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1 Wstep

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego zostata opracowana w celu okreslenia:

— 0golnych celéw i zasad audytu wewnetrznego,

— praw, obowigzkéw i organizacji pracy audytora wewnetrznego zatrudnionego

w Urzedzie Miasta Jelenia Gora,

— szczegotowych zasad i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego,

— relacji z instytucjami kontrolnymi.
Ksiega Procedur ma zastosowanie do wszystkich zadan zapewniajgcych i czynnosci
doradczych realizowanych przez audytora wewnetrznego, z wytgczeniem zadan
zleconych na mocy ustawy o finansach publicznych. Zakresem obowigzywania Ksiegi
Procedur sg jednostki, w ktorych prowadzi sie audyt wewnetrzny, tj. Urzad Miasta
Jelenia Géra oraz jednostki organizacyjne Miasta Jelenia Gora.

2 Stanowisko Audytora Wewnetrznego

2.1. Status organizacyjny

Podstawg funkcjonowania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Jelenia Géra
jest Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jelenia Gora. Szczegodtowy zakres
uprawnien i obowigzkéw audytora wewnetrznego okresla niniejsza Ksiega Procedur
Audytu Wewnetrznego.

2.2. Zatlozenia operacyjne audytu wewnetrznego

2.2.1. Niezaleznos¢

Audytor wewnetrzny jest niezalezny zaréwno w sferze organizacyjnej,
jak i operacyjnej.
Niezaleznos¢ organizacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny podlega bezposrednio
kierownikowi jednostki i wykonuje swoje zadania w ramach wyodrebnionego
samodzielnego stanowiska.
Niezaleznos¢ operacyjna oznacza, ze audytor wewnetrzny nie moze by¢é narazony
na préby narzucenia obszarow audytu, wptywania na sposéb wykonywania pracy
I przekazywania wynikow, a takze nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej
jednostki. Jednoczesnie audytor wewnetrzny ma zagwarantowany nieograniczony
dostep do wszelkich dokumentéw, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, do wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych zrodet informacii
potrzebnych do przeprowadzenia audytu.
Audytor wewnetrzny jest obowigzany poinformowac¢ Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
o kazdym  przypadku mogacym prowadzi¢é do naruszenia niezaleznosci
lub obiektywizmu audytora wewnetrznego.
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2.2.2. Zakres uprawnien

Audytor wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami witadczymi, a takze
nie ustanawia ani nie wdraza zasad, procedur i mechanizmow kontroli. Dziatalnos¢
audytora ma wytgcznie charakter oceniajgcy, zapewniajacy i doradczy i w zaden sposob
nie zwalnia Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta, Naczelnikbw Wydziatdbw i innych pracownikdw jednostki
z odpowiedzialno$ci za prawidtowg realizacje powierzonych im zadan i obowigzkow,
w tym w zakresie nadzoru i kontroli.

2.2.3. Koordynacja dziatan z audytorami (kontrolerami) zewnetrznymi
I kontrolerami wewnetrznymi

Koordynacja dziatan audytu wewnetrznego z audytorami / kontrolerami zewnetrznymi
i kontrolerami  wewnetrznymi polega gtbwnie na wzajemnej wspotpracy celem
zapewnienia uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez dziatania audytu,
wymiany informacji, a takze zminimalizowania powielania przeprowadzanych prac.
Audytor wewnetrzny powinien wykorzystywacC rezultaty pracy audytu / kontroli
zewnetrznej i kontroli wewnetrznej w analizie ryzyka.

2.3.Zasady dziatania audytu wewnetrznego

Do podstawowych zasad dziatania audytu wewnetrznego zapewniajgcych
efektywng i wydajng realizacje celow audytu, zalicza sie w szczegdlnosci:
zapewnienie wysokiej jakosci audytu,
przetozenie zasobow audytu na obszary ryzyka,
profesjonalizm audytora,
odpowiedzialnos¢ kierownictwa za kontrole,
ukierunkowanie audytu na poprawe dziatalnosci jednostki,
wyznaczenie poziomu istotnosci,
obiektywizm i bezstronnos$¢,
rzetelnosc i nalezytg starannosg,
swobodny obieg informacji — swoboda porozumiewania sie,
ustawiczne doskonalenie zawodowe pracownikow.

CONTRWNE

[ —

2.3.1. Wysoka jakos¢ audytu

Dziatania audytu wewnetrznego powinny wspiera¢ Prezydenta Miasta w realizacji

celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnoSci
doradcze. Dokonujgc oceny roéznych systeméw, procesdw czy procedur audytor
powinien potwierdzi¢ adekwatnosc, skutecznos$¢ i efektywnos¢ kontroli zarzgdczej
lub wskazaé na koniecznos¢ podijecia okreslonych dziatan korygujgcych, naprawczych
lub usprawniajgcych.
Ustugi te powinny przynosi¢ warto§¢ dodang. W sprawozdaniach z przeprowadzenia
audytu nalezy przedstawiaC przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia stabosci
kontroli zarzadczej lub potrzeby wprowadzenia usprawnien sformutowac¢ odpowiednie
zalecenia.
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2.3.2. Przetozenie zasob6éw audytu na obszary ryzyka

Zasoby audytu sg ograniczone i powinny by¢ wykorzystane w sposob racjonalny
| efektywny. Aby zaplanowa¢ odpowiednie  wykorzystanie tych  zasobow,
w szczegolnosci zasobdw czasowych, audytor przeprowadza analize ryzyka. W wyniku
analizy ryzyka audytor wewnetrzny identyfikuje obszary dziatalnosci jednostki, ktére
powinny by¢ poddane audytowi wewnetrznemu w pierwszej kolejnosci oraz problemy,
na ktére nalezy zwréci¢ szczegolng uwage w trakcie realizacji zadan audytowych.

2.3.3. Profesjonalizm audytoréw

Audytorowi wewnetrznemu nalezy stawia¢ wysokie wymagania dotyczgce
umiejetnosci zawodowych oraz umiejetnosci postepowania z ludzmi na wszystkich
szczeblach organizacji, a takze zdolnosci tworczego myslenia.

Zalecenia sformutowane w trakcie wykonywania zadania audytowego powinny opieraé
sie na faktach, zas fakty nie mogg zosta¢ pozbawione wtasciwego im kontekstu. Audytor
musi dokonywac¢ obiektywnej, czyli pozbawionej dgzenia do osiggniecia jakichkolwiek
osobistych celéw, oceny istotnosci ustalen, jakie przyniosto zadanie audytowe.

Audytor wewnetrzny powinien posiadaé wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje
potrzebne do wykonywania swoich obowigzkow. Audytor musi spetniaC wysokie
wymagania dotyczgce umiejetnosci zawodowych, umiejetnosci postepowania z ludzmi
oraz rozwaznego i twérczego myslenia. Audytor powinien dgzy¢ do petnej znajomosci
aktéw prawnych dotyczgcych danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich
okolicznosci badanej sprawy.

Jezeli audytor wewnetrzny nie posiada wystarczajgcej wiedzy, umiejetnosci
lub kwalifikacji niezbednych do wykonania danych czynnosci audytowych, powinien
wystgpi¢ o wsparcie merytoryczne — pomoc innych pracownikéw jednostki.

Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci
oraz kwalifikacje poprzez state doskonalenie zawodowe.

2.3.4. Odpowiedzialnos¢ kierownictwa za kontrole

Audytor wewnetrzny nie moze posiada¢ uprawnien do podejmowania decyzji
o charakterze wtadczym. Nie moze on réwniez odpowiada¢ za jakikolwiek rodzaj
dziatalnosci danej jednostki. Audytor ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania
obiektywizmu i bezstronnosci nie moze przyjmowaé na siebie odpowiedzialnosci
za dziatania operacyjne jednostki.
Prezydent Miasta jest odpowiedzialny za ustanowienie elementéw systemu kontroli
zarzadczej oraz zapewnienie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci stosowanych
mechanizméw kontroli. Mechanizmy kontroli nie powinny by¢ wdrazane wytgcznie
w nastepstwie zalecen audytora.

2.3.5. Ukierunkowanie na poprawe dziatalnosci jednostki
Audyt wewnetrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawe dziatalnosci
jednostki. Stwierdzenie nieprawidtowosci jest produktem ubocznym procesu badania,

a nie jego celem. Wazne jest, aby audytorzy nie wykorzystywali btedow wykrytych
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w trakcie swoich badan do oceniania oséb za nie odpowiedzialnych. Btedy jedynie
ujawniajg stan rzeczy lezagcy u ich zrédta. Audytora wewnetrznego powinno znacznie
bardziej interesowacC skorygowanie istniejgcego problemu niz poszczegdlne btedy,
a wiec podjecie dziatan, ktore przyczynig sie do poprawy funkcjonowania jednostki
w danym obszarze.

2.3.6. Poziom istotnosci

Z zasady zaden obszar dziatalnosci jednostki nie jest wolny od bteddéw. Audytor
wewnetrzny, prowadzgc zadanie audytowe, powinien oceni¢ jaki margines btedow
nie stwarza zagrozenia dla dziatalnosci jednostki, a tym samym jest mozliwy
do zaakceptowania.

Audytor powinien przedstawi¢ kierownikowi jednostki, stosowne mechanizmy
I procedury stuzgce wykrywaniu btedoéw i zapobieganiu btedom, w szczegolnosci gdy
stwierdzi, ze:
— poziom nasilenia btedéw zaczyna stawac sie w nieuzasadnionym stopniu wysoki,
— btedy pociggajg za sobg skutki finansowe.
Kluczowe jest za kazdym razem ustalanie przez audytora, we wspoipracy
z kierownikiem jednostki, jakie skutki finansowe lub jaki poziom wystepowania btedow
zostang uznane za istotne.

2.3.7. Obiektywizm i bezstronnosé

Podczas realizacji prac audytorskich audytor wewnetrzny powinien zachowaé

obiektywizm, formutowacC swoje oceny w oparciu o fakty, w sposoéb bezstronny i wolny
od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu intereséw. Audytor powinien pamietaé, ze jego
dziatalnos¢ jest tylko ustugg Swiadczong kierownictwu, ktore powinno mie¢ zaufanie
do wynikow jego pracy.
W przypadku, gdy audytor wewnetrzny bierze udziat w innych dziataniach niz czynnosci
audytowe, dziatania te nie mogg prowadzi¢ do konfliktu intereséw. W szczegdlnosci
nalezy wykluczy¢ z zakresu obowigzkéw audytora wewnetrznego takie zadania
lub uprawnienia, ktére wchodzg w zakres zarzgdzania jednostka.

Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywaC swoich ocen w sprawach
dotyczacych audytu do oczekiwan innych os6b. Wazne jest, aby audytor byt
przekonany, ze dostarcza produkt wysokiej jakosci i nie poczynit w tym zakresie
zadnych znaczgcych ustepstw. Zadania audytowe muszg by¢é wykonywane w taki
sposob, aby audytor nie byt stawiany w sytuacjach, w ktérych mégtby czué sie niezdolny
do wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedzg.

Jezeli wystgpi konflikt intereséw audytor wewnetrzny powinien odstgpic
od realizacji zadania audytowego lub od podjecia okreslonych dziatan w ramach tego
zadania. O kazdym rzeczywistym Ilub domniemanym naruszeniu obiektywizmu
I bezstronnosci audytor wewnetrzny informuje Prezydenta Miasta.

2.3.8. Rzetelnos¢ i nalezyta starannos¢

Audytor wewnetrzny powinien wykonywaé swoje obowigzki sumiennie, dgzgc
do osiggniecia najlepszych rezultatow swojej pracy. W swoim postepowaniu audytor
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powinien by¢ kreatywny, a wyznaczone zadania realizowa¢ z zaangazowaniem
oraz z najlepszg wolg i wiedza.

Audytor wewnetrzny nie powinien uchyla¢ sie od przedstawiania kierownikom
jednostek audytowanych oraz Prezydentowi Miasta wnioskow moggcych skutkowac
konieczno$cig podjecia decyzji istotnie zmieniajgcych dotychczasowe uregulowania.

Wszelkie dziatania audytora wewnetrznego powinny cechowac sie nalezytg
starannoscig. Zachowanie nalezytej starannosci przez audytora oznacza takie
postugiwanie sie posiadang wiedzg, umiejetnosciami i doswiadczeniem, aby uzyskac
kompetentng ocene procesu lub stanu. Do wnioskéw audytor wewnetrzny winien
dochodzi¢ po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji
z kompetentnymi pracownikami jednostki.

Audytor wewnetrzny powinien dziataC z nalezytg starannoscia, uwzgledniajgc:
— zakres prac niezbedny do osiggniecia celéw wyznaczonych dla danego zadania,
— zZtozono$¢, istotnos¢ oraz znaczenie badanych spraw,
— adekwatnos¢, skutecznos¢ i efektywnos¢ procesdw zarzgdzania ryzykiem,
systemow kontroli oraz proceséw zarzadzania komodrkg organizacyjna,
— prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych btedow, nieprawidtowosci lub braku
zgodnosci z przepisami prawa,
— koszt zadania audytowego w stosunku do potencjalnych korzysci, ktére mogtyby
zostac osiggniete w zwigzku z przedstawieniem wynikow audytu.
Audytor wewnetrzny powinien zwraca¢ uwage na wystepowanie ryzyka, ktdére moze
negatywnie wptyng¢ na realizacje zadan stojgcych przed jednostka.

Starannos¢ zawodowa powinna by¢ odpowiednia do stopnia ztozonosci
przeprowadzanego audytu. Dziatanie z nalezytg starannos$cig wymaga zatem, aby przy
wykonywaniu danego zadania audytowego tak zaplanowaé zakres prac, aby byto
mozliwe osiggniecie celéw audytu. Jednakze dziatania audytora wewnetrznego, nawet
wykonywane z nalezytg starannoscia, nie gwarantujg zidentyfikowania kazdego ryzyka.

2.4. Odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego

Do zakresu obowigzkéw audytora wewnetrznego, zwigzanych z realizacjg zadan
audytowych, nalezy w szczegolnosci:

- powiadomienie komorki audytowanej o planowanej realizacji zadania
audytowego,

- zatozenie i prowadzenie dokumentacji zadania audytowego oraz pozostatej
dokumentacji audytu wewnetrznego,

- przeprowadzenie wstepnego przegladu,

- przygotowanie programu zadania zapewniajgcego,

- przeprowadzenie narady otwierajgcej (uzgodnienie z audytowanym kryteriow
oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem),

- przeprowadzenie czynnosci audytowych,

- odpowiednie udokumentowanie ustalen audytu,

- przeprowadzenie narady zamykajgcej (uzgodnienie z audytowanym wstepnych
wynikow audytu wewnetrznego, w szczegolnosci ustalen i propozycji zalecen),
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- zapoznanie sie ze zgtoszonymi przez audytowanego zastrzezeniami
do wstepnych wynikow audytu,

- sporzgdzenie i przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajgcego
audytowanemu i Prezydentowi Miasta,

- monitorowanie realizacji zalecen,

- przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,

- wykonywanie czynnosci doradczych.

