh sformutowanych w koncowym sprawozdaniu z przeprowadzenia
audytu.

Zastrzezenia ze strony poddanego audytowi komorki organizacyjnej muszg zawsze
by¢ sktadane w postaci pisemnej oraz zosta¢ zatgczone do akt audytu. Kierownik
KAW takze podpisuje sprawozdanie koncowe z przeprowadzenia audytu oraz
zatwierdzone sprawozdanie korncowe z audytu, jak rébwniez harmonogram wdrozenia
jego zalecen, ktore zostajg przedtozone Kierownikowi danej JSFP. Zatwierdzone
sprawozdanie korncowe zostaje zatgczone do akt.

W przypadku, gdyby po dwdch miesigcach od otrzymania wewnetrznego
sprawozdania nie podjeto zadnych krokdéw zmierzajacych do poprawy mechanizméw
kontroli i zarzadzania, Kierownik danej JSFP powinien poinformowac¢ Gtéwnego
Inspektora Audytu Wewnetrznego oraz Kierownika KAW i wyjasni¢ przyczyne takiej
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sytuaciji.

Wz6r koncowego sprawozdania z audytu (przyktady Wzor Sprawozdania
z Przeprowadzenia Audytu podano w Zataczniku 17) powinny zostaé opracowane
i wprowadzone przez Kierownika KAW. Wzér taki moze by¢ rézny zaleznie od celéw
i zakresu audytu, itp.

Akta audytu mogg zostaé zamkniete po zatwierdzeniu koncowego sprawozdania
z przeprowadzenia audytu przez Kierownika danej JSFP. Sprawdzanie wykonania
zalecen traktuje sie jako odrebne dziatanie. Dokument zamkniecia akt audytu
sporzadzony przez audytora i sprawdzony przez Kierownika KAW nalezy umiescic
jako ostatni dokument w aktach (Zatacznik 18 Dokument Zamkniecia Audytu).

Wszystkie sprawozdania powinny mie¢ sze$¢ nastepujacych cech:

Doktadnosé¢ — Wszelkie sprawozdania muszg by¢ poparte faktami. Jest niezmiernie
waznym dla wiarygodnosci KAW i kazdego audytora, aby zachowacC najwyzszy
poziom rzeczowej, bezstronnej i obiektywnej sprawozdawczo$ci.

Jasnos¢é — Wszelkie sprawozdania muszg by¢ jasne, zrozumiate | nie powinny
wymagac koniecznosci ich interpretowania ani ustnych wyjasnien.

Kwantyfikacja — \Wszelkie uwagi powinny mie¢ podany w maksymalnym mozliwym
stopniu wymiar iloSciowy, aby pozwoli¢ na ustalenie wagi i skutkéw oddziatywania
wskazanych punktow. Przyktady kwantyfikacji stanowig iloSci, liczby odchylen w
testach oraz zakresu testowania.

Zwieztos¢ — Wszelkie sprawozdania muszg by¢ trafne i dotyczy¢ przedmiotu audytu.
Niekoniecznie oznacza to ze majg byc¢ kroétkie.

Rzetelnos¢ — Wszelkie sprawozdania winny zachowac¢ réwnowage, biorgc pod
uwage wrazliwoscig klientow audytu. Nacisk nalezy potozy¢ na warunki poprawy, a
nie na krytyke oséb lub zdarzen z przesztoSci.

Terminowos¢ — Wszelkie sprawozdania muszg by¢ wydawane na czas po
zakonczeniu danego zadania. Podsumowanie podstawowej tematyki badania Audytu
(Zatacznik 25) mozna sporzadzi¢ dla kazdego sprawozdania z przeprowadzenia
audytu.

Przypisanie odpowiedzialnosci do konkretnych oséb — Wszelkie sprawozdania
muszg podawac kto, jak i kiedy ma podejmowac dziatania naprawcze.

Jezeli sprawozdanie jest doktadne, jasne, zwiezly, rzetelny, terminowe i zawiera
konkretnie wyznaczone obowigzki, wzrasta jego wartosc¢, jako wiarygodnego zrédta
informacji.

3.3 Akta audytu

Aby zapewni¢ wysoka jakoS¢ audytu i uprosci¢ opracowywanie dokumentow
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roboczych gromadzonych w trakcie audytu, jak réwniez aby umozliwi¢ dostep stron
trzecich do informacji na temat przebiegu audytu, wszelkie dokumenty robocze
powinny byé zamieszczone w aktach audytu. Akta audytu nalezy uktada¢ wedtug
jednolitych wymogow.

Kazda teczka akt audytu powinna by¢ zaopatrzona w nastepujace informacje:

- Numer akt ,

- Nazwa akt ,

- Nazwa KAW,

- Nazwa komdérki poddanej audytowi,

- Czas trwania czynno$ci zbierania akt.

Wszelkie dokumenty audytu przed wtaczeniem ich do teczki akt audytu nalezy
ponumerowac oraz zarejestrowa¢ w odpowiednim formularzu. Spis dokumentéw na
poczatku kazdego rozdziatu dostarcza informacji o wszystkich dokumentach
zamieszczonych w danym rozdziale.

Akta audytu przenosi sie do archiwum zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi
w Rzeczypospolitej Polskiej.

3.3.1 State akta audytu

KAW powinna prowadzi¢ state akta, ktéra zawierajg dokumenty charakteryzujgce
dang Jednostke Sektora Finanséw Publicznych jako cato$¢, oraz/lub jej strukture
wedtug podziatu na komérki organizacyjne.

State akta obejmujg w szczegdlnosci:
1. akty normatywne oraz inne akty prawne zwigzane z zakresem dziatania jednostki
oraz regulujace jej funkcjonowanie,

2. dokumenty zawierajgce opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej, i majace
wptyw na system kontroli finansowej,

3. plany audytu wewnetrznego,

4. inne informacje mogace mie¢ wptyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego i
analize ryzyka.

Akta state mogg by¢é wykorzystane do przeprowadzenia zadan audytowych w
przysztosci oraz postuzg jako cenne informacje wprowadzajagce dla nowych
audytoréw wewnetrznych. Akta te nalezy stale aktualizowac.
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1332 Biezace akta audytu

Biezace akta zawierajg informacje niezbedne do sformutowania uwag i wnioskow,
ktére bedg zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Prowadzi sie je dla dokumentowania przebiegu i wynikédw konkretnego zadania
audytowego.

Powinny skfada¢ sie co najmniej z pieciu czesci, obejmujacych:

1. Dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, w tym
materiatéw, ktdre stanowig podstawe rozpoczecia zadania (np. analiza ryzyka
sektora) oraz imienne upowaznienia do przeprowadzania audytu
wewnetrznego.

2. Dokumenty, ktoére przynalezg do czynnosci planowania i projektowania
programu audytu, m.in. programu audytu, wszelkich ewentualnych korekt
programu, protokét z narady otwierajagcej, wybrana metodyka audytu).

3. Materiaty do oceny i dowodow, w tym wszelkie materiaty sporzadzone przez
audytora lub otrzymane od stron trzecich oraz o$wiadczenia pracownikéw
badanej komoérki, ktére wywierajg wptyw na ocene systemdw zarzadzania i
kontroli finansowej (protokoty narad, fotokopie dokumentéw, wyniki testow,

itp.).

4, Sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia i
zatwierdzone koncowe sprawozdanie.

5. Czynnosci sprawdzajgcych, w tym notatke informacyjng z czynnosci
sprawdzajgcych.

Kiedy korncowe sprawozdanie zostanie zatwierdzone, wszelkie nieistotne dokumenty
zawarte w aktach audytu nalezy usungé¢ z akt. Dokumenty weryfikujace ustalenia
audytu (Sciezka audytu) oraz metody audytu muszg zostac¢ zarejestrowane w aktach
na trwale. Kierownik KAW odpowiada za opracowanie wytycznych gromadzenia akt i
ich archiwizacji.

3.3.3 Przeglad jakosci akt audytu

Wazng czescig oceny jakosci Komérki Audytu Wewnetrznego stanowi okresowy
i gruntowny przeglad akt oraz dokumentéw roboczych audytu dokonywany przez
Kierownika KAW i Koordynatora Zadania Audytowego. Celem przegladu akt audytu
jest ocena adekwatno$ci wykonanych prac audytorskich oraz sprawdzenie, czy
ustalone z géry cele audytu zostaty osiggniete. Okreslenie "dokument roboczy
audytu" dotyczy w tym konteksScie zarébwno papierowych kopii dokumentéw
roboczych jak i elektronicznych wersji dokumentéw roboczych przechowywanych za
pomocg komputera.

Dokumenty robocze audytu muszg stanowi¢ zestaw samodzielnych dokumentéw, na
podstawie ktérych czytelnik bedzie w stanie zidentyfikowa¢ dziatania
przeprowadzone przez audytora(éw) dla spetnienia celbw programu zadania

44



audytowego i przygotowania sprawozdanie z przeprowadzenia audytu. Musi istnie¢
jasna Sciezka dokumentujgca audyt.

Dokumentacja przegladu dokumentow roboczych stanowi obowigzek Kierownika
KAW oraz wtasciwego Koordynatora Zadania Audytowego. Lista weryfikacyjna oceny
jakosci wykonania zadania audytowego (przyktad w Zatgczniku 19) powinna byc¢
stosowana do jednolitej dokumentacji zadania. WWymogi dla poszczegolnych funkcji
dotyczace przegladu dokumentéw roboczych okreslono ponizej:

Koordynator Zadania Audytowego

KZA odpowiada za okresowe przeglady dokumentdédw roboczych w trakcie trwania
zadania audytowego. Co do reguty przeglad taki powinien nastepowac¢ w miare jak
zostajg zakonczone poszczegolne czesci programu zadania audytowego. Celem
takiego przegladu jest zapewnienie istnienia:

A. Adekwatnej dokumentacji wszelkich ustalen z odpowiednimi
odniesieniami do konkretnych dokumentéw roboczych. Kazde ustalenie
powinno znajdowaé poparcie w Arkuszu Ustalen Audytu (Zatacznik 13).

B. Ustalonych wymogow opracowywania kazdego zalecenia tak, aby
zapewni¢ doktadnos¢ w uwzglednianiu wszelkich elementéw danego
ustalenia oraz wykazywanie profesjonalizmu w formutowaniu tych
ustalen.

C. Konsekwentnej ciggtosci w systemie indeksowania celem utrzymania
zapisu $ciezki audytu.

D. Odnotowania wszelkich elementéw programu zadania audytowego,
ktére w dalszym ciggu pozostajg nie ukonczone.

E. Odpowiednich  dokumentow/zestawien  roboczych zawierajgcych
wskazania zrédet danych, podstaw okreslenia i doboru prébek, zapis
wykonanych prac, oraz wnioskéw. Ponadto, wszelkie majgce znaczenie
w danym wypadku arkusze robocze/zestawienia powinny zawierac
odniesienie do konkretnych posunie¢ programu zadania audytowego
oraz do wtasciwego Zestawienia Ustalen Audytu, jezeli uzasadniajg one
dane ustalenie audytu.

F. Niezbednych odniesien dla zapewnienia petnego powigzania ze
wszystkimi  stronami dokumentéw roboczych dla zachowania
kompletnej Sciezki audytu (audit trail).

Kierownik KAW

Kierownik KAW dokonuje oceny przegladu dokumentéw roboczych wykonanego
przez audytorow przeprowadzajgcych zadanie audytowe. Zostaje to osiggniete za
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pomocg przegladu dokumentow roboczych pod katem niektérych sposéréd kryteriow
wymienionych wyzej. Przeglad przez KZA powinien zosta¢ zakonczony wraz z
zakonczeniem czynnos$ci audytorskich, a przed przegladem projektu sprawozdania z
przeprowadzenia audytu z udziatem klientéw audytu. W przypadku, gdy audyt
wykonywany byt wytacznie przez audytora, bedgcego jednocze$nie KZA, przeglad
dokumentow audytu powinien by¢é przeprowadzony podczas trwania zadania
audytowego, nie czekajgc na zakonczenie czynnosci audytorskich i na sporzgdzenie
projektu sprawozdania. Obok spraw wyszczegolnionych istotne dla przegladu
dokonywanego przez KZA, Kierownik KAW powinien by¢ takze bra¢ pod uwage
nastepujgce elementy:

A. Doktadno$¢ - Audytor musi zawsze pamietaC, ze sprawozdanie musi
by¢ catkowicie oparte na faktach. Kazde stwierdzenie, kazda liczba,
oraz kazde odniesienie musi by¢ oparte na rzeczowych dowodach.
Stwierdzenia faktow muszg wigzaé¢ sie z zapewnieniem, ze audytor
osobiscie zaobserwowat lub zweryfikowat kazdy fakt stwierdzony w
sprawozdaniu.

B. Jasno$¢ — Jasno$¢ oznacza przekazanie czytelnikowi tego co audytor
miat na mysli piszac sprawozdanie. Jezeli audytor nie wystarczajgco
zapoznat sie
z danym tematem, przeprowadzi¢ wiecej prac w terenie lub dalszych
badan.

C. Zwiezto§¢ - ZwieztoS¢ oznacza pozbywanie sie nadmiernie
rozbudowanych elementow oraz eliminowanie tego, co jest nieistotne
lub bez znaczenia dla przedmiotu audytu. Stowa, zdania i akapity, ktére
nie stuzg audytorowi do przekazania gtbwnego watku sprawozdania nie
powinny znalez¢ sie w sprawozdaniu.

D. Jezyk sprawozdania - audytor powinien zastanowi¢ sie nad
oddziatywaniem sprawozdania na obszar bedgcy przedmiotem
badania. W sprawozdaniu nalezy zawsze unika¢ postugiwania sie
zargonem i terminami technicznymi, ktére nie beda zrozumiate dla
wszystkich os6b otrzymujgcych sprawozdanie.

Moga wystepowaé sytuacje, w ktérych Kierownik KAW powinien wzigé pod uwage
potrzebe przegladu dokumentow roboczych w toku zadania audytowego, zwtaszcza
jezeli niektorzy sposrod wydelegowanych audytoréw sg nowymi pracownikami, albo
jezeli na wczesnym etapie zadania audytowego sygnalizowane sg istotne ustalenia.

3.4 Sprawozdawczos¢ na tematy nie zwigzane bezposrednio z zadaniami
audytowymi

Obok sprawozdan z przeprowadzenia audytu mozna takze sporzadzaé
“Sprawozdanie Informacyjne” na temat istotnych obserwacji dokonanych przez
audytoréw, ktore nie majg zwigzku z zadaniem audytowym. Sprawozdanie takie
moze byc¢ takze zastosowane do dokumentowania wynikéw specjalnych zlecen, ktére
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wprawdzie zwigzane sg z badaniem i rozwigzywaniem danego problemu (np.
podejrzen o oszustwo), ale nie sg rozpatrywane w ramach audytu wewnetrznego.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ nastepujace informacje, jezeli zostaje uzyte do
udokumentowania badania i rozwigzania specyficznego problemu.

1. Okreslenie problemu.

2. Wyniki przegladu, badania.
3. Whnioski, rozwigzanie.

4. Zalecenia.

Sprawozdanie przeznaczone jest przede wszystkim do uzytku wewnatrz Komorki
Audytu Wewnetrznego, i co do reguty nie powinny by¢ udostepniane innym osobom..
Jezeli jednak Kierownik KAW uzna za stosowne aby rozpowszechni¢ dane
informacje, powinno zostac¢ to zrobione poprzez przestanie kopii sprawozdania, lub
oddzielnej notatki, zaleznie od tego ktdére rozwigzanie uznane zostanie za bardziej
odpowiednie.

3.5 Porozumiewanie sie

Niezwykle wazne jest aby audytorzy posiadali umiejetno$¢ skutecznego
komunikowania sie. Jest to szczegdlnie istotne ze wzgledu na to, iz nie mogg oni
wydawac polecen stuzbowych, koniecznych do podejmowanie dziatan korygujgcych
btedy stwierdzone w toku ich audytéw. Oznacza to, ze audytorzy muszg pozostawaé
w kontakcie z osobami, posiadajgcymi takie kompetencje i przekonywaé ich o
potrzebie odpowiedniego dziatania. Sposob osiggania takiego porozumienia przez
audytoréw zalezy od konkretnych okoliczno$ci.

Istniejg cztery podstawowe aspekty komunikowania sie:
- Wyboér sposobu komunikacji ustnej lub pisemnej

- Postugiwanie sie jezykiem, ktéry wywotuje sktonnoS¢ do wspotpracy ze strony
kierownictwa.

- Prezentowanie ustalenn w sposoéb obiektywny.
- Uzywanie jasnego, prostego jezyka (unikanie zargonu).

Przyktady dobrych metod komunikowania sig, zostaty zawarte w Zatgczniku 20.

\ 3.6 Czynnosci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy)

Czynnosci sprawdzajgce to  zespdét czynnosci wykonywanych przez audytora
wewnetrznego w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu, kierownictwo danej JSFP
podjeto kroki zmierzajace do wprowadzenia w zycie zalecen (uwag i wnioskéw)
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udzielonych w wyniku audytu lub czy kierownictwo ocenito ryzyko zwigzane z nie
wdrozeniem danego zalecenia.

Wewnetrzne procedury KAW powinny okresla¢ sposob przeprowadzania czynno$ci
sprawdzajgcych, uwzgledniajgc nastepujace czynniki:

znaczenie ustalen, uwag i wnioskéw (zalecen),

skale wysitkdw i kosztéw, potrzebnych do wypetnienia zalecen,

skutki zwigzane z ryzykiem niewypetnienia zalecen,

ztozono$¢ zalecen i czas ich wykonania.

Czynnosci sprawdzajgce mogg obejmowac kategorie dziatan o rdéznej skali, od
krotkiej rozmowy telefonicznej, poprzez zbadanie okre$lonej procedury, az po
realizacje od poczatku procesu zadania audytowego.

