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Podrecznik Audytu Wewnetrznego
Osrodka Rozwoju Edukacji

I. Wstep

Podrecznik Audytu Wewnetrznego przedstawia procedury przyjete i stosowane przez
Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego (zwane dalej SSAW) Osrodka Rozwoju
Edukacji w Warszawie (zwanego dalej ORE).

Przedstawione w niniejszym podreczniku procedury majg zastosowanie do zadan

audytowych prowadzonych we wszystkich komérkach organizacyjnych ORE.

Audyt wewnetrzny to dzialalno$¢ niezalezna i1 obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie Dyrektora Osrodka Rozwoju Edukacji (zwanego dalej Dyrektorem ORE)
w realizacji celéw i1 zadan przez systematycznag ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywna i niezalezng oceng kontroli zarzadcze;j.

Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Dyrektorowi ORE. Odpowiada wobec
Dyrektora ORE za realizacj¢ zadan zwigzanych z audytem wewn¢trznym zachowujgc swoja
niezaleznos$¢ i postgpujac zgodnie z ustalonymi normami etyki zawodowej. Dyrektor ORE
wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec audytora zatrudnionego w ORE
oraz odpowiada za:

1) zapewnienie warunkéw niezbgdnych do niezaleznego, obiektywnego i efektywnego

prowadzenia audytu wewnetrznego.

2) wyrazne oddzielenie funkcji audytu od dziatalnosci operacyjnej ORE.

3) cigglos¢ prowadzenia audytu w ORE.

Rola audytu polega na ocenie potencjalnego ryzyka wystepujacego w ramach
dzialalnosci operacyjnej ORE oraz na badaniu i ocenianiu prawidtowosci 1 efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej, majacych na celu eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka.

Audyt wewngtrzny moze obejmowac zakresem swojego badania wszystkie obszary

dzialania ORE.
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1. Podre¢cznik audytu wewnetrznego.

Celem podrecznika audytu wewnetrznego jest przedstawienie procedur przyjetych
i stosowanych przez SSAW w ORE. Przedstawione procedury majg zastosowanie do audytu
wewnetrznego prowadzonego we wszystkich komoérkach organizacyjnych ORE,

Niniejszy podrecznik audytu wewnetrznego nalezy traktowaé jako instrukcje
przeprowadzania audytu wewnetrznego w ORE, majaca zastosowanie do wszystkich
czynnosci audytowych przeprowadzanych przez audytora.

Podrecznik bedzie podlegac okresowym przegladom w celu jego aktualizacji.

II. Metodologia

W dziataniach audytowych mozna wyrdzni¢ nastepujace podstawowe etapy:

a) planowanie (dotyczy przede wszystkim opracowania na podstawie analizy ryzyka
wystepujacych w dziatalnosci ORE - rocznego planu audytu),

b) prowadzenie zadan audytowych (planowanie zadania audytowego, wlasciwe
czynnosci  audytowe,  przedstawianie = wynikdéw  czynnos$ci  audytowych
w sprawozdaniu 7 audytu),

c) czynnosci sprawdzajgce wykonanie wnioskow sformulowanych w wyniku
przeprowadzenia zadania audytowego.

d) sprawozdawczos$¢, w szczegdlnosci sprawozdanie ; wykonania rocznego planu

audytu

1. Planowanie

Celem audytu jest uzyskanie zapewnienia, ze badane procesy przebiegaja prawidtowo.
Narzedziem do osiagnigcia tego celu sg procedury stosowane przy badaniu. Cele oraz
stosowane procedury okreslaja zakres pracy audytora wewngtrznego, ktory w swojej pracy
wykorzystuje bezposrednio analize¢ ryzyka, zwigzang z badanym obszarem / zakresem

dzialalnosci. Ocena ryzyka, ktora jest dokonywana na etapie planowania stuzy wyodrgbnieniu
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istotnych obszaréw ryzyka oraz okresleniu priorytetowej listy procesow, ktére beda podlegac

audytowi wewnetrznemu.

1.1. Przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego

Przeprowadzona analiza ryzyk wystepujacych w dziatalnosci operacyjnej ORE
stanowi podstawe do opracowania rocznego Planu audytu wewngtrznego.

Decyzja o umieszczeniu konkretnego zadania audytowego w Planie audytu
wewngtrznego podejmowana jest na podstawie wynikéw analizy ryzyka, priorytetow
okreslonych przez Dyrektora ORE oraz priorytetow SSAW z uwzglednieniem zasobow
osobowych.

O tym, czy dany obszar znajdzie si¢ w rocznym Planie audytu wewngtrznego decyduje
poziom $rednio wazonego ryzyka dla obszaru dziatania oraz priorytety Dyrektora ORE i
SSAW, natomiast zakres zadania audytowego w danym obszarze wyznaczany jest przez
poziom ekspozycji na czynniki ryzyka proceséw zachodzacych w ramach obszaru ($rednio
wazone ryzyko dla procesu).

Kopia rocznego Planu audytu wewnetrznego przesylana jest do komorki audytu
wewnetrznego w ministerstwie wiasciwym dla Dzialu Administracji Rzadowej Oswiata

i wychowanie, w terminie okreslonym odrg¢bnymi przepisami.

2. Zadanie audytowe

Podstawowa forme dziatalnosci SSAW stanowi przeprowadzanie zadan audytowych.

Audytor wewnetrzny prowadzacy zadanie audytowe dziala na podstawie imiennego
upowaznienia wydanego przez Dyrektora ORE. Upowaznienia wydawane s3 na okres roku
kalendarzowego i stanowig podstawe do przeprowadzania audytow wynikajacych z rocznego
planu audytu wewnetrznego.