3 Metodyka audytu

3.1. Podstawowe zagadnienia z analizy ryzyka

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami zaréwno przygotowanie planu rocznego
| strategicznego audytu, jak irealizacja poszczegolnych zadan audytowych muszg byc¢
poprzedzone analizg ryzyka. Na etapie przygotowania rocznego planu audytu audytor
dokonuje analizy obszarow ryzyka, czyli proceséw, zjawisk Ilub problemow
wymagajgcych przeprowadzenia audytu, natomiast przed przystgpieniem do realizacji
zadania audytowego przeprowadza analize ryzyka istniejgcego w dziatalnosci komorki
audytowanej i w obszarze objetym zadaniem audytowym.

Analiza ryzyka jest to metoda oceny podatnosci obszaru (systemu, procesu)
na czynniki ryzyka.

Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania
lub zaniechania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej
jednostki lub ktére moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celow i zadan.
Potencjalna strata jest to rezultat zmaterializowania sie ryzyka.

Istotnos¢ jest to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego
wptywu na jednostke (potencjalnej straty).

Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, dziatanie, zaniechanie, ktére moze spowodowac
wystgpienie ryzyka.

Kategorie ryzyka (kategorie czynnikOw ryzyka) sg to pogrupowane w ograniczong
liczbe kategorii czynniki ryzyka.

Waga ryzyka jest to wptyw danego czynnika ryzyka (lub danej kategorii czynnikéw
ryzyka) na badany obszar (system, proces) wyrazony poprzez przypisanie temu
czynnikowi relatywnej wagi.

Wiasciciel ryzyka jest to osoba lub komérka organizacyjna odpowiedzialna
za przygotowanie plandéw dziatan ograniczajgcych prawdopodobienstwo wystgpienia
ryzyka, jak rowniez dziatan zmniejszajgcych potencjalng strate w przypadku
zmaterializowania sie ryzyka.

3.2. Planowanie dtugoterminowe audytu
Podstawg rocznego i strategicznego planowania audytu jest analiza ryzyka

polegajgca na badaniu potencjalnych obszaréw ryzyka w celu okreslenia, ktére z nich
sg narazone na najwieksze ryzyko i wymagajg objecia audytem w pierwszej kolejnosci.
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Proces planowania rocznego i strategicznego audytu sktada sie z dwoch zasadniczych
etapow:
- analizy potrzeb audytu, ktorej celem jest identyfikacja obszarow ryzyka,
- analizy ryzyka, tj. oceny podatnosci zidentyfikowanych obszaréw ryzyka
na okreslone kategorie czynnikéw ryzyka.

3.2.1. Analiza potrzeb audytu

Analiza potrzeb audytu dokonywana jest w oparciu o profesjonalny osad audytora
wewnetrznego. W celu uzyskania wiedzy niezbednej do przeprowadzenia analizy potrzeb
audytu, audytor powinien na biezgco $ledzi¢ wszelkie zmiany w organizacji i zakresie
dziatania jednostki oraz zbiera¢ i analizowaé wewnetrzne i zewnetrzne informacije
dotyczace jej funkcjonowania.

Dokonujgc identyfikacji obszaréw ryzyka, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage
w szczegolnosci:
- cele i zadania jednostki,

ryzyka wptywajgce na realizacje celdéw i zadan jednostki,
czynniki ryzyka, w tym w szczegolnosci:

- zlozonosc¢ dziatalnosci prowadzonej przez jednostke,

- liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

- liczbe i kwalifikacje zawodowe pracownikow,

- Zmiany organizacyjne i prawne,
wyniki wczeséniej przeprowadzonych audytéw lub kontroli,
uwagi Prezydenta Miasta.
Na podstawie wynikéw analizy potrzeb audytu audytor wewnetrzny tworzy liste
zidentyfikowanych obszaréw ryzyka (do potencjalnych zadan audytowych). Biorgc pod
uwage zwigzki, relacje, podobienstwa zachodzgce miedzy poszczegdlnymi obszarami
ryzyka, audytor dokonuje ich pogrupowania w ramach szerszych kategorii okreslanych
mianem obszarow audytu. Przyjmuje sie, ze obszary audytu odpowiadajg zasadniczym
systemom, jakie mozna zidentyfikowac¢ w jednostce.

Wyniki analizy potrzeb audytu stanowig punkt wyj$cia do przeprowadzenia
analizy ryzyka.

3.2.2. Analiza ryzyka

Zasadniczg metodg, w oparciu o ktdérg audytor wewnetrzny dokonuje analizy
ryzyka na etapie przygotowania planu rocznego i strategicznego audytu jest metoda
matematyczna. Podstawg tej metody jest matryca operujgca wieloma kryteriami oceny,
w tym kategoriami ryzyka (kategoriami czynnikdw ryzyka) i innymi kryteriami oceny.
Poszczegdlnym kryteriom oceny przypisywane sg wagi, a w przypadku kategorii ryzyka
rowniez punkty. Przy zastosowaniu wag (i punktow) okreslany jest — oddzielnie
dla kazdego obszaru ryzyka — poziom ryzyka. Wagi kategorii ryzyka i innych kryteriow
oceny nadawane sg przez audytora wewnetrznego kazdorazowo przed zastosowaniem
metody na etapie przygotowania planu audytu. Jednym z kryteribw oceny jest priorytet
Prezydenta Miasta. Szczego6towe zasady i tryb przeprowadzania analizy ryzyka metodag
matematyczng, w tym wytyczne kryteridw oceny ryzyka, zostaty okreslone w zafgczniku
nr 1 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.
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Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszaréw dziatalnosci
jednostki uszeregowanych wedtug malejgcego ryzyka, tj. pod wzgledem stopnia
ich waznosci dla jednostki. Po ustaleniu rankingu obszaréw ryzyka, audytor wewnetrzny
biorgc pod uwage zasoby osobowe, szacowany czas niezbedny na przeprowadzenie
poszczegodlnych audytow, a takze czas niezbedny na realizacje innych zadan
oraz szkolenia, okresla liczbe i obszary dziatalnosci jednostki, w ktorych zostang
przeprowadzone zadania zapewniajgce w danym roku.

3.2.3. Plan strategiczny audytu

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest wymagany przepisami prawa.
Nakresla zasadnicze cele i obszary pracy audytora wewnetrznego w perspektywie
dtugookresowej. Podstawg jego opracowania sg wyniki analizy potrzeb audytu i analizy
ryzyka dokonywanej na potrzeby planu rocznego. Dzieki temu zapewnia sie powigzanie
planu strategicznego z planem rocznym. Plan strategiczny sporzadzany jest na okres
trzech lat i podlega corocznemu przegladowi, a w razie potrzeby takze aktualizacji.
Podstawowym elementem planu strategicznego jest wykaz obszaréw dziatalnosci
jednostki uszeregowanych wedtug stopnia ich waznosci ze wskazaniem okresu (roku),
w ktérym powinny by¢ poddane audytowi.

Plan strategiczny sporzadza audytor wewnetrzny, podpisuje go audytor
wewnetrzny i Prezydent Miasta. Wzor planu strategicznego audytu wewnetrznego
zamieszczono w zafgczniku nr 2 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.2.4. Roczny plan audytu i sprawozdanie z wykonania planu audytu

Wz6r planu rocznego audytu wewnetrznego zamieszczono w zatgczniku nr 3
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Roczny plan audytu sporzadza audytor wewnetrzny, podpisuje go audytor
wewnetrzny i Prezydent Miasta.

Zadania audytowe mogg by¢ realizowane w innej kolejnosci niz wynikajgca
z harmonogramu przyjetego w rocznym planie audytu, ale wymaga to uzasadnienia.
Decyzije w tej sprawie podejmuje audytor wewnetrzny i jest zobowigzany
do poinformowania o zmianach Prezydenta Miasta.
Z wykonania planu audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny sporzadzania
sprawozdanie wg wzoru zamieszczonego W zafgczniku nr 4 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego.

3.3. Zadanie audytowe

3.3.1. Fazy zadania audytowego

Zadanie audytowe sktada sie z nastepujgcych faz:
1. Faza wstepna
a. Przydzielenie zadania i poinformowanie komérki audytowanej o planowanej
realizacji zadania audytowego
b. Przeprowadzenie wstepnego przeglgdu
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c. Przygotowanie programu zadania zapewniajgcego
d. Przeprowadzenie narady otwierajgcej (uzgodnienie z audytowanym kryteriow
oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem)
2. Czynnosci audytowe
a. Przeprowadzenie zaplanowanych badan
b.  Dokonanie analizy i oceny wynikow przeprowadzonych badan
3. Sprawozdawczosé
a. Przeprowadzenie narady zamykajgcej (uzgodnienie z audytowanym
wstepnych wynikow audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci ustalen
I propozycji zalecen)
b. Zapoznanie sie ze zgtoszonymi przez audytowanego zastrzezeniami
do wstepnych wynikow audytu
Cc. Sporzadzenie i przekazanie sprawozdania z zadania zapewniajgcego
audytowanemu i Prezydentowi Miasta
4. Monitorowanie realizacji zaleceh oraz przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych.

3.3.2. Faza wstepna

3.3.2.1. Przydzielenie zadania i zawiadomienie komorki audytowanej o planowanej
realizacji zadania audytowego

Podstawg do rozpoczecia zadania audytowego jest imienne upowaznienie
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego wydane przez Prezydenta Miasta.
Po uzyskaniu upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego, audytor
informuje audytowanego o planowanej realizacji zadania.

3.3.2.2. Wstepny przeglad

Po poinformowaniu audytowanego o planowanej realizacji zadania
zapewniajgcego audytor wewnetrzny przystepuje do wstepnego przegladu. Celem
wstepnego przegladu jest:

- zrozumienie badanej dziatalnosci,
- zidentyfikowanie systeméw, proceséow (obiektéw audytu) wystepujgcych

w badanym obszarze oraz istniejgcych mechanizméw kontroli,

- dokonanie analizy ryzyka,

- uzyskanie informaciji utatwiajgcych przeprowadzenie zadania audytowego.
W pierwszym etapie wstepnego przeglgdu audytor kompletuje wszelkie dostepne
informacje na badany temat. Dotyczy to w szczegdlnosci regulacji prawnych, przepisow
wewnetrznych, dokumentéw organizacyjnych, sprawozdan oraz wynikow poprzednich
audytéw i kontroli.
Drugi etap ma na celu wstepng weryfikacje uzyskanych informaciji, zorientowanie sie
jaka jest praktyka dziatania w badanym obszarze, z jakimi problemami stykajg sie
pracownicy komorki audytowanej, jak wyglagda organizacja pracy, powigzania
organizacyjne i funkcjonalne itp.
Trzeci etap obejmuje identyfikacje systemoéw (procesow) i mechanizméw kontroli oraz
identyfikacje i ocene (analize) ryzyka dotyczgcego tych systeméw (procesow). Analiza
ryzyka jest podstawg do zidentyfikowania mocnych i stabych stron systemow
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(procesow), aprzez to okreslenia problemdéw, na ktére nalezy zwréci¢é szczegdlng
uwage w badaniach.
W celu zrozumienia zidentyfikowanych systemow (procesow) audytor moze sporzgdzi¢
ich syntetyczny opis, a jezeli systemy (procesy) sg juz opisane sprawdza aktualnos¢
opisOw i w razie potrzeby dokonuje ich modyfikacji. Dokumentujgc systemy (procesy),
audytor moze postugiwac¢ sie wieloma technikami, w szczegdlnosci opisem, formg
graficzng (diagramem) lub tabelaryczna.
Zbierajgc niezbedne informacje audytor moze wykorzystywa¢ kwestionariusze
samooceny oraz kwestionariusze kontroli wewnetrzne;.

Wyniki wstepnego przegladu sg podstawg do zaprojektowania czynnosci
audytowych, tj. okreslenia zakresu testow (badan), technik badania oraz sporzgdzenia
niezbednych dokumentow roboczych.

3.3.2.3. Program zadania zapewniajgcego

Podstawowym dokumentem, w ktorym audytor wewnetrzny przedstawia wyniki
wstepnego przegladu oraz okresla planowane czynnosci audytowe jest program
zadania zapewniajgcego. Program zadania zapewniajgcego stanowi szczegétowy plan
pracy do wykonania w toku danego audytu.

Program zadania zapewniajgcego nalezy opracowac przed naradg otwierajgca,
jednakze w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie, by ostateczna wersja tego
programu zostata zredagowana po przeprowadzeniu tej narady.

Wz0Or programu zadania zapewniajgcego zamieszczono w zafgczniku nr 5 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.2.4. Narada otwierajaca

Na zakonczenie fazy wstepnej zadania audytowego, a przed rozpoczeciem
czynnosci audytowych, audytor wewnetrzny przeprowadza narade otwierajgca
z udziatem kierownika komorki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika
tej komorki.

Podczas narady otwierajgcej audytor wewnetrzny uzgadnia z audytowanym
kryteria oceny mechanizmoéow kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem. Kierownik komorki audytowanej lub osoba przez niego wyznaczona,
przedstawia informacje dotyczgce funkcjonowania tej komdrki oraz uzgadnia
z audytorem sposoby unikania zaktdcen w pracy, w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego.

Wz6ér protokotu narady otwierajgcej zamieszczono w zafgczniku nr 6 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.3. Czynnosci audytowe

Czynnosci audytowe to faza realizacyjna zadania audytowego, podczas ktorej
wprowadzany jest w zycie przygotowany wczesniej program zadania zapewniajgcego.
Celem czynnosci audytowych jest zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji
uzasadniajgcych wyniki przeprowadzonego audytu.
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Profesjonalny osgd audytora oraz specyfika badanego obszaru bedg decydowaé
o tym, jakie czynnos$ci audytowe i w jakiej kolejnosci zostang przeprowadzone w ramach
danego zadania audytowego. Nie jest zatem mozliwe okreslenie uniwersalnego modelu
tych czynnosci. Ponizej wskazuje sie jedynie podstawy metodologiczne
ich wykonywania, tj. techniki badania, testy i procedury analityczne. Niektére z nich
mogg byC wykorzystywane rowniez w fazie wstepnej zadania audytowego, na etapie
wstepnego przegladu.

3.3.3.1. Techniki badania

Zapoznawanie sie¢ z dokumentami stuzbowymi — jest to jedna z podstawowych
technik badania. Badajgc dokumenty stuzbowe audytor powinien zwraca¢ uwage
na ich tres¢ merytoryczng, elementy formalne, terminowos¢ wystawienia oraz zgodnos¢
z innymi dokumentami i stanem faktycznym.

Uzyskiwanie wyjasnien i informacji (oswiadczen) — audytor uzyskuje wyjasnienia
I informacje od pracownikéw komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.
Audytor moze réwniez uzyskiwac informacje uzupetniajgce od innych pracownikow
jednostki, a w razie potrzeby takze od innych jednostek.