Planowanie harmonogramu audytu sprawdzajgcego mozna rozpoczaé, kiedy
dziatania naprawcze zostang potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia
audytu lub kiedy kierownictwo wybierze podjecie ryzyka nie wprowadzenia w zycie
danego zalecenia. Na podstawie ryzyka i wchodzacego w gre zagrozenia przez nie,
jak réwniez stopnia trudnosci osiggniecia zalecanego dziatania zaradczego,
czynnosci audytu sprawdzajgcego nalezy tak zaplanowaé, aby monitorowaé sytuacje
albo potwierdzi¢ wprowadzenie zmian, ktére byty zaplanowane. Te same czynniki
nalezy ustali¢ niezaleznie od tego, czy wystarczytaby zwykta rozmowa telefoniczna,
czy tez wymagane bytyby dalsze procedury audytu.

Wyniki czynnosci sprawdzajgcych powinny byé przedstawione w notatce
informacyjnej, ktéra przekazuje sie kierownikowi jednostki oraz kierownikowi badanej
komoérki. sie w sprawozdaniu z audytu sprawdzajgcego. Sprawozdanie z audytu
sprawdzajgcego nalezy przesta¢ Kierownikowi KAW oraz osobie odpowiedzialnej za
komérke poddang audytowi. Co roku Kierownik KAW powinien przedstawié
Kierownikowi danej JSFP sprawozdanie z czynnosci sprawdzajacych za poprzedni
rok. Sprawozdanie to odzwierciedla wszelkie ustalenia biezacego okresu wraz z
odpowiednimi uwagami dla oddania stanu rzeczy na koniec roku.

3.6.1 Przeglad jakosci zadania audytu

W przypadku szczegolnie waznych zadan audytu, albo kiedy Kierownik KAW uzna to
za konieczne, nalezy przeprowadzi¢ ocene jakosci zadania. W Zataczniku 21
przedstawiono Liste Weryfikacyjng Zadania Audytowego a w Zatgczniku 22
Formularz przegladu.
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Oceny zespotéw/audytoréw przeprowadzajacych audyt

Oceny zespotdw przeprowadza sie po opracowaniu sprawozdania z
przeprowadzenia audytu. W ocenie uczestniczy Kierownik KAW, KZA oraz wszyscy
cztonkowie zespotu audytu. Ocena powinna mie¢ forme interakcyjnej dyskusji
skoncentrowanej na nastepujacych kwestiach:

- Czy zadanie audytowe przeprowadzono zgodnie z zatozonym
harmonogramem?

- Co zespo6t wykonat dobrze?

- Co zesp6t mégt wykonac lepiej?

- Ocena wktadu pracy zespotu dokonywana przez Koordynatora Zadania
Audytu na etapie planowania, czynnosci audytorskich (na miejscu) i

sprawozdawczosci.

- Czy poziom komunikowania sie pomiedzy cztonkami zespotu byt
wystarczajacy dla unikniecia dublowania pracy, a zarazem pozwalajgcy na
petne zbadanie potencjalnych ustalen audytu?

- Czy jakosc relacji z klientem audytu byta dobra/umiarkowana/staba?

- Czy osiggnieto dobry poziom porozumienia?

KZA odpowiada z urzedu za zorganizowanie i przewodnictwo zebran poswieconych
ocenie zespotu. Wyniki oceny powinny sktadac¢ sie z praktycznych sugestii na temat
Jak to robi¢” stuzacych poprawie przysztych audytow. Powinno to byc¢
udokumentowane przez KZA. Wynikte z takiego zebrania sugestie powinny mieé
forme stwierdzen w postaci zwieztych punktéw.

Zapewnienie jakosci zadania audytowego wobec komoérki poddawanej
audytowi

Po zakonczeniu kazdego zadania audytu, komérka poddana audytowi powinna
otrzymac¢ do wypetnienia kwestionariusz. Jego celem jest zapewnienie wysokiej
jakosci wynikéw audytu. Patrz Zatgcznik 26.

3.7 Prawo do odwotania si¢ do osoby trzeciej

Aby zapewniC niezaleznosS¢ i obiektywizm, wszyscy pracownicy Komérek Audytu
Wewnetrznego majg prawo do swobodnego wyrazania swoich opinii, w tym roznicy
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zdan wobec o0s6b znajdujgcych sie w zaleznosci stuzbowej). Rdznice takie nalezy
przedstawiac na pisSmie.

Dla umozliwienia rozwigzywania roéznic wyrazanych opinii, nalezy wprowadzié¢
przejrzysty
i nieograniczony odwotan do osoby trzeciej w nastepujacym uktadzie:

Roéznice zdan w Osoba trzecia do ktorej

stosunku do: nalezy sie zwrdcic:

Audytor wewnetrzny Koordynator Zadania
Audytowego

Koordynator Zadania Kierownik KAW

Audytowego

Kierownik KAW Gtéwny Inspektor Audytu
Wewnetrznego

Rozwigzywanie roznic zdan musi nastepowaC zgodnie z wyzej przedstawionym
porzadkiem. Jezeli réznice zdan utrzymujg sie po odwotaniu do pierwszego szczebla
odwotawczego, mozna rozwazyC podjecie préby rozstrzygniecia réznicy zdan na
kolejnym wyzszym szczeblu. W kazdym przypadku dany pracownik musi dopilnowac,
aby osoba, z ktérg powstat spér byta w petni Swiadoma, ze nastepuje odwotanie sie
do rozstrzygniecia osoby trzeciej.

Niedopuszczalne jest, aby zwracania sie o rozstrzygniecie osoby trzeciej byto
powodem wyciggania negatywnych konsekwencji wobec danego pracownika,
zwracajgcego sie o rozstrzygniecie..
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4 Kwalifikacje i rozwoj zawodowy audytorow
wewnetrznych

4.1 Szkolenie

Regularne szkolenie audytorow umozliwia im nabycie umiejetnosci i wiedzy
wymaganych w pracy audytu wewnetrznego. Obowigzkiem Kierownika KAW jest
zapewnienie regularnego podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow w mysl
opracowanych planéw szkolenia. KAW winna przygotowywacé roczne plany szkolenia
i rozwoju zawodowego. Plany te nalezy bra¢ pod uwage przy sporzgdzaniu rocznego
planu audytu, a sprawozdanie z ich wykonania nalezy zataczy¢ do sprawozdania z
wykonania planu audytu za rok poprzedni przedstawianego Gtéwnemu Inspektorowi
Audytu Wewnetrznego.

Kierownik KAW powinien dokonywac przegladu planu szkolen i rozwoju kwalifikaciji
zawodowych w regularnych odstepach czasu. Ministerstwo Finanséw dostarczaé
bedzie porad w kwestii koniecznych i dostepnych szkolen.

| 4.2 Opis Stanowiska — Kierownik KAW

Osoby wyznaczone na to stanowisko zarzadzajq i kierujg dziataniami KAW. Praca ta
wymaga fachowej znajomosci obszarow audytu wewnetrznego i zewnetrznego,
wigcznie z funkcjami audytu finansowego i operacyjnego.

Osoby powotane na to stanowisko powinny wykazywa¢ wiasng inicjatywe oraz
postugiwac sie wtasnym oceng wobec opracowanych metod i procedur, jak réwniez
w ukierunkowywaniu dziatan pracownikéw audytu.

Zasadnicze obowiazki i zakres odpowiedzialnosci

e Wyznaczanie planédw i nadzorowanie pracy audytorobw i innych
podwitadnych w zakresie wykonywania audytéw.

e Konsultowanie z kierownictwem danej JSFP zasad, procedur i dziatan
KAW; formutowanie zalecen dotyczacych konkretnych obszarow
dziatalnoSci.

e Opracowywanie i aktualizowanie programéw i list weryfikacyjnych zadan
audytowych; planowanie i monitorowanie harmonograméw pracy audytu;
oraz wypracowywanie i rekomendowanie wdrozeh dotyczgcych form,
systemow
i procedur realizacji obowigzkow i osiggania celéw KAW.

e Dbanie o przestrzeganie przyjetych zasad i standardow rachunkowosci i
audytu, oraz ocenianie adekwatnosci i efektywnosci procedur
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rachunkowosci oraz systemoéw operacyjnych i mechanizméw kontroli
wewnetrznej.

e Spotykanie sie z kierownictwem danej JSFP na wszystkich szczeblach
zarzadzania zaleznie od potrzeb, celem omawiania planéw i wynikéw
audytu, oraz przedstawiania zaleceh stuzacych rozwigzywaniu spraw
wyniktych z ustalen audytu wymagajacych dziatan naprawczych.

e Nadzorowanie, sprawdzanie i uczestnictwo w szkoleniu pracownikéw
KAW.

e Wykonywanie szczego6lnych zadan zwigzanych z audytem, do ktérych
zostanie wyznaczony. Kierowanie przygotowaniem wnioskéw KAW
dotyczacych zapotrzebowan finansowych.

e Wykonywanie innych zleconych mu obowigzkéw.

\ 4.3 Opis stanowiskal/funkcji - Koordynator Zadania Audytu

Odpowiada za prace merytoryczne i administracyjne, wspomagajac Kierownika
KAW. Pod ogoélnym kierunkiem Kierownika KAW, KZA kieruje, nadzoruje i wspomaga
audytoréw zaangazowanych w wykonywanie konkretnych zadan audytowych.
Dopilnowuje, aby zadania audytowe obejmowaty obszary szczegdlnie wrazliwe z
punktu widzenia celdéw, oraz wywierania wptywu w ramach rozmaitych programoéw
gospodarczych, finansowych i rzetelnego zarzadzania finansowego. Sprawdza
wykonywane prace pod katem osiggniecia celdw za pomocg stosownych spotkan i
sprawozdan. W razie potrzeby reprezentuje [zastepuje] Kierownika KAW. W
przypadku kilkuosobowych, sktadajgcych sie z pracownikbw o podobnym
doswiadczeniu i umiejetnosciach KAW nalezy rozwazyé powierzanie funkcji KZA
kazdorazowo innej osobie w réznych zadaniach audytowych. | tak w jednym zadaniu
audytowym, w ktérym uczestniczy dwoch audytorédw, jeden z nich moze petnic
funkcje KZA, natomiast w kolejnym zadaniu funkcje KZA moze petnié¢ drugi audytor.

Zasadnicze obowiazki i zakres odpowiedzialnosci

e Wspomaga Kierownika KAW w planowaniu i organizowaniu dziatalno$ci
KAW, a w tym w szczegdlnosci w: (a) przygotowaniu rocznego planu
audytu, co nalezy do obowigzkow KAW, (b) ustalanie harmonogramu i
przydziat prac w taki sposéb, aby dotrzyma¢ terminéw ich wykonania, oraz
(c) oszacowania zapotrzebowania na odpowiednie zasoby i Srodki.

e Nadzoruje audytorbw wewnetrznych i podlegtych pracownikéw
merytorycznych.

e Zapewnia utrzymanie wysokich standardéw w KAW i jakosSci wykonania
zadan audytu, poprzez: (a) weryfikacje i zatwierdzanie programéw i
harmonograméw audytu i (b) wdrazanie zasad i ustanawianie procedur
dotyczacych zakresu audytéw, (c) weryfikacje i ocene dokumentéw
roboczych wykonanych zadan celem upewnienia sie, ze zgromadzono
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stosowng dokumentacje, oraz ze dokumenty robocze dokumentujg i
zapewniajg adekwatng podstawe dla sprawozdawczosci, oraz (d)
weryfikacje projektdw sprawozdan z przeprowadzenia audytu w
powigzaniu z dokumentami roboczymi dla zagwarantowania petnej
i kompletnej sprawozdawczosci sporzadzonej w profesjonalny sposéb
przed zatwierdzeniem przez Kierownika.

Koordynuje zakres prac z udziatem niezaleznych audytoréw/kontrolerow
zewnetrznych.

Uzgadnia, doradza, inicjuje i koordynuje 2z innymi komorkami
organizacyjnymi sprawy dotyczgce przyjetych zasad i procedur.

Opracowuje testy stuzgce do ustalenia, czy pozgdane wyniki i korzysci
realizowanych programéw sg rzeczywiscie osiggane.

Identyfikuje i analizuje przyczyny niegospodarnych i nieefektywnych
praktyk. Ocenia alternatywne rozwigzania, ktére mogq przynie$¢ pozadane
wyniki.

Dba o sprawdzania nastepstw ustalen audytu celem zapewnienia
stosownych
i terminowych dziatan naprawczych.

Prezentuje ustalenia i zalecenia dotyczace obszaru poddanego audytowi -
Kierownikowi KAW.

Koordynuje dziatania audytu z innymi komérkami organizacyjnymi w celu
zapewnienia  zasobow  potrzebnych do oceny programow i
przeprowadzania audytéw.

Wykonuje inne wyznaczone mu obowigzki.

4.4 Opis stanowiska - Audytor Wewnetrzny

Pod ogoélnym kierunkiem KZA, programuje i wykonuje prace audytu na
profesjonalnym poziomie, pracujgc indywidualnie lub jako kierujgcy zadaniem audytu,
polegajgce na przeglagdowym sprawdzaniu celéw, wynikow w osigganiu celow, oraz
skutkdw rozmaitych programéw gospodarczych, finansowych i zarzgdzania, w mysl|
przyjetych zasad i procedur administracyjnych.

Zasadnicze obowiazki i zakres odpowiedzialnosci

Programuje, kieruje, oraz uczestniczy w wykonywaniu audytu w
wyznaczonym obszarze, za ktéry odpowiada.

Interpretuje zasady i procedury, oraz stosuje profesjonalne zasady i
standardy rachunkowos$ci i audytu, do testowania i oceny ztozonych
systemow ewidenc;ji finansowej i systemdw operacyjnych.
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Identyfikuje i analizuje przyczyny nieekonomicznych i nieefektywnych
praktyk; ocenia alternatywne rozwigzania, ktére moga przynies¢ pozadane
rezultaty.

Opracowuje zalecenia w celu doprowadzenia programow i dziatan do

zgodnosci
z celami i zadaniami, oraz redaguje sprawozdania dokumentujgce
ustalenia.
Przeprowadza badania w celu identyfikacji i streszczenia ustaw i

rozporzadzen lub przegladu podrecznikbw prawnych, aby ustali¢ czy
oceniany program jest zgodny z prawem.

Postuguje sie komputerem do wykonywania statystycznych analiz danych.
Przygotowuje dokumenty robocze, zestawienia i podsumowania.

Wykonuje inne zlecone obowigzki.

\ 4.5 Opis stanowiska - Asystent Audytu

Pod ogdélnym nadzorem KZA/ albo audytora wewnetrznego, wykonuje prace biurowe
natury administracyjnej i urzedniczej, wspierajac przy tym audytorow.

Zasadnicze obowiazki i zakres odpowiedzialnosci

Sporzadza skomputeryzowane zestawienia i generuje analizy graficzne do
zadan audytu.

Wspomaga audytoréw wykonujac wyznaczone zadania weryfikacji audytu.

Bada odchylenia zaobserwowane w procesie przegladu sprawdzajgcego
dane; wskazuje KZA Ilub audytorowi wewnetrznemu odchylenia od
oczekiwanych ustalenn; moze redagowa¢ sprawozdania po zakonczeniu
danego zadania; Moze rekomendowa¢ okresSlone rozwigzania
zaobserwowanych probleméw.

Wykonuje inne zlecone mu obowigzki.
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5 Zataczniki

‘ 5.1 Zatacznik 1. OCENA RYZYKA AUDYTU

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

OCENA RYZYKA

Praktyczny przyktad techniki

Celem stosowania modelu ryzyka jest optymalizacja przydziatu $rodkdéw audytu
poprzez kompleksowg analize Srodowiska audytu i czynnikéw ryzyka zwigzanych z
jego elementami.

Poczynajac od rocznego planu audytu, nalezy okreSlaé ocene ryzyka
poszczegbinych komérek audytu stosujgc model ryzyka audytu. Harmonogram
audytbw wyznacza sie wedtug ich priorytetdbw. Tym samym odchodzi sie od
wczesniejszej praktyki polegajacej na mniej formalnej ocenie ryzyka, a raczej
uwzgledniajagcej uptyw czasu od poprzedniego audytu.

Nowy model ryzyka opiera sie na nastepujacych szesciu czynnikach, lub elementach,
ryzyka:

1. Ustalenia poprzednich audytow

2. Ocena wrazliwosci

3. Srodowisko kontrolne

4. Zaufanie do kierownictwa operacyjnego
5. Zmiany w ludziach lub systemach

6. Ztozonosé.

Poszczegblne elementy uniwersum audytu ocenia sie wedtug powyzszych szesciu
czynnikbw w nastepujacej skali numerycznej: od 1) "prawdopodobnie nie ma
problemu", przez 2) "mozliwy problem" do 3) "nieunikniony problem". Wszystkie
obszary ocenione na 2 lub 3 nalezy podda¢ dalszej analizie.
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Do opisanej powyzej oceny nalezy wprowadzi¢ "czynnik uptywu czasu". Obszarom
nie poddawanym audytowi od dtuzszego czasu nalezy sie pierwszenstwo przed
obszarami audytowanymi niedawno.

Woprawdzie stosowanie modelu ryzyka nadal wymaga oceny, poszczegdlne oceny sg
jednak dokumentowane oraz podlegajg krytycznemu przegladowi i dyskusji. Model
ten sprzyja jednolitej definicji Srodowiska audytu w poszczegdinych obszarach. Nadal
jednak czynniki ryzyka audytu w réznych miejscach mozna poréwnaé tylko na
zasadzie intuicyjnej.

Przed oceng ryzyka nalezy okres$li¢ $rodowisko audytu. Srodowisko audytu, ktérego
dotyczy¢ bedzie dana ocena ryzyka, okreslajg Koordynatorzy Zadan Audytu oraz
Kierownik komorki audytu wewnetrznego (KAW) na podstawie znajomosci planu
strategicznego i dziatalnosci instytucji, przegladu schematow organizacyjnych oraz
zakreséw kompetencji i obowigzkéw wszystkich jej kombrek organizacyjnych, a takze
rozmow z odpowiedzialng kadrg kierownicza.

Wytyczne kryteriow oceny ryzyka:

Ustalenia poprzednich audytéw - Ustalenia poprzednich audytéw $wiadczg o
dyscyplinie systemu kontroli wewnetrznej w instytucji. Istotne odstepstwa, znaczne
korekty, wieksza niz zwykle liczba wnioskow oraz ich bezskuteczna powtarzalno$é
czesto znamionujg problemy. Odwrotnie, brak wnioskéow albo bezzwitoczna reakcja
na poprzednie ustalenia Swiadczy
o dyscyplinie systemu kontroli wewnetrznej.

