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I. Wstęp

Podręcznik Audytu Wewnętrznego przedstawia procedury przyjęte i stosowane przez

Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnętrznego (zwane dalej SSAW) ośrodka Rozwoju

Edukacji w Warszawie (zwanego dalej ORE).

Przedstawione w niniejszym podręczniku procedury mają zastosowanie do zadan

audytowych prowadzonych we wszystkich komórkach or ganizacyjnych oRE.

Audyt wewnętrzny to działalność niezaleŻna i obiektywna, której celem jest

wspieranie Dyrektora ośrodka Rozwoju Edukacji (zwanego dalej Dyrektorem oRE)

wrea|izacji celów i zadan ptzez systematyczną ocenę kontroli zarządczej oraz czynności

doradcze.

W przypadkach i na warunkach określonych w ustawie audytor wewnętrzny prowadzi

obiektywn ą i niezaleŻną ocenę kontro l i zar ządczej .

Audyor wewnętrzny podlega bezpośrednio Dyrektorowi oRE. odpowiada wobec

Dyrektora oRE za realizację zadań związanych z audytem wewnętrznym zachowując swoją

niezaleŻność i postępując zgodnie z ustalonymi normami etyki zawodowej. Dyrektor oRE

wykonuje czynności z zal<resu prawa pracy wobec audytora zatrudnionego w oRE

oraz odpowiadaza

1) zapewnienie warunków niezbędnych do nieza|eŻnego, obiektywnego i efektywnego

prowadzenia audytu wewnętrznego.

2) vłyr uŹne oddzieleni e funkcj i audytu o d działalno ści operacyj nej oRE.

3) ciągłośó prowadzenia audytu w oRE.

Rola audytu polega na ocenie potencjalnego ryzyka występującego w ramach

działalności operacyjnej oRE oraz na badaniu i ocenianiu prawidłowości i efektywności

systemu kontroli zarządczej, mających na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewnętrzny moŻe obejmować zakresem swojego badania wszystkie obszary

działania oRE.
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1. Podręcznikaudytuwewnętrznego.

Celem podręcznika audytu węwnętrznego jest przedstawienie procedur przyjętych

i stosowanych przez SSAW w oRE. Przedstawione procedury mają zastosowanie do audytu

wewnętrznego prowadzonego we wszystkich komórkach organizacyj nych oRE,

Niniejszy podręcznik audytu wewnętrznego naleŻy traktowaó jako instrukcję

przeprowadzania audytu wewnętrznego w oRE, mającą zastosowanie do wszystkich

czynności audytowych przeprowadzanych przez audytora.

Podręcznik będzie podlegaó okresowym przeglądom w celu jego aktualizacji.

II. Metodologia

W działaniach audytolvych można wy r o Żnić, następuj ąc e po d stawowe etapy :

a) planowanie (dotyczy przede wszystkim opracowania na podstawie analizy ryzyka

występujących w działalności oRE - rocznego planu audytu),

b) prowadzenie zadan audytowych (planowanie zadania audytowego, właściwe

czynności audytowe, przedstawianie wyników czynności audytowych

w sprilwozdaniu z audytu),

c) czynności sprawdzajqce wykonanie wniosków sformułowanych w wyniku

pr zepr ow adzenia zadaria audytowe go.

d) sprawozdawczośÓ, w szczególności sprawozdanie z wykonania rocznego planu

audytu

1. Planowanie

Celem audytu jest uzyskanie zapewnienia, Że badane procesy przebiegają prawidłowo.

Narzędziem do osiągnięcia tego celu są procedury stosowane przy badaniu. Cęle oraz

stosowane procedury określają zakres pracy audyora wewnętrznego, który w swojej pracy

wykorzystuje bezpośrednio analizę tyzyka, związaną z badanym obszarem lza|<resęm

działalności. ocena ryzyka, która jest dokonywana na etapie planowania służy wyodrębnieniu

6
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istotnych obszarów ryzyka oraz okreŚleniu priorytetowej listy procesów, które będą podlegaó

audytowi wewnętrznemu.

1.1. Przygotowanie rocznego planu audytu wewnętrznego

Przeprowadzona analiza ryzyk występujących w działalności operacyjnej oRE

stanowi podstawę do opracowania rocznego Planu audytu wewnętrznego.

Decyzja o umieszczeniu konkretnego zadania audytowego w Planie audytu

wewnętrznego podejmowana jest na podstawie wyników analizy ryzyka, priorytetów

określonych przez Dyrektora oRE oraz priorytetów SSAW z uwzg|ędnieniem zasobów

osobowych.

o tym, czy dany obszar znajdzie się w rocznym Planie audytu wewnętrznego decyduje

poziom średnio wazonego ryzyka dla obszaru dziaŁania oraz priorytety Dyrektora oRE i

SSAW, natomiast zakres zadania audytowego w danym obszarzę Wznaczany jest przez

poziom ekspozycji na czynniki ryzyka procesów zachodzących w ramach obszaru (średnio

wazonę ryzyko dla procesu).

Kopia rocznego Planu audytu wewnętrznego przesyłana jest do komórki audytu

wewnętrznego w ministerstwie właściwym dla Działl Administracji Rządowej oświata

i wychowanie, w terminie określonym odrębnymi przepisami.

2. Zadanie audytowe

Podstawową formę działalności SSAW stanowi przeprowadzanie zadan audytowych.

Audytor wewnętrzny prowadzący zadanie audytowe działa na podstawie imiennego

upoważnienia wydanego przez Dyrektora oRE. Upoważnienia wydawane są na okres roku

kalendarzowego i stanowią podstawę do przeprowadzania audyów wynikających z rocznego

planu audytu wewnętrznego.

W przypadku przeprowadzania audytu poza planem, konieczne jest uzyskanie

imiennego upowaznienia do przeprowad zenia takiego audytu.

7
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Prowadzen ie zadania audytowego przebiega w następuj ących etapach:

1 . Planowanię zadania audytowego.

1.1. Wstępne planowanie.

I.2. Wstępny przeg|ąd (badanie przeglądowe):

a) rozpoznaniebadanegosystemu/procesu,

b) identyfikacj aryzyki ustanowionych dla nich mechanizmów kontroli'

c) wstępna ocena systemu kontroli w ramach badanego sytemu/procesu.

1.3. Przygotowanie programu zadaniaaudytowego.

2. Właściwe czynności audytowe - badanie systemu.

2.I. Badanię systemu' w którym system kontroli oceniono jako dobry.

2.2. Badanie systemu, w którym system kontroli oceniono jako słaby.

3. Zakoiczenie prac i przygotowanie projektu sprawozdania.

4.Przygotowanie i dystrybucja ostatecznego sprawozdania z audytu.

P o n iżej p rze d s t aw io n o s c h e m at g r aJic zny p r o c e s u a u dy t u w ew n ęt r zn e g o

kontro

kontrole dziaŁają

OSTATECZNE SPRAWOZDANIE

ą
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2.1. Planowaniezadaniaaudytowego

2. 1. 1. Wstępne planowanie

W ramach wstępnego planowania zadania audytowego audytor powinien:

l.l zapoznaó się z wynikami analizy ryzyka dla obszaru działania i procesu/procesów,

których dotyczy zadanie audytowe,

I.2zgromadzió podstawowe informacje o obszarze i procesach będących przedmiotem

audytu oraz o komórce organizacyjnej' która jest właścicielem procesu, zidentyfikowaó

komórki or ganizacyjne, współpracuj ące z właścicielem procesu,

l.3 zapoznać się z wynikami poprzedniego audytu, jeŻeli w danym obszatze był

prowadzony oraz wynikami kontroli wewnętrznych i zewnęttznych, jeżeli takie były

prowadzone,

Informacje zgromadzonych w trakcie wstępnego planowania są podstawą przeprowadzęnia

badania przeglądowego.