Rozmowa — jest jednym ze sposobdéw uzyskiwania wyjasnien lub informacji. Kazda
rozmowa powinna miec ustalony cel, jej przebieg powinien by¢ zaplanowany, a istotne
wyniki udokumentowane.

Graficzna analiza procesOw — oznacza postugiwanie sie siatkg graficzng (diagramem)
w celu zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i stabosci w systemie kontroli
danego procesu.

Obserwacja — technika ta polega na obserwowaniu wykonywania zadah przez
pracownikow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny. Technika ta jest
szczegolnie przydatna, gdy przedmiotem testu sg czynnosci, ktére nie podlegajg
dokumentowaniu.

Ogledziny — przeprowadza sie je w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan
lub istnienie zasobow komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.
Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — pozwala oceni¢ doktadnos$¢ i prawidtowosé
zastosowanych dziatah oraz wiarygodnos¢ wynikow.

Sprawdzenie rzetelnosci informacji — polega na poréwnaniu danej informacji
z informacjg pochodzgcg z innego zrodta.

Analiza pordwnawcza — polega na porownaniu okreslonych informacji (zbiorow
danych) w celu wykrycia operaciji nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia.
Szacunkowa metoda doboru probki — pozwala na wybér prébki na podstawie
profesjonalnej oceny, wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

Pobieranie probek losowych (prébkowanie) — technika wykorzystywana przy badaniu
danej populacji metodg wyrywkowg. Probkowanie polega na okre$leniu i doborze
prébki, a nastepnie jej zbadaniu, poréwnaniu wynikdw z oczekiwaniami oraz dokonaniu
ekstrapolacji wynikow na badang populacje. Istotne jest wiec ustalenie wielkosci proby
I jej dobdr w taki sposob, by byta reprezentatywna dla catej populacji. Metodyke
ustalania wielkosci i doboru préby losowej zamieszczono w zatgczniku nr 7 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego.
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3.3.3.2. Testy

Testy majg na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wewnetrzny wykonuje
testy postugujgc sie okresSlonymi technikami badania, a w razie potrzeby takze
wykorzystujgc przygotowane przez siebie dokumenty robocze.

Biorgc pod uwage funkcje i cele poszczegdlnych testow wyrdznia sie: testy
kroczace, testy zgodnosci i testy wiarygodnosci (rzeczywiste).

Testy kroczace — polegajg na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynnosci
danego procesu (systemu) od jego poczatku do konca. Testy kroczgce umozliwiajg
audytorowi zrozumienie procesu, ktéry bedzie podlegat dalszym badaniom audytowym.
Wykonuje sie je poprzez zbadanie niewielkiej ilosci operacji, zwykle przed
przystgpieniem do zasadniczych czynnosci audytowych, w szczegdlnosci na etapie
wstepnego przegladu.

Testy zgodnosci — przeprowadza sie dla uzyskania wystarczajgcych dowododw,
ze dany proces (system) dziata zgodnie z rozumieniem audytora, a mechanizmy kontroli
sg stosowane. Testy te przeprowadza sie dla tych mechanizméw kontroli, na ktorych
audytor postanowit polegac¢. Jezeli audytor oceni, ze na pewnych mechanizmach
kontroli nie mozna polega¢, zwykle nie przeprowadza w stosunku do nich testow
zgodnosci.

Testy wiarygodnosci (rzeczywiste) — przeprowadza sie zwykle po wykonaniu testow
zgodnosci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentaciji
sg kompletne, dokfadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy
wiarygodnosci przeprowadza sie na poszczegoélnych operacjach celem stwierdzenia
ich poprawnosci. Jesli audytor na podstawie testow zgodnosci stwierdzi stosowanie
mechanizméw kontroli, testy wiarygodnosci przeprowadza sie na matych prébach
(ograniczone testy wiarygodnosci). W przypadku stwierdzenia, Ze mechanizmy kontroli
nie sg stosowane testy wiarygodnoéci prowadzi sie na odpowiednio zwiekszonych
probach (rozszerzone testy wiarygodnosci).

3.3.3.3. Procedury analityczne

Procedury analityczne to szczegodlny przypadek testow rzeczywistych. Podstawg
stosowania metod analitycznych jest zatozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan
przeciwstawnych, mozna oczekiwa¢ wystgpienia i dalszego trwania zwigzkow pomiedzy
Zmiennymi.

Procedury analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych
informacji. Ocena wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami
okreslonymi przez audytora wewnetrznego. Metody analityczne mogg byé pomocne
przy wykrywaniu:

- nieoczekiwanych roznic,
- braku réznic pomimo, ze sie ich spodziewano,
- bteddw i nieprawidtowosci,
- innych wyjgtkowych transakgcji lub wydarzen.
Procedury analityczne mogg obejmowac:
- poroéwnywanie biezgcej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego
okresu,
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- poréwnywanie biezgcej informacji z istniejgcymi planami finansowymi
lub prognozami (np. badajgc ujawnione rozbieznosci pomiedzy wykonaniem
budzetu a prognozg),

- porownanie informacji z analogiczng dotyczgcg podobnych jednostek,

- badanie zmian w saldach kont wczes$niejszych okresow, ktére moze doprowadzic
do sformutowania prognozy dla okresu biezgcego,

- badanie zwigzkéw miedzy saldami na kontach w danym okresie,

- prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,

- badanie relacji miedzy danymi finansowymi i nie finansowymi, ktére moze zwrdcic
uwage na nietypowe wyniki (np. poréwnanie ilosci wydanych srodkéw na zakup
z iloscig zakupionego towaru).

3.3.4. Ustalenia audytu

Audytor wewnetrzny obowigzany jest ustali¢ stan faktyczny oraz dokonac¢ jego
oceny. Jezeli ocena wskazuje na koniecznoS¢ podjecia okreslonych dziatan
naprawczych, usprawniajgcych lub korygujgcych, to wtedy dokonane w tym zakresie
ustalenia stanowig ,ustalenia audytu” i wymagajg odpowiedniego opracowania.

Wiasciwie opracowane ustalenie audytu powinno zawierac:

Stwierdzenie stanu faktycznego (Jak jest ?)

Kryteria (Jak powinno byc¢ ?)

Skutki (Co z tego wynika ?)

Przyczyny (Dlaczego tak sie stato?)

Zalecenia (Co nalezy zrobic?)

Stwierdzenie stanu faktycznego — okresla rodzaj i zakres niezadowalajgcego stanu.
Zazwyczaj jasne i doktadne stwierdzenie niezadowalajgcego stanu wytania sie
z poréwnan i wynikdw uzyskanych przez audytora w odniesieniu do odpowiednich
kryteribw oceny.

Kryteria — pozwalajg na ugruntowanie prawomocnosci danego ustalenia poprzez jego
odniesienie do kryteriow oceny, ktorymi mogg by¢ legalnos¢, gospodarnosc
(w tym oszczednosé, efektywnosc¢ i wydajnosc), celowosé, rzetelnosé, przejrzystosé,
jawnosc, a takze adekwatnosc.

Skutki (ryzyka) — okre$lajg rzeczywisty lub potencjalny wptyw niezadowalajgcego stanu
na badany system (proces), mozliwoS¢ osiggniecia zatozonych celéw lub realizacje
zadan; skutki mogg miec charakter wymierny lub niewymierny, jakosciowy lub iloSciowy.
Przyczyny — okreslajg powody lezgce u podstaw niezadowalajgcego stanu; mogg byé¢
obiektywne lub subiektywne, zewnetrzne lub wewnetrzne, mogg by¢ wynikiem dziatan
umysinych lub nieumysinych, wreszcie mogg mie¢ charakter pomyiki.

Uwagi | wnioski (zalecenia) — wskazujg dziatania naprawcze, korygujace
lub usprawniajgce, jakie nalezy podjgé, aby doprowadzi¢ do wyeliminowania
niezadowalajgcego stanu lub poprawy funkcjonowania danego systemu (procesu),
a tym samym ograniczenia lub wyeliminowania stwierdzonego ryzyka.

Ustalenia  audytu, audytor wewnetrzny zamieszcza w sprawozdaniu
Z przeprowadzenia audytu. Dopuszcza sie tgczenie poszczegdinych elementéw opisu
ustalen, np. stanu istniejgcego z kryteriami, przyczynami i skutkami, zawsze nalezy
jednak wyraznie wyodrebni¢ zalecenia.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
16/68



Ustalenia audytu, ktére wskazujg na konieczno$¢ podjecia pilnych dziatan
naprawczych powinny by¢ niezwtocznie zgtaszane kierownikowi komorki audytowane;,
a w razie potrzeby takze Prezydentowi Miasta. Zgtoszenie takich ustalen powinno byc¢
udokumentowane przez audytora.

Wz6r arkusza ustalen audytu zamieszczono w zafgczniku nr 8 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego.

3.3.5. Dowody audytowe

Pojecie dowodu audytowego moze by¢ uzywane w réznym znaczeniu:

- jako zrédto dowodowe, tj. osoba lub rzecz bedaca zrodtem wiadomosci o faktach
(np. pracownik komorki audytowanej, przedmiot ogledzin, dokument),

- jako czynnos¢ dowodowa (np. rozmowa z pracownikiem komérki audytowane;,
analiza tresci dokumentu, przeprowadzenie ogledzin),

- jako $rodek dowodowy, tj. wiadomos¢ o faktach uzyskana w wyniku czynnosci
dowodowej (np. tres¢ dokumentu, wynik ogledzin, wyjasnienie pracownika
komoérki audytowane)),

- jako dowodzenie, czyli rozumowanie, wnioskowanie o istnieniu, wzglednie
nieistnieniu pewnych faktéw na podstawie srodkéw dowodowych,

- jako wynik dowodzenia, a wiec stwierdzenie prawdziwosci faktu (stwierdzenie
istnienia lub nieistnienia dowodzonego faktu).

Dowodem audytowym (w znaczeniu srodka dowodowego) moze byC wszystko,
co przyczyni sie do ustalenia stanu faktycznego, a takze okreslenia przyczyn i skutkéw
stwierdzonych stabosci kontroli zarzadczej, a nie jest sprzeczne z prawem i miesci sie
w granicach uprawnien audytora wewnetrznego, a w szczegoélnosci:

- tres¢ dokumentow,

- tresc zestawien i obliczeh sporzgdzonych na podstawie dokumentow,

- wyjasnienia lub oswiadczenia pracownikéw komorki audytowanej,

- informacje udzielone przez pracownikdbw komorki audytowanej lub innych
pracownikow jednostki,

- wyniki obserwacji lub ogledzin,

- wyniki rekonstrukcji wydarzen lub obliczen,

- wyniki poréwnan okreslonych informacji lub zbioréw danych.

Dowody audytowe zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny bycC
wystarczajgce, tzn.:

- dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, ze inna
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow,

- kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu witasciwej
techniki badania,

- istotne — wspierajgce ustalenia audytu i powigzane z obiektami audytu (badanymi
zagadnieniami),

- uzyteczne — pozwalajgce zrealizowaé cele audytu.

Jezeli audytor wewnetrzny ma watpliwosci odnosnie do wiarygodnosci okreslonych
dowoddw powinien dokonac ich weryfikacji uzyskujgc potwierdzenie z innego zrédta.
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3.3.6. Dokumenty robocze audytu
3.3.6.1. Klasyfikacja i zasady sporzadzania dokumentéw roboczych

Dokumenty robocze audytu obejmujg dwie zasadnicze grupy:

- dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciggi, zestawienia i obliczenia), a takze pisemne
informacje, wyjasnienia, oswiadczenia lub opinie uzyskane od pracownikéw
komorki audytowanej lub innych pracownikéw jednostki,

- dokumenty przygotowane (sporzgdzone) przez audytora (protokoty z narad
i rozmow, notatki stuzbowe, opisy systemow, wypetnione kwestionariusze,
zestawienia i obliczenia sporzgdzone na podstawie dokumentow itd.).

Dokumenty robocze sporzgdzone przez audytora wewnetrznego powinny by¢ opatrzone
nagtéwkiem zawierajgcym nr referencyjny. Dokument roboczy moze, ale nie musi by¢
dowodem audytowym.

3.3.6.2. Przykladowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajgcym
pytania dotyczgce systemu kontroli wewnetrznej. Odpowiedzi pomagajg w ocenie
systemu kontroli wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagajg
potwierdzenia z innych zrédet. Audytor wykorzystuje KKW zadajgc kierownictwu
i pracownikom komorki audytowanej pytania otwarte i zamkniete. Pytania zamkniete
sg tak sformutowane, ze mozna na nie odpowiedzie¢ tylko tak/nie. Przygotowanie tego
typu pytan wymaga wiecej pracy, ale odpowiedzi sg fatwe w analizie i dostarczajg
audytorowi szczegotowych informacji o systemie kontroli wewnetrznej. Pytania otwarte
pozwalajg audytowanym na swobodny opis kontroli. Latwo sie je zadaje, ale odpowiedzi
pozwalajg jedynie na zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli. KKW
powinny by¢é stosowane w fazie wstepnej audytu, aby audytor miat mozliwos¢
potwierdzenia odpowiedzi na zadane pytania.

Przyktadowy wzér kwestionariusza kontroli wewnetrznej zamieszczono w zafgczniku
nr 9 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Lista kontrolna

Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w ukfadzie do KKW. Lista
kontrolna moze by¢ stosowana na kazdym etapie realizacji zadania audytowego.
Zastosowanie listy kontrolnej pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia
standardowe podejscie do przeprowadzanego badania i zapobiega pominieciu
w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow.

Przyktadowe wzory list kontrolnych zamieszczono w zafgczniku nr 10 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusz samooceny jest dokumentem roboczym zawierajgcym pytania
dotyczace ryzyka, jakie wigzg sie z dziatalnoscig komérki audytowanej. Kwestionariusz
samooceny wypetniany jest samodzielnie przez kierownictwo komoérki audytowane;.
Dokument ten moze mie¢ podobny ukfad jak KKW. Kwestionariusze samooceny majg
zastosowanie w szczegolnosci w fazie wstepnej audytu. Wynikajgce z nich informacje
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pomagajg audytorowi w zrozumieniu badanej dziatalnosci, wymagajg jednak
potwierdzenia z innych zrodet.

Przyktadowy wzoOr kwestionariusza samooceny zamieszczono w zafgczniku nr 11
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Diagram

Diagram stuzy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz tgczgcych je linii
danego procesu oraz poszczegolnych kontroli w tym procesie. Diagram sporzgdza sie
w celu dokonania graficznej analizy procesu. Wyrdznia sie dwa rodzaje diagramoéw:
poziome i pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazujg przeptyw dokumentéw pomiedzy
poszczegolinymi komarkami organizacyjnymi.

Tabela

Tabela, podobnie jak diagram, moze by¢ wykorzystana do opisu procesu. Poszczegolne
etapy procesu i wykonywane czynnosci, odpowiedzialno$¢ za dany etap/czynno$g,
dokumenty wynikajgce z danego etapu/czynnosci itp. opisuje sie w poszczegolnych
kolumnach tabeli.