W przypadku przeprowadzania audytu poza planem, konieczne jest uzyskanie

imiennego upowaznienia do przeprowadzenia takiego audytu.
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Prowadzenie zadania audytowego przebiega w nastepujacych etapach:

1. Planowanie zadania audytowego.

1.1.  Wstepne planowanie.

1.2. Wstepny przeglad (badanie przegladowe):

a)  rozpoznanie badanego systemu/procesu,

b) identyfikacja ryzyk i ustanowionych dla nich mechanizmoéw kontroli,

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

1.3. Przygotowanie programu zadania audytowego.

2. Wiasciwe czynnosci audytowe — badanie systemu.

2.1. Badanie systemu, w ktérym system kontroli oceniono jako dobry.

2.2. Badanie systemu, w ktorym system kontroli oceniono jako staby.

3. Zakonczenie prac i przygotowanie projektu sprawozdania.

4. Przygotowanie i dystrybucja ostatecznego sprawozdania z audytu.

Ponizej przedstawiono schemat graficzny procesu audytu wewnetrznego

PLANOWANIE
(w tym badanie przegladowe)

A

BADANIE SYSTEMOW

b

h A

DOBRY SYSTEM
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5
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2.1. Planowanie zadania audytowego

2.1.1. Wstepne planowanie

W ramach wstgpnego planowania zadania audytowego audytor powinien:

1.1 zapozna¢ si¢ z wynikami analizy ryzyka dla obszaru dziatania i procesu/ procesow,
ktérych dotyczy zadanie audytowe,

1.2 zgromadzi¢ podstawowe informacje o obszarze i procesach bedgcych przedmiotem
audytu oraz o komérce organizacyjnej, ktora jest whascicielem procesu, zidentyfikowaé
komorki organizacyjne, wspotpracujace z wiascicielem procesu,

1.3 zapozna¢ si¢ z wynikami poprzedniego audytu, jezeli w danym obszarze byt
prowadzony oraz wynikami kontroli wewngtrznych i zewnetrznych, jezeli takie byty
prowadzone,

Informacje zgromadzonych w trakcie wstgpnego planowania sg podstawg przeprowadzenia

badania przegladowego.

2.1.2. Wstepny przeglgd (badanie przeglgdowe)

Celem badania przegladowego jest uzyskanie informacji potrzebnych do opracowania
programu zadania audytowego.
Zebrane w trakcie badania przegladowego informacje, na tym etapie pracy, nie podlegaja
szczegblowej weryfikacji, np. nie podlega ocenie skutecznos¢ zidentyfikowanego
mechanizmu kontrolnego.
W zwigzku z prowadzonym badaniem przegladowym nalezy zrealizowaé nastepujace
szczegblowe zadania :
a) poznac i zrozumie¢ zakres dziatalnosci komorki, ktéra ma zosta¢ poddana audytowi,
b) wyodrebni¢ w ramach dzialalnosci poddawanej audytowi obszary, ktérym nalezy
poswieci¢ szczegdlng uwage, tzn. wyodrebni¢ obszary ryzyka,
c) zidentyfikowaé wystepujace ryzyka,
d) zidentyfikowac¢ istniejacy system kontroli (mechanizmy kontrolne) w ramach obszaru
poddawanego audytowi, jako odpowiedz na zidentyfikowane ryzyka,
e) dokona¢ wstepnej oceny wdrozonych mechanizméw kontroli i dokona¢ wstepnej

oceny systemu kontroli,
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f) uzyskaé inne istotne dla realizacji zadania audytowego informacje (np. stwierdzenie
istnienia pisemnych procedur realizacji danego zadania ustanowionych przez komoérke

audytowana).

W trakcie przeprowadzania badania przegladowego wykorzysta¢é mozna rdzne
techniki badan m. in.:

a) rozmowy z pracownikami audytowanej komorki,

b) rozmowy z osobami, na ktore wywiera wplyw audytowana dziatalnos¢,

c) obserwacja,

d) analiza dokumentéw, w tym analiza sprawozdan przygotowywanych dla kierownictwa
komorki organizacyjnej i kierownictwa ORE,

e) procedury analityczne,

f) test kroczacy (walk — through),

g) rozpoznawcze badanie probek.
Techniki powyzsze mozna réwniez stosowaé na etapie wilasciwych czynnosci

audytowych (badanie systemu).

Rozpoznanie systemu poddawanego audytowi

Podstawowym warunkiem, ktory nalezy spetnic, aby zaplanowa¢ audyt i sprawnie go
przeprowadzié jest doktadne rozpoznanie i zrozumienie systemu poddawanego audytowi.

W trakcie rozpoznawania systemu audytor powinien zwraca¢ uwage na stosowane
sposoby zarzadzania ryzykami wystepujacymi w ramach systemu poddawanego audytowi,
w szczegblnosci na ustanowione mechanizmy kontroli, o ktérych jest informowany w trakcie
prowadzonych rozméw lub, o ktérych uzyskuje wiedze analizujgc stosowne dokumenty.

Informacje niezbedne do rozpoznania systemu pozyskiwane s3 w trakcie rozméw
z pracownikami uczestniczacymi w badanym procesie oraz poprzez analiz¢ stosownych
dokumentéw. Znacznym ulatwieniem w rozpoznawaniu systemu jest pozyskanie ustalone;j
przez komorke audytowang pisemnej procedury realizacji danego procesu — jezeli taka
procedura zostata opracowana.

Ostateczng wersje dokumentacji systemu poddawanego audytowi (opis systemu)

nalezy wlaczy¢ do akt biezacych audytu.
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Identyfikacja ryzyk i ustanowionych dla nich mechanizmow kontroli wewngtrznej

(zarzqdzanie ryzykiem)

Dokladne poznanie systemu poddawanego audytowi i jego udokumentowanie (opis
systemu / procesu) stanowi podstawe do identyfikacji ryzyk wystepujacych w ramach
badanego systemu oraz odpowiadajacych tym ryzykom mechanizmom Kkontroli
ustanowionych przez audytowang komoérke (zarzadzanie ryzykiem).