2. ].2. Wstępny przeglqd (badanie przeglqdowe)

Celem badania przeglądowego jest uzyskanie informacji potrzebnych do opracowania

pro gramu zadania audytowe go.

Zebrane w trakcie badania przeglądowego informacje, na tym etapie pracy, nie podlegają

szczegółowej weryfikacji' ilP. nie podlega ocenie skuteczność zidentyfikowanego

mechanizmu kontrolnego.

W związku z prowadzonym badaniem przeglądowym należy zrealizować następujące

szczegółowe zadania:

a) poznaÓ i zronltnieć zakres działalności komórki' która ma zostaÓ poddana audytowi,

b) wyodrębnió w ramach działalności poddawanej audytowi obszary, którym naleŻy

po święcić szczegolną uwagę' tzn. wyodrębnió obszary ty zyka,

c) zidentyfikować występujące ryzyka,

d) zidentyfikować istniejący system kontroli (mechanizmy kontrolne) w ramach obszaru

poddawanego audytowi, jako odpowiedź na zidentyftkowane ryzyka,

e) dokonaó wstępnej oceny wdrozonych mechanizmów kontroli i dokonaó wstępnej

oceny systemu kontroli,

9
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0 uzyskaó inne istotne d|a rea|izacji zadania audytowego informacje (np. stwierdzenie

istnienia pisemnych procedur rcalizacji danego zadania ustanowionychptzez komórkę

audytowaną).

w trakcie przeprowadzania badania przeglądowego wykorzystai moŻna tÓŻne

techniki badańm. in.:

a) rozmowy z pracownikami audytowanej komórki,

b) rozmowy z osobami, na które wywiera wpływ audytowanadziała|nośÓ,

c) obserwacja,

d) ana|iza dokumentów, w tym analiza sprawozdań przygotowywanych dla kierownictwa

komórki organizacyjnej i kierownictwa oRE,

e) procedury analityczne,

0 test kroczący (walk _ through),

g) rozpoznawcze badanie próbek.

Techniki powyższe moŻna również stosowaó na etapie właściwych czynności

audytowych (badanie systemu).

Rozpoznanie systemu poddawanego audytowi

Podstawowym warunkiem, który należy spełnić, aby zaplanowaó audyt i sprawnie go

przeprowadzić, jest dokładne rozpoznanię i zrozllrienie systemu poddawanego audytowi'

W trakcie rozpoznawania systemu audytor powinien zwracaÓ uwagę na stosowane

sposoby znządzania ryzykarni występującymi w ramach systemu poddawanego audyowi,

w szczególności na ustanowione mechanizmy kontroli, o których jest informowany w trakcie

prowadzonychrozmów lub, o których uzyskuje wiedzę analizując stosowne dokumenty.

Informacje niezbędne do rozpoznania systemu pozyskiwane są w trakcie rozmow

z pracownikami uczestniczącymi w badanym procesie otaz poprzez analizę stosownych

dokumęntów. Znacznym ułatwieniem w rozpoznawaniu systemu jest pozyskanie ustalonej

przez komórkę audytowaną pisemnej procedury realizacji danego procesu _ jeże|i taka

procedura została opracowana.

ostateczną wersję dokumentacji systemu poddawanego audytowi (opis systemu)

należy włączyć do akt bieŻących audytu.

10
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IdentyJikacja ryzyk i ustanowionych dla nich mechanizmów kontroli wewnętrznej

(zarzqdzanie ryzykiem)

Dokładne poznanie systemu poddawanego audytowi i jego udokumentowanie (opis

systemu/procesu) stanowi podstawę do identyfikacji tyzyk występujących w ramach

badanego systemu oraz odpowiadających tym ryzykom mechanizmom kontroli

ustano wi on y ch pr zez audyto waną komórkę (zarządzani e ryzyki em).

Przegląd i ocena systemu kontroli wewnętrznej jest jednym z najważntejszych zadan

audytorów wewnętrznych.

Przez system kontroli wewnętrznej naleŻy rozumieć ogóŁ działań podejmowanych

ptzez kierownictwo w poszczegó|nych komórkach organizacyjnych, zaangaŻowanych w dany

proces' mających na celu optymalne zarządzanie ryzykiem i zwiększenie

prawdopodobieństwa zt ęalizow ania ustalonych celów'

odpowiednio zaprojektowany system kontroli stanowi istotny czynnik ograniczający

zmaterializowanie się ryzyka, & W przypadku jego wystąpienia ogtanicza jego skutki.

Kontrole te najczęściej wynikaj ą z prawdopodobieństwa wystąpienia niepoŻądanych zdarzen

lub sytuacji otaz potencjalnych skutków ich wystąpienia i słuŻą obnizeniu tego

prawdopodobieństwa i ęwentualnych skutków.

Audytor ocenia czy stosowane kontrole w oRE są właściwe dla typu i poziomu

zidentyfi kowanego ry zyka.

Należy zwrócii uwagę na następujące procedury kontroli:

a) sprawdzanie merytorycznej i arytmetycznej poprawności dowodów księgowych,

b) akceptowanie (autoryzacja) dowodów do wypłaty,

c) porównywanie wewnętrznych danych z zewnętrznymi Źródłami informacji,

d) składanie sprawozdań, przeglądanie, aprobowanie uzgodnień,

e) porównywanie i analizowanie rzeczywistych wyników finansowych z zap|anowanymi

w budŻecie,

0 kontrolowanie programów komputerowych i środowiska informatycznego,

g) ograniczanie bezpośredniego dostępu do poszczególnych aktywów, dokumentów

i systemu komputerowego,

h) inne - stosowane w danej komórce organizacyjnej oRE.

ll
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Identyfikacj ę ryzyk i ustanowionych dla nich mechanizmów kontroli prowadzi się

w oparciu o analizę spotządzonego opisu systemu wykorzystując jednocześnie ogólną wiedzę

o danym procesie i mechanizmach kontroli zgtomadzoną w trakcie rozpoznawania systemu

(rozmowy' analiza dokumentów itp. ).

Niezbędne jest takŻe wykorzystanie wyników ana|izy ryzyka dla danego

procesu / procesów, która przeprowadzonazostaŁaw związku zprzygotowywaniem rocznego

Planu audytu wewnętrznego. Nalezy zwrócić, uwagę na mozliwoŚć wystąpienia niekiedy

nawet bardzo istotnych zmianw występujących czynnikach ryzykaw chwili przeprowadzenia

ana|izy ryzyka na potrzeby przygotowania rocznego Planu audytu wewnętrznego w stosunku

do ryzyk określonych na etapie badania przeglądowego. Wynika to w szczególności ze zmlan

warunków rea|izacji procesu i upływu czasu. Ponadto kwestią kluczową jest to, Że na etapie

opracowywania rocznego planu audytu identyfikowano i analizowano czynniki tyzyka

mogące spowodować wystąpienie ryzyk, natomiast na etapie badania przeglądowego

identyfikuje się i analizuje ryzyka. W celu ustalenia tych rozbiezności moŻna przedyskutowaÓ

z kierownictwem audytowanej komórki czy, a jeŻeli tak - to jakie zmiany zaszły w

czynnikach ryzyka od chwili ich identyfikacji i oceny przeprowadzonej fla etapie

przygotowywania rocznego planu audytu.