Przyktadowe wzory tabel do opisu proceséw zamieszczono w zafgczniku nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Protokét

Protokét jest forma, w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierajgcej,
zamykajgcej oraz innych narad przeprowadzonych =z pracownikami komérek
audytowanych w trakcie realizacji zadania audytowego, a takze wyniki ogledzin.
W formie protokotu audytor moze rowniez udokumentowaé wyniki przeprowadzonej
rozmowy.

Wz6r protokotu z rozmowy zamieszczono w zafgczniku nr 13 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego.

3.3.7. Zasady i tryb zbierania dowodéw i dokumentowania czynnosci
audytowych

Audytor wewnetrzny ma prawo wglgdu do dokumentéw i innych materiatow
(wtym  zawartych na  elektronicznych  nosnikach  informacji) zwigzanych
z funkcjonowaniem komorki audytowanej, a takze moze sporzagdzac z tych dokumentow
niezbedne odpisy, kopie lub wyciggi, jak rowniez zestawienia i obliczenia. Zestawienia
i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentoéw przez pracownikéw audytowanej
komorki zatwierdza kierownik tej komérki. Odpisy i kopie powinny by¢ potwierdzone
przez pracownikdw komaorki audytowanej.

Jezeli zachodzi potrzeba zabezpieczenia oryginatu dokumentu, w szczegolnosci
w przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa Iub wykroczenia, audytor
wewnetrzny  pobiera ten dokument od kierownika komorki  audytowanej
lub wyznaczonego przez niego pracownika za pokwitowaniem. Pokwitowanie sporzgdza
sie w dwodch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz pozostawia sie w komorce
audytowanej, a drugi dotgcza do biezgcych akt audytu. Po wykorzystaniu dokumentu
audytor zwraca dokument kierownikowi komorki audytowanej lub wyznaczonemu przez
niego pracownikowi. Kierownik komorki audytowanej lub wyznaczony przez niego
pracownik potwierdza na pokwitowaniu zwrot dokumentu przez audytora.

Pracownicy komorki audytowanej sg obowigzani na zgdanie audytora
wewnetrznego, udzielaC informacji i wyjasnien. Audytor powinien dgzy¢ do tego,
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by zadane informacje iwyjasnienia byly przedstawione na pismie. Informacje
I wyjasnienia przedstawione w formie ustnej powinny by¢ utrwalone na pismie
oraz podpisane przez osobe, ktéra je ztozyta i przez audytora wewnetrznego albo przez
samego audytora.

Pracownicy komoérki audytowanej majg prawo z wiasnej inicjatywy sktadaé
osSwiadczenia dotyczgce przedmiotu audytu. Os$wiadczenia powinny mie¢ forme
pisemng. Audytor wewnetrzny nie moze odmowi¢ wigczenia tych oswiadczen
do biezgcych akt audytu.

Audytor przeprowadza ogledziny w obecnosci osoby odpowiedzialnej za zasoby
bedace przedmiotem ogledzin, a jezeli taka osoba jest nieobecna lub nie ma osoby
odpowiedzialnej, w obecnoséci kierownika komérki audytowanej lub osoby przez niego
wyznaczonej.  Protokét ogledzin  powinien by¢ sporzadzony niezwiocznie
po przeprowadzeniu ogledzin i podpisany przez audytora oraz osobe, w obecnosci
ktorej audytor przeprowadzit ogledziny.

Przebieg rozmowy powinien by¢ udokumentowany bezposrednio po rozmowie
lub jeszcze w jej trakcie. Rozmowa moze by¢ udokumentowana w formie protokotu
lub innego dokumentu (np. listy kontrolnej, notatki stuzbowej) podpisanego przez osobe,
z ktorg przeprowadzono rozmowe albo przez samego audytora.

Audytor wewnetrzny powinien sporzgdzi¢ notatke stuzbowg z wszelkich
czynnosci podjetych w toku zadania audytowego, a takze zdarzen, ktore majg istotne
znaczenie dla ustalen audytu, dla ktérych nie jest przewidziana inna forma
dokumentowania.

Wz6r notatki stuzbowej zamieszczono w zafgczniku nr 14 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

Dokumentacja czynnosci audytowych majgca znaczenie dla przebiegu i wynikow
audytu, wtym sformutowania zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien, podlega wigczeniu do dokumentacii
dotyczgcej zadania audytowego.

3.3.8. Sprawozdawczos¢

Po zakonczeniu czynnosci w komorkach audytowanych objetych zadaniem
zapewniajgcym audytor wewnetrzny zwotuje narade zamykajgcg z udziatem
kierownikdw komorek audytowanych lub wyznaczonych przez nich pracownikow w celu
uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalen
i propozycji zalecen. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu,
audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora
wewnetrznego, nie krotszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania
audytowanego o wstepnych wynikach. Z narady zamykajgcej sporzgdzany jest protokot.
Wz6ér protokotu narady zamykajgcej zamieszczono w zafgczniku nr 15 do Ksiegi
Procedur Audytu Wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny, po uzgodnieniu wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego
lub po wniesieniu zastrzezen, sporzgdza sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
w ktorym w sposob jasny, zwiezly, przejrzysty, obiektywny i kompletny przedstawia
wyniki audytu. Audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie audytowanemu
i Prezydentowi Miasta. W celu powigzania opisu ustalen stanu faktycznego z zebranymi
dowodami audytowymi idokumentami roboczymi sprawozdanie powinno zawierac
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stosowane odestania do dokumentacji dotyczagcej zadania audytowego ze wskazaniem
znaku akt (sygnatury), pod ktorym te dokumenty zostaty zarejestrowane.

Wz06r sprawozdania z przeprowadzenia audytu wewnetrznego zamieszczono
w zafgczniku nr 16 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

3.3.9. Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajacych

Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za ich realizacje, powiadamiajgc o tym na piSmie audytora
wewnetrznego i Prezydenta Miasta. W przypadku odmowy realizacji zalecen
audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
sprawozdania, pisemne stanowisko Prezydentowi Miasta i audytorowi wewnetrznemu.
W takim przypadku Prezydent Miasta podejmuje decyzje dotyczgca realizacji zalecen,
informujgc o tym audytowanego i audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen, czyli ustala stan ich realizacji
oraz przeprowadza czynnosci sprawdzajgce, czyli dokonuje oceny sposobu wdrozenia i
skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowanego. Audytor wewnetrzny po
uptywie termindw realizacji zaleceh zwraca sie do audytowanych objetych zadaniem
o informacje na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich
realizacji i dokonuje jej analizy, uwzgledniajgc w szczegolnosci ocene ryzyka
wystepujgcego w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem zapewniajgcym. Ustalenia
poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajgcych oraz ich ocene audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje Prezydentowi Miasta
i audytowanemu, u ktérego byly przeprowadzane czynnosci sprawdzajgce.
Przeprowadzenie czynnosci sprawdzajgcych nie wymaga wystawienia odrebnego
upowaznienia przez Prezydenta Miasta.

Wzor notatki informacyjnej zamieszczono w zafgczniku nr 17 do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego.

3.4. Czynnosci doradcze

Audytor wewnetrzny moze wykonywacC czynnosci doradcze stuzgce wspieraniu
Prezydenta Miasta w realizacji celow i zadan, na jego wniosek lub z wtasnej inicjatywy.
Audytor wewnetrzny uzgadnia z Prezydentem Miasta cel i zakres czynnosci doradczych.
Audytor wewnetrzny powstrzymuje sie od wykonywania czynnosci doradczych, ktére
prowadzityby do przejecia przez niego obowigzkoéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzgcych w zakres zarzadzania jednostkg i informuje o tym Prezydenta Miasta.
Do wykonywania czynnosci doradczych nie jest wymagane upowaznienie Prezydenta
Miasta. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewnetrzny moze przedstawic
propozycje dotyczgce usprawnienia funkcjonowania jednostki. Sposéb wykonania
I dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnosci doradczych powinien by¢
odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan audytu wewnetrznego.
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3.5. Dokumentacja audytu wewnetrznego

Audytor wewnetrzny dokumentuje czynnosci i zdarzenia, ktére majg znaczenie
dla prowadzenia audytu wewnetrznego w jednostce. W tym celu audytor wewnetrzny
prowadzi:

1) dokumentacje dotyczgcg zadania audytowego, w szczegolnosSci:
a) program zadania zapewniajgcego,
b) sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
c) wynik czynno$ci doradczych,
d) notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajgcych,
e) dokumenty robocze:
— zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
— zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
— dotyczagce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynnosci
doradczych,
2) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegolnosci:
a) upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
b) dokumentacje roboczg zwigzang z przygotowaniem planu audytu oraz plan
audytu,
C) sprawozdanie z prowadzenia planu audytu wewnetrznego,
d) wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego.

Dokumentacje dotyczgcg poszczegdlnych zadan audytowych przechowuje sie
w odrebnych teczkach (segregatorach), oznakowanych zgodnie 2z ponizszym
przyktadem:

xx yyyy | zz
gdzie:
XX — numer kolejnego zadania audytowego w danym roku,
yyYyy — 0znaczenie roku,
zz — kolejny numer dokumentu.

Dokumenty porzadkuje sie w kolejnosci wynikajgcej ztoku dokonywanych
czynnosci, oznaczajgc akta i zamieszczajgc na poczatku kazdego tomu akt wykaz
materiatdw zawartych w danym tomie. W spisie dokumentow umieszcza sie m.in.
informacje o nazwie dokumentu oraz jego numerze referencyjnym.

Dokumentacja dotyczgca zadania audytowego i pozostata dokumentacja audytu
wewnetrznego stanowig wtasno$¢ jednostki.

3.6. System oceny pracy audytora wewnetrznego

Podstawg oceny jakosci i efektywnosci pracy audytora wewnetrznego jest system
ocen wewnetrznych.
Ocena wewnetrzna obejmuje okresowe przeglady wykonywane w drodze samooceny
audytu wewnetrznego (przed sporzgdzeniem sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego) poprzez wypetnienie kwestionariusza samooceny audytu wewnetrznego
zamieszczonego W zafgczniku nr 18 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Okresowe przeglady obejmujg w szczegdlnosci przeglady jakosci i efektywnosci
zadan audytowych oraz przeglady jakosci akt biezgcych audytu.
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Przeglad jakosci i efektywnosci zadania audytowego dokonywany jest przez
audytora wewnetrznego po przedstawieniu Prezydentowi Miasta sprawozdania
Z przeprowadzenia audytu. Przeglad polega na udzieleniu odpowiedzi na wczesnigj
zdefiniowane pytania i w razie potrzeby sformutowaniu wnioskow dotyczgcych poprawy
jakosci i efektywnosci przysztych audytéw, ukierunkowania badan audytowych
lub zakresu niezbednych dziatan monitorujgcych. Do przeprowadzenia przegladu
wykorzystuje sie formularz przegladu jakosci i efektywnosci zadania zapewniajgcego
zamieszczony w zatgczniku nr 19 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego.

Przeglad poprzedzony jest oceng procesu realizacji zadania audytowego
dokonywang przez audytowanego. Audytowany otrzymuje w tym celu do wypetnienia
ankiete poaudytowg. Kwestionariusz ankiety poaudytowej zamieszczono w zafgczniku
nr 20 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego. Dokonujgc przeglagdu audytor
wewnetrzny bierze pod uwage wyniki ankiety poaudytowe;j.

Przeglad jakosci dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego dokonywany jest
przez audytora wewnetrznego po przedstawieniu Prezydentowi Miasta sprawozdania
z przeprowadzenia audytu iotrzymaniu od audytowanego informacji o sposobie
realizacji zalecen. Przeglad polega na udzieleniu odpowiedzi na wczesniej zdefiniowane
pytania iw razie potrzeby sformutowaniu wnioskéw dotyczgcych poprawy jakosci
dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego. Do przeprowadzenia przeglagdu
wykorzystuje sie formularz przegladu jakosci dokumentacji dotyczacej zadania
audytowego zamieszczony w zafgczniku nr 21 do Ksiegi Procedur Audytu
Wewnetrznego.

4 Kwalifikacje | rozwdj zawodowy
audytorow wewnetrznych

Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktdéra spetnia ustalone prawem
warunki dotyczgce jej statusu osobistego oraz przygotowania merytorycznego.
Regularne szkolenia audytora umozliwiajg mu nabycie umiejetnosci i wiedzy wymaganej
w pracy audytu wewnetrznego.
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1.

Matryca oceny ryzyka
Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego i strategicznego przeprowadzany metodg
matematyczng oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka. Wzor stosowanej
matrycy zamieszczono ponizej.

WzOr matrycy oceny ryzyka

MATEMATYCZNA METODA ANALIZY RYZYKA

Zatacznik nr 1
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Kryteria oceny ryzyka Data Priorytet Ocena ryzyka
(kategorie czynnikéw ryzyka) | poprzedniego | Prezydenta po uwzglednieniu
audytu Miasta
0 o © (w ktorym E] «
Obszar 8 23| o § & i roku) najwyzszy - 4 > o
Obszar | £ sE|locxs |2 o) wysoki - 3 = =) =
audytu © 20| s £ < : . . S © g2 Razem
ryzyka i NGOl EE| S 9 nigdy - 4 $redni-2 |2 % >0 Lo
g |8223 g |2 n-3 niski-1 | 2% |8So |5
E |3 2 n-2 >z 2 |28
X = a >
n-1 g |8
waga |waga | waga | waga |waga 2 o
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
obszar | obszar
nrl nrl
obszar
nr2
obszar | obszar
nr2 nr3
obszar
nr4
obszar
nr5
obszar | obszar
nr3 nr6
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2. Kryteria oceny obszarow ryzyka

Poziom ryzyka w poszczegolnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu

kryteriow oceny, ktorymi s3:

1. kryteria oceny ryzyka (kategorie czynnikow ryzyka), tj. materialnosé, wrazliwosé,
kontrola wewnetrzna, stabilnos¢ (podatnoS¢ na zmiany) izlozonos¢, ktérym
przyznawane sg wagi oraz punkty.

2. inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet Kierownictwa,
ktérym przyznawane sg wagi.

Punkty przyznawane sg wedtug zamieszczonego ponizej arkusza i wytycznych kryteriow

oceny ryzyka.