Wrazliwos¢ - Jest to miara wiasciwego ryzyka zwigzanego z oceniang jednostka,
czyli tego, co moze sie nie udac i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢
ryzyko zwigzane
z utratg lub uszkodzeniem majatku, nie wykrytym btedem, nieznanym lub btednie
skalkulowanym zobowigzaniem |lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej,
odpowiedzialnosci prawnej, itp. Ocena wrazliwosci powinna takze uwzgledniaé
wielko$¢ elementu uniwersum w poréwnaniu z jego innymi elementami, potencjalne
zagrozenie i jego prawdopodobienstwo.

Srodowisko kontrolne - Srodowisko kontrolne reprezentuje tacznie zasady,
procedury, rutyny, zabezpieczenia fizyczne oraz zaangazowany personel. W
korzystnym $rodowisku kontrolnym najwazniejsze jest nastawienie kierownictwa,
przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur, niezawodne systemy,
bezzwioczne wykrywanie i naprawa btedow, odpowiedni personel o kontrolowanej
rotacji. Odwrotnie, brak nadzoru, liczne btedy, brak dokumentacji, niekontrolowane
zalegtosci w pracy, wysoka rotacja oraz nie rutynowe transakcje to objawy ztego
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Srodowiska kontrolnego.

Zaufanie do kierownictwa operacyjnego - Kryterium to odzwierciedla zaufanie,
jakim kierownictwo audytu darzy kadre kierowniczg bezposrednio odpowiedzialng za
dang jednostke audytu i jej zaangazowanie w system (czyli mechanizmy i elementy)
kontroli wewnetrznej. Charakteryzujg je czynniki takie jak wspoétdziatanie przy
poprzednich audytach, praktyka kadry kierowniczej w danym $rodowisku pracy oraz
wrazenia co do jako$ci i poziomu personelu.

Zmiany w ludziach/systemach - Doswiadczenie uczy, ze zmiany wywierajg duzy
wptyw na system kontroli wewnetrznej i sprawozdawczos¢ finansowa. Zwykle zmiany
wywierajg korzystne skutki dtugoterminowe, ale czesto miewajg krotkoterminowe
skutki uboczne, ktére wymagajg nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to
reorganizacje, nagte i czeste wahania obcigzenia pracg, nowe systemy, przejecia,
pozbywanie sie obowigzkdéw, nowe przepisy lub ustawy oraz rotacja personelu.
Jednostki organizacyjne niepodlegajgce zmianom wymagajg mniejszego nasilenia
prac audytowych.

Ztozonos¢ - Czynnik ryzyka, ktéry odzwierciedla mozliwo$é przeoczenia btedéw lub
nieprawidtowosci z powodu ztozonosci Srodowiska. Ocena ztozonosci zalezy od
wielu czynnikbébw. Zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie
powigzane

i wspétzalezne dziatania, liczba ustug, horyzont czasowy szacunkow, uzaleznienie od
osbb trzecich, oczekiwania opinii publicznej, czas przetwarzania, odnosne prawa i
przepisy oraz wiele innych czynnikow, w tym czynniki nieuswiadamiane, wptywa na
ocene ztozonosci danego audytu.

*hkkkkhkhkhkhkhkhkhhkhkhkkkk

Doskonalenie powyzszego modelu oceny ryzyka pozostaje statym zadaniem audytu
wewnetrznego. Polega ono réwniez na optymalnym przydziale Srodkéow audytu
z uwzglednieniem stopnia ryzyka i wielkosci oszczedno$ci lub zwrotu.
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‘ Zalacznik 1a. METODY OCENY RYZYKA
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Punktem wyijscia jest identyfikacja wszystkich mozliwych zadan audytowych, czyli
wykonanie oceny potrzeb audytu. \Wszystkie zadania wyliczone sg w kolumnie 1

("Nazwa zadania audytowego").

1.



. Nastepnie nalezy okresli¢ jednostki organizacyjne odpowiedzialne za prawidtowy
przebieg danego procesu (kolumna 2 ,Nazwy jednostek audytowanych”).

. Po zasiegnieciu opinii kierownictwa jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za
dany proces oraz kierownictwa organizacji, okreslany jest priorytet kierownictwa
(kolumna 10 "Priorytet kierownictwa"). Dla kazdego z priorytetéw przyznawane sg
wagi, ktére zostang uzyte w modelu. W zaleznosci od znaczenia, jakie KAW
przywigzuje do opinii kierownictwa przyznane wagi mogq sie zmieniaé. W
prezentowanym modelu przyznane dla priorytetu kierownictwa wagi wynosza:

e duzy- 0,30 (tj. 30%),
e $redni- 0,15 (tj. 15%),
e niski- 0,0 (. 0%).

. W kolumnie 11 uwzgledniany jest czynnik ryzyka — czas jaki uptynat od ostatniego
audytu (kolumna 11 ,Data poprzedniego audytu”). W prezentowanym modelu
przyznane wagi wynoszg:

e nigdy - 0,3 (tj. 30%)
e 2000-0,2 (tj. 20%)
e 2001-0,1(t. 10%)
e 2002 - 0,0 (tj. 0%)

. Okreslenie wag dla kryteriow ryzyka w modelu. Pomocna jest tabela z kryteriami
ryzyka. Suma poszczegoélnych wag musi wynosi¢ 1. Wagi dla poszczegoélnych
kryteriow ustalane sag przez audytora na podstawie profesjonalnego osadu
(professional judgement). Wagi poszczegolnych kryteriow ryzyka majg wptyw na
wynik obliczer wskazany w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kryteriow”.

. Przyznanie punktow dla przyjetych w tym modelu kategorii ryzyka w modelu.
Punkty dla poszczego6lnych kryteriow przyznawane sg przez audytorédw na
podstawie ich profesjonalnego osadu. Punkty (1, 2, 3, lub 4) przyznane dla
poszczegobinych kategorii po uwzglednieniu wag (pkt 5) sg wykorzystane do
obliczenia rezultatu w kolumnie 12 ,Ocena po uwzglednieniu kategorii ryzyk”

. Kolumna ,Ocena po uwzglednieniu kategorii”’. Algorytm obliczen jest nastepujacy:
[(waga istotnos¢ x liczba punktéw) +

(waga jakos¢ zarzadzania x liczba punktéw) +

(waga kontrola wewnetrzna x liczba punktéw) +

(waga czynniki zewnetrzne x liczba punktéw) +

(waga czynniki operacyjne x liczba punktéw)] / 4

(4 to wartos¢ maksymalna jakg mozna przyzna¢ dla danego kryterium).
Obliczenia dla zadania audytowego nr 2

[(0,25 x 3) + (0,15 x 3) + (0,25 x 2) + (0,15 x 4) + (0,20 x 2)] / 4 = 0,675 = 67,5%
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8. Ocena ryzyka wedtug daty ostatniego audytu. Obliczenia uwzgledniajg wynik w
kolumnie 12 oraz date przeprowadzenia ostatniego audytu (wynik w kolumnie 13).
Algorytm obliczen jest nastepujacy: wynik kolumna 12 + warto§¢ wagi z pkt 4
przyznana dla danego okresu w kolumnie 11).

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2
67,5% % + 20% (2000 r. — 0,2 tj. 20%) = 87,5 %

9. Ocena ryzyka wedtug priorytetu kierownictwa. Obliczenia uwzgledniajg wynik w
kolumnie 13 oraz dodatkowo priorytet kierownictwa. Algorytm obliczen jest

nastepujacy:

Wynik z kolumny 14 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu kierownictwa”) =
Wynik z kolumny 13 + wartos¢ liczbowa odpowiadajgca priorytetowi kierownictwa.

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2
87,5 % + 30% (duzy — 0,3 tj. 30%) =117,5 %

10.Sprowadzenie uzyskanych wynikow procentowych do wspolnego mianownika.
Wynik zapisany jest w kolumnie 15 (koncowa ocena ryzyka). Algorytm obliczen
jest nastepujacy:

Obliczenia dla zadania audytowego nr 2
117% : 160% = 0,734 = 73,4 %

160 % jest wartoscig maksymalng jakg moze uzyska¢ w analizie ryzyka zadanie
audytowe. Kazde zadanie moze uzyska¢ od 100 % (160 % : 160 % x 100 %) do
15,6 % (25 % : 160 %)

12. Kolumna 16 (,ilo§¢ dni roboczych”) pozwala przyporzadkowaé poszczegélnym
zadaniom audytowym odpowiednig ilo§¢ dni roboczych

100 % do 75 % - najwyzszy priorytet — 90 dni roboczych
75 % do 50 % - wysoki priorytet — 60 dni roboczych
50 % do 30 % - $redni priorytet — 45 dni roboczych
ponizej 30 % — 30 dni roboczych

UWAGI:

Powyzsza metoda wymaga obliczen zgodnie z przyjetym algorytmem. Przy
stosowaniu tej metody istnieje prawdopodobienstwo wystgpienia btedéw mogacych
rzutowa¢ na merytoryczng tre§¢ planu audytu. Zaleca sie, aby obliczenia zostaty
zweryfikowane przez innego audytora wewnetrznego.
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2. Metoda szacunkowa analizy ryzyka — metoda delficka (grupa

ekspercka)

1. Audytor wewnetrzny ma dokona¢ wyboru 4 sposréd 12 zadan audytowych.

2. Zadaniom audytowym zostajg przypisane kolejne numery.

3. Do dokonania wyboru wyznaczona zostaje grupa audytorow (w omawianym
przyktadzie 5).

4. Kazdy audytor, nie uzgadniajagc swoich ocen z innymi tworzy wtasng liste
rankingowa.

5. Zadanie audytowe, ktére powinno by¢ zrealizowane jako pierwsze (najwieksze
ryzyko) otrzymuje 12 punktow.

6. Kazde kolejne otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatnie zadanie na liscie
otrzymuje 1 punkt.

7. Punkty otrzymane od kazdego audytora sg sumowane i tworzony jest ranking
zadan poczawszy od tego, ktére otrzymato najwiecej punktow.

8. Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w ,%” dzieli sie ilo§¢ punktéw, ktére otrzymato
kazde zadanie tacznie przez iloS¢ punktow, ktérg otrzymato zadanie pierwsze na
liscie

9. Pierwsze na liscie zadanie ma ryzyko réwne 1 (100%) kazde nastepne ma mniej
niz 100%. Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wiecej zadan takiego samego
wyniku punktowego.

Przyktad:

|IAudytorzy
Suma .
Pozycjaw| Ocena
UZyShaANyG rankingu ryzyka
A BiC D E | hpkt y

Zadanie audytowe 1| 1 | 3 2 2 4 12 12 23,5%

Zadanie audytowe 2| 3 | 4 4 1 2 14 11 27,5%

Zadanie audytowe 3| 5 | 5 1 4 1 16 10 31,4%

Zadanie audytowe 4| 4 | 9 8 5 5 31 7 60,8%

Zadanie audytowe 5 | 9 | 6 3 3 3 24 8 47 1%

Zadanie audytowe 6( 2 1 5 6 6 20 9 39,2%

Zadanie audytowe 7| 8 | 2 7 7 11 35 6 68,6%

Zadanie audytowe 8/ 12 8 6 9 8 43 5 84,3%

Zadanie audytowe 9| 7 { 12 | 9 8 12 48 3 94,1%

fadanie audytowe | 44 10 12 10 7 50 2 98,0%

fadanieaudytowe | g 7 11 12 10| 48 4 90,2%

fodanie audytowe 149 11 10 11 9 51 1 100,0%
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Interpretacja wyniku
Audyt wewnetrzny dokonat wyboru zadan audytowych nr 9, 10, 11, 12.
UWAGI:

Powyzsza metoda jest prostsza od Metody matematycznej, natomiast wymaga od
audytoréw duzego doswiadczenia zawodowego. Audytorzy tworzg swoje wiasne listy
rankingowe, przypisujac poziom ryzyka dla kazdego wcze$niej wybranego zadania
audytowego. Najczesciej przyjmowany model obejmuje wykonanie analizy ryzyka a
nastepnie okreslana jest ilo§¢ zadan audytowych, ktére nalezy skorygowaé
uwzgledniajgc posiadane zasoby. Metoda wymaga dla swej wiarygodnosci
przeprowadzenia przez kilkkuosobowy zespét audytoréw.

3. Metoda mieszana analizy ryzyka™
Etapy:

e przypisanie wag - zidentyfikowanym, w ramach procesu czynnikom ryzyka
audytor przypisuje wage. Suma wag musi wynosi¢ 100%. Czynnik ryzyka musi
wynosi¢ przynajmniej 10%. Przypisanie wag musi odzwierciedla¢ waznos$¢ i
znaczenia danego czynnika ryzyka, z uwzglednieniem opinii kierownictwa
jednostki i komorki audytowanej i poziomu akceptacji ryzyka,

e ocena ryzyka - warto§¢ natezenia danego czynnika ryzyka w procesie,
przyjmujac skale czterostopniowa, gdzie 1 oznacza niski, 2 — Sredni, 3 —
wysoki, 4 — bardzo wysoki,

e obliczenie ryzyka wazonego — iloczyn kazdego czynnika wyniku oceny ryzyka i
przypisanej wagi. Przedstawienie wynikéw w formie tabelarycznej,

Nazwa procesu:
l.p. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. a B axb=c
%
2. %
3 %
Suma:

'3 Metoda opracowana przez Biuro Audytu Wewnetrznego Ministerstwa Finansow
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obliczenie $redniego poziomu ryzyka wazonego dla kazdego procesu w
danym obszarze — zsumowanie w ramach procesu wyliczonych wartosci
ryzyka wazonego i podzielenie przez ilo§¢ ocenianych czynnikéw.
Przedstawienie w formie tabelarycznej,

Nazwa obszaru:

l.p. | Nazwa Suma ryzyk llo§¢ czynnikéw ryzyka | Ryzyko wazone
procesu wazonych dla procesu
1. d E dle=f
%
2. %
3. %
Suma:

powtérzenie powyzszych czynno$ci w odniesieniu do wszystkich
zidentyfikowanych obszaréw,

przyporzadkowanie proceséw do poszczegblinych obszarow,

wyliczenie ryzyka wazonego dla obszaru — suma ryzyk wazonych wyliczonych
dla procesédw w danym obszarze i iloraz sumy przez iloS¢ procesow,

l.p. | Nazwa Suma ryzyk llo$¢ procesdéw w Ryzyko
obszaru wazonych obszarze wazone dla
obszaru
1. f G flg
2.

uporzadkowanie obszaréw malejgco, wg wartosci ryzyka wazonego.
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Przyktad:

(A) Etap planowania

Zatozenia:
Dwa obszary dziatania jednostKki
- Obszarl
- Obszar li
llo§¢ procesdw w poszczegdlnych obszarach:
Obszar | — dwa procesy:
Proces 1
Proces 2
Obszar Il — trzy procesy:
Proces 3
Proces 4
Proces 5
llo§¢ czynnikow ryzyka w poszczegdlnych procesach:
Proces 1 — trzy czynniki ryzyka:
e czynnik A
e czynnik B
e czynnik C

Proces 2 — pie¢ czynnikow ryzyka :

czynnik D

czynnik E

czynnik F

czynnik G

czynnik H

Proces 3 — dwa czynniki ryzyka:
e czynnik J

e czynnik K

Proces 4 — cztery czynniki ryzyka

e czynnik L
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e czynnik £
e czynnik M
e czynnik N

Proces 5 — cztery czynniki ryzyka

czynnik O

czynnik P

czynnik R

czynnik S

Analiza ryzyka:

l. Przypisano nastepujagce warto$ci wag i wartoSci natezenia czynnikom
ryzyka, zachowujac zasade, iz suma wag musi wynosi¢ 100%, a czynnik
ryzyka musi mie¢ przynajmniej 10%. Tabele sporzadzono oddzielnie dla

kazdego procesu.
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Nazwa procesu: Proces 1
l.p. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. a b axb=c
czynnik A 50% 5 1
2. |czynnik B 20% 3 0,6
3. |czynnik C 30% 1 0,3
Suma: 1,9
Nazwa procesu: Proces 2
l.p. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. a b axb=c
czynnik D 10% 4 0.4
2. |czynnik E 15% 3 0,45
3. |czynnik F 30% 2 0,6
4. |czynnik G 25% 2 0,5
5. |czynnik H 20% 1 0,2
Suma: 2,15




Nazwa procesu: Proces 3

l.p. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. a b axb=c
czynnik J
25% 4 1
2. |czynnik K 75% 1 0,75
Suma: 1,75
Nazwa procesu: Proces 4
l.p. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. a b axb=c
czynnik L
20% 1 0,2
2. |czynnik L 50% 3 1,5
3. |czynnik M 12% 1 0,12
4. |czynnik N 18% 3 0,55
Suma: 2,73
Nazwa procesu: Proces 5
l.p. | Czynnik ryzyka Waga Ocena ryzyka Ryzyko wazone
1. a b axb=c
czynnik O
17% 2 0,34
2. |czynnik P 15% 2 0,3
3. |czynnik R 13% 1 0,13
4. |czynnik S 55% 4 2,2
Suma: 2,97

Obliczenie $redniego poziomu ryzyka wazonego dla kazdego procesu w

danym obszarze. Zaokraglamy do drugiego miejsca po przecinku.
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Nazwa obszaru: Obszar |

l.p. | Nazwa Suma ryzyk llos§¢ czynnikéw ryzyka | Ryzyko wazone
procesu wazonych dla procesu

1. d e dle =f
Proces 1 1,9 3 0.63

2. |Proces 2 2,15 5 0.43

Suma: 1.06
Nazwa obszaru: Obszar Il

l.p. | Nazwa Suma ryzyk | llos§¢ czynnikow ryzyka | Ryzyko wazone
procesu wazonych dla procesu

1. d e dle =f
Proces 3 1,75 2 0,87

2. |Proces 4 2,73 4 0,68

3. |Proces 5 2,97 4 0,74

Suma: 2,29

Il. Wyliczenie ryzyka wazonego dla obszaru.

l.p. | Nazwa Suma ryzyk llo$¢ procesdw w Ryzyko
obszaru wazonych obszarze wazone dla

obszaru

1. f flg
Obszar | 1,06 2 0.53

2. |Obszarll 2,29 3 0.73

V.  Whnioski.

W rocznym planie audytu nalezy w pierwszej kolejnosci Obszar I, aby okresli¢
zakres zadania audytowego nalezy wzigé pod uwage analize ryzyka w odniesieniu
do Proceséw i czynnikow. W obszarze Il procesy mozna uszeregowac¢ w kolejnosci:
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1) Proces 3,
2) Proces 5,
3) Proces 4.
Czynniki w Procesie 3 mozna uszeregowac:
1) Czynnik J,
2) Czynnik K..