Przeglad i1 ocena systemu kontroli wewngtrznej jest jednym z najwazniejszych zadan
audytorow wewnetrznych.

Przez system kontroli wewngtrznej nalezy rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych
przez kierownictwo w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, zaangazowanych w dany
proces, majacych na celu optymalne zarzgdzanie ryzykiem 1 zwiekszenie
prawdopodobienstwa zrealizowania ustalonych celow.

Odpowiednio zaprojektowany system kontroli stanowi istotny czynnik ograniczajacy
zmaterializowanie si¢ ryzyka, a w przypadku jego wystapienia ogranicza jego skutki.
Kontrole te najczesciej wynikajg z prawdopodobienstwa wystapienia niepozadanych zdarzen
lub sytuacji oraz potencjalnych skutkéw ich wystapienia i stuzg obnizeniu tego
prawdopodobienstwa 1 ewentualnych skutkow.

Audytor ocenia czy stosowane kontrole w ORE sg wiasciwe dla typu i poziomu

zidentyfikowanego ryzyka.

Nalezy zwréci¢ uwagg na nastepujace procedury kontroli:

a) sprawdzanie merytorycznej i arytmetycznej poprawno$ci dowodow ksiegowych,

b) akceptowanie (autoryzacja) dowodow do wyptaty,

¢) poréwnywanie wewnetrznych danych z zewnetrznymi zrodtami informacji,

d) sktadanie sprawozdan, przegladanie, aprobowanie uzgodnien,

€) porownywanie i analizowanie rzeczywistych wynikow finansowych z zaplanowanymi
w budzecie,

f) kontrolowanie programéw komputerowych i srodowiska informatycznego,

g) ograniczanie bezposredniego dostepu do poszczegdlnych aktywdédw, dokumentow
i systemu komputerowego,

h) inne - stosowane w danej komorce organizacyjnej ORE.
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Identyfikacje ryzyk i ustanowionych dla nich mechanizméw kontroli prowadzi si¢
w oparciu o analize sporzadzonego opisu systemu wykorzystujac jednocze$nie ogolng wiedzg
o danym procesie i mechanizmach kontroli zgromadzona w trakcie rozpoznawania systemu
(rozmowy, analiza dokumentéw itp.).

Niezbedne jest takze wykorzystanie wynikéw analizy ryzyka dla danego
procesu / procesow, ktdra przeprowadzona zostata w zwigzku z przygotowywaniem rocznego
Planu audytu wewnetrznego. Nalezy zwroci¢ uwage na mozliwo$¢ wystapienia niekiedy
nawet bardzo istotnych zmian w wystepujacych czynnikach ryzyka w chwili przeprowadzenia
analizy ryzyka na potrzeby przygotowania rocznego Planu audytu wewnetrznego w stosunku
do ryzyk okreslonych na etapie badania przegladowego. Wynika to w szczegdInosci ze zmian
warunkéw realizacji procesu i uplywu czasu. Ponadto kwestig kluczows jest to, ze na etapie
opracowywania rocznego planu audytu identyfikowano i analizowano czynniki ryzyka
mogace spowodowaé wystgpienie ryzyk, natomiast na etapie badania przegladowego
identyfikuje si¢ i analizuje ryzyka. W celu ustalenia tych rozbieznosci mozna przedyskutowac
z kierownictwem audytowanej komorki czy, a jezeli tak - to jakie zmiany zaszly w
czynnikach ryzyka od chwili ich identyfikacji ioceny przeprowadzonej na etapie
przygotowywania rocznego planu audytu.

W celu upewnienia sie, ze dokonano kompletnej identyfikacji ryzyk
i odpowiadajacych im mechanizm6éw kontroli list¢ ryzyk nalezy przekazaé¢ do komorki
audytowanej w celu:

a) dodania wystepujacych ich zdaniem zagrozen, ktorych nie umieszczono na liscie,

b) zidentyfikowania ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej, ktore moga
stuzy¢ do zredukowania / zminimalizowania ryzyk,

¢) dostarczenia opiséw procedur odnoszacych si¢ do zidentyfikowanych mechanizmow

kontroli wewngtrzne;.

Wstepna ocena systemu kontroli wewnetrznej

Identyfikacja ryzyk i ustanowionych dla nich mechanizméw kontroli wewnetrznej
zweryfikowana przez komérke audytowana stanowi podstawe do dokonania wstepnej
oceny systemu kontroli wewnetrznej ustanowionego w ramach procesu poddawanego
audytowi. Ustalona przez audytora wstgpna ocena systemu kontroli decydowaé bedzie
o zakresie dalszych dzialan prowadzonych na etapie wlasciwych czynnosci audytowych

(badanie systemu).
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Ocena systemu kontroli w ramach badanego systemu uzalezniona bgdzie od tego czy

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

audytora ustanowione mechanizmy sa wystarczajgcg odpowiedzig na zidentyfikowane ryzyka

(czy zidentyfikowane ryzyka sa prawidlowo zarzgdzane).

Ostatnig czynno$cia wykonywana przy dokonywaniu oceny systemu kontroli dla procesu

poddawanego audytowi jest ustalenie oceny tego systemu.

W tym celu wykorzystuje si¢ ustalone wezesniej przez komorke (a jezeli komorka takich nie

posiada, to okreslonych wstepnie przez audytora) kryteria oceny funkcjonowania obszarow

komorki, to jest kryteriow oceny mechanizméw kontroli ustanowionych dla poszczegolnych

ryzyk zidentyfikowanych w ramach procesu, biorac jednoczesnie pod uwage zamieszczone

ponizej przestanki dokonania oceny.