Arkusz kryteriow oceny ryzyka

Kryteria oceny ryzyka
Hle7d L (katego“igrftyrr;];kow ryzyt?e)lbilnoéél
punktéw materialno$¢ wrazliwosé W d - - . ztozonos¢é
M) (W) ewnetrzna |podatnos¢ na zmiany @
(KW) S
brak bardzo stablln)_/_,
LT mata . brak propozyciji .
1 implikacji S IWOSE silna i/ niska
finansowych wrazliwosé rozwoju/ -
modyfikaciji
system z . . .
O umiarkowanie . stabilny, .
2 implikacjami L racjonalna ; . umiarkowana
fi . wrazliwy marginalne zmiany
inansowymi
system z .
L znaczace zmiany,
duzymi L .
3 Lo wrazliwy umiarkowana planowane nowe wysoka
implikacjami L
f . modyfikacje
inansowymi
rozbudowany/ bardzo nowo wdrazany bardzo
4 zhaczacy wrazliwy staba system wysoka
system finansowy

Wytyczne kryteriéw oceny ryzyka

Materialnosé — jest miarg mozliwych bezposrednich i posrednich (koszty dziatan
naprawczych, kary) konsekwencji finansowych zwigzanych z procesami wystepujgcymi
w danym obszarze ryzyka. Ocena materialnosci wymaga rozwazenia: jaki wptyw
na jednostke jako catos¢ mogg wywrze¢ btedy, zaniedbania, nieprawidtowosci
czy oszustwa, ktére dotyczg ocenianego obszaru (systemu). Przy ocenie materialnosci
nalezy uwzgledni¢ zaréwno rozmiar potencjalnej szkody, jakiwartosé¢ aktywow,
czy warto$¢ operacji przetwarzanych przez dany system.
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Wrazliwos¢ — jest miarg wiasciwego ryzyka zwigzanego z ocenianym obszarem,
czyli tego, co moze sie nie udac i jakie to spowoduje konsekwencje. Moze to by¢ ryzyko
zwigzane zutratg lub uszkodzeniem majgtku, niewykrytym btedem, nieznanym
lub btednie skalkulowanym zobowigzaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publiczne;,
odpowiedzialnosci prawnej lub politycznej itp. Ocena wrazliwosci powinna uwzgledniac
takze potencjalne zagrozenie i jego prawdopodobienstwo oraz mozliwos¢ wptywu btedu
na inny system.

Kontrola wewnetrzna - w ramach tego kryterium ocenia sie system kontroli
wewnetrznej, to jest srodowisko systemu kontroli, zarzgdzanie ryzykiem, informowanie
i komunikowanie, mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas
oceny nalezy uwzgledni¢ wnioski z poprzednich audytow ikontroli zewnetrznych,
istnienie i jako$¢ regulacji (procedur), jakos¢ kadr (kompetencije, rotacja) oraz istniejgce
mechanizmy kontroli, takie jak np. rozdziat obowigzkdéw czy zabezpieczenie fizyczne.

Stabilnos¢ (podatnos¢ na zmiany) — doswiadczenie uczy, ze zmiany wywierajg duzy
wptyw na system zarzgdzania i kontroli wewnetrznej. Zwykle zmiany wywierajg
korzystne skutki dtugoterminowe, ale czesto miewajg krétkoterminowe skutki uboczne,
ktére wymagajg nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele,
reorganizacje, nagte i czeste wahania obcigzenia praca, przejecia, pozbywanie sie
obowigzkéw oraz rotacja personelu. Systemy niepodlegajgce zmianom wymagajg
mniejszego nasilenia prac audytowych.

Ztozonos¢ — to kryterium ryzyka, ktore odzwierciedla mozliwoS¢ przeoczenia btedow
lub nieprawidtowosci z powodu ztozonosci obszaru ryzyka. Ocena ziozonosci zalezy
od wielu czynnikbw takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia,
wzajemnie powigzane i wspotzalezne dziatania, uzaleznienie od o0so6b trzecich,
oczekiwania opinii publicznej, skomplikowane przepisy, liczba podsysteméw czy liczba
etapOw procedowania.

Procedura dziatania

1. Wpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb
audytu obszaréw audytu (kolumna 1) i zawierajgcych sie w nich obszaréw ryzyka
(kolumna 2).

2. Przyznanie wag poszczegoélnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynnikdw
ryzyka) oraz ich wpisanie w nagtowkach kolumn 3 — 7. Suma wag powinna wynosic
1. Wagi ustala kazdorazowo audytor wewnetrzny przed zastosowaniem metody.

3. Przyznanie punktéw poszczegdélnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane
sg w skali od 1 do 4 oddzielnie wg kazdego z kryteridw oceny ryzyka, a nastepnie
mnozone przez wagi tych kryteriow. Tryb przyznawania punktow jest taki sam, jak
wag. lloczyny przyznanych wag i punktéw wpisywane sg w kolumnach 3 — 7.

4. Przyznanie wag poszczegolnym wariantom kryterium uptywu czasu od ostatniego
audytu (punktem odniesienia jest rok, na ktory opracowywany jest dany plan audytu;
rok ten jest oznaczony symbolem ,n”). Przyjmuje sie nastepujgce warianty:

- nigdy (obszar nie byt audytowany przez okres diuzszy niz trzy lata),
- n -3 (ostatni audyt trzy lata temu),
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- n-— 2 (ostatni audyt dwa lata temu),

- n—1 (ostatni audyt rok temu).

. Wagi przyznawane sg osobno dla kazdego z powyzszych wariantéw, w takim samym
trybie, jak wagi kryteriow oceny ryzyka. Wagi dla poszczegdlnych obszaréw ryzyka
wpisywane sg w kolumnie 8.

. Przyznanie wag poszczegdllnym priorytetom Prezydenta Miasta. Priorytet ten moze
by¢: najwyzszy, wysoki, S$redni lub niski. Wagi przyznaje Prezydent Miasta
kazdorazowo przed zastosowaniem metody. Podczas analizy ryzyka Prezydent
Miasta okresla swoj priorytet dla poszczegdlnych obszaréw ryzyka. Wagi
odpowiadajgce tym priorytetom wpisuje sie w kolumnie 9.

. Wpisanie w kolumnie 10 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu kryteridw ryzyka”) sumy
iloczynéw z kolumn 3 — 7 danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymalna liczba
punktéw, ktérg mozna przyzna¢ obszarom ryzyka ocenianym wg poszczegolnych
kryteriow oceny ryzyka) oraz pomnozonej przez 100%.

. Wpisanie w kolumnie 11 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu daty ostatniego audytu”)
sumy wyniku z kolumny 10 oraz wyrazonej w procentach wartosci z kolumny 8.

. Wpisanie w kolumnie 12 (,Ocena ryzyka po uwzglednieniu priorytetu Prezydenta
Miasta”) sumy wyniku z kolumny 11 oraz wyrazonej w procentach wartoSci
Z kolumny 9.

10.Sprowadzenie uzyskanych wynikbw procentowych do wspéolnego mianownika

poprzez podzielenie ich przez maksymalng wartos¢, jakg moze uzyskaC obszar
ryzyka. Wynik zapisywany jest w kolumnie 13 (,Razem”) i stanowi koncowg ocene
danego obszaru ryzyka.
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(pieczeC nagtowkowa

Urzedu Miasta Jelenia Géra)

Zatgcznik nr 2
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

PLAN STRATEGICZNY AUDYTU WEWNETRZNEGO NA LATA ...........

1. Wyniki analizy ryzyka — obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego

z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

L.p.

Nazwa obszaru dzialalnosci jednostki
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to konieczne)

Poziom ryzyka
w obszarze

2

3

Wysoki/Sredni/Niski

2. Wyniki przeprowadzonej analizy zasobow osobowych komérki audytu wewnetrznego (w osobodniach):

Zasoby osobowe (liczba osobodni)

L. p. WyszczegOlnienie
1 2 3
1. Realizacja zadan zapewniajgcych
2. Realizacja czynnosci doradczych
3. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacja czynno$ci sprawdzajgcych
4. Kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego
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3. Planowane obszary ryzyka, ktére powinny zostaé¢ objete audytem wewnetrznym w latach ...

Nazwa obszaru dzialalnosci jednostki

Planowany rok

L.p. . . A . przeprowadzenia audytu Uwagi
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to konieczne) wewnetrznego
1 2 3 4

(data)

(data)

’ Niepotrzebne skreslic.
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(pieczeC nagtowkowa

Urzedu Miasta Jelenia Gora)

Nr ref.:

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

Zatgcznik nr 3
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

1. Wyniki analizy ryzyka — obszary dziatalnosci jednostki zidentyfikowane przez audytora wewnetrznego

z okresleniem szacowanego poziomu ryzyka w danym obszarze

L.p.

Nazwa obszaru dziatalnosci jednostki

(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to konieczne)

Poziom ryzyka
w obszarze

2

3

Wysoki/Sredni/Niski’

2. Obszary dziatalnosci jednostki, w ktérych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace

L.p.

Nazwa obszaru dziatalnosci jednostki
(ze wskazaniem nazwy jednostki, jezeli to konieczne)

Planowany czas
przeprowadzania zadania
(w osobodniach)

Uwagi

2

3
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3. Wyniki przeprowadzonej analizy budzetu czasowego komérki audytu wewnetrznego (w osobodniach):

L. p. WyszczegOllnienie Zasoby osobowe (liczba osobodni)
1 2 3
1. Realizacja zadan zapewniajgcych
2. Realizacja czynnosci doradczych
3. Monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacja czynno$ci sprawdzajgcych
4. Kontynuowanie zadanh audytowych z roku poprzedniego

(data)

(data)

’ Niepotrzebne skreslic.
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1. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym

(pieczec nagtéwkowa

Urzedu Miasta Jelenia Goéra)

SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA ROK

Zatgcznik nr 4

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

Czas

przeprowadzenia

Temat zadania audytowego . (w osobodniach) Przyczyny
. C . . Zadanie ewentualnych
(nalezy wpisa¢ wszystkie przeprowadzone zadania o Audyt
Y . . . zapewniajace (2) znaczacych
L.p. | zapewniajgce oraz czynnosci doradcze, réwniez te, ktére b - wewnetrzny 2 d
nie byty ujete w planie audytu abo czynnosc zlecony T odstepstw
doradcza (D) S c w realizacji
wewnetrznego) = o
o < planu audytu
=
1 2 3 4 5 6 7
Z/D Tak/Nie
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2. Monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzone czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym

Czas
przeprowadzenia
(w osobodniach)

o Przyczyny ewentualnych
L.p. Temat zadania audytowego = znaczacych odstepstw
S s w realizacji planu audytu
o g
>
=
1 2 3 4 5

3. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

. Zadanie zapewniajace (Z) Przyczyna niezrealizowania
L.p. Temat zadania audytowego A . .y
albo czynnosé doradcza (D) zadania lub czynnosci
1 2 4
Z/D

4. Informacje zwigzane z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym (w tym dotyczace
przeprowadzenia oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego)

(data) (podpis i piecze¢ audytora wewnetrznego)

’ Niepotrzebne skreslic.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
33/68



Zatacznik nr 5
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

PROGRAM ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

ISTOTNE RYZYKA W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM
ZADANIEM AUDYTOWYM

SPQS()B REALIZOWANIA ZADANIA, W SZCZEGOLNOSCI OPIS DOBORU
PROBY DO BADANIA ORAZ TECHNIK BADANIA

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

DATA ROZPOCZECIA | ZAKONCZENIA ZADANIA

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 6
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

PROTOKOL NARADY OTWIERAJACEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM

ZALOZENIA ORGANIZACYJNE

DATA NARADY

UCZESTNICY NARADY

(pieczatka i podpis kierownika komorki audytowanej

lub wyznaczonego pracownika)

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatagcznik nr 7
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

METODYKA USTALANIA WIELKOSCI | DOBORU PROBY LOSOWEJ

Pobieranie proéby losowej (probkowanie) jest technikg majgcg zastosowanie przy
badaniu okreslonej populacji metodg wyrywkowg. Metode te stosuje sie, gdy badanie
catej populacji jest niemozliwe lub niecelowe. W tym przypadku ocena catej populaciji
dokonywana jest na podstawie wynikow badania proby, z uwzglednieniem dowodow
uzyskanych z innych zrodet.

Pobieranie préby moze by¢ zastosowane, jezeli:

- celem badania jest wyciggniecie wnioskow na temat catej populaciji,

- ryzyko badania nie zmienia sie istotnie w porownaniu z badaniem catej populacji
(badanie wyrywkowe nie powinno by¢ stosowane w przypadku obszaréw
0 niezwykle wysokim ryzyku);

- populacja jest jednolita, tj. sktada sie z jednostek o podobnych cechach (badanie
wyrywkowe nie powinno by¢ stosowane do badania pozycji nietypowych).

Préba powinna spetniac cztery cechy:

- reprezentatywnos¢ — powinna by¢ reprezentatywna lub mozliwie najbardziej
zblizona do reprezentatywnej, czyli powinna mozliwie wiarygodnie odzwierciedlaé
badang populacje,

- poprawno$¢ — proba powinna identyfikowaé mozliwie najwiecej bteddw,

- protekcja — do préby powinno zostaC zaliczone tak wiele istotnych materialnie
elementow jak to mozliwe,

- prewencja — audytowani nie wiedzg, ktore elementy zostang zaliczone do proby.
Celem badania wyrywkowego (badania proby) jest wyciggniecie wnioskéw

na temat catej populacji na podstawie proby. Istotny jest wiec dobdr proby w taki sposéb,
by byla ona reprezentatywna dla catej populacji lub zblizona do préby reprezentatywne;j
tzn. by na podstawie badania proby mozna byto wyciggng¢ wnioski dotyczgce catej
populacji. Ze wzgledu na wymagania dotyczgce poprawnosci i protekcji préba wybrana
przez audytora moze sie rozni¢ od préby reprezentatywnej w ujeciu statystycznym.

Zaréwno ustalenie wielko$ci proby, jak i dobor jej poszczegdinych elementéw moze
by¢ dokonany metodami statystycznymi i niestatystycznymi. Zaktada sie,
ze zastosowanie metod statystycznych na etapie okreslania wielkosci proby oraz jej
doboru pozwala na uzyskanie préby reprezentatywnej, a zastosowanie metod
statystycznych do doboru préby przy ustaleniu jej wielkosSci w oparciu o osgd audytora
pozwala na uzyskanie proby zblizonej do reprezentatywne;.

Natomiast w przypadku zastosowania do obu ww. czynnosci metod
niestatystycznych préba nie pozwala na ekstrapolacje wynikoéw. Wnioski na jej podstawie
formutowane sg bez okreslania poziomu ufnosci, a ryzyko probkowania jest oceniane
na podstawie osgdu audytora. Wyniki badania takiej proby nalezy uzupetni¢ wynikami
uzyskanymi przy uzyciu innych technik badania.

Metoda niestatystyczna (szacunkowa) moze byC stosowana, gdy wystgpi jedna
Z ponizszych przestanek:

- konieczne jest zbadanie okreslonych, zdefiniowanych elementéw populaciji,

- cele badania zostang osiggniete przy mniejszym naktadzie czasu i kosztéw,

- populacja jest niewielka (do 1 tys. elementéw),

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
36/68



- dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe, poniewaz populacja nie jest
kompletna — nie ma mozliwosci zdefiniowania i wyodrebnienia jej wszystkich
elementdw (np. poszczegdlne elementy populacji nie sg zarejestrowane
lub ponumerowane, brak pewnosci czy stosowany system rejestracji jest
wiarygodny),

- dokonanie statystycznego doboru jest niemozliwe, poniewaz populacja nie jest
jednorodna — nie sktada sie z elementéw tego samego rodzaju (podobnych
w szerokim zakresie), lecz jest zroznicowana.