Tak wiec pierwsze najistotniejsze zadanie audytowe musi obejmowaé swym
zakresem przynajmniej czynnik J w Procesie 3. Oczywiscie zadanie audytowe moze
obja¢ zakresem wszystkie czynniki w Procesie 3, jednakze audytor musi mie¢ na
uwadze, iz czynnik J jest wazniejszy.

Takg samg analize audytor przeprowadza dla proceséw 5i 4 w Obszarze Il, a takze
wszystkich procesow w Obszarze |, aby zbudowaé plan zadan audytowych
uszeregowanych pod katem wazno$ci.

W przypadku gdy dane zadanie nie miesci sie w rocznym planie, z uwagi na zasoby
komérki audytu, zadanie takie przechodzi na nastepny rok tworzac plan strategiczny.

(B) Etap programowania

l. Analiza ryzyka na etapie programowania dotyczy obszaru wybranego w
trakcie planowania rocznego i strategicznego. Analiza ta jest bardziej
szczeg6towa, gdyz odnosi sie do konkretnych nieprawidtowos$ci powstatych
w wyniku dziatania czynnika ryzyka.

Np.

Zadanie audytowe zawiera sie, zgodnie z poprzednimi wynikami analizy ryzyka, w
Obszarze I, Proces 3 i obejmuje czynnik J i czynnik K. Audytor dla kazdego
zidentyfikowanego ryzyka, przypisuje wartosci ze wzgledu
na prawdopodobienstwo i skutek, w skali szeSciostopniowej, opierajac sie na
macierzy ryzyka.

Czynnik J powoduje trzy ryzyka, ktérym przypisano nastepujgce wartosci skutku i
prawdopodobienstwa:

Ryzyko —t : skutek 6, prawdopodobienstwo 2

Ryzyko — s : skutek 4, prawdopodobienstwo 4

Ryzyko — w: skutek 6, prawdopodobienstwo 1
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Czynnik K powoduje cztery ryzyka, ktéorym przypisano nastepujgce wartosci
skutku i prawdopodobienstwa:

Ryzyko — x : skutek 5, prawdopodobienstwo 3
Ryzyko —y : skutek 2, prawdopodobienstwo 1
Ryzyko — z: skutek 6, prawdopodobienstwo 4
Ryzyko — u : skutek 5, prawdopodobienstwo 5

. Ryzyka audytor umieszcza na mapie ryzyka.

A
6

OS+T0W> O TTTO0OQO0OTOQOZ®M» =T

skutek

Il Na podstawie wynikdédw uzyskanych z mapowania, audytor dla kazdego ryzyka
przypisuje oceneg, w skali czterostopniowej, ryzyka, ktére znalazty sie na linii
granicznej kwalifikuje sie do wyzszej wartosci, tak wiec:

Ryzyko — t otrzymuje wartos¢: 3
Ryzyko — s otrzymuje warto$é: 4
Ryzyko — w otrzymuje wartos¢: 1

Ryzyko — x otrzymuje warto$¢ : 3
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V.

V.

VI.

VII.

Ryzyko —y otrzymuje warto$é: 1
Ryzyko — z otrzymuje warto$é: 4

Ryzyko — u otrzymuje wartos¢: 4

W ramach jednego czynnika ryzyka audytor sumuje wyniki oceny wszystkich
ryzyk spowodowanych danym czynnikiem.

CzynnikJ= 3+4+1=38
Czynnk K=3+1+4+4=12

W celu uzyskania oceny czynnika ryzyka audytor dzieli uzyskany wynik przez
ilos¢ zidentyfikowanych ryzyk.

Czynnik J = 8/ 3 =2.67
Czynnik K = 12/4 =3

W celu uzyskania ryzyka wazonego dla danego czynnika, nalezy czynnikowi
nada¢ wage, w skali 10% -100 %, zachowujgc zasade, iz suma wag musi
wynosi¢ 100% i przemnozy¢ przez ocene czynnika.

l.p. | Czynnik Waga Ocena Ryzyko
czynnika wazone
1. |Czynnik J 25% 2.67 0.67
2. |Czynnik K 75% 3 3
Whioski.

Z przeprowadzonej analizy wynika, iz od czasu dokonanej w trakcie planowania
analizy ryzyka wigksze ryzyko wazone ma jednak Czynnik K. Spowodowane to
mogto by¢é zmianami w organizacji, zmianami przepiséw, procedur itp. W zwigzku
z tym program zadania audytowego nalezy tak skonstruowa¢ aby przede
wszystkim zbadac poziom zabezpieczenia komoérki’komérek
organizacyjnej/organizacyjnych przed wptywem Czynnika K, czyli przed
negatywnymi skutkami jakie ten czynnik niesie za soba.

(C) ETAP ZADANIA AUDYTOWEGO

Analiza ryzyka na tym etapie opiera sie na sumie zebranych informacji o ujawnionych
w trakcie audytu nieprawidtowosciach, czyli konkretnych czynnikach ryzyka lub
zaistniatych juz skutkach.
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Zatozenia:

Zadanie audytowe potwierdzito istnienie Czynnika J i Czynnika K, jednakze audytor
zidentyfikowat dodatkowo Czynnik Z.

Przyjeto nastepujace kryteria:

Ryzyko bardzo wysokie — jest powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania
procesu, prowadzi lub doprowadzito do strat finansowych, przez co wptywa na
kluczowg dziatalnos¢ Ministerstwa, nalezy podjgé natychmiastowe dziatania
naprawcze.

Ryzyko wysokie — wigze sie z powaznymi brakami w Srodowisku kontrolnym i
procedurach kontrolnych, ktére moga potencjalnie wptyng¢ na kluczowg dziatalno$é
Ministerstwa, niezbedne sg dziatania naprawcze.

Ryzyko srednie — nieprecyzyjne procedury, ktére w przypadku braku zmian, wcigz
mogg wywiera¢ wptyw na kluczowg dziatalno$¢ Ministerstwa, nalezy monitorowac i
sprawdzad.

Ryzyko niskie — pojedyncze btedy i braki w dokumentaciji, nie zmieniajgce obrazu
catego procesu, posiadajgce niewielkie znaczenie dla organizacji, nalezy
monitorowac i w miare potrzeby sprawdzac, czy jest prawidtowo kontrolowane.

Przyktadowo, czynniki mozna zakwalifikowa¢ nastepujaco:
Czynnik J wypetnia kryteria ryzyka $redniego.

Czynnik K wypetnia kryteria ryzyka wysokiego.

Czynnik Z wypetnia kryteria ryzyka $redniego

4. Mapa ryzyka w analizie ryzyka

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

Na poczatku trzeba przeprowadzi¢ ocene ryzyka (patrz tabela na nastepnej stronie).
Zarbwno ocena znaczenia, jak i prawdopodobienstwa powinna by¢ dokonana bez
brania pod uwage procesow i kontroli, jakie organizacja stosuje, by zarzadzac¢ tymi
ryzykami.

Nastepnie, dla kazdego ryzyka nalezy odczytaé wspoétrzedne — ,znaczenie” na osi Y
oraz ,prawdopodobienstwo” na osi X. Nalezy sprawdzi¢, w ktérym kwadracie
znajduje sie ryzyko. Pozycja w okreslonym kwadracie pomaga ustalic wazno$¢
ryzyka. Okre$la takze, jak wiele wysitku i uwagi powinno byé poswiecone
ograniczeniu tego ryzyka, biorgc pod uwage potencjalny wptyw, jaki ma ono na
zdolnos¢ organizacji do prowadzenia swojej strategii dziatania.

71



Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym 2z czterech nastepujgcych
kwadratow:

l. “Zapobiegaj u zrodta”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczajg sie do podstawowych i najwazniejszych.
Sg to takie rodzaje ryzyka, ktére zagrazajg osiggnieciu celéw 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 podlega¢ ocenie i badaniu.

1. “Wykryj i monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sg znaczace, ale prawdopodobienstwo ich
wystgpienia jest mniejsze. Te rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie monitorowane,
by upewnic sie, ze sq wtasciwie zarzadzane przez organizacje i prawdopodobienstwo
ich wystgpienia pozostanie niskie. Powinno sie zastosowa¢ kontrole wykrywajace, by
zapewnic, ze rodzaje ryzyka o duzym znaczeniu bedg wykryte, zanim pojawig sie ich
konsekwencje. Ta grupa ryzyka jest druga co do waznosci.

M. “Monitoruj”

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie majg mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo
ich wystapienia jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewnié, ze sg wiasciwie
zarzadzane oraz ze ich znaczenie nie wzro$nie przy zmieniajgcych sie warunkach
dziatania.

V. “Minimalna kontrola”

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

Znaczenie Prawdopodobienstwo | Ryzyko Opis ryzyka
wystapienia
(Skala 1-10, gdzie
10 oznacza
najwyzsze ryzyko;
kazda liczba moze
by¢ uzyta raz)

(Skala 1-5, gdzie 5 oznacza
pewnos¢ wystgpienia a 1,
Ze raczej nie wystgpi)
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2 Kwadrat I Kwadrat |
= (wykryj i monitoruj) (zapobiegaj u zrodta)
7
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Jo) Kwadrat IV Kwadrat |11
% 3 (min kontrola) (monitoruj)
pd
1
1 2 3 4 5
Niskie Wysokie

PRAWDOPOBIENSTWO

Audytorzy przeprowadzajgcy analize ryzyka zgodnie z powyzszg metodg powinni
dysponowaé¢ duzym zasobem wiedzy profesjonalnej oraz dogtebng znajomoscig
zakresu dziatania jednostki audytowanej.

UWAGI:

Powyzszy podziat mapy ryzyka na cztery kwadraty nie jest obowigzkowy i moze
zostaé rozszerzony do dziewieciu zapewniajgc  jednoczes$nie  wiekszg
szczegOtowosE. Audytorzy stosujgcy te metode powinni dysponowaé duzym
zasobem wiedzy orz dogtebng znajomoscig zakresu dziatania jednostki
audytowanej., dzieki czemu beda w stanie wiarygodnie zidentyfikowaé ryzyka i
pogrupowac je w zaleznosci od ich znaczenia (skutku) oraz prawdopodobienstwa
wystgpienia.
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5. Czynniki ryzyka w analizie ryzyka

Procedura oceny ryzyka jest nastepujaca:

1. Wymienié czynniki ryzyka.

2. Kazdemu czynnikowi nadaé wage, odzwierciedlajgca jego znaczenie.

3. Oceni¢ poziom ryzyka zwigzany z kazdym czynnikiem ryzyka.

np.Niskie ryzyko1

Srednie
Znaczne

Wysokie

2
3
4

4. Obliczy¢ ogolny wynik i na tej podstawie zadecydowac, jak czesto dana
dziatalno$¢ ma by¢ badana.

np. zaktadajgc, ze ogoélna ocena moze wynosi¢ od 0 do 100, mozna przyjac
nastepujgce zasady:

0-25

25-50
51-75
76 —100

audyt co 2.5 — 3 lata
audyt co 2 — 2.5 roku
audyt co 1.5 -2 lata
audyt co 6 do 18 miesiecy

Czynnik ryzyka

Waga

Ocena
poziomu

ryzyka

Wynik

(@)

(b)

(a) x (b)

Ogodlny wynik

UWAGI:

Metoda wymaga duzego doswiadczenia zawodowego od audytora. Przyznanie wag
oraz okreslenie czestotliwosci przeprowadzania audytu dokonywane jest w oparciu o
doswiadczenie zawodowe audytora.
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5.2 Zatacznik 2. OCENA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

OCENA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ

Ocena ta zawiera wyniki rozméw z réznymi pracownikami dotyczgace systemow
poddawanych audytowi, analize dokumentacji obowigzujgcych zasad i procedur, a
takze badanie dostepnej dokumentacji odnoszacej sie do obszaréw objetych
zakresem audytu. Aby proces ten byt przejrzysty, audytor opracowuje zestawienie
oceny systemu kontroli wewnetrznej. Arkusz oceny systemu kontroli wewnetrznej
projektuje sie zgodnie z planowanym zakresem audytu i celami kontroli i podlega on
przegladowi Kierownika KAW.

SYGNATURA....... e
Gtéwne Obecne i za og'(z::gzwan
czvnniki potrzebne P iana Okreslenie metody Poziom/ Uwagi. ocena
ryz ka mechanizmy mechanizm testowej istotnos¢ ryzyka al,
yzy kontroli ryzyka kontrolney
1 2 3 4 5 6
Na czym| jak  mozna Wstgpna ocena | Jakie testy nalezy | Wysoki, sredni, | Podane ustalenia,
polega ; - audytoréw dot. | przeprowadzi¢, aby | czy niski? oceny i zalecenia.
' neutralizowac dytord dot i dzi¢ b iski? i zal i
ryzyko? ryzyko? obecnych okresli¢ skutecznosé
' $rodkow $rodkow kontroli Co sig¢ stanie,
kontroli. gdy speini sie
ryzyko?
Przygotowat Sprawdzit-----

1. Gtéwne czynniki ryzyka
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Dla poszczegdblnych obszardéw kontrolnych identyfikuje sie mozliwe czynniki ryzyka
oraz Srodki zapobiegajace wystgpieniu ryzyka albo je ograniczajgce. Audytor
powinien uwzgledni¢ czynniki ryzyka i zidentyfikowaC procesy, ktére moga
zaszkodzi€ osiggnieciu celéw kontroli.

2. Obecne i potrzebne mechanizmy kontroli ryzyka

Mechanizmy kontroli to konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego
ograniczenia. Na poczatku zadania audytowego audytor powinien zidentyfikowac
obecne mechanizmy kontroli. Polegajac na wcze$niejszej wiedzy o konkretnym
systemie, doswiadczeniach praktycznych oraz wiedzy nabytej w trakcie szkolenia
audytoréw, audytor powinien zidentyfikowaé mechanizmy kontroli, ktére nalezy
uruchomié w celu zapobiezenia ryzyku.

3. Ocena zapotrzebowania na mechanizmy kontrolne

Na podstawie konkretnych faktow i praktyki zawodowej, audytor powinien dokonaé
udokumentowanej oceny wszystkich mechanizméw kontroli zidentyfikowanych w
kolumnie 2 i zapisaé te ocene w kolumnie 3. Pomoze to zidentyfikowa¢ najstabsze
mechanizmy kontroli w systemie i priorytety audytu. W trakcie procesu oceny audytor
powinien uwzgledni¢ wszelkie warunki, ktére moga wptywaé na skuteczno$¢ danego
mechanizmu kontroli.

Aby wyraznie ustali¢ obecny poziom kontroli oraz zidentyfikowa¢ stabosci systemu,
po jego ocenie audytor moze opracowac¢ schemat graficzny audytu.

4. Okreslenie metody analizy

Przy opracowaniu strategii analizy audytor moze skorzysta¢ z r6znych metod, na
przyktad:

e wywiady,
e badanie i analiza dokumentacji, procedur i dokumentow regulacyjnych,
e ankiety,

o testy, itp.

Metode wywiadu nalezy wybra¢ na podstawie oceny niezbednych mechanizmoéw
kontroli. Wybrana metoda powinna zapewni¢ stwierdzenie:

e obecnosci mechanizmoéw kontroli, ich skutecznosci i przestrzegania,

e obecnosci, zastosowania i skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych,
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e rzeczywistych lub potencjalnych stabo$ci systemu kontroli,

e oObszarow systemu o najwyzszym poziomie ryzyka.

Wyboér metody wywiadu zalezy od specyfiki audytu. Zwykle w pracy audytu stosuje
sie rézne metody. Wybrane metody wywiadu oraz proces ich stosowania nalezy
wyraznie opisa¢ w kolumnie 4 tabeli oceny kontroli wewnetrznej. Zapewni to jednolite
podejscie do przegladu systemoéw kontrolnych. Planujgc wywiady audytor powinien
wskazac ich respondentéw oraz mechanizmy kontrolne poddawane sprawdzeniu, a
takze wszelkie inne informacje, ktére nalezy zebra¢ w ich trakcie.

5. Poziom ryzyka i istotnosci

Oceniajgc system kontroli wewnetrznej audytor powinien ocenia¢ ryzyko wedtug
kryteridw wybranych przez Kierownika KAW, np. nastepujacych:

e Znaczne ryzyko
e Umiarkowane ryzyko

e Niskie ryzyko

Audytor powinien takze postara¢ sie przeanalizowac¢ czynniki ryzyka w aspekcie ich
istotno$ci, np. wg nastepujacych kryteriow:

o Kwota (wartos¢ srodkéw finansowych w danym procesie)
e Szkoda na wizerunku instytucji

o Zwigzek z celami instytuciji.

6. Uwagii oceny

W kolumnie 6 mozna skomentowac¢ inne sugestie, ustalenia i wyniki, ktére mogg przydac¢ sie do
audytu. W ustaleniach nalezy poda¢, czy mechanizmy stuzgce do kontroli sg uruchomione i dziatajg, a
w przypadku ich nieskutecznos$ci - przyczyny tego stanu rzeczy i $rodki, jakie nalezy podjaé, aby go
poprawic.

Na koniec audytor podpisuje zestawienie oceny systemu kontroli wewnetrznej i
przedstawia go do przegladu Kierownikowi KAW. Uwagi Kierownika KAW nalezy
wprowadzi¢ do rozdziatu “Przeglad akt audytu”.
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5.3 Zatacznik 3. PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego
SYGNATURA

(nazwa i adres jednostKi

sektora finansoéw publicznych)

PLAN AUDYTU WEWNETRZNEGO NA ROK..........

1. Informacje o jednostce sektora finanséw publicznych istotne dla
przeprowadzenia audytu wewnetrznego:

2. Analiza ryzyka

2.1 Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnetrznemu
2.2 Metody analizy ryzyka
2.3 Wyniki analizy ryzyka

2.4 Obszary ryzyka ustalone ze wzgledu na stopien ich waznosci

Lp. Obszar ryzyka Uwagi

1.
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3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku........