W celu upewnienia się' że dokonano kompletnej identyfikacji ryzyk

i odpowiadających im mechanizmów kontroli listę ryzyk należy przekazać do komórki

audytowanej w celu:

a) dodania występujących ich zdaniem zagroŻen, których nie umieszczono na liście,

b) zidentyfikowania ustanowionych mechanizmów kontroli wewnętrznej, które mogą

słuŻy ć do zredukowani a l zminimalizow ania ry zyk,

c) dostarczenia opisów procedur odnoszących się do zidentyfikowanych mechanizmów

kontroli wewnętrznej.

Wstępna ocena systemu kontroli wewnętrznej

Identyfikacj a ryzyk i ustanowionych dla nich mechanizmów kontroli wewnętrznej

zweryfikow^na przez komórkę audytowaną stanowi podstawę do dokonania wstępnej

ocęny systemu kontroli wewnętrznej ustanowionego w ramach procesu poddawanego

audytowi. Ustalona przez audytora wstępna ocena systemu kontroli decydowaó będzie

o zakresie dalszych działah prowadzonych na etapie właściwych czynności audytowych

(badanie systemu).

12
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ocena systemu kontroli w ramach badanego systemu uzaleŻniona będzie od tego czy

dla zidentyfikowanych przez audytora ryzyk określono mechanizmy kontroli i czy w ocenie

audyora ustanowione mechanizmy są vłystarczającą odpowiedziąna zidentyfikowane ryzyka

(czy zidentyfikowane ryzyka są prawidłowo zarządzane).

ostatnią czynnością wykonywaną WZy dokonywaniu oceny systemu kontroli dla procesu

poddawanego audytowi jest ustalenie oceny tego systemu.

W tym celu wykorzysĘe się ustalone wcześniej przęz komórkę (a jeŻeli komórka takich nie

posiada, to określonych wstępnię przez audytora) kryteria oceny funkcjonowania obszarów

komórki, to jest kryteriów oceny mechanizmów kontroli ustanowionych dla poszczególnych

ryzyk zidentyfikowanych w ramach procesu' biorąc jednocześnie pod uwagę zarieszczone

ponizej przesłanki dokonania oceny.

System kontroli audytor wewnętrzny oceniajako dobry lub słaby:

DOBRY

Przesłanki oceny

1 . WiększoŚó ustanowionych mechanizmów kontroli:
a) jest v,rystarczająco silna (doskonała, silna lub dobra)'
b) jest odpowiednia dla ryzyka, któremu ma zapobiegać (kryterium

rodzaju kontroli).
2. Dodatkowym wskazaniem dla dobrej oceny systemu kontroli mogą być
takŻe sytuacje' gdy poprzednie kontrole (zewnętrzne lub wewnętrzne) lub
audyt nie uj awniły Żadnych problemów.

sŁABY

1. Nie zostały ustanowione mechanizmy kontroli dla zidentyfikowanych
ryzyk,w szczegó|ności dla ryzyko znacznej istotności.
2. Większośó ustanowionych mechanizmów kontroli :

a) nie jest vłystarczająco silna (kontrole nieefektywne)
b) nie jest odpowiednia dla ryzyka, któremu ma zapobiegai

(kryterium rodzaju kontroli).
3. Poprzednie kontrole zewnętrzne otaz wewnętrzne' audyt lub wstępny

przegląd ujawniły waŻne problemy, ale kierownictwo nie podjęło dziaŁatl
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2.2, Prrygotowanie programuzadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegołovly zakres czynności planowanych do

wykonania w trakcie prowadzenia właściwych czynności audytowych oraz zawiera

szczegółowe wskazówki doty czące przeprowa dzenia zadania audytowego.

Program przygotowuje się po przeprowadzeniu badania przeglądowego. Podstawowe

informacje do przygotowania programu pochodzą w szczególności z następujących

dokumentów opracowanych w wyniku przeprowadzonego badania przeglądowego :

a) szczegółowy opis procesów zachodzących w ramach obszaru poddawanego audytowi (w

formie tabelarycznej ),

b) ocena ryzyk, ustanowionych mechanizmów kontroli oraz systemu kontroli,

Na podstawie wiedzy pozyskanej w trakcie badania przeglądowego audytor musi

zadecydowaó o:

1. procesach, które w ramach obszaru poddawanego audytowe będą przedmiotem

prowadzonych badan (w przypadku, gdy obszar audytu zawiera w sobie więcej niz jeden

proces).

2. ryzykach, w ramach wybranych wcześniej procesów, których istotnoŚć oraz sposób

zaruądzania nimi (ustanowione mechanizmy kontroli) mogą w sposób szczego|ny

wpłynąó na prawidł ową rea|izacj ę procesu.

Wynikiem podjętych ptzez audytora decyzji będzie ustalenie zakresu zadaniaaudytowego.

Program zadania audytowego powinien zaulieraĆ w szczególności:

a) temat zadania,

b) celezadaria,

c) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

d) istotne ryzyka w obszarze ryzykaobjętym zadaniem,

e) narzędzia i techniki przeprowadzania zadania,

0 kryteria oceny ustaleń stanu faktycznego,

g) sposób klasyfikowania wyników dla poszczegó|nych kryteriów, o których mowa

powyżej,
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Zakręs badań ujętych w Programie zadania audyowego jest konsekwencją dokonania

wstępnej oceny systemu kontroli wewnętrznej ustalonej na podstawie wiedzy uzyskanej

w trakcie badania przeglądowego.

JeŻeli system kontroli oceniony został wstępnie jako dobry - na\eŻy zap|anować

przeprowa dzęnie te stów kontroli i o graniczonych testów wiarygodno ści.

JeŻeli system kontroli oceniony został wstępnie jako słaby _ na\eŻy zap|anowaó tylko

przeprowadzenie tozszerzonych testów wiarygodności (vide: s.8 Schemat graftczny procesu

audytu wewnętrznego).

ograniczone i rozszerzone testy wiarygodności różnią się tylko wielkością próby, na której

przeprowadzane j est badanie.

Planowane badania mają na celu:

a) ocenę' czy ustanowione kontrole działają w rzeczywistości (czy są przeprowadzane) -

testy kontroli,

b) ocenę efektywnoŚci kontroli, tzn. czy kontrole ,,nie przepuszczają błędów''

(ograniczone testy wiarygodności dla systemu wstępnie ocenionego jako dobry lub

rozszerzone testy wiarygodności dla systemu kontroli wstępnie ocenionego jako

słaby).

w prrypadku, gdY nie zostaną ustanowione mechanizmy kontroli dla

zidentyfikowanych ryzyk audyor nie przeprowadza testów kontroli i testów wiarygodności.