Proces probkowania obejmuje:

A. ustalenie wielkosci préby (planowanie proby) i dobér proby do badania,

B. badanie proby,

C. porownanie wynikéw badania z oczekiwaniami i ekstrapolacje wynikow na badang
populacje.

Ponizej przedstawiono szczegdtowg metodyka ustalania wielkosci i doboru préby.

A. Ustalanie wielkosci préby (planowanie proby)

Planowanie proby polega na okresleniu liczby jednostek (elementow) poddanych badaniu
(liczebnosS¢ préby). Liczebnosé proby moze by¢ ustalona metodami statystycznymi
(z wykorzystaniem rozktadow statystycznych badanych cech) lub niestatystycznymi.

1. Podstawy ustalenia wielkosci préby

Podstawg do ustalenia wielkosci préby jest okreslenie progu istotno$ci, poziomu
ufnosci (i odpowiadajgcego mu wspotczynnika wiarygodnosci) oraz precyzji.
Prég istotnosci (istothos¢) — okresla granice tolerancji dla btedéw i nieprawidtowosci
stwierdzonych podczas badania proby. Zaktada sie, ze prog istotnosci wyznacza
maksymalny dopuszczalny btad, tj. btad, ktéry audytor gotdéw jest zaakceptowacC i moc
przy tym stwierdzi¢, ze cel audytu zostat zrealizowany. Prég istotnosci ustala audytor na
podstawie profesjonalnego osgdu. Istotnos¢ moze by¢ okreslana ze wzgledu na:

- wartos¢ — okreslona liczba punktéw procentowych, odpowiadajgca dopuszczalnej
wartosci btedu, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci dla populacji w ktorej tgczna
wartos¢ wszystkich elementéw wynosi 150 tys. zt, prég istotnoéci jest réwny 3 tys.
zt. Zaktada sie, ze prog istotnosci ze wzgledu na wartos¢ powinien sie miescic,
co do zasady, w przedziale od 1% do 5%,

- liczbe - okreslona liczba punktéw procentowych, odpowiadajgca liczbie elementow
populacji, w ktorej moze wystgpi¢ btad, np. przy zatozeniu 2% progu istotnosci
dla populacji liczgcej 1000, prég istotnosci jest rowny 20,

- charakter — niezaleznie od wartosci btedu lub liczby elementow, w ktorych
stwierdzono bfad, jego charakter wymaga ujawnienia w sprawozdaniu z audytu,
np. niewielki co do wartosci btgd, ale o kluczowym znaczeniu. IstotnosS¢ okreslana
jest woéwczas jakosciowo.

Poziom ufnosci jest to zaufanie audytora do zgodnosci wyniku probkowania
Z rzeczywistym poziomem btedu w catej populacji. Poziom ufnosci jest okreslany
procentowo lub jako$ciowo na podstawie profesjonalnego osadu audytora.

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego
37/68



Wspodtczynnik wiarygodnosci to wyliczony w oparciu o rachunek prawdopodobienhstwa
wspotczynnik odpowiadajgcy okreslonej wartosci poziomu ufnosci. Wartos¢ tego
wspoétczynnika odczytywana jest z tabel statystycznych (patrz nizej tab. 1).

Tabelanrl Wspétczynnik wiarygodnosci

Poziom ufnosci Wspotczynnik
(%) wiarygodnosci
95 3,0
92 2,5
90 2,3
86 2,0
78 15
63 1,0
39 0,5
0 0

Precyzja to przedziat, w ktérym wynik probkowania bedzie sie zawierat
z prawdopodobienstwem okre$lonym przez poziom ufnosci. Jezeli nie mozna okresli¢
wartosci populacji lub bierze sie pod uwage liczbe elementéw populacji, wymagang
precyzje ustala sie na podstawie profesjonalnego osgdu audytora. Jezeli mozna okresli¢
warto$¢ populacji, wymagang precyzje oblicza sie wedtug wzoru:

A=p/N
gdzie:
A —wymagana precyzja
p — dopuszczalny btgd stanowigcy iloczyn wartosci populacji i liczby punktéw

procentowych, w ktérej powinna miescic¢ sie wartos¢ btedu
N — catkowita warto$¢ badanej populacji wyrazona w jednostkach monetarnych.

2. Ustalenie wielkosci proby metodami statystycznymi

Gdy jednostkg probkowania jest jednostka monetarna (np. kazda ztotéwka lub kazde
Euro), to wielko$¢ préby mozna ustali¢ wedtug wzoru:

n=z/A, gdy A obliczane jestwg wzoruA=p /N

gdzie:

n — wielkos¢ probki (wskazuje co ktérg jednostke monetarng nalezy wybra¢ do badania,
np. gdy obliczona wielkos¢ probki wynosi 100, wybieramy do badania co setng
jednostke monetarng)

z — wartos¢ odczytywana z tabel statystycznych dla danego wspétczynnika wiarygodnosci
odpowiadajgca okreslonej wartosci poziomu ufnosci.
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Gdy jednostkg prébkowania nie jest jednostka monetarna tylko inny element populaciji
(np. dowdd ksiegowy, decyzja), to wielkos¢ probki mozna ustali¢ wedtug wzoru:

n=z"xpx(1-p)/A2%

Jezeli badane cechy majg rozktad zgodny z rozktadem Poissona, oczekiwany btad
nie przekracza 10%, a wielkos¢ populacji przekracza 1000 elementéw, to minimalng
wielko$¢ proby mozna wyznaczyC przy pomocy nizej zamieszczonej tabeli.

Tabelanr 2
Ocena .
o) I T e Pryisty prog isotnosei (%)
wewnetrznej
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. |11
500 |4,00 |3,00 (200 |150 |1,00 |0,75 |0,50
b. dobry 50 14 17 23 35 46 69 92 138
Niskie dobry 60 18 23 30 46 61 92 123 | 184
staby 89 44 55 73 111 | 147 |221 |295 |442
b. dobry 55 16 20 26 40 53 80 107 | 160
Srednie dobry 73 26 32 43 66 87 131 | 175 |262
staby 92 50 63 84 127 |169 |253 |337 |506
b. dobry 70 24 30 40 60 80 120 |[160 |240
Wysokie dobry 82 34 43 57 86 114 |171 |228 |342
staby 95 60 75 100 |150 |200 |300 |400 |600

3. Ustalenie wielkosci proby metodami niestatystycznymi

Wielkos¢ proby ustala audytor na podstawie profesjonalnego osgdu wynikajgcego
z jakosciowej analizy obszaru objetego badaniem zapewniajgcej, ze wyniki uzyskane
na podstawie badania préby bedg wiarygodne, stosowne i wystarczajgce.

B. Dobo6r préby do badania

1. Statystyczne metody doboru proby

Podstawowe statystyczne metody doboru proby:
- losowanie proste — wystepuje, jesli wszystkie jednostki populacji majg jednakowe
prawdopodobienstwo dostania sie do proby; do wyboru uzywa sie tablic liczb
losowych lub programu Excel,
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- losowanie systematyczne — wymaga wyliczenia statego przedziatu losowania, tzw.
interwatu. Wyznaczamy go dzielgc populacje przez liczebnos¢ préby i wynik
zaokragglamy w dét. Pierwszg jednostke do préby wybieramy losowo z przedziatu
od 1 do wartosci interwatu. Istnieje ryzyko, ze testowana populacja nie jest jednolita
i prébka dobrana tg metodg nie bedzie reprezentatywna. Mozna sie przed tym
zabezpieczyC stosujgc kilka punktéw startu (probkowanie 2z uwzglednieniem
podgrup),

- losowanie systematyczne wazone — jednostkg losowania jest jednostka monetarna.
Oznacza to, ze kazda ztotéwka z takim samym prawdopodobienstwem moze by¢
wybrana do préby. Przy stosowaniu tej metody wiekszg szanse trafienia do proby
majg jednostki o duzej wartosci. Przy okresleniu wartoéci interwatu, nalezy
nadmieni¢, ze wszystkie jednostki majgce wiekszg wartos¢ niz interwat majg
zagwarantowane dostanie sie do proby.

2. Niestatystyczne metody doboru proby

Podstawowe niestatystyczne metody doboru préby:

- dobér na podstawie osgdu — wybor celowy dokonany przez audytora na podstawie
doswiadczenia i wiedzy o badanym obszarze,

- losowanie przypadkowe (,na chybit trafit’) — probe dobiera sie bez swiadomego
stosowania jakiejkolwiek tendencyjnosci. Losowanie to jest czasami jedynym
mozliwym do zastosowania, np. gdy jednostkom w populacji nie mozna przypisac
kolejnych numerodw.
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Zatacznik nr 8
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

ARKUSZ USTALEN AUDYTU

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

OMOWIENIE STANU NIEKORZYSTNEGO

(stwierdzenie odstepstw, uzasadniajgce je fakty i wyniki testow, a takze skutek
danego stanu — powody zmiany, naruszone normy; o ile to moZzliwe podanie
przyczyny odstepstwa i wyjasnienie, dlaczego uznano je za ustalenie audytu, np.
Sprzecznos$c¢ z zapisang procedurs, itp.)

ZALECENIA
(jak najlepiej naprawi¢ te sytuacje na podstawie akceptowalnych kryteriow
uzgodnionych z zainteresowanym personelem)

ZALACZNIKI

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 9
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

L.p. Zagadnienie TAK | NIE | Uwagi

Przygotowat(a):

(data'i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 10
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

LISTA KONTROLNA

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

Legenda:

1 — badana cecha wystepuje

0 — badana cecha nie wystepuje
n/d — nie dotyczy

Numer identyfikacyjny badanego arkusza
PUNKT KONTROLNY

Przygotowat(a):

(data'i podpis audytora wewnetrznego)
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Nr ref.:

LISTA KONTROLNA

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

L. p.

ZAGADNIENIE

TAK /NIE/
NIE
DOTYCZY

Uwagi

Przygotowat(a):

(data i podpis audytora wewnetrznego)

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

44/68



Zatacznik nr 11
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

L.p. Zagadnienie TAK | NIE | Uwagi

Przygotowat(a):

(data i podpis audytora wewnetrznego)

(data i podpis audytowanego)
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Zatacznik nr 12
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

OPIS PROCESU
(forma tabelaryczna)

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

NAZWA PROCESU

) Dokument wynikowy
Etap procesu / Komorka Przeprowadzone

czynnosci odpowiedzialna kontrole Dokument | Dokument
wtorny Zrédiowy

L.p.

Przygotowat(a):

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Nr ref.:

OPIS PROCESU
(forma tabelaryczna)

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

NAZWA PROCESU

Etap Wynik
procesu/ Komorka (Vé'gtkvl\j(r)r:zg?y Cras Rvzvko Mechanizm
zasadnicze | odpowiedzialna d L yzy kontroli
czynnosci a not_acla,
wpis)

Przygotowat(a):

(data'i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 13

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego
Nr ref.:
PROTOKOL ROZMOWY
(wywiadu)

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ
PRZEDMIOT ROZMOWY (WYWIADU)

Pytania Odpowiedzi

(data rozmowy — wywiadu)

(pieczatka i podpis pytajacego)

(pieczatka i podpis odpowiadajgcego)
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Zatacznik nr 14
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

NOTATKA SLUZBOWA

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

(tres¢ notatki)

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 15
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

PROTOKOL NARADY ZAMYKAJACEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

CEL ZADANIA AUDYTOWEGO

PODMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA AUDYTOWEGO

UZGODNIENIE WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU (W TYM USTALEN
| PROPOZYCJI ZALECEN)

DATA NARADY

UCZESTNICY NARADY

(pieczatka i podpis kierownika komorki audytowanej

lub wyznaczonego pracownika)

(pieczatka i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatacznik nr 16
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:
SPRAWOZDANIE Z ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdziat |

TEMAT ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NUMER ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

NAZWA | ADRES KOMORKI AUDYTOWANEJ

CEL ZADANIA ZAPEWNIAJECEGO

PODMIOTOWY | PRZEDMIOTOWY ZAKRES ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO
Zakres podmiotowy —

Zakres przedmiotowy —

DATA ROZPOCZECIA ZADANIA AUDYTOWEGO

IMIE | NAZWISKO AUDYTORA PRZEPROWADZAJACEGO ZADANIE

ORAZ NR UPOWAZNIENIA
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Rozdziat

STRESZCZENIE DLA KIEROWNICTWA
Rozdziat Il

lI.L1. - USTALENIA | OCENA MECHANIZMOW KONTROLNYCH W OBSZARZE
DZIALALNOSCI JEDNOSTKI OBJETYM ZADANIEM
- ZALECENIA
- ODNIESIENIE SIE AUDYTORA WEWNETRZNEGO DO ZASTRZEZEN
AUDYTOWANEGO DO WSTEPNYCH WYNIKOW AUDYTU
WEWNETRZNEGO

l1.2. OGOLNA OCENA ADEKWATNOSCI, SKUTECZNOSCI | EFEKTYWNOSCI
KONTROLI ZARZADCZEJ W OBSZARZE DZIALALNOSCI JEDNOSTKI
OBJETYM ZADANIEM

(data sporzadzenia sprawozdania)

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Zatagcznik nr 17
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Nr ref.:

NOTATKA INFORMACYJNA

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

OPIS ZALECEN (ZE SPRAWOZDANIA ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO)

OPIS DZIALAN PODJETYCH PRZEZ JEDNOSTKE AUDYTOWANA W CELU
REALIZACJI ZALECEN

OCENA SPOSOBU WDROZENIA | SKUTECZNOSCI ZALECEN
ZREALIZOWANYCH PRZEZ AUDYTOWANEGO

ZALACZNIKI

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Nr ref.:

Zatacznik nr 18
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Utworzenie komorki audytu wewnetrznego lub stanowiska do spraw audytu

wewnetrzneqo, niezaleznosé i obiektywizm (Standardy 1000, 1100)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wewnetrzne przepisy regulujgce organizacje JSFP zawierajg przepisy
dot. stanowiska audytora wewnetrznego?

2.

Czy ww. przepisy zawieraja:
- formalne utworzenie stanowiska audytora wewnetrznego w jednostce,
- miejsce audytora wewnetrznego w strukturze jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument okreslajgcy cele,
uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytora wewnetrznego)?

Czy karta audytu okresla:

- cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

- uprawnienia audytoréw,

- zakres odpowiedzialno$ci audytu wewnetrznego w zakresie zadan
zapewniajacych,

- zakres dziatania audytu wewnetrznego w zakresie zadan doradczych,

- odbiorcow wynikéw prac audytoréw,

- kwestie angazowania audytoréw w dziatalno$¢ operacyjng jednostki,

- role audytora w procesie zarzgdzania ryzykiem w jednostce?

o

Czy ww. dokument zostat zaakceptowanych przez kierownika JSFP?