3.1. Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych

Lp. | Temat zadania | Planowany | Niezbedne Obszar |Ewentualna |Uwagi
audytowego termin zasoby (liczba |[ryzyka |potrzeba
przeprowa |osobo/dni, powotania
dzenia inne) rzeczoznawcy
(zakres
audytu pracy,
wewnetrzn planowany
ego czas pracy)
1.
2.
3.

4. Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w

kolejnych latach

Lp.

Obszar audytu
wewnetrznego

Planowany rok
przeprowadzenia

Obszar
ryzyka

Uwagi
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5. Organizacja pracy komoérki audytu wewnetrznego

Lp. |Zadania Zasoby Zasoby rzeczowe Uwagi
ludzkie
(liczba osobo/dni)
1

Przeprowadzanie
zadan audytowych

2. Opracowanie
technik
przeprowadzania
zadania
audytowego

3.
Przeprowadzanie
czynnosci
sprawdzajacych

4. Wspotpraca z
innymi stuzbami
kontrolnymi

5. Czynnosci
organizacyjne w
tym plan i
sprawozdawczos¢

6. Szkolenia i
rozwdj zawodowy

7. Urlopy/ czas
dostepny

8.Inne dziatania, w
tym audyt
wewnetrzny poza
planem audytu
wewnetrznego
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(Data) (podpis audytora
wewnetrznego)

(Data) (podpis kierownika jednostki

sektora finansow
publicznych)
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5.4 Zalacznik 4. UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZANIA AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego
........................................................... (data i miejsce wystawienia)
(piecze¢ nagtowkowa jednostki

sektora finanséw publicznych )

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 35g ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 155, poz. 1014, z 1999r. Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr
70, poz. 778 i Nr 110, poz. 1255, z 2000r. Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz. 136, Nr 48, poz.
550, Nr 95, poz. 1041, Nr 119, poz. 1251 i Nr 122, poz. 1315 oraz z 2001r. Nr 45,
poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr
102, poz.1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz. 1623 oraz z 2002r. Nr 41 poz. 363 i
3651 Nr 74, poz. 676)

upowaznia sie¢ Pana/Panig’

do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu
wewnetrznego/poza planem audytu wewnetrznego

12 PRSP
(nazwa i adres komoérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny)
Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego / legitymacii

SHUZDOWE] " NI oo oraz poswiadczenia bezpieczenstwa

N, , Upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych,
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(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ............cccceeeeiiieiiiiiiiiiii

(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finansow publicznych)

*) Niepotrzebne skreslié
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5.5 Zatacznik 5. WNIOSEK O POWOLANIE RZECZOZNAWCY DO UDZIALU W
ZADANIU AUDYTOWYM

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

(miejscowosc)

Whiosek o powotlanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym

Na podstawie art. 35g ust. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 155, poz. 1014, z 1999r. Nr 38, poz. 360, Nr 49, poz. 485, Nr
70, poz. 778 i Nr 110, poz. 1255, z 2000r. Nr 6, poz. 69, Nr 12, poz. 136, Nr 48, poz.
550, Nr 95, poz. 1041, Nr 119, poz. 1251 i Nr 122, poz. 1315 oraz z 2001r. Nr 45,
poz. 497, Nr 46, poz. 499, Nr 88, poz. 961, Nr 98, poz. 1070, Nr 100, poz. 1082, Nr
102, poz.1116, Nr 125, poz. 1368 i Nr 145, poz. 1623 oraz z 2002r. Nr 41, poz. 363 i
365 1 Nr 74, poz. 676) powotuje rzeczoznawce w dziedzinie

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

Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/we wspotpracy z
audytorami wewnetrznymi uczestniczacymi w zadaniu audytowym

( podpis audytora wewnetrznego)
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( podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

*) Niepotrzebne skreslié
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5.6 Zalacznik 6. ZESTAWIENIE ETAPOW ZADANIA AUDYTOWEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

ZESTAWIENIE ETAPOW ZADANIA AUDYTOWEGO

1. PLANOWANIE ZADANIA AUDYTU

Zadanie audytowe: okreslenie celu, kryteriow, harmonogramu
Przeprowadzenie narady otwierajacej

Wstepny przeglad i dokumentacja systemow

Metodyka audytu, techniki badawcze

Program zadania audytowego

2. CZYNNOSCI AUDYTOWE
Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrzne;j

Testowanie

4. SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU
Opracowanie projektu sprawozdania z audytu.
Narada zamykajgca

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
5. WEWNETRZNA OCENA JAKOSCI

Kierownik KAW

Krétka notatka do akt

6. CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

5. ZAMKNIECIE AKT ZADANIA AUDYTOWEGO
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5.7 Zatacznik 7. FORMULARZ PRZYDZIALU ZADANIA AUDYTOWEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

SYGNATURA ...........

FORMULARZ PRZYDZIALU ZADANIA AUDYTOWEGO

Nazwa zadania:

Planowana liczba
godzin

rozliczeniowych: Data

przydziatu:

Nr zadania:

Uwagi ogolne:

Cele zadania
audytowego:

Instrukcje specjalne:
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Przydziat personelu audytu wewnetrznego

Koordynator Zadania Audytowego/Audytor
odpowiedzialny:

Przygotowat: Data:
Sprawdzit: Data:
Zatwierdzit: Data:
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5.8 Zalacznik 8. FORMULARZ WNIOSKU O ZMIANE HARMONOGRAMU

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

Harmonogram nalezy skorygowac, gdy tylko okaze sie, ze wykonywane zadanie audytowe rézni sie
od planowanego w formularzu przydzielenia zadania. Generalnie robi sie to po przegladzie wstepnym i
sporzadzeniu programu audytu, cho¢ czynniki zmuszajace do korekty budzetu mogg sie pojawia¢ na
kazdym etapie zadania.

Whiosek przygotowuje audytor odpowiedzialny, sprawdza KZA, zatwierdza za$ lub odrzuca Kierownik
KAW.

SYGNATURA ...

FORMULARZ WNIOSKU O ZMIANE HARMONOGRAMU
(NIEOBLIGATORYJNY)

Whiosek o zmiane harmonogramu:
Numer zadania:

taczna liczba godzin rozliczeniowych:
Whiosek o zmiane:

Poprawiona liczba godzin:

Powody wniosku o poprawki:

Przygotowat Data:
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Sprawdzit: Data:

Zatwierdzit/odrzucit Data:
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5.9 Zatacznik 9. EWIDENCJA WYKORZYSTANIA CZASU

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

SYGNATURA ..o
EWIDENCJA WYKORZYSTANIA CZASU

Nazwa Nr
zadania: zadania:
Rzeczywisci
- Ostateczny .
. : Po zmianie ponad/poniz
Oryginalnie czas .
harmonogramu : ej
rzeczywisty
harmonogra
mu
Planowanie
Planowanie
wstepne

Badanie wstepne

Program zadania
audytowego

Czynnosci audytu

Obszar 1
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Obszar 2

Obszar 3

Ocena

Kierownika KAW

Opracowanie
sprawozdania

Ocena audytu
dokonywana przez
Klienta Audytu

Razem
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5.10 Zatacznik 10. LISTA WERYFIKACYJNA CELOW | PLANOWANIA ZADANIA
AUDYTOWEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

SYGNATURA: .....cceerereerennaes
LISTA WERYFIKACYJNA CELOW | PLANOWANIA ZADANIA
AUDYTOWEGO
Nazwa
zadania
audytowego:

Planowany termin
rozpoczecia

Planowany termin
zakonczenia:

Termin wykonania:

1. Przeglad sprawozdania z poprzedniego
zadania audytowego oraz formularza przegladu
poaudytowego

w celu okreslenia i udokumentowania wszelkich
niezbednych szczegblnych dziatan
kontynuacyjnych.
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2. Przeglad rozliczenia czasu poprzedniego
audytu w konteks$cie przedstawionych ustalen

i wnioskéw. Dokumentacja sugestii ewentualnych
korekt zakresu audytu

w konsekwencji wynikdéw poprzednich audytow.

3. Dokumentacja wszelkich zmian
wprowadzanych do oceny ryzyka audytu
podanej w dokumentach roboczych
poprzednich audytow.

4, Kontakt z audytorami/kontrolerami
zewnetrznymi, aby sprawdzié, czy majg
jakies konkretne zastrzezenia w zwigzku
tym audytem, lub zyczg sobie wykonania
jakiegos konkretnego testu z zakresu
audytu wewnetrznego.

5. Zwiezte pisemne sformutowanie celéw
zadania audytowego, aby skupi¢ wysitki na
ich osiggnieciu,

a nastepnie utatwi¢ ocene, czy audyt spetnit
swoj cel. Wskazéwka: generalnie cele
audytu mozna formutowa¢ w kontekscie
oceny:

wiarygodnoSci i uczciwosci danych
zarejestrowanych operacji,

94




10.

zgodno$ci z zasadami, dyrektywami,
procedurami, planami, prawem lub
przepisami,

zabezpieczenia majatku,

oszczednego i efektywnego
uzytkowania zasoboéw,

wykonania planu i osiggniecia celéw
programéw lub operaciji.

Przygotowanie i wysytka zawiadomienia
0 audycie do wszystkich, ktorzy powinni o
nim wiedzie¢, z podaniem terminu oraz
celow audytu.

Na naradzie otwierajgcej powiadomienie
kadry kierowniczej klienta o celach audytu.
Zebranie

i dokumentacja ich uwag i sugestii, co do
tego jak utatwi¢ pozytywne wyniki audytu.

Opracowanie programu zadania
audytowego szczego6towego

Przygotowanie Ewidencji Wykorzystania
Czasu

W razie potrzeby przygotowanie formularza
whniosku 0O  zmiane harmonogramu
(nieobligatoryjne)
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5.11 Zatacznik 11. ZALECENIA DOTYCZACE GRAFICZNEJ ANALIZY
PROCESOW

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

ZALECENIA DOTYCZACE GRAFICZNEJ ANALIZY PROCESOW

Audyt wewnetrzny zobowigzany jest do sporzadzenia graficznej analizy procesow
przetwarzania transakcji w Administracji. Zadanie to stuzy pézniejszemu skrdceniu
tacznego czasu trwania audytu. Cho¢ na poczatku trzeba zainwestowaé wiecej
czasu, w konsekwencji czas audytu skroéci sie do procesu aktualizacji z
ograniczonym programem testéw tam, gdzie mechanizmy kontroli sg dostateczne i
nie zmienity sie.

Procedura niniejsza opisuje ogélne podejscie, format oraz zastosowanie symboli i
ogolnych zasad dokumentacji wykorzystywanych przez Audyt Wewnetrzny do
dokumentowania gtéwnych systemow kontroli . Zwracamy uwage, ze do nabycia sg
programy komputerowe do sporzadzania graficznej analizy procesow.

Gtéwne systemy przetwarzania transakcji definiuje sie jako grupy lub cykle transakcji,
takie jak:

przychody

zakupy/wyptaty/

sprawozdawczos¢ ptacowo-kadrowa
sprawozdawczos¢ produkcyjno-magazynowa

$rodki trwate/utrzymanie

Gtéwnym celem sporzadzania schematu graficznego jest identyfikacja kluczowych
atrybutéw kontrolnych - tych, dzieki ktérym osigga sie cele kontrolne. Identyfikacja
taka moze skutecznie wskazaé przypadki niedostatecznych lub nadmiernych
mechanizmdw kontroli oraz nadmiarowych rezerw produkcyjnych. Z
udokumentowania gtdwnych systemoéw kontroli i przetwarzania transakcji z podaniem
przeptywu transakciji i kluczowych punktéw kontrolnych skorzystajg samodzielni
ksiegowi Administracji, kontrolerzy oraz Audyt Wewnetrzny.

Sporzadzana przez Audyt Wewnetrzny graficzna analiza transakcji koncentruje sie
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na pieciu generalnych celach kontrolnych, jakie realizowa¢ powinien system
rachunkowosci, aby zasadnie zapewnia¢ wiarygodnosc¢, doktadno$¢ i kompletnos$é
informacji finansowych. Sa to:

Autoryzacja - Transakcje wykonuje sie zgodnie z zamiarami kierownictwa.

Zapisywanie - \Wszelkie autoryzowane transakcje zapisuje sie na wtasciwych
kontach, we wiasciwych kwotach i okresach rozrachunkowych.

Zabezpieczenie - Obowigzek fizycznej dbatosci o majatek spoczywa na konkretnych
pracownikach, niezaleznych od odnosnych funkcji ksiegowych.

Uzgadnianie - Zapisy ksiegowe poréownuje sie z odnosnymi aktywami, dokumentami
lub rachunkami.

Wycena - Zapisane kwoty weryfikuje sie pod wzgledem utraty wartosci, odpisy zas$,
potracenia, lub inne korekty zapisuje sie zgodnie z wymaganiami ksiegowym.

Aby promowac¢ wydajnos¢ i jednolitos¢ przy sporzadzaniu schematéw graficznych
oraz utatwi¢ proces ich przegladania, nalezy opracowac znormalizowany format
reprezentacji graficznej. Norma ta powinna zawiera¢ ogdlne wytyczne sporzadzania
graficznej analizy transakcji, kontrole jakosci reprezentacji graficznej, specyficzne
techniki sporzadzania schematéw oraz szablony elementéw schematu. Graficzng
analize transakcji nalezy sporzadza¢ w Audycie Wewnetrznym zgodnie z
przedstawionymi zwaczajami i dokumentacja, a takze logicznie, zwiezle i wyraznie.

Ogodlne wytyczne sporzadzania schematéw graficznych

A. W prezentacji najwazniejsza jest jasnosc¢ i prostota. Btedne uwzglednienie
skrajnych szczeg6tdw moze raczej zaciemnié, niz pokazac kluczowe sprawy.
Zawitosci, takie jak mechanizmy kontroli wyjatkow, lepiej wyjasni¢ w zatgcznikach.
Jednakze opisy powinny by¢ krétkie. W wiekszosci przypadkéw potaczenie schematu
graficznego

i stownego opisu wydaje sie znacznie przewyzszac kazdy z tych dokumentéw

z osobna.

B. Wykazywac nalezy tylko operacje/dokumenty majgce znaczenie kontrolne
(tzn. kontrolujgce autoryzacje, zapis, zabezpieczenie, uzgadnianie i wycene).
W ogd6lnosci mozna to osiggna¢ uwzgledniajac tylko te dziatania w ramach aplikacji,
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gdzie inicjuje sie dane, zmienia je, lub przenosi do innych wydziatéw. Poddawany
reprezentacji graficznej proces nalezy podzieli¢ na czesci sktadowe, czyli dziatania

i decyzje. Przy kazdym dziataniu nalezy takze poda¢ nazwiska i stanowiska os6b
wykonujgcych dang transakcje. W$rod symboli takiego dokumentu nalezy uwzglednié
takze nazwy wszystkich dokumentéw.

C. Audytorzy zwykle uzyskujg informacje niezbedne do sporzadzenia lub
aktualizacji graficznej analizy transakcji z wywiadéw z personelem w poszczegolnych
komérkach, dotyczacych przestrzeganych przezen procedur, oraz z przegladu
podrecznikdéw procedur, obecnych schematoéw graficznych i innej dokumentac;ji
systemu. Zbiera sie prébki dokumentéw i pyta w kazdym z audytowanych komérek o
jej szczegblne obowigzki. Pytania takie zadawaé mozna réwnoczesnie z
wykonywaniem przegladu transakcji, zwtaszcza gdy aktualizuje sie schematy.

Ocena jakosci graficznej analizy transakcji

Ustalenia audytoréw odnos$nie procedur kontrolnych oraz wstepne wnioski/sugestie
co do poprawy nalezy przetestowac poprzez testy kroczace i opisa¢ w dokumentach
roboczych. Poniewaz systemy najlepiej znajg ich uzytkownicy, o sprawdzenie
dokfadnosci schematow i odnosne uwagi audytorzy powinni poprosi¢ odpowiednich
pracownikow.
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5.12 Zatacznik 12. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

SYGNATURA: ...,

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA
AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTU

LACZNA LICZBA PRZYZNANYCH DNI
(PLAN AUDYTU)

PLANOWANY TERMIN ROZPOCZECIA
AUDYTU

PLANOWANY TERMIN
SPORZADZENIA PROJEKTU
SPRAWOZDANIA 2
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

PLANOWANY TERMIN OGLOSZENIA
OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA Z
PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Podpis Kierownika KAW

Data i miejsce podpisania

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

ZAKRES ZADANIA
AUDYTOWEGO
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METODYKA AUDYTU (techniki
przeprowadzania zadania
audytowego, sposob
przeprowadzania zadania
audytowego, problemy, na ktére
nalezy zwroci¢ szczegdblng uwage
w badaniach, dowody niezbedne
do dokonania ustalen i sposéb ich
badania, wskazéwki o charakterze
techniczno — organizacyjnym,
wzory wykazow i zestawien)

ANALIZA RYZYKA | KONTROLI
WEWNETRZNEJ

PLANOWANY CZAS TRWANIA
ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWISKA AUDYTOROW
WYKONUJACYCH AUDYT

KZA

UWAGI
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5.13 Zatacznik 13. ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

SYGNATURA .....cccerrienne

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

Nazwa Nr

zadania: zadania:
Przygotowat Data:

Sprawdzit: Data:

1. OMOWIENIE STANU NIEKORZYSTNEGO - Stwierdzenie odstepstw,
uzasadniajgce je fakty i wyniki testow, a takze skutek danego stanu (powody zmiany,
naruszone normy). O ile to mozliwe podanie przyczyny odstepstwa i wyjasnienie,
dlaczego uznano je za ustalenie audytu (np. sprzecznosc¢ z zapisang procedura, itp.).

STAN:

Stan stwierdzono na podstawie:

2. ZALECENIE - Jak najlepiej naprawi¢ te sytuacje na podstawie akceptowalnych
kryteridw uzgodnionych z zainteresowanym personelem?
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Zalecenie na podstawie:

3. REAKCJA - Stwierdzenie, czy zainteresowany personel zgadza sie, czy tez nie
zgadza

z danym ustaleniem oraz rekomendacjg. W przypadku niezgody - wskazuje
stanowisko zajete przez audytowang komérke.