Nalezy natomiast:

a) określić todzaj mechanizmu kontroli, który naleŻałoby wdtożyc, aby zapobiec

potencjalnym błędom,

b) przeprowadzii badania mające na celu sprawdzenie, czy w związku z brakięm

ustanowienia mechani zmówkontroli w systemie nie występują błędy.

JeŻeli w trakcie badania przeglądowego audytor uzyskał z komórki audytowarrej

procedurę/ścieŻkę audytu dla procesu stanowiącego przedmiot badania, to w programie

zadania audytowego na\eŻy uwzględnió czynności z:wiązane z badaniem procedury l ścieŻki

audyu oraz zgodności przebiegu procesu z procedurą/ścieŻką audytu.
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2.3. Techniki badań wykorzystywane przy realizacji zadania audytowego

Przeprowadzając badanie przeglądowe oraz prowadząc właściwe czynności audytowe

audytor moŻe wykorzystywaó wiele rcŻnych technik dobierając je w za|eŻnoŚci od celów

stawianych przed danym badaniem.

Ponizej przedstawiono niektóre techniki badań.

Wielokrotne sprawdzanie - sprauldzanie rzetelności informacji poprzez porównanie

jej z informacją pochodzącąz innego źrodła.

W czasie przeprowadzania audytu audytor powinien sprawdzać, w miarę możliwości,

otrzymywane informacj e z danymi pochodzącymi z innego źródła. Dane z wywiadów

pfzeprowadzanych z pracownikami komórki organizacyjnej oRE powinny byó

konfrontowane z odpowiednią dokumentacją, i odwrotnie, audytor musi sprawdzac, czy

udokumentowane czynności miały miejsce' Audytor powinien dokonaÓ analizy nawet takiego

źrodła,jakim jest ewidencja korespondencji i porównać dane z niej otrzymane z odpowiednią

ewidencją w innej komórce, która była adresatem korespondencji. Audytor powinien w celu

sprawdzenia wiarygodności wykorzystywać także kopie Zapasowe plików w komputerach

pracowników, przy okazji sprawdzając, jak przestrzegane są procedury bezpieczeństwa

w danej komórce' Przy wielokrotnym sprawdzaniu mamy do czynienia z dwoma rodzajami

testów wiarygodności:

Testy gwarancji (vouching) - pozwa|ają na weryfikację dokumentów

wygenerowanych przez komórkę audytowaną' w tym rejestrowanych kwot na podstawie

badania dokumentów zródłowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, Że dane zawarte

w dokumentach odnoszą się do zdaruen gospodarczych, a zatvłietdzone kwoty odnoszą się do

prawidłowych transakcji. Potwierdzęnie prawidłowości sporządzenia oraz zarejestrowania

danych liczbowych/informacji nie dostarcza jednak dowodu na kompletnośó, ruetelnośc oraz

bezbłędnośó ich uj ęcia w systemie informatyc zny m (fi nansowo -księ gowym)'

Testy góra _ dół (tracing) - polegają na przeprowadzeniu badania w odwrotnym

kierunku niŻ w przypadku testu gwarancji. Celem tych testów jest stwierdzenie kompletności

zjawiska. Polegają na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksięgowania do

zainicjowania.

Badanie dokumentów polega na weryfikacji istnienia dokumentu (ftzycznego) oraz

ocenie formalnej, rachunkowej i merytorycznej. Sprawdzeniu podlega równiez terminowość
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wystawienia dokumentu, zgodnośi z wewnętrzną i zewnętrzną dokumentacją oraz stanem

faktycznym.

Dokumenty są generalnie dowodem o wysokiej wiarygodności. Wiarygodność jest

uzaleŻniona od tego czy :

a) są generowane wewnętrznie czy zewnętrznie,

b) zewnętrzne są otrzymywane od innych podmiotów lub innych komórek oRE,

c) są oryginałami lub kopiami,

d) kontrola wewnętrzna jest silna czy słaba,

e) są sporządzone terminowo lub po terminie.

W przypadku wątpliwości, co do wiarygodności dokumentu, audytor dąŻy do ustalenia stanu

faktycznego.

obserwacja wykonywania zadań, przez pracowników komórki, w której

przeprowadzany jest audyt wewnętrzny.

obserwacja ptzez audytora wykonywania zadań słuzbowych, jakie wykonują

pracownicy komórki poddawanej audytowi, jest cennym źródłem informacji na następujące

tematy:

a) sposobu organizacji pracy oraz kultury pracy w danej komórce'

b) środowiska kontroli wewnętrznej orazptzestrzegania istniejących procedur,

c) prawdziwości danych przekazywanych w trakcie rozmów, wywiadów i zawartych

w kwestionariuszach.

Wszystkie te elementy decydują o jakości i terminowości pracy.

Audytor dokonuje obserwacji w trakcie przeprowadzania innych czynności

audytowych lub specjalnie w Ęłn celu przypatruje się pracy pracowników danej komórki

or ganizacyjnej ptzez określony czas.

Przeprowadzanie oględzin, w przypadku, gdy należy zweryfikować stan lub istnienie

zasobów komórki, w której przeprowadzany jest audyt wewnętrzny.

W każdym przypadku, & W szczególności' gdy naleŻy zweryfikować stan zasobów

deklarowanych przez daną komórkę, wynikający z dokumentów, ze stanem rzeczywistym,

audytor wewnętrzny zobowiązany jest przeprowadziÓ oględziny. Jeśli oględziny połączone są

ze sprawdzeniem ilości lub jakości posiadanych zasobów, audytor wewnętrzny zobowiązany

jest dokonywać tych czynności wraz z innym pracownikiem oRE' vqtznaczonym przez
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kierownika działu księgowoŚci' w ten sposób' Ze najpierw j eden z nich, bez udziału drugiego

dokonuje odpowiedniego sprawdzeniaiprzeliczenia, a następnie drugi powtarza te czynnoŚci.

Jeśli wyniki obu sprawdzeń są identyczne, obaj podpisują się pod sporządzonym przez nich

protokołem. Jeśli sprawdzenie da dwa rózne od siebie wyniki, audytor, ma obowiązek

wyjaśnienia rozbieŻności i zaznaczenia tego w protokole oględzin. Protokół audytor

wewnętrzny dołącza do biezących akt danego audytu.

Nalezy podkreślió' że nie jest rolą audytora wewnętrznego dokonywanie

inwentaryzacji wkomórce poddawanej audytowi. Inwentaryzacja jest zadaniem tej komórki.

Natomiast w ramach testów wiarygodności audytor wewnętrzny może wybraÓ próbę wśród

juŻ zinwentaryzowanych aktywów i dokonać ponownego ich przeliczenia'

Rekonstrukcja wydarzeń lub obliczeń pozwalajqca ocenić dokładność

i prawidłowość 7astosowanych działań oraz wiarygodność wyników.

Stosownie do badanej przez audytora działalności lub dokumentacji' ma on prawo

dokonaó rekonstrukcji zdarzeń lub odpowiednich obliczen, które pozwolą na ocenę

wiarygodności i prawidłowości zastosowanych przez daną komórkę organizacyjną technik.