System kontroli audytor wewnetrzny ocenia jako dobry lub slaby:

DOBRY

Przestanki oceny

1. Wiekszo$¢ ustanowionych mechanizméw kontroli:
a) jest wystarczajaco silna (doskonata, silna lub dobra),
b) jest odpowiednia dla ryzyka, ktoremu ma zapobiega¢ (kryterium
rodzaju kontroli).
2. Dodatkowym wskazaniem dla dobrej oceny systemu kontroli moga by¢
takze sytuacje, gdy poprzednie kontrole (zewng¢trzne lub wewnetrzne) lub
audyt nie ujawnity zadnych problemow.

SLABY

1. Nie zostaly ustanowione mechanizmy kontroli dla zidentyfikowanych
ryzyk, w szczegblnosci dla ryzyk o znacznej istotnosci.
2. Wiekszos¢ ustanowionych mechanizméw kontroli:

a) nie jest wystarczajaco silna (kontrole nieefektywne)

b) nie jest odpowiednia dla ryzyka, ktéremu ma zapobiegac

(kryterium rodzaju kontroli).

3. Poprzednie kontrole zewnetrzne oraz wewngtrzne, audyt lub wstepny
przeglad ujawnity wazne problemy, ale kierownictwo nie podjeto dziatan
naprawczych.
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2.2. Przygotowanie programu zadania audytowego

Program zadania audytowego stanowi szczegdtowy zakres czynnosci planowanych do
wykonania w trakcie prowadzenia wilasciwych czynnosci audytowych oraz zawiera
szczegdlowe wskazowki dotyczace przeprowadzenia zadania audytowego.

Program przygotowuje si¢ po przeprowadzeniu badania przegladowego. Podstawowe

informacje do przygotowania programu pochodzg w szczegdlnosci z nastgpujacych

dokumentéw opracowanych w wyniku przeprowadzonego badania przeglagdowego:

a) szczegdltowy opis procesow zachodzacych w ramach obszaru poddawanego audytowi (w
formie tabelarycznej),

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

Na podstawie wiedzy pozyskanej w trakcie badania przegladowego audytor musi

zadecydowaé o:

1. procesach, ktore w ramach obszaru poddawanego audytowe beda przedmiotem
prowadzonych badan (w przypadku, gdy obszar audytu zawiera w sobie wigcej niz jeden
proces).

2. ryzykach, w ramach wybranych wczesniej proceséw, ktérych istotno$¢ oraz sposédb
zarzadzania nimi (ustanowione mechanizmy kontroli) mogg w sposdb szczegdlny

wplynaé na prawidtows realizacj¢ procesu.

Wynikiem podjetych przez audytora decyzji bedzie ustalenie zakresu zadania audytowego.

Program zadania audytowego powinien zawieraé¢ w szczegolnosci:
a) temat zadania,
b) cele zadania,
¢) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,
d) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem,
e) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania,
f) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego,

g) sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegélnych kryteriow, o ktéorych mowa

powyzej,
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Zakres badafi ujgtych w Programie zadania audytowego jest konsekwencja dokonania
wstepnej oceny systemu kontroli wewnetrznej ustalonej na podstawie wiedzy uzyskanej
w trakcie badania przegladowego.

Jezeli system kontroli oceniony zostal wstgpnie jako dobry — nalezy zaplanowac
przeprowadzenie testow kontroli i ograniczonych testow wiarygodnosci.

Jezeli system kontroli oceniony zostal wstepnie jako staby — nalezy zaplanowac tylko
przeprowadzenie rozszerzonych testow wiarygodnosci (vide: s.8 Schemat graficzny procesu
audytu wewnetrznego).

Ograniczone i rozszerzone testy wiarygodnosci roznig si¢ tylko wielkoscia proby, na ktorej
przeprowadzane jest badanie.

Planowane badania majg na celu:

a) ocene, czy ustanowione kontrole dzialaja w rzeczywistosci (czy s przeprowadzane) -
testy kontroli,
b) ocene efektywnosci kontroli, tzn. czy kontrole ,nie przepuszczajg blgdow”

(ograniczone testy wiarygodnosci dla systemu wstgpnie ocenionego jako dobry lub

rozszerzone testy wiarygodnosci dla systemu kontroli wstepnie ocenionego jako

staby).

W przypadku, gdy nie zostang ustanowione mechanizmy kontroli dla
zidentyfikowanych ryzyk audytor nie przeprowadza testow kontroli i testow wiarygodnosci.
Nalezy natomiast:

a) okresli¢ rodzaj mechanizmu kontroli, ktéry nalezatoby wdrozy¢, aby zapobiec
potencjalnym btedom,
b) przeprowadzié badania majace na celu sprawdzenie, czy w zwiazku z brakiem

ustanowienia mechanizméw kontroli w systemie nie wystepuja bledy.

Jezeli w trakcie badania przegladowego audytor uzyskal z komorki audytowanej
procedure/éciezke audytu dla procesu stanowigcego przedmiot badania, to w programie
zadania audytowego nalezy uwzglednié czynno$ci zwigzane z badaniem procedury / $ciezki

audytu oraz zgodnosci przebiegu procesu z procedurg/$ciezkg audytu.
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2.3. Techniki badan wykorzystywane przy realizacji zadania audytowego

Przeprowadzajac badanie przegladowe oraz prowadzac wlasciwe czynnosci audytowe
audytor moze wykorzystywa¢ wiele roznych technik dobierajac je w zaleznosci od celow

stawianych przed danym badaniem.

Ponizej przedstawiono niektore techniki badan.

Wielokrotne sprawdzanie - sprawdzanie rzetelno$ci informacji poprzez poréwnanie
jej z informacjg pochodzaca z innego Zrodia.