4. NARADA ZAMYKAJACA - Prezentacja ostatecznej opinii, kwestii otwartych,
spornych interpretacji, poczatkowych reakcji, pozycji do sekcji "tto informacyjne".

5. ZAZNACZ JEDNO Z PONIZSZYCH:
0 Wiaczy¢ do ostatecznego sprawozdania

0 Nie wigczac do ostatecznego sprawozdania (podac¢ powody ponizej)
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5.14 Zalacznik 14. PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

PROTOKOL Z WYWIADU (ROZMOWY)

NR ZADANIA AUDYTU | NAZWA
KOMORKI AUDYTOWANEJ

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

DATA

PRZEDMIOT WYWIADU

Przygotowat Sprawdzit
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5.156 Zatacznik 15. DOKUMENTACJA ROBOCZA

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

DOKUMENTACJA ROBOCZA

Wszelkie informacje (w tym notatki z rozmow telefonicznych, spotkan

i kwestionariuszy) dotyczace audytu wykorzystane przy wycigganiu wnioskéw,
formutowaniu zalecen, ocenie ryzyka, planowaniu audytéw itp. muszg byé
dokumentowane w systematycznym porzadku na dowdd tego, ze audytorzy
wewnetrzni wykonali swa prace zgodnie z zasadami. Dokumenty robocze stuzg jako
narzedzie pracy audytora, ale takze pisemnej dokumentacji pracy podsumowanej w
sprawozdaniu z audytu. Informacje zawarte w dokumentach roboczych powinny byé
wystarczajgce, kompetentne, istotne i przydatne jako rzetelna podstawa ustalen i
zalecen audytu. Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego nastepujgco definiujg wystarczalnos¢, kompletno$é, istotnosé i
przydatnos$c¢:

- wystarczajgcy jest informacja faktyczna, adekwatna i przekonujgca tak, ze
kazda rozsadna i poinformowana osoba wyciggnetaby z niej ten sam wniosek, co
audytor,

- kompetentng jest informacja wiarygodna i najtatwiej dostepna poprzez
zastosowanie wtasciwej techniki audytu,

- istotng jest informacja potwierdzajgca ustalenia i zalecenia audytu i zgodna z
jego celami,

- przydatng jest informacja pomagajaca instytucji osiggnaé jej cele.

Dokumenty robocze, poza tym, ze stuzg jako materiaty zrédtowe wykorzystywane do
przygotowania sprawozdania z ustalen lub odpowiedzi na pytania, mogg takze
okazac sie potrzebne innym osobom.

- KZA korzysta z dokumentow roboczych przy ocenie jakosci wykonania
zadania audytowego oraz ocenie personelu audytu.
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- Kierownictwo audytowanej komorki moze wykorzysta¢ dane zawarte w
dokumentach roboczych przy wdrazaniu dziataih naprawczych lub przy
kwestionowaniu stwierdzenia problemu.

- Wyzsza kadra kierownicza lub inne osoby, ktére wnosity o przeprowadzenie
audytu, wymagajg terminowego sktadania sprawozdan. Dobrze prowadzona
dokumentacja robocza moze pomaoc sie z tego wywigzac.

- Kontrolerzy/Audytorzy zewnetrzni dokonujg przegladu pracy wykonanej przez
KAW i oceniajg skutki jego dziatan dla systemu kontroli wewnetrznej instytucji.

- Pewne organy regulacyjne monitorujg dziatalno$¢ instytucji w ramach swoich
publicznych obowigzkéw i dokumentacja robocza KAW moze byé poddana ich
oceniel/inspekcji. Akta z rzetelng dokumentacjg sg najwazniejsze, gdy odpowiada sie
na pytaniach tych, czy innych ewentualnych inspektoréw zewnetrznych.

Cechy dobrej dokumentacji roboczej

Kompletnosé

Dokumenty robocze muszg "broni¢ sie same". Oznacza to, ze trzeba
odpowiedzie¢ na wszystkie pytania, wyjasni¢ wszelkie watpliwosci audytora i
wyciggnac logiczne, przemyslane wnioski w kazdym segmencie audytu.

Zwieztosé

Dokumentacje robocza nalezy ograniczy¢ wytacznie do tej, ktéra stuzy
uzytecznemu celowi.

Jednolitosé

Wszystkie dokumenty robocze powinny mieé ten sam format i wyglad.
Mniejsze nalezy zszywac ze znormalizowanymi arkuszami, wieksze - sktada¢ do
wymaganych wymiarow.
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tad

W dokumentach roboczych nie moze by¢ $cisku. Na kazde zestawienie nalezy
przeznaczy¢ do$¢ miejsca, aby odnosne informacje mozna byto w nim zawrzeé
w logiczny i systematyczny sposob. Z drugiej strony dokumenty robocze muszg by¢
oszczedne. Nalezy uwzgledniaé tylko formularze i procedury istotne dla audytu lub
jego zalecen. Nalezy takze starac sie unikaé niepotrzebnych wykazoéw i zestawien.
Kazde zestawienie powinno mie¢ cel dotyczacy procedur lub zalecen audytu.

Techniki sporzgdzania dokumentow roboczych

1. Informacje w nagtéwkach

Woszystkie dokumenty robocze muszg nosic piecze¢ audytu, zawiera¢ nazwe
audytu, numer zadania audytowego, sygnature, tytut dokumentu roboczego, inicjaty
autora, date sporzadzenia, zrédto informacji oraz cel dokumentu roboczego.

2. Oznaczniki

Audytorzy stosujg wiele réznych symboli na oznaczenie wykonanej pracy.
Powszechnie nazywa sie je "ptaszkami". Poniewaz "ptaszki" same w sobie nie majgq
ani specjalnego, ani jednolitego, znaczenia, kazdy odhaczony "ptaszek" nalezy
objasni¢ w zestawieniu, w ktérym sie pojawia.

3. Odsytacze

Odsytacze do dokumentéw roboczych (lub/i ich sygnatur) powinny byé
kompletne i doktadne. Do dokumentow roboczych odsyta sie w Ustaleniach Audytu,
do nich z kolei w notatce z narady zamykajacej oraz/lub w sprawozdaniu z
przeprowadzenia audytu, aby wskazaé ostateczng opinie w danej sprawie.
Odsytacze nalezy zaznaczaé¢ na marginesach wersji roboczych sprawozdan z
przeprowadzenia audytu. Odsytacze takie pozwalajg natychmiast odnalez¢é odnos$ne
dokumenty robocze.

4, Sygnatury

System sygnowania dokumentéw roboczych audytu powinien by¢ prosty, a
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jednak umozliwia¢ pewng elastyczno$¢. Obszary audytu nalezy oznaczac wielkimi
literami, cyframi arabskimi za$ sprawy w ramach obszaréw.

5. Kontynuacja

Audytor powinien w petni wykorzysta¢ dokumentacje roboczg poprzedniego
audytu. Graficzne analizy proceséw, opisy systemdw i inne dane mogg by¢ nadal
aktualne. Nadal przydatne dokumenty nalezy wtagczy¢ do dokumentacji roboczej
obecnego audytu. Nalezy je zaktualizowac¢ biezagcymi informacjami, na nowo
ponumerowane, zaopatrzone w odnosniki oraz podpisane i datowane przez
obecnego audytora.

Typy dokumentoéw roboczych

Wszystkie dokumenty robocze nalezy przechowywac¢ w segregatorach. Zestawienia,
analizy, dokumenty, graficzne analizy proceséw oraz opisy nalezy wpina¢ w
znormalizowane skoroszyty. Dokumenty o nieznormalizowanych wymiarach nalezy
przytwierdza¢ do arkuszy papieru znormalizowanego formatu albo umieszcza¢ w
nieznormalizowanych skoroszytach wskazanych w odpowiednich odsytaczach.

1. Zestawienia i analizy

Zestawienia i analizy przydajg sie przy identyfikowaniu trendéw
statystycznych, weryfikowaniu doktadnosci danych, opracowaniu projekcji lub
szacunkow, oraz stwierdzaniu nalezytego wykonania zadan lub zapiséw. Kazdy
przeglad zapisow, zestawienie danych, lub analiza powinien zawiera¢ nastepujace
pozycje:

- wyjasnienie celu (odniesienie do kroku audytu),

- metodyka zastosowana przy probkowaniu, obliczeniach itp.,

- kryteria przyjete do oceny danych,

- zrodto danych i uwzgledniony horyzont czasowy,
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- podsumowanie wynikéw analizy,

- whnioski audytora.

2. Dokumenty

Kopii rzeczywistych prébek r6znych dokumentéw mozna uzywac jako
wyjasniajgce przyktady oraz jako dowody rzeczowe stusznosci wniosku lub istnienia
problemu. Mogg to by¢ notatki stuzbowe, sprawozdania, wydruki komputerowe,
procedury, formularze, faktury, schematy graficzne, kontrakty lub wiele innych
pozycji. Kazdy kopiowany dokument powinien stuzy¢ jakiemus$ uzytecznemu celowi
audytu.

Ponizsze wytyczne dotyczg przygotowywania dokumentacji roboczej
z wykorzystaniem dokumentéw:

- Podawaj zaréwno osobe oraz/lub akta, od/z ktérych pochodzi dany
dokument.

- Kopiuj i zatgczaj tylko ten fragment sprawozdania, notatki, procedury
itd., ktory potrzebny jest w celu wyjasnienia, lub jako dokumentacja potencjalnego
ustalenia. O ile nie jest to absolutnie konieczne nie wtaczaj do dokumentacji roboczej
catych dokumentow.

- W pefni objasniaj terminologie i skréty wystepujgce w dokumencie oraz
ich zastosowanie. To szczegdlnie wazne przy wtgczaniu do dokumentacji map,
rysunkdéw technicznych lub schematéw graficznych. Objasnienia te mozna umiescié¢
na poprzedniej stronie lub na samym dokumencie.

- Kazdy dokument nalezy zaopatrzy¢é w odsytacze albo do danej strony
albo do odrebnej analizy, gdzie go omowiono.

3. Notatki opisowe i graficzne analizy proceséw

W przypadku wielu audytéw konieczne jest opisanie systemow lub proceséw
stosowanych przez klienta. Mozna do tego uzy¢ notatek opisowych lub graficznych
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analiz, albo pewnej kombinacji ich obu. Wybdr metody zalezy od jej skutecznosci
w odniesieniu do ztozonosci opisywanego systemu.

Notatki opisowe sg czesto fatwiejsze do sformutowania i nalezy z nich
korzystag, jesli system lub proces da sie jasno i zwiezle opisaé. Gdyby jednak
notatka opisowa miata by¢ rozwlekta, a opisy odnosnych punktéw kontrolnych trudno
potaczy¢é w opowies¢, wéwczas wlasciwym rozwigzaniem bedzie prezentacja
graficzna (lub jej kombinacja z notatkg opisowa). Na graficznych schematach tatwo
odwzorowac ztozone uwarunkowania, poniewaz objasnienia stowne redukuje sie tu
do obrazu systemu. Sg one zwiezte i czesto tatwiej je analizowac¢ niz notatki opisowe.

3. Rozmowy/Wywiady

Najwiecej informacji uzyskuje sie z formalnych wywiadéw prowadzonych
osobiscie lub telefonicznie. Najbardziej pozadane sg formalne wywiady, poniewaz
respondenci wiedzg, ze ich wypowiedzi bedg uzyte w audycie, jednakze waznych
informacji mogg dostarczy¢ wywiady ad hoc, a nawet przypadkowe rozmowy.
Wszystkie informacje stowne, ktére moga potwierdzi¢ jakis wniosek w dokumentacji
roboczej audytu nalezy udokumentowac. Wywiady przydajq sie przy identyfikowaniu
obszaréw probleméw, nabywaniu ogdinej wiedzy o przedmiocie audytu, zbieraniu
danych w formie nieudokumentowanej oraz dokumentowaniu opinii, ocen, lub
powodow do dziatania klientéw audytu. Notatki z wywiaddéw powinny zawiera¢
wytgcznie fakty przedstawione przez respondenta, a nie opinie audytora.

Wytyczne w sprawie przygotowania dokumentacji roboczej z
przeprowadzonych wywiadow:

- Nie zapomnij podac¢ nazwisk i stanowisk wszystkich oséb udzielajgcych
informaciji. Dotyczy to takze danych zbieranych w trakcie przypadkowych rozmow.

- Podawaj gdzie i kiedy odbyto sie spotkanie.

- Gdy tylko to mozliwe segreguj notatki wedtug tematow.

- Podawaj cytowane przez respondentow zrodta informaciji.

4, Obserwacje
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To, co audytor zaobserwuje moze stuzyé temu samemu celowi, co wywiady.
Obserwacje, ktére moga by¢ uzyte na potwierdzenie wnioskoéw, nalezy
udokumentowaé. Bywajg szczegolnie przydatne przy weryfikacjach fizycznych.

Obserwacje stuzace jako dokumentacja dowodowa powinny, w ogélnosci,
zawiera¢ nastepujgce pozycje:

- Czas i miejsce obserwaciji,

Gdzie dokonano obserwac;ji ?

- Kto towarzyszyt audytorowi w trakcie obserwac;ji?

- Co zaobserwowano? Tam, gdzie zastosowano testy, do dokumentac;ji
roboczej nalezy wtaczy¢ wybor prébek i podstawe prébkowania.

5. Ustalenia

Wszystkie ustalenia audytu nalezy udokumentowaé¢ w dokumentaciji roboczej
w Zestawieniu Ustalen Audytu, Zatacznik 12, niezaleznie od tego, czy zostang
wigczone do sprawozdania z przeprowadzenia audytu. Wszystkie ustalenia powinny
by¢ dokumentowane natychmiast po stwierdzeniu danej sytuacji przez audytora.
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5.16 Zatacznik 16. PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Podrecznik Audytu Wewnetrznego
SYGNATURA ..............

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

Nazwa zadania
audytowego

Nr zadania

Termin narady

Cel narady

Obecni - KAW

Obecni - Klienci audytu

Odniesienie do dokumentu roboczego (Ref. : sygnatura dokumentu roboczego)

Ustalenie (Charakter stabo$ci mechanizmu kontrolnego)

Zalecenie

Mozliwy wptyw stabosci na charakter i zakres procedur audytowych

111



Ustalenie wigczy¢ do sprawozdania:  ~“ Tak "~ Nie (podaj powdd)

Reakcja kierownictwa komérki audytowanej - w tym ewentualne proponowane
dziatania naprawcze.
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5.17 Zatacznik 17. WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

WZOR SPRAWOZDANIA Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Zasadnicza tres¢ i uktad ostatecznego sprawozdania z audytu. Bardziej szczegotowy model okresli
Kierownik KAW.

STRONA TYTULOWA
Nazwa i numer (oznaczenie) zadania audytowego,

Imiona i nazwiska audytorow wewnetrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym
oraz numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,

Cel przeprowadzania zadania audytowego,

Zakres zadania audytowego,

Termin, w ktérym przeprowadzono audyt wewnetrzny,
Okres poddawany badaniu

Data sporzadzenia,

Nazwa i adres komoérki, w ktérej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny oraz imig i
nazwisko jej kierownika

SPIS TRESCI ( w tym liczba stron dokumentu)

STRESZCZENIE
Wazne ustalenia,
Wazne wnioski,

Zalecenia (uwagi i wnioski),

TLO INFORMACYJNE

Zwiezty opis dziatan komorki, jej strategii i celéw zwtaszcza w obszarze poddanym
audytowi wewnetrznemu.
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Nazwiska i stanowiska oséb stojgcych na czele danej Jednostki Sektora Finanséw
Publicznych [JSFP] w trakcie badanego okresu oraz osoby odpowiedzialnej za
audytowany obszar.

Kto i kiedy ostatnio audytowat dany obszar dziatalno$ci oraz braki wykazane w
trakcie tego audytu i czy zostaty wyeliminowane.

Podjete dziatania i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego.

USTALENIA STANU FAKTYCZNEGO

Wymienione w kolejno$ci ich waznosci
ANALIZA PRZYCZYN | SKUTKOW
UWAGI | WNIOSKI (ZALECENIA)

Tres¢ ztozonych zalecen

Czas na wdrozenie i osoba odpowiedzialna
PODSUMOWANIE

OCENA

LICZBA ANEKSOW | EGZEMPLARZY OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

PODPISY AUDYTOROW WEWNETRZNYCH UCZESTNICZACYCH W ZADANIU
AUDYTOWYM

WYKAZ ADRESATOW OSTATECZNEGO SPRAWOZDANIA

WYKAZ ODNOSNIKOW
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5.18 Zatacznik 18. DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

DOKUMENT ZAMKNIECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA ZADANIA AUDYTOWEGO

NR ZADANIA AUDYTOWEGO

ZALECENIA

PODPIS

| DATA Audytor

SPRAWDZIL DATA

Kierownik KAW
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5.19 Zatacznik 19. LISTA WERYFIKACYJNA OCENY JAKOSCI WYKONANIA
ZADANIA

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

LISTA WERYFIKACYJNA OCENY JAKOSCI WYKONANIA ZADANIA

Zadanie Nr zadania

audytowe

Sprawdzit Audytor Odpowiedzialny/Data
Sprawdzit Kierownik KAW/Data

Wytyczne audytu/program
Zadania audytowego:

Nie Aud.Odp
Tak . Kier.

1) Czy wszystkie czynnosci
programu zadania audytowego
zakonczono i parafowano na znak
zakonczenia?

2) Czy wyraznie
udokumentowano powody wszelkich
pominie¢ niektdérych czynnosci?

3) Czy powody te uzasadniajg
pominiecia?

4) Czy wszystkie pominiecia
zatwierdzita osoba nadzorujgca
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audyt?

Zestawienie Ustalen Audytu:

5) Czy we wszystkich arkuszach podano:

- Date?

- Odsytacz do dokumentacji
roboczej?

- Nazwisko autora?

- Sygnature?

6) Czy wszystkie ustalenia
i zalecenia poparte sg materiatem
dowodowym?

7) Czy wszystkie zestawienia
ustalen wystarczajgco analizujg
przyczyny ustalen?

8) Czy wszystkie zestawienia
ustalen sg kompletne i zawierajg
kryteria, stan, przyczyne, skutek,
zalecenia i reakcje?