Pracownicy audytowanej komórki są obowiązani dostarczyÓ audytorowi wszelkich danych

oraz przedstawió procedurę za pomocą, której otrzymali takie, a nie inne wyniki. W razie

potrzeby, audyor wewnętrzny, ptzy pomocy pracowników audytowanej komórki,

rekonstruuj e, za pomocą schematów lub wykresów, przebieg danej procedury.

Przeglqd analityczny to porównanie określonych zbiorów danych w celu wykrycia

operacji nieprawidłowych lub wymagających wyjaśnienia. Metody analityczne to szczególny

pr zy p adek te stów r ze czy wisty ch.

Uzyskane w trakcie audyu informacje powinny zostać poddane procedurom

analitycznym. Podstawą stosowania metod analitycznych jest założenie, że przy braku

znanych uwarunkowań przeciwstawnych, moŻna oczekiwaó wystąpienia i dalszego trwania

związków pomiędzy zmiennymi. Na pottzeby testów analitycznych zmienne dzielimy na

zmienne niezależne i zmienne zależne. Zmiewta moŻe występowaó w teście jako za\eŻna Iub

niezaleŻna, co zaleŻy od sposobu sformułowania problemu. Przykładowo, jeśli audytor jest

zainteresowany odpowiedzią na pytanie: ,,Jaki jest wpływ zobowiązafi krótkoterminowych

i aktywów obrotowych, głównie środków pienięznych i innych aktywów pieniężnych

na wypłacalnośó'', to odpowiedzią będzie, żę ,,aktywa obrotowe i zobowiązania
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krótkoterminowe będą w tym konkretnym tęście zmiennymi niezaleŻnymi, natomiast

wskaznik płynności III będzie zmienną zaleŻn{'.

Procedury analityczne naleŻy stosowaÓ ostrożnie. Ich skutecznośÓ zaleŻy od wiarygodnoŚci

niezaleŻnych zmiennych. Na wiarygodność ma wpływ jakość systemu kontroli oraz, czy

niezaleŻne zmiennę zostały poddane audytowi w ramach innych procedur.

Metody analityczne są wydajnym i efektywnym naruędziem oceny zebranych

informacji. ocena wynika z porównywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami

określonym i przez audytora.

W tym celu audytor wewnętrzny porównuje wszelkiego rodzaju plany istniejące

w audytowanej komórce: plany finansowe, plany pracy, plany szkoleń, plany zamówień

publicznychitp. z ich wykonaniem.

Sprawdzeniu przez audytora podlegają ponadto wszelkie zbiory danych udostępnione

mLL przez pracowników komórki audyowanej. Audytor sprawdza je pod kątem wykrycia

operacji nieprawidłowych, niejasności, niespójności, braku dostatecznego uzasadnienia, itp.

ZauvłaŻone nieścisłości audytor stara się wyjaśniÓ na bieŻąco Z pracownikami oraz

kierownictwem komórki organizacyjnej.

Metody ana|iĘczne mogą byÓ pomocneprzy wykrywaniu:

a) nieoczekiwany ch rożnic,

b) braku różnic pomimo, że się ich spodziewano'

c) błędów, nieprawidłowości i oszustw,

d) innych' nietypowych transakcji lub wydarzeń.

Procedury analityczne mogą byó wykorzystywane do analizy kwot oraz wskazników.

Procedury anality czne mo gą obej mowaó :

a) porównywan ie bieŻącej informacj i z analo giczną info rma cj ą z p opr ze dnie g o okte su'

b) porównywanie bieŻącej informacji z istniejącymi planami finansowymi lub

prognozami,

c) badanie powiązan pomiędzy informacjami finansowo - księgowymi a informacjami

pozafinansowymi (np. porównanie ilości wydanych środków na zakup z ilością

zakupionego towaru),

d) porównanieinformacjizanalogicznąinformacją,dotyczącąpodobnychjednostek.

W przypadku ujawnienia nieoczekiwanych wyników lub zaleŻności nalezy je zbadać.

Mogą one byó sygnałem błędu lub oszustwa.
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Badanie wyrywkowe

Jeżęli jest to mozliwę audytor wewnętrzny, powinien zaplanowanę badania

przeprowadzaÓ na próbie wyodrębnionej z populacji. Przemawia za tym przede wszystkim

ograniczoność zasobów audyu - badanie całej populacji zajmuje zdecydowanie więcej czasu

nizbadanie wyrywkowe. Ponadto przy badaniu całej populacji ryzyko badania nie zmienia się

w sposób istotny w stosunku do badania wyrywkowego.

Nalezy jednak pamiętaÓ, ze niekiedy konieczne moze być badanie 100 % populacji. Taka

sytuacja może dotyczyÓ badania:

a) nietypowych lub nadzvłyczajnych pozycji,

b) populacji, na którą składa się tylko kilka pozycji o wielkiej wartości np. budynki,

c) pozycji o specjalnym znaczeniu nawet, jeŻeli są mało istotne ze wzg\ędu na

anga:Żowane środki finansowe np. nagrody dla dyrektorów,

d) obszarów o ekstremalnie wysokim ryzyku.

ocena wyników testów

Wszelkie błędy znalezione w próbie powinny być przeanalizowane co do ich natury,

przy czyn powstania i wpływu na j ednostkę.

2.4. Właściwe czynności audytowe - badanie systemu kontroli wewnętrznej.

Właściwe czynności audytowe (badanie systemu poddawanego audytowi)

przeprowad za się zgodnie Z pro grame m zadaria audytowe go.

2.4.]. Badanie systemu, w którym system kontroli wewnętrznej oceniono wstępnie jako
dobry.

W przypadku badania systemu, dla którego ustanowiony system kontroli oceniono

wstępnie jako dobry przeprowadza Się testy zgodności (kontroli). Testy kontroli to

podstawowe narzędzie do zbadania, czy w danym systemie/procesie istnieją i są

przestrzegane ustanowione procedury kontroli wewnętrznej, w szczególności czy fakt

przeprowa dzenia kontro li j est udokumentowany ( ślad kontrolny).

W zależności od wyniku tego badania, audytor wewnętrzny zdecyduje, czy w danym

procesie ustanowione mechanizmy kontroli dziaŁają w praktyce tak jak to zaplanowano (czy

kontro le są przeprow adzane) .
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Jeżeli w wyniku przeprowadzonych testów kontroli audytor stwierdza, ze ustanowione

kontrole są faktycznie przeprowadzane (kontro|e działajq pozostaje ślad kontrolny) wówczas

audytor przystępuje do przeprowadzenia ograniczonych testów wiarygodności (testy

szczegółowe).

Uwaga: - jeŻeli wynik testów kontroli wykazuje, ze ustanowione kontrole wewnętrzne nie

działają tzn. brak śladów kontrolnych (co oznacza, że system kontroli wewnętrznej nie jest

dobry, jak wynikało to z jego wstępnej oceny) audytor powinien bezwzględnie

przeprowadzió rozszerzone tesĘ wiarygodności.

2.4.2. Badanie Systemu, w którym System kontroli wewnętrznej oceniono wstępnie jako słaby

Dla systemu kontroli wewnętrznej uznanego za słaby audytor przeprowadza tylko

rozszeYzone tesĘ wiarygodności (testy szczegółowe), nie przeprowadzając testów kontroli.