W czasie przeprowadzania audytu audytor powinien sprawdzac¢, w miar¢ mozliwosci,
otrzymywane informacje z danymi pochodzacymi z innego zrédta. Dane z wywiadéw
przeprowadzanych z pracownikami komorki organizacyjnej ORE powinny by¢
konfrontowane z odpowiednia dokumentacja, i odwrotnie, audytor musi sprawdzaé, czy
udokumentowane czynnosci miaty miejsce. Audytor powinien dokona¢ analizy nawet takiego
zrodla, jakim jest ewidencja korespondencji i porowna¢ dane z niej otrzymane z odpowiednig
ewidencja w innej komoérce, ktora byta adresatem korespondencji. Audytor powinien w celu
sprawdzenia wiarygodnosci wykorzystywa¢ takze kopie zapasowe plikow w komputerach
pracownikéw, przy okazji sprawdzajgc, jak przestrzegane sg procedury bezpieczefistwa
w danej komorce. Przy wielokrotnym sprawdzaniu mamy do czynienia z dwoma rodzajami

testow wiarygodnosci:

Testy  gwarancji  (vouching) —pozwalaja na  weryfikacje = dokumentdéw
wygenerowanych przez komoérke audytowang, w tym rejestrowanych kwot na podstawie
badania dokumentéw zroédlowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane zawarte
w dokumentach odnosza si¢ do zdarzen gospodarczych, a zatwierdzone kwoty odnosza sie do
prawidlowych transakcji. Potwierdzenie prawidtowosci sporzadzenia oraz zarejestrowania
danych liczbowych/informacji nie dostarcza jednak dowodu na kompletno$¢, rzetelnos¢ oraz
bezbtednos¢ ich ujecia w systemie informatycznym (finansowo-ksiegowym).

Testy gora - dél (tracing) — polegaja na przeprowadzeniu badania w odwrotnym
kierunku niz w przypadku testu gwarancji. Celem tych testéw jest stwierdzenie kompletnosci
zjawiska. Polegaja na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiegowania do
zainicjowania.

Badanie dokumentow polega na weryfikacji istnienia dokumentu (fizycznego) oraz

ocenie formalnej, rachunkowej i merytorycznej. Sprawdzeniu podlega réwniez terminowosé
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wystawienia dokumentu, zgodnos$¢ z wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacjg oraz stanem
faktycznym.
Dokumenty sa generalnie dowodem o wysokiej wiarygodnosci. Wiarygodno$¢ jest

uzalezniona od tego czy:

a) sg generowane wewnetrznie czy zewnetrznie,

b) zewngtrzne sg otrzymywane od innych podmiotéw lub innych komérek ORE,

¢) s oryginatami lub kopiami,

d) kontrola wewng¢trzna jest silna czy staba,

e) sa sporzadzone terminowo lub po terminie.
W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci dokumentu, audytor dazy do ustalenia stanu

faktycznego.

Obserwacja wykonywania zadan, przez pracownikow komdrki, w ktorej
przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

Obserwacja przez audytora wykonywania zadan shuzbowych, jakie wykonuja
pracownicy komorki poddawanej audytowi, jest cennym Zrédtem informacji na nastgpujace
tematy:

a) sposobu organizacji pracy oraz kultury pracy w danej komoérce,
b) srodowiska kontroli wewnetrznej oraz przestrzegania istniejacych procedur,
¢) prawdziwosci danych przekazywanych w trakcie rozmow, wywiadow i zawartych

w kwestionariuszach.

Wszystkie te elementy decyduja o jakosci i terminowosci pracy.
Audytor dokonuje obserwacji w trakcie przeprowadzania innych czynnosci
audytowych lub specjalnie w tym celu przypatruje si¢ pracy pracownikéw danej komorki

organizacyjnej przez okreslony czas.

Przeprowadzanie ogledzin, w przypadku, gdy nalezy zweryfikowaé stan lub istnienie
zasobow komorki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

W kazdym przypadku, a w szczeg6lnosci, gdy nalezy zweryfikowaé stan zasobow
deklarowanych przez dang komoérke, wynikajacy z dokumentdw, ze stanem rzeczywistym,
audytor wewnetrzny zobowigzany jest przeprowadzi¢ ogledziny. Jesli ogledziny potaczone sa
ze sprawdzeniem ilosci lub jakos$ci posiadanych zasobow, audytor wewnetrzny zobowigzany

jest dokonywa¢ tych czynnosci wraz z innym pracownikiem ORE, wyznaczonym przez
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kierownika dziatu ksiegowosci, w ten sposob, ze najpierw jeden z nich, bez udziatu drugiego
dokonuje odpowiedniego sprawdzenia i przeliczenia, a nastepnie drugi powtarza te czynnosci.
Jesli wyniki obu sprawdzen sg identyczne, obaj podpisuja si¢ pod sporzadzonym przez nich
protokotem. Jesli sprawdzenie da dwa rézne od siebie wyniki, audytor, ma obowigzek
wyjasnienia rozbiezno$ci i zaznaczenia tego w protokole ogledzin. Protokdét audytor

wewnetrzny dotacza do biezacych akt danego audytu.

Nalezy podkresli¢, ze nie jest rola audytora wewn¢trznego dokonywanie
inwentaryzacji w komodrce poddawanej audytowi. Inwentaryzacja jest zadaniem tej komorki.
Natomiast w ramach testow wiarygodnosci audytor wewnetrzny moze wybraé probe wsrod

juz zinwentaryzowanych aktywow i dokona¢ ponownego ich przeliczenia.

Rekonstrukcja wydarzen Ilub obliczeri  pozwalajgca  oceni¢  dokladnosé
i prawidlowosé zastosowanych dzialari oraz wiarygodnosé wynikow.