Czy karta audytu jest udostepniana w taki sposob, aby kazdy pracownik
jednostki miat mozliwo$¢ zapoznania sie z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz w roku) oceniany przez
zarzadzajgcego audytem pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,
wewnetrznymi procedurami oraz celami i planami/programami JSFP?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig podlegtos¢ audytora

wewnetrznego kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem odpowiednich

przepisow)*?

* Bezposrednia podlegtos¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki polega m. in. na:

- mozliwo$¢ bezposredniego raportowania (przedktadania sprawozdan) do kierownika jednostki,
bez posrednictwa jakiejkolwiek osoby czy komorki organizacyjnej,

- ustalania przez kierownika jednostki wynagrodzenia oraz nagréd dla zarzgdzajgcego KAW,

- udzielanie przez kierownika jednostki urlopéw dla zarzgdzajacego KAW,

- moZzliwo$c bezposredniego kontaktu zarzgdzajgcego KAW/audytora wewnetrznego (w przypadku
samodzielnego stanowiska) z kierownikiem jednostki.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg niezaleznos¢ organizacyjng audytora
wewnetrznego (status samodzielnej komaérki lub inne réwnorzedne rozwigzanie
organizacyjne)?

10.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg mozliwos¢ badania wszystkich
obszaréw dziatalnosci jednostki?

11.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg audytorowi wewnetrznemu dostep
do akt, personelu i obiektéw fizycznych?

12.

Czy audytor wewnetrzny regularnie spotyka sie z kierownikiem JSFP?

13.

Czy audytor wewnetrzny bierze udziat w posiedzeniach kierownictwa JSFP*,
na ktérych podejmowane sg decyzje zwigzane z dziatalnoscig audytu

wewnetrznego, sprawozdawczoscig finansowg oraz zarzadzaniem jednostkg?
* Kierownictwo JSFP — ciafo kolegialne, o ktérego sktadzie decydujg przepisy prawa lub kierownik
Jjednostki, np. w urzedach centralnych podsekretarze i sekretarze stanu.
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L. p. | Pytania TAK | NIE

14. Czy w ciggu roku poprzedzajgcego niniejszg samoocene dziatalnos¢ audytora
wewnetrznego dotyczyta wylacznie zadan z zakresu audytu wewnetrznego?

15. Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu wewnetrznego,
zadan przez audytora wewnetrznego pozwalajg one zachowac obiektywizm
i niezalezno$¢ audytora wewnetrznego?

16. Czy audytor wewnetrzny ma biezgcy dostep do informacji o nowych ryzykach
w JSFP np. w formie dostepu do narad kierownictwa lub protokotow
z ww. narad, otrzymywania podejmowanych w JSFP decyzji i wydanych aktow
normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych zmianach organizacyjnych,
zmianach zakresu kompetencji komorek organizacyjnych itp.?

17. Czy audytor wewnetrzny poinformowat pracownikow JSFP o utworzeniu
stanowiska audytora wewnetrznego oraz o zakresie jego dziatalnosci, a takze
roli i celu audytu wewnetrznego? (pytanie dla nowo utworzonych komorek
audytu wewnetrznego)

18. Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostce oraz zmian osobowych
wyzszej kadry zarzgdzajgcej, audytor wewnetrzny organizuje dodatkowe
spotkania informacyjne o roli i celu audytu wewnetrznego w jednostce?

2. Zarzadzanie komoérka audytu wewnetrznego
A. Procedury audytu (Standard 2040, 2330, 2500)
L. p. | Pytania TAK | NIE

1. Czy istnieje dokument/dokumenty formutujgcy/e zwiezty opis metodyki audytu
wewnetrznego (dalej procedury audytu)?

2. Czy ww. procedury okreslajg metodologie przeprowadzania analizy ryzyka:

- na etapie planowania rocznego,
- na etapie planowania zadania audytowego?

3. Czy audytor wewnetrzny dokonuje okresowej (np. raz na rok) oceny aktualno$ci
i adekwatnosci ww. procedur pod katem zmieniajgcych sie potrzeb audytora
wewnetrznego oraz srodowiska zewnetrznego stanowiska audytora
wewnetrznego?

4. Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sg udokumentowane?

5. Czy audytor wewnetrzny posiada aktualny zakres czynnosci?

6. Czy ww. zakres czynnosci jasno okresla:

- zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
- inne zadania jakie moze wykonywaé audytor wewnetrzny?

7. Czy audytor wewnetrzny wprowadzit system wewnetrznej organizacji
dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego oraz pozostatej dokumentacji
audytu wewnetrznego?

8. Czy procedury audytu okreslaja:

- wzory dokumentéw audytowych:
= programu zadania,
= sprawozdania z przeprowadzonego zadania,

- wytyczne dokumentowania prac audytu dot. numerowania dokumentow
i umieszczania odnosnikow?

9. Czy audytor wewnetrzny wprowadzit system archiwizacji dokumentéw audytu
wewnetrznego, w tym wersiji elektronicznych?

10. Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system monitorowania wynikow
audytu np. w formie czynnos$ci sprawdzajgcych?

11. Czy opis systemu monitorowania wynikow obejmuje wszystkie jego aspekty,
w tym:
- w jakich przypadkach nalezy weryfikowa¢ wdrazanie zalecen audytoréw,
- planowanie wykonania czynnosci sprawdzajgcych,
- sprawozdawczos¢ oraz przekazywanie informaciji kierownictwu?

12. Czy odstepstwa od procedur audytu sa:
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Pytania

TAK

NIE

Zarzadzanie realizacja zadan komérki audytu (Standard 2000, 2020,

- akceptowane przez audytora wewnetrznego,

- dokumentowane?

2050, 2060)

Pytania

TAK

NIE

=IO

Czy audytor wewnetrzny okresla formalne cele dziatalnosci audytu
wewnetrznego w okreslonej perspektywie czasu np. co roku?

n

Czy audytor wewnetrzny dokonuje okresowej identyfikacji ryzyk, ktére moga
negatywnie wptywac na realizacje przez niego zadan?

Czy kierownik JSFP jest na biezgco informowany przez audytora wewnetrznego
o problemach/zagrozeniach w realizacji przez niego zadan?

Czy audytor wewnetrzny okreslit zasady wspotpracy z audytorami
zewnetrznymi/wewnetrznymi z innych jednostek (np. czy wyznaczono osobe
odpowiedzialng za kontakty z innymi stuzbami kontrolnymi, czy okreslono
zasady wymiany dokumentow)?

Czy obecne zasoby kadrowe stanowiska audytu wewnetrznego mozna uznac¢
za wystarczajgce do dostarczenia kierownikowi JSFP zapewnienia

o prawidtowosci systemow kontroli zarzadczej w najwazniejszych obszarach
dziatalnosci jednostki w rozsgdnym czasie?

Czy mozna uzna¢ obecne wyposazenie stanowiska pracy audytora w systemy
IT/programy wspomagajace za wystarczajgce?

B

egtosé i nalezyta starannos¢ (Standard 1210, 1230)

Pytania

TAK

NIE

Czy audytor wewnetrzny spetnia warunki okreslone w odpowiednich przepisach?

Czy istnie plan doskonalenia zawodowego audytoréw wewnetrznych?

WINPT

Czy plan doskonalenia zawodowego okresla minimalng liczbe godzin szkolen,
ktoérg powinien odby¢ audytor wewnetrzny?

Czy ww. plan zapewnia, iz audytor wewnetrzny zdobedzie wiedze
w wymaganym stopniu w nastepujgcych obszarach:

- standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego,

- badanie sprawozdan finansowych,

- zarzadzanie organizacja,

- wykrywanie oszustw i naduzyc,

- technologie informatyczne?

Czy audytor wewnetrzny brat udziat w szkoleniach z zakresu zarzgdzania
zasobami ludzkimi?

Czy audytor wewnetrzny potwierdza posiadane umiejetnosci, wiedze oraz
kwalifikacje poprzez zdobywanie powszechnie uznawanych certyfikatow?

Czy audytor wewnetrzny korzysta z dobrych praktyk audytu wewnetrznego,
wymiany doswiadczen z innymi komérkami audytu wewnetrznego?

pewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu (Standard 1300)

Pytania

TAK

NIE

Czy audytor wewnetrzny wprowadzit system monitorowania efektéw, jakie audyt
wewnetrzny przynosi jednostce, np. w postaci ankiet oceny audytoréw
wewnetrznych po zakonczonym zadaniu audytowym kierowanych

do kierownikéw komoérek audytowanych?

Czy przeprowadzono dziatania majgce na celu poprawe kwestii wskazanych
przez osoby wypetniajace ww. ankiety jako wymagajgce poprawy?

Czy w przypadku braku ww. ankiet byty podejmowane jakiekolwiek dziatania
w ostatnim roku, majgce na celu usprawnienie dziatalnosci audytora
wewnetrznego?

Czy dziatania te mozna uznac¢ za wystarczajgce?
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Pytania

TAK

NIE

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja, iz osobg odpowiedzialng
za program zapewnienia i poprawy jakosci jest audytor wewnetrzny?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg elementy sktadajgce sie
na program zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:

- okresowg (np. coroczng) samoocene,

- biezgcy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje wszystkie aspekty
dziatalnosci audytu wewnetrznego i na biezgco monitoruje jego efektywnos¢?

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena (wewnetrzna
lub zewnetrzna) programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach formuty
.Przeprowadzono zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnetrznego*?

* Uzycie formuty ,przeprowadzono zgodnie ze Standardami” jest mozliwe tylko w przypadku, gdy
ocena programu zapewnienia i poprawy jako$ci jednoznacznie wskazuje, iz audytor dziata zgodnie
ze Standardami. Komorka audytu wewnetrznego musi w pierwszej kolejnosci udowodni¢ zgodno$é
swojej dziatalno$ci ze Standardami i dopiero wéwczas mozliwe jest stosowanie ww. formuty.

W przypadku nowych komérek audytu wewnetrznego uzycie formuty jest mozliwe, gdy wewnetrzna
roczna ocena programu zapewnienia i poprawy jakosci dostarczy wystarczajgcych dowodéw na
zgodno$¢ dziatalnosci audytu wewnetrznego ze Standardami.

10.

Czy wyniki zewnetrzne ocen dziatalnosci audytora wewnetrznego (np. audytoréow
zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane kierownikowi JSFP?

11.

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest przez audytora
wewnetrznego ocena stopnia zrealizowania programu zadania?

12.

Czy po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny otrzymuje
informacje nt. jakosci jego pracy przy tym zadaniu?

3. Realizacja audytu wewnetrznegqo
A. Planowanie (Standard 2010, 2020, 2200, 2201)

L.

Pytania

TAK

NIE

Czy zostat opracowany plan strategiczny?

Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu?

WINPT

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez audytora wewnetrznego
w porozumieniu z kierownikiem jednostki?

Czy plan roczny zostat opracowany przez audytora wewnetrznego
z uwzglednieniem kierunkéw dziatania audytu wewnetrznego okreslonych
w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytora wewnetrznego
po przeprowadzeniu analizy ryzyka?

S

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalno$ci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami wymienionymi
w przepisach) nastepujgce kwestie:

- cele organizaciji,

istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami informatycznymi,
prawidtowo$¢ i skutecznosé systemow zarzgdzania ryzykiem i kontroli,
mozliwos¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem i kontroli,
proces governance,

mozliwos¢ popetnienia oszustwa,

- wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownictwo JSFP brato udziat w analizie ryzyka przeprowadzonej
na potrzeby planowania rocznego?

10.

Czy plan roczny zostat sporzgdzony zgodnie z obowigzujgcymi w przepisach
wytycznymi?
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L. p. | Pytania TAK | NIE

11. Czy wszystkie zadania zostaty przeprowadzone na podstawie rocznego planu

audytu wewnetrznego?

12. Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly zrealizowane?

B. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajgcych) — na podstawie

wybranych zadan zapewniajacych (Standard 2240)

L.p. | Pytania | TAK | NIE

Program zadania (Standard 2200, 2210, 2220, 2230)

1. Czy przed zadaniem audytowym audytor wewnetrzny dokonat analizy ryzyka
w obszarze objetym zadaniem?

2. Czy przed rozpoczeciem zadania audytor wewnetrzny opracowat program
zadania?

3. Czy program zadania zawiera nastepujgce elementy:

- temat zadania,

- cel zadania,

- zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

- istotne ryzyka w obszarze dziatalnos$ci jednostki objetym zadaniem,

- sposob realizowania zadania, w szczeg6Inosci opis doboru proby do badania
oraz technik badania,

- kryteria oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze dziatalno$ci jednostki
objetym zadaniem,

- date rozpoczecia i zakonczenia zadania?

4. Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio udokumentowane?

Narada otwierajgca/zamykajgca

5. Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor wewnetrzny poinformowat
audytowanego o planowanej realizacji zadania?

6. Czy audytor wewnetrzny przeprowadzit narady:
- otwierajgce,
- zamykajgce?

7. Czy audytor wewnetrzny sporzadzit protokoty z przeprowadzonych narad?

8. Czy ww. protokoty spetniajg warunki okreslone w Procedurach Audytu
Wewnetrznego?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)

Skuteczno$c i efektywnos¢ dziatalnosci

9. Czy w ramach realizacji zadania audytor wewnetrzny sprawdzat czy kierujgcy
komoérka audytowang ustala zadania/cele operacyjne do wykonania
w okreslonym czasie?

10. Czy audytor wewnetrzny ocenit adekwatnos¢ kryteridw przyjetych przez
kierownika komérki audytowanej do oceny stopnia realizacji ustalonych zadan?

11. Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny ocenit stopien realizacji zadan
operacyjnych komorki audytowanej?

Zarzgdzanie ryzykiem*

* Proces zarzgadzania ryzykiem powinien realizowac nastepujgce cele:

rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikajacych ze strategii i dziatan jednostki,

okreslenie przez kierownika jednostki i kierownictwo wyzszego szczebla dopuszczalnych pozioméw ryzyka, m. in. w odniesieniu
do ryzyka zwigzanego z realizacjg plandw strategicznych organizacji,

opracowanie i wdrozenie dziatan majgcych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go w inny sposob, tak aby ryzyka
ksztattowaty sie na poziomach ustalonych przez kierownictwo jednostki jako dopuszczalne,

prowadzenie systematycznego monitoringu w celu dokonania ponownej oceny ryzyka i skuteczno$ci kontroli stuzgcych
zarzgdzaniu ryzykiem,

otrzymywanie przez kierownictwo jednostki okresowych sprawozdan z wynikéw proceséw zarzgdzania ryzykiem; dostarczanie
innym zainteresowanym osobom okresowych informacji na temat ryzyka, strategii zwalczania ryzyka i kontroli w ramach proceséw
governance.