Testy wiarygodności (ograniczone oraz rozszerzone) polegają na sprawdzeniu czy

informacje zawarte w dokumentacji systemu są kompletne' dokładne i czy odzwierciedlają

stan faktyczny (tzn., Że przeprowadzona kontrola nie ,,przepuszczd' błędów), co świadczy

o prawidłowym funkcj onowaniu ustanowionych mechanizmów kontroli.

2'4'3. Badanie procedur (ścieżek audytu) ustanowionych przez audytowanq komórkę dla
pr o c e s u p o ddaw ane go audyt ow i

Przez procedurę naleŻy rozumieó spotządzony w formie pisemnej (opisowej,

graftcznej lub tabelarycznej a takŻe z v,rykorzystaniem wszystkich powyższych metod) opis

kolejnych czynności wykonywanych w ramach procesu (',krok po kroku'').

Procedura tworzona jest na podstawie regulacji prawnych obowiązujących w danym

zakresie działalności oraz przy zastosowaniu dobrych praktyk administracyjnych

(sprawdzonych sposobów prawidłowego postępowania w ramach procesu). opracowywana

j est pr zez komórkę or ganizacyjną będącą właścicielem procesu.

Procedura powinna określaó :

a) stanowiska pracy uczestniczące w procesie,

b) zakres czynności wykonywanych na stanowisku ptacy,

c) terminy wykonania poszczególnych czynności,

d) sposób wykonania poszczegó|nych czynności'

e) systemy informatyczne' wspom agające realizację procesu'

D datę wprowadzęniaprocedury oraz podpis/podpisy osób zatwierdzających procedurę,
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g) System zastępstw Za pracowników nominalnie wykonujących czynności w ramach

procedury

h) inne komórki organizacyjne niz właściciel procesu zaangaŻowane w dany proces

i zakres zadai dla tych komórek w ramach procesu.

Procedury opisujące procesy, w których uczestniczy więcej niż jedna komórka

organizacyjna powinny być uzgodnione ze wszystkim komórkami organizacyjnymi

uczestniczącymi w procesie oraz zatwierdzone przez kierowników tych komóręk lub przez

zwierzchnika kierowników tych komórek, np. Wicedyrektora.

Dobra procedura winna za'wieruć takze planowany system awaryjny.

Ściezka audyu tym roŻni się od procedury, ze dodatkowo zawiera ustanowiony

system kontroli (mechanizmy kontrolne zapobiegające i / lub wykrywające) dla procesu,

którego dotyczy.

Według określenia Ministerstwa Finansów o,Ścieżka audytu to narzędzie

wspomagające zarządzanie w jednostce. SłuĘ dokumentowaniu wsrystkich procesów

zachodzących w danej organizacji oraz opisaniu kontroli wewnętrznej'o.

Innymi słowy, to przede wszystkim dokument wspomagający zarządzanie

wjednostce. Słuzy on dokumentowaniu realizowanych procesów, a przede wszystkim

opisaniu systemu kontroli wewnętrznej realizowanej w ramach Kontroli Zarządczej.

Dobrze skonstruowana ściezka audytu pozwala na prześledzenie drogi podejmowania

decyzjilub załatwienia danej Sprawy' jak również powinna umożliwió odtworzenie przebiegu

procesu na podstawie dostępnej w tej jednostce dokumentacji. Dobry zapis procedury

powinien pozwoliÓ na ocenę przeprowadzenia opisanych czynności po dłuŻszym okresie

czasu. Należy podkreśliÓ, że ścieŻka audytu jako dokument powinna podlegaó aktualizacji

w przypadku modyfikacji przebiegu procedury lub jej elementów, np. zmiany dokumentu,

adresata lub formy dokonywanej kontroli.

Ściezka audytu pozw ala:

a) określió mechanizmy kontrolne w danym procesie,
b) pozwalana lepsze zrozumienie procesu,
c) daje nowym pracownikom prosty opis zadań, które będąrea|izowaÓ,
d) wskazuje słabe punkty procesu.

Przedstawienie kontroli istniejących w danym procesie, procedurach jego realizacji

jest kwintesencją ścieżki audytu.
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Ściezka audyu słuŻy kadrze zarządzającej do sprawowania kontroli, chociaŻmożę teŻ

słuŻyc funkcjom aud1towym w ocenie i ewaluacji efektywności kontroli i procesów oraz

w celu podjęcia specyficznych badan.

Scieżka audytu tlŻywana jest takze jako środek:

a) monitorowania efektywności kontroli,
b) identyfikacji kroków czy procesów,ptzez które przeszły transakcje czy dane,
c) identyfikacji źródeŁ błędów,
d) dostarczania informacji o dostępach do systemów komputerowych i danych, gdzie

istnieją odpowiednie systemy kontroli identyfikacji dostępu, ściezki audytu służą
kierownictwu oRE. W pewnych przypadkach mogą one również służyc przydzieleniu
odpowiedzialności osobom czy procesom za zmiany' które nastąpiły w danych czy
transakcjach.

Ścieżka audyu powinna wskazywaó między innymi:

a) czynności, które są wykonywane w ramach danego procesu;
b) wykonawców czynności - osoby rea|izujące poszczego|ne działania i odpowiedzia|ne

zaich wykonanie w procesie;
c) odbiorców czynności - punkt wyjścia Z procesu i jego zakonczenie;
d) czastrwaniaposzczególnych dziaŁania - terminy' ramy czasowe dla wykonania

poszczegóInych czynności (eśli jest to możliwe);
e) dokumenty źródłowe - dokumenty otrzymaneptzezwykonawcę na wejściu do

procesu (listy, wnioski i inne);

0 dokumenty wtórne - dokumenty powstałe w ramach procesu będące jego efektem
(pisma wychodzące, listy sprawdzające, notatki słuzbowe, protokoły i inne);

g) miejsce dokonywania czynności i przechowywania ww. dokumentów;
h) formę przechowywania ww. dokumentów _ forma elektronicznaczy tradycyjna;
i) systemy informatyczne wspier ające realizacj ę procesu na poszczególnych etapach,

w trakcie wykonywan ia poszcze gólnych czynności ;
j) kolejnośó księgowania na poszczególnych kontach Zakładowego Planu Kont (w

przypadku przepływu środków finansowych),
k) mechanizmy kontroli, rodzaje i etapy kontroli czynności dokonywanych w trakcie

realizacji procesu i dokumentów źródłowych lub wtórnych'

Naj popularniej sze mechanizmy kontrolne, to :

a) autoryzacja,
b) listy sprawdzające,
c) kontrole ftzyczne,
d) nadzór,
e) polityki i procedury,
f) inspekcje,
c) ograniczenie dostępu,
h) podział obowiązków,
i) zatwierdzenie,
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j) weryfikacja,
k) ptzeg|ądy dokonywane przez kierownictwo

Ściezka audyu jest narzędziem służącym do wykrywania wtaŻliwych punktów

procesu - dlatego, Z uwzględnieniem specyfiki działalności danej komórki / procesu,

powmna

a) byó opracowana odrębnie dla kazdego procesu'
b) uwzględniaó powiązania pomiędzy komórkami or ganizacyj nymi instytucj i,
c) pokazywaó, kto jest odpowiedzia|ny zadanąjego częśc,
d) wskazywaó systemy informatyczne wspierające rea|izację procesu,
e) dokładnię obrazować sposób zarządzania' kontrolowania i monitorowania procesu,

w tym środków finansowych,
f) wskazywaĆ, kto sporządzajakie dokumenty i kto te dokumenty sprawdza, akceptuje

i ptzesyła dalej,
c) dlaprzepływu środków finansowych, przedstawić kolejnośó księgowania na

poszczególnych kontachZal<ładowego Planu Kont, najlepiej ilustrując przepłyvły
diagramem pokazującym, na jakich kontach środki finansowe są księgowane na
po szczegó|nych etapach procesu'

h) uwzględniaó procedury altematywne,tzn. takie które są stosowane przy zmianie toku
załatwiania sprawy.