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

10) Czy na wszystkich arkuszach
podano z kim omoéwiono ustalenia?
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11) Czy arkusze sg jasne, zwiezte
i czy odzwierciedlajg poprawny,
obiektywny ton?

Szczegbdtowa dokumentacja robocza:

12) Czy na wszystkich stronach jest:

‘Wtasciwa numeracja
uwzgledniajgca strony niezapisane?
- Data(y) przygotowania?

- Imie i nazwisko autora?

- Whasciwy nagtdéwek i

odsytacz do numeru czynnosci z

programu zadania?

- Zrédto(a) danych/informac;ji?

- Podstawa wyboru?

- Legenda "Oznacznikow”?

- Stosowne wnioski?

- Whasciwe odsytacze?
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Tak

- Stwierdzenie sprawdzenia
przez Odpowiedzialnego Audytora?

13) Czy wszystkie ustalenia

z dokumentdéw roboczych zostaty
podane w Zestawieniach Ustalen
Audytu lub odpowiednio rozwigzane
w dokumentacji roboczej?

14)  Czy wszystkie dokumenty
robocze odpowiadajg czynnosciom
programu zadania pod wzgledem
zasiegu testdéw i zakresu audytu?

15) Czy dokumentacje robocza
audytu przygotowano skutecznie
wykorzystujgc dane/informacje
dostepne u klienta tak, aby nie tracic
czasu na tworzenie czegos, co juz
istnieje?

16) Czy dokumentacja robocza
nie zawiera jakichs$ nieistotnych lub
niepotrzebnych stron lub
dokumentéw?

17)  Czy dokumenty robocze sg
czytelne, schludne i logicznie
utozone zgodnie z rozwojem
informacji od ogélnej do
szczegotowej?

18) Czy akta odpowiednio
zaktualizowano i czy aktualizacje te
podpisat Odpowiedzialny Audytor?
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19) Czy z akt usunieto
niepotrzebne dokumenty robocze?

Ogoblna ocena zadania audytowego:

20) Czy projekt sprawozdania z
audytu zawiera odsytacze do
odnosnych Zestawien Ustalen
Audytu?

21)  Czy zadanie wykonano
obiektywnie i samodzielnie?

22) Czy zadanie osiggneto cele
ustalone w ramach procesu
planowania?

23) Czy cos nalezy zmieni¢

w programie zadania przed
ponownym wykonaniem podobnego
zadania? Czy udokumentowano te
zmiany?

24) Czy sq jakie$ obszary warte
zbadania, ktérymi nie zajmowano sie
w tym audycie,

a powinny zosta¢ uwzglednione w
ramach systematycznej oceny
ryzyka? Czy udokumentowano je?

25)  Czy projekt sprawozdania z
przeprowadzenia audytu oddaje
wiasciwy ton, czyli stuzy poprawie, a
nie krytyce?

26) Czy czas trwania zadania
audytowego byt zgodny z planem,
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czy potrzebne byto wyjasnienie
odstepstw od harmonogramu?

27)  Czy audytor(zy) skutecznie
korzystali z dostepnego sprzetu
i oprogramowania komputerowego?

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

30) Czy wszystkie pozycje z listy
spraw do zatatwienia i notatek

z przegladu zostaty zadowalajgco
rozwigzane?
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5.20 Zatacznik 20. PORADNIK: JAK POROZUMIEWAC SIE Z AUDYTOWANYMI |
Z KIEROWNICTWEM.

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

Poradnik: JAK POROZUMIEWAC SIE Z AUDYTOWANYMI | Z
KIEROWNICTWEM.

Rozdziat 1 - Ogo6lne wskazowki

Niezwykle wazne jest, aby audytor potrafit przekona¢ kierownika JSFP czy szefa
odpowiedniej komérki organizacyjnej do dziatan stuzacych naprawie brakéow
dostrzezonych w trakcie zadan audytowych. Umiejetno$¢ ta jest tym wazniejsza, ze
jak podkreslano w niniejszym podreczniku, audytor nie moze mie¢ zadnych
wtadczych uprawnien w jednostce.

Z tego wzgledu umieszczono w Podreczniku audytu wewnetrznego w administracji
publicznej niniejszy poradnik, ktéry jest préba uporzadkowania wskazéwek
dotyczacych komunikowania sie z kierownikami i audytowanymi.

Audytor musi oceni¢, jaka metoda przekazania swoich ustalen i wnioskéw
kierownikowi bedzie skuteczniejsza - rozmowa (bezposrednia lub telefoniczna) czy
sprawozdanie na piSmie. Powinien swoje uwagi przedstawi¢ w sposéb bezstronny, w
odpowiednim — spokojnym, lecz przekonujgcym tonie, uzywajac jasnego i
przejrzystego jezyka..

Wyboér najlepszej metody porozumiewania si¢

W konkretnej sprawie najlepiej jest skorzystac¢ z kilku metod przekazania informacji .
Na poczatku mozna krétko poinformowac kierownika telefonicznie o najwazniejszych
ustaleniach. Nastepnie , gdy kierownik potrzebuje wiecej informac;ji lub konieczne jest
przedyskutowanie ustaleh z szefami komoérek organizacyjnych , nalezy
zaproponowac zwotanie narady. Wskazane jest takze, aby audytor sporzadzit
notatke stuzbowa, czy to podsumowujacg ustalenia audytu, czy uzgodnienia zapadte
W czasie wspomnianej narady.

Okolicznosciami, ktére sprawiajg , ze niezbedne jest ztozenie szybko informacji na
piSmie s3g :

- potrzeba upewnienia sie przez audytora , ze pozadane dziatania zostang
rzeczywiscie podjete,,

- ustalenia i postepowanie audytora bedg oceniana pod wzgledem zgodnosci z
przepisami prawa, standardami, zasadami etycznymi i dobrymi wzorami pracy
audytoréw wewnetrznych.

- o ustaleniach i potrzebie dziatan kierownika powinny by¢é powiadomione inne
osoby,

- potrzebne bedzie sprawdzenie lub kontynuacja odpowiedniego dziatania,

- audytor oczekuje na pisemna odpowiedz kierownika.
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Ton

Wydaje sie, ze audytorzy opisujg praktyki i procedury uzywajac negatywnych
sformutowan, takich jak brak, stabo$¢, btad, naganny, nieskuteczny, niedoktadny itp.
Wowczas miejscowe kierownictwo zajmuje pozycje obronne i kieruje swe wysitki na
wyjasnianie i obrone sytuacji, z powodu ktorej jest krytykowane. Audytorzy powinni
rozwazyé, czy mogq sobie pozwoli¢ na uzywanie w opisie sugestywnych
sformutowan odmalowujgcych sytuacje w badanej komérce czy jednostce jako ztg i
wymagajgca naprawy. (takich jak brak, nieprawidtowos$é, stabos¢, btad, naganny,
nieskuteczny, niedbaty, niechlujny itp. ) Nalezy pamietaé, ze bardzo krytyczny obraz
sytemu kontroli wewnetrznej w danej komérce moze zostaé potraktowany jako atak
na jej kierownika. Woéwczas mozna sie spodziewac, audytowani skierujg swe wysitki
na obrone swoich poczynan, a nawet moggq star¢ sie zdyskredytowac postepowanie i
osobe audytora w oczach kierownika jednostki. Utrudni to proces uzgadniania tresci
sprawozdania z przeprowadzenia audytu i spowoduje konieczno$¢ mediacji
kierownika jednostki. Konfrontacja z audytowanymi moze zaszkodzi¢ opinii KAW w
jednostce, spowodowacé zachwianie zaufania pracownikéw jednostki do audytorow.

Przedstawienie badanych operacji jednostki z punktu widzenia kierownikow

Audytorzy, jesli chcg do uznania warto$ci swych uwag przekona¢ gtbwnego
ksiegowego lub skarbnika, musza potrafi¢ opisa¢ lub objasni¢ to, jak ich sugestie
przyczynig sie do osiggniecia celéw. Gdyby ograniczyli swg perspektywe do punktu
widzenia gtdwnego ksiegowego lub skarbnika jednostki samorzadu terytorialnego,
woéwczas ich uwagom brak bytoby synchronizacji z potrzebami kierownika jednostki.
To wiasnie wzajemne stosunki i zaleznosci pomiedzy wydziatami nalezy podkreslac,
aby zaskarbi¢ sobie wspétprace wszystkich zainteresowanych.

Audytorzy powinni opisa¢ swoje ustalenia tak, aby przekonaé konkretnego
kierownika komorki (np. gtdbwnego ksiegowego lub skarbnika jednostki samorzadu
terytorialnego), ze wprowadzenie tych ustalen odpowiada zadaniom postawionym
wtasciwej komorce. Powinni jednakze zadbac o to, aby te uwagi uwzgledniaty
réwniez punkt widzenia kierownikéw innych departamentéw, czy wydziatdw. Muszg
dazy¢ do wspotpracy ze wszystkimi zainteresowanymi osobami.

Budowa sprawozdania lub notatki

Audytor musi przekazaé swoje ustalenia w taki sposéb, aby skupi¢ na nich uwage
kierownika. Trzeba pamigtaé, ze audytor konkurujg o chwile uwagi swojego
zwierzchnika z wieloma innymi osobami. Powinien zatem rozpoczg¢ od
przedstawienia w sposdb wyrazny najwazniejszych ustalen, zaréwno jesli chodzi o
sposbb sformutowania, jaki uktad graficzny tekstu. . Kierownik nie moze mie¢
watpliwosci co w sprawozdaniu z audytu , czy notatce jest najwazniejsze. Tekst
powinien by¢ krotki. Nalezy pamietac, ze kierownik moze z braku czasu nie
przeczytaé przedtozonego tekstu lub obarczyé¢ audytora dodatkowg pracq - poleci¢
sporzadzenie dodatkowego krotkiego streszczenia czy notatki .

Nalezy zadba¢, aby ustalenia zawarte w tekScie byty wzajemnie powigzane i miaty
logiczny zwigzek ze sobg. Utatwi to zrozumienie poruszanych spraw, zacheci do
przyjecia wnioskéw audytora i podjecia odpowiednich zadan..

Dziesie¢ postulatow dotyczacych zrozumiatego i zwieztego pisania

123



1. Nalezy pisa¢ krétkimi zdaniami. Jednakze aby tekst byt tatwiejszy do czytania
i mniej monotonny mozna po kilku zdaniach krotkich uzy¢ zdania dtuzszego.

2. Nalezy unikac zargonu, czy to urzedniczego, czy zwigzanego z technikg.
Wskazane jest uzywanie zrozumiatych dla czytelnikow, prostych pojec.

3. Dla unikniecia znuzenia czytelnika warto zastepowac stowa czesto uzywane w
tekzscie ich synonimami, o ile to mozliwe.

4. Nalezy unikac pisania rozwlektych tekstéw. Tekst powinien by¢ zwiezty, a
kazde stowo musi mie¢ swojg wage..

5. Nie nalezy naduzywacé stosowania z naduzywania strony biernej
czasownikéw. Prozg mozna pisac i bezosobowo i w stronie czynnej

6. Wskazane jest korzystanie z okres$len, ktorych tre$¢ czytelnik moze sobie
wyobrazié. Terminy abstrakcyjne mogg wydawacé sie nudne i mgliste.

7. Analizujac instytucje czy pojecia warto odwotac sie do terminéw znanych juz
czytelnikowi.

8. W sprawozdaniach i notatkach nalezy unikac pisania w sposob napuszony, jak
réwniez wykorzystywania typowych formut pism urzedniczych. Nie wskazane jest
rowniez z drugiej strony uzywanie w tekScie wyrazen kolokwialnych.

9. Dobrze jest zadbaé o ré6znorodnos¢ stylu poszczegdlnych zdan, aby nie
znuzy¢ czytelnika powtérzeniami..

10.  Teksty pisany przez audytora nie moze mie¢ na celu imponowania
czytelnikowi erudycjg, czy skomplikowanym stylem.. Mysli powinny byc¢
przedstawione prosto i bezposrednio. Najlepsze wrazenie robi autor, ktéry umie
prosto wyrazi¢ ztozone koncepcije.

Dziesie¢ sugestii co do tego jak dobrze porozumiewac sie z kierownikami
audytowanymi

Whioski audytora osiggajg skutek tylko gdy powodujg pozadang reakcje innych ludzi
W swej pracy audytorzy porozumiewajg sie z pracownikami wtasnej jednostki nie
tylko stowami, ale poprzez swoje czyny i postawe.

1. Przed rozmowg czy wystaniem sprawozdania warto pokusi¢ sie o
przemyslenie, jaki cel zamierzamy osiggna¢ maja i jakich postaw mozna sie
spodziewaé po adresatach..

2. Przed rozmowg czy napisaniem tekstu trzeba okresli¢ cel, ktére chce
sie osiggngc¢ - uzyskanie informacji, wszczecie dziatania, czy zmiane nastawienia
innych os6b. Im bardziej precyzyjnie wyznaczony cel, tym wieksza szansa na
sukces.

3. Nalezy pamieta¢ o okoliczno$ciach , w jakich rozmawia si¢ z
kierownikiem komérki czy innym pracownikiem. Te okolicznosci pozwalajg obydwu
stronom zachowywac sie mniej lub bardziej swobodnie, udziela¢ takich a nie innych
informaciji..

4, Planujac rozmowe z kierownictwem lub z audytowanymi, piszac
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notatke czy sprawozdanie warto zasiegac opinii innych audytoréw. Wymiana
informacji, rada kolegi moze umozliwi¢ zajecie obiektywnego stanowiska.

5. W trakcie rozmowy nalezy pamietaC o znaczeniu gestéw, tonu,
stownictwa , jakiego uzywa nas rozméwca. \Warto pamietac, ze audytor powinien
uzywacé pewnych odpowiednie niewerbalne zachowan dla uzyskania pozgdanych
reakcji rozméwcy.

6. Warto zabiega¢ o kontakty z audytowanym starac sie udziela¢ im
pozytecznych porad i informacji. Warto przekonac ich do tego, ze audytor stuzy im
pomoca, zdoby¢ przychylnos¢ pracownikéw urzedu.

7. Wskazane jest , aby audytor zachecat respondentéw do jasnego
wyrazania swych opinii i innych reakcji na sprawozdanie. Nalezy podtrzymywac
kontakty z audytowanymi dla stwierdzenia, czy uwagi zostaty w petni zrozumiane i
spowodowaty odpowiednie dziatanie.

8. Audytor powinien pamigtac, ze informacje i sugestie , ktére zamierza
przekazac kierownikom komorek muszg by¢ spojne i odwotywacé sie do celéw , jakie
majq zostac osiggniete w przysztosci. Nie mozna odsuwac w nieokre$lona przysztos¢
rozmowy o sprawach trudnych. Nie jest tatwo otwarcie komunikowac¢ sie w sprawach
takich, jak marne wyniki pracy lub niedociggniecia lojalnego podwtadnego, ale
opo6znianie takiego nieprzyjemnego komunikatu na dtuzszg mete tylko utrudnia jego
przyjecie i w istocie jest nieuczciwe wobec podwtadnych i instytuciji

9. Audytor musi zadbac, aby jego postawa nie przeczyta jego stowom.
Gdy bedzie postepowat inaczej, bedzie lekcewazony przez pracownikéw urzedu..

10.  Praca audytora wymaga bycia dobrym stuchaczem, wrazliwym
zwtaszcza na ton wypowiedzi, gesty, niedopowiedziane stowa.

Rozdziat 2 - Cechy charakterystyczne wiasciwie opracowanych zalecen
audytu

To , czy zalecenia sg konstruktywne zalezy od wiasciwego okreslenia przyczyn
bteddw czy nieprawidtowosci. Jesli wiadomo, dlaczego co$ sie stato, zalecane
rozwigzanie zyskuje na wiarygodnosci. Jesli przyczyna jest niewyjasniona, kierownik
jednostki moze mie¢ watpliwosci co do staranno$ci badania i ostatecznie utraci¢
zaufanie do KAW oraz odrzuci¢ cate sprawozdanie.

Proponowane zatozenia zalecen audytu:
Stan - opis problemu
--Na czym polega problem?
--Co sie zepsuto?
--Czego brak?
--Na czym polega btad?
--Czy problem ten jest odosobniony, czy powszechny?

Stwierdzenie stanu faktycznego. Wszystkie jego sktadniki muszg by¢ doktadne,
dobrze udokumentowane i wyrazone tak jasno i precyzyjnie, jak to mozliwe.
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Przyczyna — ustalenie dlaczego wystapit dany stan.

--Przyczyny stanu?

--Kto odpowiada za brak?

--Udzielenie odpowiedzi na pytania: kto, co, kiedy, gdzie, dlaczego i jak.
Kryteria

(Nalezy ustali¢, jakg miarg mierzymy, do jakich zasad czy przepiséw sie
odwotujemy? Miary czy odniesienia stosowane przez personel KAW muszg by¢
ujednolicone.

Przyktad: Stan obecny jest sprzeczny z postanowieniami prawa czy /i
umowy.

Efekt

Co z tego wynikto? Co znaczy dane niedociggniecie w kategoriach kosztéw,
wydajnosci pracy, itp.? Warto przedstawié¢ niewykorzystane zasoby, ewentualne
straty w pienigdzu, w jednostkach czasu, w liczbie procedur lub transakcji.

Zalecenie

Powinno zawieraé ogoélnie sformutowane propozycje dziatan naprawczych.
Wdrozenie rekomendacji zalezy od potencjalnych korzysci, jakie mogq one przynie$é
kierownictwu. Korzy$ci te nalezy wyraznie podac i objasni¢.

Rozdziat 3 - Kryteria oceny tekstow

Ponizej zaproponowano liste weryfikacyjng zawierajgce kryteria oceny gotowych
sprawozdan pod wzgledem ich czytelnoSci, poprawnosci i stosownosci. wskazane
jest , aby listy te stuzyty pomocg przy ocenie sprawozdan zaréwno autorom, jak i
sprawdzajgcym sprawozdania po wykonaniu audytu.. Sprawdzajgcym jest kierownik
KAW. Powinien on korzystaé z jednakowych list czy kryteriow oceny sprawozdan
przy wszystkich zadaniach audytowych.