Audytor powinien ocenic¢ czy proces zarzgdzania ryzykiem jest wystarczajgcy, aby chroni¢ zasoby, reputacje oraz biezace dziatania
jednostki.
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Pytania

TAK

NIE

12.

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor wewnetrzny
rozpoznawat i oceniat istothne zagrozenia ryzykiem w komérce
audytowanej/badanym obszarze?

13.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny ocenit efektywnosc¢ procesu
zarzgdzania ryzykiem w komdrce audytowanej/badanym obszarze?

14.

Czy ocena ta dotyczyta rowniez zarzadzania ryzykiem zwigzanego z systemami
informatycznymi w badanym obszarze?

15.

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzgdzania ryzykiem audytor
wewnetrzny zwrécit uwage na ten fakt oraz zasugerowat kierownikowi komorki
audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej polityki?

Ochrona zasobow

16.

Czy w trakcie zadania audytor wewnetrzny zbadat istnienie planéw ciggtosci
dziatania w komaérce audytowanej/badanym obszarze (zwtaszcza, jezeli zadanie
dotyczyto systemdw informatycznych czy bezpieczenstwa obiektéw)?

System kontroli wewnetrznej

17.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniat adekwatnos¢, skutecznosc
i efektywnos$¢ kontroli zarzgdczej w badanym obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem*?

* Systemy kontroli majg na celu zapewnienia:

- efektywnosc¢ i wydajnosc dziatan jednostki,

- wiarygodnosc¢ sprawozdan finansowych,

- zgodnos¢ dziatalnosci z aktami prawnymi, przepisami i umowami,

- ochrone aktywoéw.

18.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny ocenit dziatania podejmowane
przez badang komérke/komérki w celu zapewnienia zgodnosci jej
funkcjonowania z przepisami?

19.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniat podziat obowigzkow
w badanym procesie/dziatalno$ci komérki audytowanej?

20.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniat rotacje zadan wrazliwych?

21.

Jezeli komdrka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy audytor wewnetrzny
oceniat inne $rodki zaradcze podjete przez kierownika komaorki audytowane;j
w tym zakresie?

22.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniat nadzér sprawowany nad
pracami w komorce audytowanej?

23.

Czy w trakcie realizacji zadania audytor wewnetrzny oceniat kompletnosc
dokumentac;ji*?

* Czy dokumentacja pozwala na przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku,
W trakcie ich trwania i po zakoriczeniu?

* Audytorzy powinni ocenic¢ i formutowac¢ odpowiednie rekomendacje usprawniajgce proces governance, wspomagajgc w ten sposéb

Governance*

realizacje jego celéw, tj.:

- promowanie wtasciwych zasad etyki i wartosci,

- Skuteczne zarzgdzanie efektywnoscig pracy i rozliczanie z odpowiedzialnosci,
- skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli,

- Skuteczne koordynowanie dziatari i przekazywanie informacji pomiedzy radg, audytorami zewnetrznymi i wewnetrznymi

oraz kierownictwem.

24.

Czy w trakcie zadania audytor wewnetrzny brat pod uwage mozliwosé
usprawnien procesu governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (Standard 2340, 2400, 2410, 2420, 2440)

25. Czy po odbyciu narady zamykajgcej audytor przekazat sprawozdanie
kierownikowi komérki audytowanej?
26. Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m. in.:

- temat i cel zadania,

- zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

- date rozpoczecia zadania,

- ustalenia i ocene mechanizmdow kontrolnych w obszarze dziatalno$ci objetym
zadaniem,
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L.p.

Pytania

TAK

NIE

- zalecenia,

- odniesienia sie audytora wewnetrznego do zastrzezen audytowanego
do wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego,

- 0golng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

- date sporzadzenia sprawozdania,

- imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie oraz jego
podpis?

27.

Czy sprawozdanie mozna uzna¢ za:
- jasne,

zwiegzte,

przejrzyste,

obiektywne,

kompletne?

28.

Czy w razie otrzymania od komorki/komérek audytowanych pisemnych
zastrzezen do wstepnych wynikoéw audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny
przeprowadzit ich analize?

29.

Czy zgtoszone przez audytowanego zastrzezenia do wstepnych wynikow audytu
wewnetrznego zostaty wtgczone do dokumentacji dotyczacej zadania
audytowego?

30.

Czy zalecenia zawarte w sprawozdaniu znajdujg odzwierciedlenie
w dokumentaciji zebranej w toku zadania?

31.

Czy mozna ocenic, iz audytor wewnetrzny zachowat obiektywizm przy realizaciji
danego zadania zapewniajgcego?

Czynnosci sprawdzajgce (Standard 2500)

32.

Czy audytor wewnetrzny monitorowat realizacje zalecen?

33.

Czy po uplywie terminéw realizacji zalecen przeprowadzone zostaty czynnosci
sprawdzajgce?

34.

Czy wszystkie zalecenia audytora wewnetrznego zostaty wdrozone przez
komorke/komorki audytowane?

35.

Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny systemu kontroli zarzgdczej
po wdrozeniu zalecen?

36.

Czy wyniki czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawit w notatce
informacyjnej kierownikowi jednostki i audytowanemu?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

37.

Czy dla zadania zostata zatozona dokumentacja dotyczgca zadania
audytowego?

38.

Czy dokumentacja dotyczgca zadania audytowego zawiera:
- program zadania zapewniajgcego,
- sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,
wynik czynnosci doradczych,
notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajgcych,
dokumenty robocze:
~ zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego,
~ zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,
~ dotyczagce monitorowania realizacji zalecen i przeprowadzania czynno$ci
sprawdzajgcych?

39.

Czy dokumenty opracowane przez audytora wewnetrznego sg przygotowane
zgodnie ze wzorami zawartymi w procedurach audytu?

40.

Czy dokumenty sg ponumerowane?

41.

Czy po zakonczeniu zadania zapewniajgcego audytor wewnetrzny dokonat
przegladu akt biezgcych?

42.

Czy przeglad ten zostat udokumentowany?

Ksiega Procedur Audytu Wewnetrznego

60/68



i obiektywnos$¢é audytoréw wewnetrznych?

C. Czynnosci doradcze
L. p. | Pytania TAK | NIE
1. Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania zadan doradczych?
2. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym mozliwosc¢
przeprowadzenia zadan doradczych?
3. Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty udokumentowane w niezbednym
zakresie?
4, Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynno$ci doradczych jest
wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?
5. Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wplynety na niezaleznosc¢

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Nr ref.:

Zatacznik nr 19
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI | EFEKTYWNOSCI ZADANIA

ZAPEWNIAJACEGO

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

L.p. Pytania Tak | Nie Komentarz
1. | Czy zadanie zostato przeprowadzone zgodnie z zasadami
i w trybie okreslonym w przepisach powszechnie
obowigzujgcych oraz w Ksiedze Procedur Audytu
Wewnetrznego?
2. | Czy zapoznano sie z celami i obszarem dziatalnosci
jednostki, w ktérym zostato zrealizowane zadanie?
3. | Czy dokonano identyfikacji i oceny ryzyka, po
uwzglednieniu istniejgcych mechanizmow kontrolnych?
4. | Czy zastosowano adekwatng do istotnych potrzeb
metodologie badania?
5. | Czy zrealizowano niezbedny zakres prac umozliwiajgcy
osiggniecie celow audytu?
6. | Czy ustalenia audytu sg merytorycznie poprawne, jasne,
kompletne i nalezycie udokumentowane?
7. | Czy zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli
zarzadczej lub wprowadzenia usprawnien sg jasne
i logiczne, wynikajg z ustalen audytu oraz sg poparte
wystarczajgcym materiatem dowodowym?
8. | Czy pominieto jakies sprawy kwalifikujgce sie do ustalen
audytu i przedstawienia w formie zalecen?
9. | Czy zasoby (czasowe, osobowe) byty wystarczajgce
do realizacji zadania?
10. | Czy jakosc¢ relacji z kierownikiem i pracownikami komorki
audytowanej byta dobra?
11. | Czy osiggnieto dobry poziom porozumienia w sprawie
zalecen przedstawionych przez audytora?
12. | Czy sg jakie$ zalecenia, ktoérych realizacja wymaga

szczegoblnego monitorowania przez audytora?
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L.p. Pytania Tak | Nie Komentarz
13. | Czy nalezy powtoérzy¢ zadanie zapewniajgce w catosci
lub w pewnym zakresie w przysztosci?
14. | Czy ujawniono jakies$ sprawy, ktére wymagajg zbadania

w trakcie innych zadan audytowych?

Ewentualne wnioski z przegladu zadani audytowego

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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Nr ref.:

KWESTIONARIUSZ ANKIETY POAUDYTOWEJ

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

CELE ZADANIA AUDYTOWEGO

Zatacznik nr 20
do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

Prosze oceni¢ proces zadania audytowego, zaznaczajgc znakiem X jedng z ocen przy kazdym z podanych
zagadnien. Prosze rowniez o pisemne uwagi i wyjasnienia w ostatniej czeéci kwestionariusza (“Pozostate

zagadnienia”).

OCENA
ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE zgadzam | _ M€
sie zgaojzam
sie

FAZA WSTEPNA

Audytor poinformowat audytowanego o planowanej realizacji zadania
zapewniajgcego.

NARADA OTWIERAJACA

W trakcie narady otwierajgcej audytor uzgodnit z audytowanym kryteria oceny
mechanizmoéw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki objetym
zadaniem.

CZYNNOSCI AUDYTOWE

W miare postepow audytu audytor wyjasniat z pracownikami i kierownictwem
wszelkie pojawiajgce sie problemy i watpliwosci.

Audytor po wykorzystaniu zwrocit wszystkie oryginaty dokumentéw.

NARADA ZAMYKAJACA

W trakcie narady zamykajgcej audytor uzgodnit z audytowanym wstepne
wyniki audytu wewnetrznego, w ym w szczegdlnosci ustalenia i propozycje
zalecen.

Wstepne ustalenia i wnioski dyskutowano otwarcie i obiektywnie, a audytor
nie unikat rozmowy na temat uwag kierownictwa komorki audytowane;.

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

Sprawozdanie z zadania zapewniajgcego jest jasne, zwiezte, przejrzyste,
obiektywne oraz kompletne.

ZAGADNIENIA OGOLNE

Audyt byt przydatny dla komérki audytowane.

Audytor byt profesjonalny i obiektywny.
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OCENA

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE zgadzam | _ ™€
sic zgaqlzam
sie

Wspoipraca audytora z kierownictwem i pracownikami komérki audytowanej
byta dobra.

POZOSTALE ZAGADNIENIA

Jezeli Pani/Pana zdaniem audyt spowodowat zakiécenia w pracy komorki audytowanej, jak mozna
by ograniczy¢ je w przysztosci?

Ponizej prosze wpisa¢ wszelkie inne uwagi:

Ponizej prosze wyjasni¢ wszystkie odpowiedzi ,nie zgadzam sie”:

(data 1 podpis kierownika komorki audytowanej)
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Nr ref.:

Zatacznik nr 21

do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego

FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI DOKUMENTACJI DOTYCZACEJ
ZADANIA AUDYTOWEGO

TEMAT ZADANIA AUDYTOWEGO

NUMER ZADANIA AUDYTOWEGO

NAZWA JEDNOSTKI AUDYTOWANEJ

L.p.

Element analizowany

Tak

Nie

Komentarz

1.

Czy wydane upowaznienie do przeprowadzenia audytu
jest zgodne z obowigzujgcymi uregulowaniami?

Czy stworzono program zadania zapewniajgcego?

Czy program zadania zawiera wszystkie elementy
wyszczegoélnione w obowigzujgcych uregulowaniach,
a w szczegolnosci:

- temat zadania?

cel zadania?

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania?

- istotne ryzyka w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym
zadaniem?

- sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis
doboru préby do badania oraz technik badania?

- uzgodnione z audytowanym kryteria oceny
mechanizmdw kontrolnych w obszarze dziatalnosci
jednostki objetym zadaniem?

- date rozpoczecia i zakonczenia zadania?

Czy protokot z narady otwierajgcej:

- zawierat temat, cel, podmiotowy i przedmiotowy zakres
zadania, kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w
obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem?

- zostat podpisany przez audytora wewnetrznego oraz
kierownika komorki audytowanej lub osobe przez niego
wskazang?

Czy protokdt z narady zamykajacej:
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L.p.

Element analizowany Tak

Nie

Komentarz

- zawierat temat, cel, podmiotowy i przedmiotowy zakres
zadania, uzgodnienie wstepnych wynikéw audytu (w tym
ustalen i propozycji zalecen)?

- zostat podpisany przez audytora wewnetrznego oraz
kierownika komorki audytowanej lub osobe przez niego
wskazang?

Czy w przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny okreslit nie
krétszy niz 7 dni kalendarzowych termin zgtoszenia przez
audytowanego pisemnych zastrzezeh?

Czy audytowany zgtosit pisemnie zastrzezenia do
wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego?

Czy w toku audytu pracownicy sktadali w formie pisemnej
wyjasnienia i oSwiadczenia?

Czy w toku przeprowadzania zadania audytowego
stosowano techniki obejmujgce:

- zapoznanie sie z dokumentami stuzbowymi?

- uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw
jednostki?

- obserwacje wykonywania zadan przez pracownikow
jednostki?

- przeprowadzanie ogledzin?

- rekonstrukcje wydarzen lub obliczen?

- sprawdzanie rzetelnosci informacji przez poréwnanie
jej z informacjg pochodzacg z innego zrédia?

- poréwnanie okreslonych zbiorow danych?

- graficzng analize procesow?

- rozpoznawcze badanie prébek polegajgce na pobieraniu
prébek losowych oraz stosowaniu testow?

10.

Czy zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie
dokumentow przez pracownikéw komorki audytowane;j
zostaty zatwierdzone przez kierownika tej komorki?

11.

Czy sprawozdanie z audytu zawiera:

- temat zadania?

- cel zadania?

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania?

- date rozpoczecia zadania zapewniajgcego?

- ustalenia i ocene mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem?

- zalecenia?
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L.p.

Element analizowany

Tak

Nie

Komentarz

- odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen
audytowanego do wstepnych wynikow audytu
wewnetrznego?

- date sporzgdzenia sprawozdania?

- imie i nazwisko audytora wewnetrznego
przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis?

12.

Czy udokumentowano przekazanie kierownikowi komorki
audytowanej sprawozdania z przeprowadzenia zadania
zapewniajgcego?

13.

Czy kierownik komorki audytowanej ustalit sposob i termin
realizacji zalecen oraz wyznaczyt osoby odpowiedzialne
za realizacje zalecen i poinformowat o tym audytora
wewnetrznego oraz kierownika jednostki w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania?

14.

Czy w dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego sg
dokumenty nie zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

15.

Czy dokumentacja dotyczgca zadania audytowego jest
zaewidencjonowana w spisie akt?

Ewentualne wnioski z przegladu dokumentacji dotyczacej zadania audytowego:

(data i podpis audytora wewnetrznego)
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