Wskazane jest, aby dla procesów zachodzących w oRE tworzone były ściezki audytu

gdyz stanowią one efektywniejszą metodę zarządzania ryzykami właściwymi dla danego

procesu niz procedury.

Dobrze skonstruowana procedura (ścieżka audytu) stanowi bardzo duze ułatwienie

przy rozpoznawaniu systemu poddawanego audytowi (na etapie badania przeglądowego).

Dokonując oceny procedury (ścieżki audytu) uzyskanej z komórki organizacyjnej

audytor powinien wziąć przede wszystkim pod uwagę odzwierciedlanie w procedurze

rzeczywistego przebiegu danego procesu' jego kompletnośó i dokładność oruz zgodnośó

zprzepisami prawa powszechnie obowiązującego w danym zakresie i wewnętrznymi

regulacjami ORE.

Pozyskane z komórki organizacyjnej procedury (ścieżki audytu) należy włączyÓ do akt

bieŻących audytu.

Na podstawie przeprowadzonych badan i zgromadzonej dokumentacji roboczej

audytor dokonuje oceny zarządzania ryzykarrti występującymi w audytowanym obszarze,

w szczególności ostatecznej oceny systemu kontroli zarządczej. Wynik tej oceny stanowi

element sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego.
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3. Opracowanie projektu sprawozdania z audytu

Po zakonczeniu właściwych czynności audyowych zaplanowanych do

przeprowadzenia w programie zadaria audytowego, tj. wykonaniu badań oraz innych

czynności, których koniecznośó przeprowadzenia okazała się niezbędna, audytor wewnętrzny

przystępuje do opracowania projektu sprawozdania z audyu.

W związku zę zorięntowaniem całego procesu audytu naryzyko, także sprawozdanie

zprzeprowadzenia zadania audytowego koncentruje się na ocenie zarządzania ryzykami

zidentyfikowanymi w ramach obszaru poddawanego audytowi, w szczególności na ocenie

efektywności ustanowionych mechanizmów kontrolnych.

Podstawę do opracowania projektu sprawozdania stanowią ustalenia audytu, wyniki

badan oraz inne dokumenty robocze powstałe w trakcie przeprowadzania zadania

audytowego.

Projekt sprawozdania sporządza audytor prowadzący zadanie audytowe niezwŁocznie

po zakoilczeniu właściwych czynnoŚci audytowych.

Projekt sprawozdania audytor przekazuje kierownikowi komórki audytowanej

z chwi|ą zakonczenia prac i sporządzenia sprawozdania w formie pisemnej, aby odpowiedni

pracownicy komórki audytowanej mogli zapoznać się z jego treścią.

Przekazując projekt sprawozdania, na wszystkich jego egzemplarzach na|eŻy uzyskać

potwierdzenie jego przyjęcia przez komórkę/komórki audytowane, jak również informację

o możliwości wniesienia, w terminach określonych odpowiednimi przepisami, dodatkowych

wyj aŚnień lub umotywowanych zastrzeŻeń dotyczących treści sprawozdania.

3.1. Jakość sprawozdania

Audytor sporządzający projekt sprawozdania powinien dołoĘć najdalej idących

starań, aby zapewnió wysoką jakośó sprawozdania. Sprawozdanie zprzeprowadzęnia audytu

wewnętrznego powinno być:
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Dokładne to znaczy wolne od błędów i zniekształceń' wiernie odpowiadające faktom.

Informacje i dowody badania powinny być zbierane, oceniane i prezentowane z naleŻytą

staranno ści ą i pr ecy zj ą.

obiektywne, czy|i bezstronne i rzęczowe. Sprawozdanie powinno być wynikiem

rzetelnej i zrównowuŻonej oceny wszystkich istotnych faktów i okoliczności. Ustalenia,

wnioski nie powinny byó tendencyjnę ani stronnicze, ani nie powinny uwzględniaó interesów

osobistych i nacisków zainteresowanych stron.

Przejrzyste - łatwe do zrozumienia i logiczne. PrzejrzystoŚó mozna osiągnąó unikając

,,technicznego'' słownictwa i prezentując tylko waŻne i potrzebne informacje.

Zwięzłe - unikaj ące zbędnych szczegółów or az r oz:wlekłości.

Konstruktywne - takie, które dzięki treściom w nim zawartym, pomaga badanej

komórce w rea|izacji zadan, a takŻe prowadzi do ulepszen tam, gdzie są one potrzebne.

ZawartośĆ i treśó prezentacji powinny byi uŻyteczne i pozytywne'

Kompletne _ to znaczy zavńerające wszystkie wazne dla odbiorców informacje

i ustalenia, stanowiące poparcie wniosków.

Terminowe _ spotządzone w odpowiednim momencie, bez ptzek'raczania terminu

ustalonego dla j ego przygotowania.

4. Opracowanie ostatecznego sprawozdania z audytu

Niezwłocznie po upływie terminów właściwych dla rozpatrzenia (i ewentualnego

przeprowadzenia dodatkowych ustaleń przez audytora) wyjaśnień t zastrzeżeń audyor

prowadzący zadanie audytowe' sporządza ostateczne sprawozdanie zzadania audytowego. Do

ostatecznego sprawozdania z audyu mają zastosowanie wszystkie wymogi dotyczące

zawartości i jakości określone wcześniej dla projektu sprawozdania z audyu.

JeŻęli komórka nie wniesie w terminach określonych odpowiednimi przepisami,

dodatkowych wyjaśnień lub umotywowanych zasttzeŻen dotyczących treści sprawozdania,

proj ekt sprawozdania uznaje się j ako sprawozdanie końcowe
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5. Zamknięcie zadania audytowego

od tego momentu' to jest sporządzenia ostatecznego Sprawozdania z audytu, zadanię

'lznaje się za zakofrczone. Nie koftczy to jednak innych czynnoŚci związanych z zadaniem.

Dotyczy to:

1) vłyznaczonych właściwymi przepisami terminów na ustosunkowanie się do

sprawozdaniaprzez kierownika komórki i Dyrektora oRE

2) terminów określonych przezkierownika komórki na realizację za|eceń,

3) po upływie terminów określonych przez kierowników audytowanych komórek,

wystąpienia audytora do kierowników komórek o informację na temat działafipodjętych

w celu rea|izacji zal'eceń oraz stopnia ich realizacji.

DziaŁaniate jako związane zę sprawozdaniami z wykonania planów audytu, włącza się do akt

stałych z danego roku kalendarzowego.

6. Crynności sprawdzające

Czynności sprawdzające mają na celu ocenę dostosowania audytowanej działalności

do wniosków zawartych w sprawozdaniuz audytu.