1. Czy sprawozdanie jest odpowiednie do zaktadanego poziomu wiadomosci
czytelnika:

- czy nie jest przetadowane specjalistycznymi szczego6tami?,

- czy zaktada uprzednig znajomos$¢ przedmiotu

- czy sprawozdanie nie opowiada wielokrotnie rzeczy oczywistych
2. Jak sg zbudowane zdania:

- czy dlugie, ztozone zdania nie sg uzywane zbyt czesto,

- czy jest zachowany porzadek: podmiot - orzeczenie - dopetnienie,

- czy styl nie jest zbyt chropawy,.
3. Budowa akapitéow

- czy akapity majq tytuty,
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- czy w danym akapicie nie porusza sie zbyt wielu watkéw, .
- czy akapity nie sg zbyt dtugie.
4. Stownictwo
- Czy nie jest uzywany zargon, - czy jezyk nie jest pretensjonainy.
- czy stownictwo nie jest niepotrzebnie abstrakcyjne.
5. Sterowanie procesem czytania
- czy w tekscie sg porzadkujace omoéwienia rozdziatéw nie ,

- czy taczniki pomiedzy akapitami zawierajgcymi opis stanu i wnioskami sg
wystarczajgce

- czy w teksScie znajdujg sie podsumowania rozdziatdw umozliwiajgce czytelnikowi
sprawdzenie , czy dobrze zrozumiat tres¢ rozdziatu.

Poprawnos¢

1. Gramatyka

Sprawdzenie poprawnos$ci gramatycznej, w tym interpunkciji.

2. Forma

— czy uzyto stosowanego w KAW formularza,

— czy tekst wygladajg czytelnie,

— czy zachowano odpowiednie Swiatto miedzy akapitami,

— czy nagtéwki akapitow i akapity znajdujg sie na tych samych stronach,
— czy utrzymano jednolite odstepy miedzy wierszami i akapitami,

— czy numeracja nagtdwkow, odsytaczy i przypisow jest wiasciwa,

— czy tekst nie zawiera zbyt wielu wewnetrznych odwotan.

w

. Spéjnos¢ tekstu
- czy zdania sg logicznie skonstruowane, czy zawierajg mysli powigzane ze soba,.

- czy dzieki dobrze powigzanym ze sobg akapitom czytelnik bedzie miat wrazenie
postepu w rozumieniu problemu.

4. Uzasadnienie

- czy rekomendacje wynikajg z ustalen opartych na faktach.
- czy sg jasno formutowane i nie zawierajg nieistotnych szczegotéw.
5. Prezentacja tresci ustalen zadania audytowego

- Jaki cel chce osiggnaé autor sprawozdania,

- czy dane zostaty zebrane, przeanalizowane i przedstawione w sposéb wtasciwy,
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- czy zakres zadania nie zostat przekroczony.
6. Analiza tresci sprawozdania

- czy nie zostaty pominiete wazne dowody na skutek powierzchownego badania
danych.

- czy nie przeoczenie oczywistych wnioskow wynikajacych z przedstawionych
danych.

- czy nie zostaty przedstawione konkluzje nie poparte dowodami,

- czy twierdzenia co do ktérych stusznosci autor nie jest przekonany zostaty
opatrzone zastrzezeniami,- czy nalezycie uzasadniono przyjete zatozenia,

- czy tekst nie ujawnia uprzedzen autordw, ktére moga doprowadzi¢ czytelnika do
mylnej interpretacji danych.

Stosowny ton wypowiedzi
1. Takt
- czy uwzgledniono réznice stanowisk oraz wieku i stazu pracy autora i odbiorcy.
- czy ton jest uprzejmy,
- - czy tekst nie zawiera elementéw $wiadczacych o arogancji i zadufaniu autora,.
czy tekst nie zawiera uwag osobistych,
2. Opinia

- czy nie zbyt wiele wnioskéw wydano na podstawie badan, ktére mozna uznac za
wystarczajgce do wydania opinii przez audytora,

- czy wnioski sg oparte na wystarczajgcych faktach i wystarczajacym zakresie
badania.

- CzZy wyraznie zaznaczono, co jest opinig audytora.
3. Postawa

- czy wnioski audytora nie spetniajg z géry zatozonych zatozen kierownictwa , a nie
wydanie bezstronnej opinii,.

- czy audytor nie zajmuje obronnej postawy wobec kierownika i boi sie
wypowiedzie¢ oczywistych wnioskéw.

4. Sugestywnos¢
- czy wnioski nie sg bardziej przekonujgce od samych faktéw,
- czy z kolei wnioski sg mniej odwazne niz wynika to z faktéw,
- czy sprawozdanie nie ma oczywistego zamiaru propagandowego,
- czy zalecenia odzwierciedlajg punkt widzenia menadzera,

- czy sprawozdanie nie jest zbyt obcesowe tam, gdzie bardziej przydataby sie
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dyplomacja,

- czy ujeto w tekscie zalezno$é miedzy kosztami wprowadzenia zalecen a
korzysciami z nich.

Rozdziat 4 - Techniki korektorskie
Uwagi ogodlne

1. Wiasciwie wykonana korekta tekstu wymaga wiele czasu. Nalezy pamietaé, ze
wiele os6b jest sktonnych robi¢ korekte zbyt szybko, zwtaszcza, jesli znajg tekst, bo
go przedtem napisali lub przepisali. W dodatku terminy mogq skfania¢ korektoréw do
pospiechu.

2. Korekta nastepuje w chwili, wydaje sie juz by¢ definitywnie zamkniete. Moze
to wywotywacé niechec¢ do powtérnego zajmowania sie tekstem sprawozdania, gdy
pracownikow KAW oczekujg juz nowe zadania.

Poza korektg ortografii i btedow maszynowych sprawozdania nalezy sprawdzac¢ pod
wzgledem poprawnosci matematycznej, jasnosci gramatycznej i budowy zdan,
zatwierdzonego formatu i zgodnosci z normami zawodowymi. Sugeruje to
zastosowanie ztozonej, wielopoziomowej procedury korekty. Ma to stuzy¢:

uniknieciu kwestionowania przez podwtadnego tresci lub norm uzytych przez
przetozonego

obcigzania podwtadnego odpowiedzialnoscig za sprawdzenie na poziomie
przekraczajgcym wiedze wymagang na jego stanowisku.

3. Procedura korekty w audycie wewnetrznym
Audytor wewnetrzny (odpowiedzialny za wykonanie zadania , autor sprawozdania):
Czyta sprawozdanie co najmniej dwukrotnie.

1. Poprawia btedéw ortograficzne, maszynowe, dotyczace wielkosci liter i oczywiste
bteddéw gramatycznych. Korzysta przy tym z mechanizmu sprawdzania pisowni
wbudowanego w edytor tekstu komputera klasy PC. We wszystkich zatgcznikach,
zestawieniach i dokumentacji dowodowej nalezy dokonaé sprawdzenia poprawnosci
liczonych danych przy pomocy arkusza kalkulacyjnego. Po sprawdzeniu wskazane
jest parafowanie tekstu.

2. Ponowne sprawdzenie elementow przejrzanych przy pierwszym sprawdzaniu
Zakres korekty nalezy rozszerzy¢ o zrozumiato$¢ tresci, frazeologie oraz zgodno$¢ z
zatwierdzonym formatem i normami zawodowymi.

3. Zaleca sie korekte przez jeszcze jednego audytora, o ile starcza na to czasu.
Kierownik KAW:

Ostatnie czytanie sprawozdania przed ztozeniem odpowiedzi wiadzom.
Korekta w zasadzie taka sama jak autorska, Nalezy pamieta¢, ze niekiedy
czytelnikowi posiadajgcemu dystans do tekstu tatwiej jest wykry¢ te zatozenia autora,
ktére mogg wprowadzi¢ w btad czytelnika.

Rozdziat 5 - Rozpowszechnianie sprawozdan z audytu
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Nalezy pamietac¢, ze wszystkie sprawozdania muszg by¢ rozpowszechniane zgodnie
Z przepisami prawa i zasadami uzgodnionymi wczes$niej z kierownikiem JSFP.
Informacje zawarte w sprawozdaniu sg poufne i powinny byé dostepne tylko dola
okreslonego wczesniej kregu odbiorcow.

Rozdziat 6 - Pisma i notatki skierowane do innych departamentéw (wydziatow)

Wszystkie istotne pisma kierowane poza KAW powinny by¢ zatwierdzane przez
koordynatora zadania audytu lub kierownika KAW po to aby:

1. kierownik czy koordynator zadania audytu w wiedziat o korespondencji
wychodzacej z KAW,

2. unikng¢ nieporozumien co do autorstwa, co mogtoby sie zdarzy¢, jesli
podwiadny formutuje sugestie w taki sposdb, ze mozna jg odczytac jako polecenie
swojego kierownika.

Czes¢ korespondencji KAW, np. pisma przewodnie do sprawozdan z audytu, moze
podpisywac audytor wewnetrzny wykonujgcy zadanie w zastepstwie koordynatora
zadania audytu.
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5.21 Zatacznik 21. FORMULARZ LISTY WERYFIKACYJNEJ ZADANIA
AUDYTOWEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

FORMULARZ LISTY WERYFIKACYJNEJ ZADANIA

AUDYTOWEGO
Nazwa Nr
zadania zadania
Data Inicjaty

osoby
odpowiedzi
alnej

PLANOWANIE

1. Przygotowanie formularza zadania audytowego.

2. Przeglad sprawozdania z poprzedniego audytu,

odpowiedzi klienta audytu i dokumentacji roboczej.

3. Przygotowanie podsumowania ustalen z
poprzedniego audytu i odnotowanie dziatan naprawczych
podanych

w odpowiedziach klienta audytu.

4, Przeglad Formularza Przegladu Poaudytowego.
5. Wstepne ustalenie celéw i zakresu zadania
audytowego.
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WSTEPNY PRZEGLAD:

1. Przeprowadzenie narady otwierajacej w celu
omoéwienia probleméw klienta audytu i sprawdzenia
wstepnych celéw audytu.

2. Zapoznanie sie z celami komorek, jak sie je
osigga, monitoruje i jak okres$la rezultaty.

3. Zapoznanie sie z dziatalnoscig departamentu i
przeglad jej systemu kontroli.

4, Uzyskanie kopii pisemnych procedur oraz, w razie
potrzeby, ich aktualizacja. Jesli ich brak,
udokumentowanie przestrzeganych praktyk na pismie

w dokumentacji roboczej.

5. Obserwacja i dokumentacja operacji (przeptywu
informacji i sprawozdan).

6. Uzyskanie ogolnych informaciji (liczba
obstugiwanych dokumentdéw, pienigdze i zrédta
finansowania, liczba zatrudnionych).

7. Identyfikacja wszelkich odno$snych numeréw kont
lub funduszy oraz rejestracja danych finansowych do
przegladu i testow.

8. Wstepne wyciggniecie wnioskdéw co do
wystarczalnosci systemu kontroli i skutecznosci jego
funkcjonowania.

9. Sporzadzenie wykazu obszaréw ryzyka.

10.  Sprawdzenie wstepnych celow i zakresu zadania
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audytowego.

11.  Przygotowanie programu zadania audytowego.

12.  Uzyskanie zatwierdzenia
programu zadania audytowego przez osobe nadzorujaca.

CZYNNOSCI AUDYTOWE W TERENIE:

1. Przeprowadzenie i udokumentowanie przegladow
i testow przewidzianych programem audytu i analiza ich
wynikow.

2. Uwaga na sposobnos$ci obnizki kosztow i
usprawnien systemu.

3. Przeglad i udokumentowanie statusu ustalen
z poprzedniego audytu.

4. Przygotowanie podsumowania ustalen, ich

przeglad
z klientem, rejestracja uwag klienta oraz planowanych lub
podjetych dziatan naprawczych.

ETAP KONCOWY:

1. Przeglad dokumentacji roboczej pod wzgledem
zgodnos$ci z pozycjami wymienionymi w LiScie
weryfikacyjnej oceny jakosci audytu.

2. Uzyskanie zatwierdzenia dokumentacji roboczej
przez koordynatora zadania audytu.
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3. Przygotowanie projektu sprawozdania i jego
przeglad z koordynatorem zadania audytu.

4. Przeglad projektu sprawozdania z klientem
audytu.
5. Modyfikacje projektu sprawozdania oraz,

w razie potrzeby, przeglad poprawionej wersji projektu z
osoba nadzorujacy i uzyskanie ostatecznego
zatwierdzenia sprawozdania.

7. Sporzadzenie Ewidencji Wykorzystania Czasu.

8. Przygotowanie Formularza Przegladu
Poaudytowego.

9. Przygotowanie formularza Ankiety Klienta Audytu

i wystanie go do klienta audytu.

Audytor Odpowiedzialny Kierownik Audytu
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5.22 Zatacznik 22. FORMULARZ PRZEGLADU POAUDYTOWEGO

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

FORMULARZ PRZEGLADU POAUDYTOWEGO

Nazwa
zadania:

Pytanie/Odpowiedz (podaé powody)

Czy nalezy powtérzy¢ to zadanie audytowe  ~ Tak
Jesli "tak":
1. Po jakim czasie?

2. Czy nalezy je potaczy¢ z innym zadaniem?
3. Jaki zaleca sie budzet:

dla zadania w petnym zakresie?

dla skréconego przegladu (badania)?
Jesli "nie": dlaczego nie?

Ktore czesci zadania audytowego:

1. nalezy poddac¢ badaniu przejsciowemu?

zadania:

" Nie

2. muszg by¢ uwzglednione lub wymagajg specjalnej uwagi przy przysztych

badaniach?

135



3. nalezy wyeliminowac¢ z przysztych badan?

Co zasugerowatbys audytorowi prowadzacemu nastepne badanie tego obszaru?

Czy ujawniono jakies$ sprawy, ktére wymagajg przegladu w trakcie innych zadan
audytowych? Jesli tak — to ktére?

Audytor odpowiedzialny Data
Koordynator Zadania Dat
Audytu a
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5.23 Zatacznik 23. KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Podrecznik Audytu Wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

Uwaga: Prosimy oceni¢ efektywnos$¢ procesu zadania audytowego, przy kazdej
pozycji zakreslajac wtasciwg odpowiedz. Bedziemy zobowigzani za pisemne uwagi w
ostatnim rozdziale, ze szczeg6lnym uwzglednieniem odpowiedzi "Nie zgadzam sie" i
"Stanowczo nie zgadzam sig".

Stanowczo Stanowczo Zgadzam sie
zgadzam sie nie zgadzam sie Nie zgadzam sie

PLANOWANIE
Czy powiadomiono cie o zadaniu audytowym na tyle,
aby twéj personel moégt sie odpowiednio przygotowaé

i aby do minimum ograniczyé zaktécenia w waszej pracy.

Zakres i cel zadania audytowego jasno podano na pismie

i znany byt przewidywany czas pobytu audytoréw.

Miate$ sposobnos¢ omowic
z audytorami swe obawy co do
ewentualnego wigczenia operaciji

do zakresu zadania audytowego.

Przed rozpoczeciem zadania

Audytorzy znali funkcjonowanie instytuciji
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wystarczajgco dobrze, aby nie traci¢ niepotrzebnie
czasu kierownictwa na wyjasnianie podstaw.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

Audytorzy zawsze wyja$niali
sens pytan zadawanych tobie
i twemu personelowi.

Aby efektywnie wykorzystaé czas
na spotkaniach z kierownictwem
audytorzy starali sie omawiac

po kilka spraw lub tematow.

Audytorzy okresowo informowali
kierownictwo o postepach audytu.

Stanowczo Stanowczo Zgadzam sie
zgadzam sie nie zgadzam sie Nie zgadzam sie

W miare postepéw audytu

audytorzy przedstawiali
odpowiedzialnym osobom nadzorujgcym
i kierownictwu

pisemne rekomendacje z audytu.

"Uzgodnione" rozwigzania ustalen audytu

z ostatecznego sprawozdania z audytu

byty rozwigzaniami najlepszymi z mozliwych

w danych okoliczno$ciach i miate$ sposobnosc¢
przyczynic sie do ich opracowywania.

Audytorzy zwrdcili wszystkie
oryginaty dokumentéw po wykorzystaniu.

NARADA ZAMYKAJACA

Dzien i godzine spotkania uzgodniono
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odpowiednio wcze$nie z wszystkimi
wiasciwymi kierownikami.

Catkowicie wyjasniono cel spotkania.

Wersje roboczag sprawozdania z przeprowadzenia audytu
dostarczono co najmniej 24 godz.
przed spotkaniem.

Audytorzy byli dobrze przygotowani
i dobrze znali omawiane na spotkaniu obszary.

Zalecenia z audytu dyskutowano
otwarcie i obiektywnie, a audytorzy
reagowali na uwagi kierownictwa.

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu
wtasciwie odzwierciedla
wyniki audytu i spotkania zamkniecia.

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

Stanowczo Stanowczo Zgadzam sie
zgadzam sie nie zgadzam sie Nie zgadzam sie

SPRAWOZDANIE STANU

Pisemne instrukcje przygotowania sprawozdania stanu w trybie kontynuacji (follow
up) audytu byly zrozumiate, podano je przy ostatecznym sprawozdaniu z audytu
i w razie potrzeby objasniono.
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OGOLNIE

Audyt byt przydatng ustuga.

Audytorzy byli profesjonalni,
uprzejmi i obiektywni.

Audyt byt kompleksowy i wywazony,
nie rozwodzit sie nad drugorzednymi obszarami.

Audytorzy brali pod uwage
obawy i zastrzezenia
podnoszone przez kierownictwo.

UWAGI KIEROWNICTWA:

Czy co$, co dotyczyto audytu, szczegdlnie spodobato ci sie?

Czy co$, co dotyczyto audytu, nie spodobato ci sie?

Jesli odczuwates spowodowane audytem zaktécenia w pracy, jak mozna by
ograniczy¢ je w przysztosci?

Jak mozna by poprawi¢ nastepny audyt twojego obszaru?
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Ponizej prosimy wpisaé wszelkie inne uwagi:

1. Ponizej prosimy wyjaéni¢ wszystkie (NIE WYJASNIONE DOTAD POWYZEJ)
odpowiedzi “NIE ZGADZAM SIE” i “STANOWCZO NIE ZGADZAM SIE”:

Nazwisko i imie respondenta
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