Stosownie do badanej przez audytora dziatalnosci lub dokumentacji, ma on prawo
dokona¢ rekonstrukcji zdarzen lub odpowiednich obliczen, ktore pozwolg na oceng
wiarygodnosci i prawidtowosci zastosowanych przez dang komoérke organizacyjng technik.
Pracownicy audytowanej komoérki sa obowigzani dostarczy¢é audytorowi wszelkich danych
oraz przedstawi¢ procedure za pomoca, ktorej otrzymali takie, a nie inne wyniki. W razie
potrzeby, audytor wewngtrzny, przy pomocy pracownikow audytowanej komorki,

rekonstruuje, za pomocg schematdéw lub wykresow, przebieg danej procedury.

Przeglqd analityczny to poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia
operacji nieprawidtowych lub wymagajacych wyjasnienia. Metody analityczne to szczegélny
przypadek testow rzeczywistych.

Uzyskane w trakcie audytu informacje powinny zosta¢ poddane procedurom
analitycznym. Podstawg stosowania metod analitycznych jest zalozenie, ze przy braku
znanych uwarunkowan przeciwstawnych, mozna oczekiwa¢ wystapienia i dalszego trwania
zwigzkéw pomiedzy zmiennymi. Na potrzeby testow analitycznych zmienne dzielimy na
zmienne niezalezne i zmienne zalezne. Zmienna moze wystgpowac w tescie jako zalezna lub
niezalezna, co zalezy od sposobu sformulowania problemu. Przyktadowo, jesli audytor jest
zainteresowany odpowiedzig na pytanie: ,Jaki jest wplyw zobowigzan krotkoterminowych
i aktywoéw obrotowych, gléwnie $rodkow pienigznych i innych aktywdéw pieni¢znych

na wyplacalnos¢”, to odpowiedzia bedzie, ze ,aktywa obrotowe i zobowigzania
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krétkoterminowe bedg w tym konkretnym tedcie zmiennymi niezaleznymi, natomiast
wskaznik ptynnosci III bedzie zmienng zalezng”.

Procedury analityczne nalezy stosowaé ostroznie. Ich skuteczno$¢ zalezy od wiarygodnosci
niezaleznych zmiennych. Na wiarygodnos¢ ma wptyw jako§¢ systemu kontroli oraz, czy
niezalezne zmienne zostaly poddane audytowi w ramach innych procedur.

Metody analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych
informacji. Ocena wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami
okreslonymi przez audytora.

W tym celu audytor wewnetrzny porownuje wszelkiego rodzaju plany istniejace
w audytowanej komorce: plany finansowe, plany pracy, plany szkolen, plany zaméwien
publicznych itp. z ich wykonaniem.

Sprawdzeniu przez audytora podlegaja ponadto wszelkie zbiory danych udostepnione
mu przez pracownikéw komoérki audytowanej. Audytor sprawdza je pod katem wykrycia
operacji nieprawidtowych, niejasnosci, niespojnosci, braku dostatecznego uzasadnienia, itp.
Zauwazone niescistosci audytor stara sie wyjasniC na biezgco z pracownikami oraz
kierownictwem komorki organizacyjne;.

Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:

a) nieoczekiwanych roznic,

b) braku réznic pomimo, ze si¢ ich spodziewano,
c) bledow, nieprawidlowosci i oszustw,

d) innych, nietypowych transakcji lub wydarzen.

Procedury analityczne mogg by¢ wykorzystywane do analizy kwot oraz wskaznikow.

Procedury analityczne mogg obejmowac:

a) poréwnywanie biezgcej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,

b) porownywanie biezgcej informacji z istniejgcymi planami finansowymi lub
prognozami,

¢) badanie powigzan pomig¢dzy informacjami finansowo — ksiggowymi a informacjami
pozafinansowymi (np. porownanie ilosci wydanych srodkow na zakup z iloscig
zakupionego towaru),

d) pordéwnanie informacji z analogiczng informacja, dotyczaca podobnych jednostek.

W przypadku ujawnienia nieoczekiwanych wynikow lub zaleznosci nalezy je zbadad.

Moga one by¢ sygnatem biedu lub oszustwa.
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Badanie wyrywkowe
Jezeli jest to mozliwe audytor wewnetrzny, powinien zaplanowane badania
przeprowadzaé na prébie wyodrebnionej z populacji. Przemawia za tym przede wszystkim
ograniczono$é zasobow audytu — badanie catej populacji zajmuje zdecydowanie wiece] czasu
niz badanie wyrywkowe. Ponadto przy badaniu calej populacji ryzyko badania nie zmienia si¢
w sposob istotny w stosunku do badania wyrywkowego.
Nalezy jednak pamietaé, ze niekiedy konieczne moze by¢ badanie 100 % populacji. Taka
sytuacja moze dotyczy¢ badania:
a) nietypowych lub nadzwyczajnych pozyciji,
b) populacji, na ktérg sklada sie tylko kilka pozycji o wielkiej wartosci np. budynki,
¢) pozycji o specjalnym znaczeniu nawet, jezeli sa malo istotne ze wzglgdu na
angazowane $rodki finansowe np. nagrody dla dyrektorow,

d) obszaréw o ekstremalnie wysokim ryzyku.

Ocena wynikow testow
Wszelkie bledy znalezione w prébie powinny byé przeanalizowane co do ich natury,

przyczyn powstania i wptywu na jednostke.

2.4. Wlasciwe czynno$ci audytowe — badanie systemu kontroli wewngtrzne;j.

Wlasciwe czynnosci audytowe (badanie systemu poddawanego audytowi)

przeprowadza si¢ zgodnie z programem zadania audytowego.