Ustalenia powstałe w trakcie czynności sprawdzających audytor wewnętrzny

umieszcza w notatce informacyjnej, która zostaje ptzekazana (w kopii) kierownikowi

audytowanej komórki i Dyrektorowi oRE.

Notatka informacyjnadołączana jest do ahłbieŻących danego roku kalendarzowego.

7. ocena jakości prac audytu wewnętrznego

Audytor wewnętrzny, zgodnie ze Standardem 1300 Międzynarodowych Standardów

Audytu Wewnętrznego' opracował i realizuje poniŻszy program zapewnienia i poprawy

jakości.
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,,Program zapewnienia i poprawy jakości audytu wewnętrlnego w oRE' (zwany

dalej PZPJ)

1) Celem PZPJ jest umozliwienie oceny efektywności oraz identyfikacji mozliwości poprawy

jakości audytu wewnętrznego funkcjonującego w oRE.

2) PZPJ umozliwia dokonanie oceny' czy działalnośó audytu wewnętrznego w oRE jest

zgodna z przepisami prawa regulującymi audyt wewnętrzny' definicją audytu

wewnętrznego i Standardami audyu wewnętrznego.

3) PZH słuzy również do racjonalnego zapewnienia interesariuszy (członków kierownictwa

oRE, kierowników komórek audyowanych, członków komitętu audytu, opinię publiczną),

że audyt wewnętrzny działa zgodnie z Kartą Audytu Wewnętrznego, jest skuteczny

i wydajny (stosuje ciągłe działania usprawniające oraz wykorzystuje dobre praktyki) oraz

postrzegany jest jako przysparzający wartości i poprawiający funkcjonowanie oRE.

4) PZPJ uwzględnia zaróvłno oceny wewnętrzne, jak i zewnętrzne.

5) oceny wewnętrzne obejmują:

a) bieŻące monitorowanie j ako ści audyu wewnętrzne go ;

b) okresowe przeglądy dokonywane w ramach samooceny.

6) BieŻące monitorowanie j akości audytu wewnętrznego obej muj e :

a) przegląd dokumentacji zadania audytowego w celu sprawdzenia jej kompletności oraz

zapewnienia, Że zadanie audytowe przebiegało w sposób zgodny z obowiązującymi

przepisami oraz Standardami audytu wewnętrznego'

b) informację zwrotną od kierowników komórek audytowanych,

c) System monitoringu

7) Samoocenę audytu wewnętrznego audytor wewnętrzny dokonuje corocznie.

8) W przeprowadzarńu samooceny stosowany jest kwestionariusz, który pozwala określić

ogólny stopień zgodności z rcgulacjarrti prawnymi dotyczącvmi audytu wewnętrznego'

Kartą Audytu Wewnętrznego i Standardami audytu wewnętrznego. okresowa ocena

wewnętrzna moŻę słuzyć jako element samooceny w procesię oceny zewnętrznej

dokonywanej w formie samooceny zniezaIeŻną walidacją.

9) Przeprowadzenie oceny zewnętrznej działalności audytu wewnętrznego funkcjonującego

w ORE zlecaDyrektor ORE.

10) oceny zewnętrzne działalności audytu wewnętrznego Są przeprowadzane co najmniej raz

na pięć lat. Potrzebę częstszych ocen zewnętrznych określa Dyrektor oRE.

11) Audytor wewnętrzny przekazĄe, na wyraźne żądanie kierownika komórki audytu

wewnętrznego utworzonej w Ministerstwie Edukacji i Nauki, wyniki ocen wewnęttznych
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izewnęttznych' Wyniki te przekazywane są na potrzeby realizacji ustawowych zadan

komitetu audytu powołanego dla działu administracji rządowej _ oświata i wychowanie.

12) Audytor wewnętrzny sygnalizuje Dyrektorowi oRE przypadki niezgodności (eśli takie

miały miejsce) wpływające na ogólny zakres lub działalnośó audytu wewnętrznego, w tym

nieuzyskanie zewnętrznej oceny w okresie pięciu lat.

13) W celu zapewnienia, że za|ecęnia zawartę w wynikach oceny zevłnętrznej zostaną

wdrożone, audytor wewnętrzny zobowiązany jest do udokumentowania oraz przekazania

D yrektorowi o RE informacj i o p o dj ętych działaniach naprawc zych.

14) Audytor wewrętrzny moŻe uŻywac stwierdzenia, że audyt wewnętrzny funkcjonuje

zgodnie z Międzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnętrznego

tylko w przypadku' gdy wyniki PZPJ potwierdzają ten stan. UŻycie powyzszego

stwierdzenia moŻe nastąpić dopiero po zewnętrznej ocenie, która wyktŻe, Że aud7Ą

wewnętrzny działa zgodnie z definicją audytu wewnętrznego i Standardami audyu

wewnętrznego.

15) W przypadku, gdy w trakcie oceny jakości audyu wewnętrznego zostaną ujawnione

niezgodności, użycie formuły, o której mowa w pkt 14, jest moŻliwe tylko w sytuacji

usunięcia nieprawidłowości'

16) Audyor wewnętrzny moze współpracowaó i utrzymywaÓ robocze kontakty z audytorami

wewnętrznymi jednostek podległych i nadzorowanych przez Ministerstwo Edukacji

i Nauki m.in. poprzez moŻIiwość udziału w spotkaniach organizowanych w ramach prac

komitetu audytu. Audytor wewnętrzny moŻe również uttzymywaÓ robocze kontakty z

innymi audyorami wewnętrznymi, w szczególności z jednostek sektora finansów

publicznych, m. in. poprzez możliwośó uczestnictwa w organizowanych ptzęZ

Ministerstwo Finansów spotkaniach audytorów wewnętrznychjednostek sektora finansów

publicznych.

Podsumowując powyzsze, wdtożony PZPJ umożliwi osiągnięcie celów związanych

zzarządzaniem jakością audytu wewnętrznego w oRE poprzez:

1) Postępowanie zgodne z powszechnie obowiązującymi przepisami, definicją i Standardami

audytu wewnętrznego.

2) Profesj onalną rcalizację zadan audytu wewnętrznego'

3) Ukierunkowanie na usprawnienie funkcjonowania ORE.

4) Badanie oczekiwań i satysfakcji kierowników komórek audytowanych.
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5) Budowanie efektywnej komunikacji z klientami audytu wewnętrznego.

6) obiektywizm audytora wewnętrznego (ustalenia oparte na faktach, unikanie konfliktu

interesów, uptzedzefi i stronniczości).

Powyższe dziaŁaniapowinny mieó odzwierciedlenie w pozytywnym wizerunku audytu

wewnętrznego wśród kierownictwa i pracowników oRE. Audytor wewnętrzny identyfikuje

się z opracowanym PZPJ.

osobą odpowiedzialną za wdrozenie, realizowanie i aktualizację PZPJ jest audytor

wewnętrzny.

8. Sprawozdawczość,

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu sporządzane jest na drukach

określonychptzezMinisterstwo Finansów przedstawiane Dyrektorowi oRE do akceptacji'

Kopia sprawozdania przesyłana jest do Ministerstwa Finansów oraz komórki audytu

wewnętrznego w ministerstwie właściwym dla Działu Administracji Rządowej oświata

i wychowanie, w terminach określonych odrębnymi przepisami.
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