2.4.1. Badanie systemu, w ktérym system kontroli wewngtrznej oceniono wsigpnie jako
dobry.

W przypadku badania systemu, dla ktorego ustanowiony system kontroli oceniono
wstepnie jako dobry przeprowadza si¢ testy zgodnosci (kontroli). Testy kontroli to
podstawowe narzedzie do zbadania, czy wdanym systemie/procesie istnieja 1 sa
przestrzegane ustanowione procedury kontroli wewnetrznej, w szczegélnosci czy fakt
przeprowadzenia kontroli jest udokumentowany (Slad kontrolny).

W zaleznosci od wyniku tego badania, audytor wewnetrzny zdecyduje, czy w danym
procesie ustanowione mechanizmy kontroli dzialaja w praktyce tak jak to zaplanowano (czy

kontrole sa przeprowadzane).
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Jezeli w wyniku przeprowadzonych testdw kontroli audytor stwierdza, ze ustanowione
kontrole sg faktycznie przeprowadzane (kontrole dziataja, pozostaje $lad kontrolny) wowczas
audytor przystepuje do przeprowadzenia ograniczonych testéw wiarygodnosci (testy
szczegOlowe).

Uwaga: - jezeli wynik testéw kontroli wykazuje, ze ustanowione kontrole wewnetrzne nie
dzialajg tzn. brak $ladéw kontrolnych (co oznacza, Ze system kontroli wewnetrznej nie jest
dobry, jak wynikalo to z jego wstepnej oceny) audytor powinien bezwzglednie

przeprowadzi¢ rozszerzone testy wiarygodnosci.

2.4.2. Badanie systemu, w ktdrym system kontroli wewngtrznej oceniono wstepnie jako staby

Dla systemu kontroli wewngtrznej uznanego za staby audytor przeprowadza tylko
rozszerzone testy wiarygodnosci (testy szczegélowe), nie przeprowadzajac testow kontroli.

Testy wiarygodnosci (ograniczone oraz rozszerzone) polegaja na sprawdzeniu czy
informacje zawarte w dokumentacji systemu sg kompletne, doktadne i czy odzwierciedlaja
stan faktyczny (tzn., ze przeprowadzona kontrola nie ,,przepuszcza” bledow), co $wiadczy

o prawidtowym funkcjonowaniu ustanowionych mechanizméw kontroli.

2.4.3. Badanie procedur (Sciezek audytu) ustanowionych przez audytowanqg komdrke dla
procesu poddawanego audytowi

Przez procedure nalezy rozumie¢ sporzadzony w formie pisemnej (opisowe;j,
graficznej lub tabelarycznej a takze z wykorzystaniem wszystkich powyzszych metod) opis
kolejnych czynnosci wykonywanych w ramach procesu (,,krok po kroku™).

Procedura tworzona jest na podstawie regulacji prawnych obowigzujgcych w danym
zakresie dzialalnosci oraz przy zastosowaniu dobrych praktyk administracyjnych
(sprawdzonych sposobéw prawidtowego postepowania w ramach procesu). Opracowywana
jest przez komérke organizacyjng bedaca wlascicielem procesu.

Procedura powinna okreslac:

a) stanowiska pracy uczestniczace w procesie,

b) zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy,

¢) terminy wykonania poszczegdlnych czynnosci,

d) sposob wykonania poszczegolnych czynnosci,

e) systemy informatyczne, wspomagajgce realizacje procesu,

f) date wprowadzenia procedury oraz podpis/podpisy 0sob zatwierdzajacych procedure,
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g) system zastepstw za pracownikow nominalnie wykonujgcych czynnosci w ramach
procedury
h) inne komérki organizacyjne niz wiasciciel procesu zaangazowane w dany proces

i zakres zadan dla tych komoérek w ramach procesu.

Procedury opisujgce procesy, w ktérych uczestniczy wigcej niz jedna komorka
organizacyjna powinny by¢ uzgodnione ze wszystkim komodrkami organizacyjnymi
uczestniczgcymi w procesie oraz zatwierdzone przez kierownikow tych komorek lub przez
zwierzchnika kierownikow tych komorek, np. Wicedyrektora.

Dobra procedura winna zawiera¢ takze planowany system awaryjny.

Sciezka audytu tym rozni si¢ od procedury, ze dodatkowo zawiera ustanowiony
system kontroli (mechanizmy kontrolne zapobiegajace i/lub wykrywajace) dla procesu,
ktorego dotyczy.

Wedlug okreslenia Ministerstwa Finansow »Sciezka audytu to narzedzie
wspomagajace zarzadzanie w jednostce. Stuzy dokumentowaniu wszystkich proceséw
zachodzacych w danej organizacji oraz opisaniu kontroli wewnetrznej”.

Innymi stowy, to przede wszystkim dokument wspomagajacy zarzadzanie
w jednostce. Stuzy on dokumentowaniu realizowanych proceséw, a przede wszystkim
opisaniu systemu kontroli wewnetrznej realizowanej w ramach Kontroli Zarzadcze;.

Dobrze skonstruowana $ciezka audytu pozwala na przesledzenie drogi podejmowania
decyzji lub zalatwienia danej sprawy, jak rowniez powinna umozliwi¢ odtworzenie przebiegu
procesu na podstawie dostepnej w tej jednostce dokumentacji. Dobry zapis procedury
powinien pozwoli¢ na ocen¢ przeprowadzenia opisanych czynnosci po dluzszym okresie
czasu. Nalezy podkresli¢, ze $ciezka audytu jako dokument powinna podlega¢ aktualizacji
w przypadku modyfikacji przebiegu procedury lub jej elementéw, np. zmiany dokumentu,

adresata lub formy dokonywanej kontroli.

Sciezka audytu pozwala:

a) okresli¢ mechanizmy kontrolne w danym procesie,
b) pozwala na lepsze zrozumienie procesu,
¢) daje nowym pracownikom prosty opis zadan, ktore beda realizowac,
d) wskazuje stabe punkty procesu.
Przedstawienie kontroli istniejacych w danym procesie, procedurach jego realizacji

jest kwintesencja $ciezki audytu.
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Sciezka audytu stuzy kadrze zarzadzajacej do sprawowania kontroli, chociaz moze tez

stuzyé funkcjom audytowym w ocenie i ewaluacji efektywnosci kontroli i procesow oraz

w celu podjecia specyticznych badan.

a)
b)
c)
d)

a)
b)

c)
d)

g)
h)

i)

k)

a)
b)
c)
d)
e)

2
h)

Sciezka audytu uzywana jest takze jako $rodek:

monitorowania efektywnosci kontroli,

identyfikacji krokéw czy procesow, przez ktdre przeszly transakcje czy dane,
identyfikacji Zrodet btgdow,

dostarczania informacji o dostgpach do systemow komputerowych i danych, gdzie
istniejg odpowiednie systemy kontroli identyfikacji dostepu, $ciezki audytu stuza
kierownictwu ORE. W pewnych przypadkach mogg one réwniez stuzy¢ przydzieleniu
odpowiedzialno$ci osobom czy procesom za zmiany, ktére nastapity w danych czy
transakcjach.

Sciezka audytu powinna wskazywaé miedzy innymi:

czynnosci, ktére sg wykonywane w ramach danego procesu;

wykonawcow czynnosci - osoby realizujace poszczegolne dziatania i odpowiedzialne
za ich wykonanie w procesie;

odbiorcow czynnosci - punkt wyjscia z procesu i jego zakonczenie;

czas trwania poszczegolnych dzialania - terminy, ramy czasowe dla wykonania
poszczegolnych czynnosci (jesli jest to mozliwe);

dokumenty Zrédtowe - dokumenty otrzymane przez wykonawce na wejsciu do
procesu (listy, wnioski i inne);

dokumenty wtorne - dokumenty powstale w ramach procesu bedace jego efektem
(pisma wychodzace, listy sprawdzajace, notatki stuzbowe, protokoty i inne);
miejsce dokonywania czynnosci i przechowywania ww. dokumentdw;

form¢ przechowywania ww. dokumentéw - forma elektroniczna czy tradycyjna;
systemy informatyczne wspierajace realizacj¢ procesu na poszczegdlnych etapach,
w trakcie wykonywania poszczegolnych czynnosci;

kolejnosé ksiggowania na poszczegdlnych kontach Zaktadowego Planu Kont (w
przypadku przeptywu srodkow finansowych),

mechanizmy kontroli, rodzaje i etapy kontroli czynnosci dokonywanych w trakcie
realizacji procesu i dokumentéw zrodtowych lub wtérnych.

Najpopularniejsze mechanizmy kontrolne, to:

autoryzacja,

listy sprawdzajace,
kontrole fizyczne,
nadzér,

polityki i procedury,
inspekcje,
ograniczenie dostgpu,
podziat obowigzkdow,
zatwierdzenie,
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i) weryfikacja,
k) przeglady dokonywane przez kierownictwo.
Sciezka audytu jest narzedziem shuizacym do wykrywania wrazliwych punktow
procesu - dlatego, z uwzglednieniem specyfiki dzialalnosci danej komorki / procesu,

powinna:

a) by¢ opracowana odr¢bnie dla kazdego procesu,

b) uwzgledniaé powigzania pomigdzy komdrkami organizacyjnymi instytucji,

c) pokazywa¢, kto jest odpowiedzialny za dang jego czgs¢,

d) wskazywacé systemy informatyczne wspierajgce realizacje procesu,

e) doktadnie obrazowaé sposéb zarzadzania, kontrolowania i monitorowania procesu,
w tym $rodkow finansowych,

f) wskazywac, kto sporzadza jakie dokumenty i kto te dokumenty sprawdza, akceptuje
i przesyta dalej,

g) dla przeptywu srodkéw finansowych, przedstawi¢ kolejnos¢ ksiggowania na
poszczegblnych kontach Zaktadowego Planu Kont, najlepiej ilustrujac przeptywy
diagramem pokazujacym, na jakich kontach $rodki finansowe sg ksiggowane na
poszczegolnych etapach procesu,

h) uwzgledniaé procedury alternatywne, tzn. takie ktore sg stosowane przy zmianie toku
zalatwiania sprawy.

Wskazane jest, aby dla proceséw zachodzacych w ORE tworzone byly Sciezki audytu
gdyz stanowig one efektywniejsza metod¢ zarzadzania ryzykami wlasciwymi dla danego
procesu niz procedury.

Dobrze skonstruowana procedura (Sciezka audytu) stanowi bardzo duze ulatwienie
przy rozpoznawaniu systemu poddawanego audytowi (na etapie badania przegladowego).

Dokonujgc oceny procedury (Sciezki audytu) uzyskanej z komorki organizacyjne;j
audytor powinien wziaé przede wszystkim pod uwage odzwierciedlanie w procedurze
rzeczywistego przebiegu danego procesu, jego kompletnos¢ i doktadnos$é oraz zgodnosc
z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego w danym zakresie i wewnetrznymi
regulacjami ORE.

Pozyskane z komérki organizacyjnej procedury (Sciezki audytu) nalezy wiaczy¢ do akt

biezacych audytu.

Na podstawie przeprowadzonych badafi i zgromadzonej dokumentacji roboczej
audytor dokonuje oceny zarzadzania ryzykami wystepujacymi w audytowanym obszarze,
w szczegolnosci ostatecznej oceny systemu kontroli zarzadczej. Wynik tej oceny stanowi

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

Po zakoficzeniu wlasciwych czynnosci audytowych zaplanowanych do
przeprowadzenia w programie zadania audytowego, tj. wykonaniu badan oraz innych
czynnosci, ktérych konieczno$é przeprowadzenia okazata si¢ niezbedna, audytor wewngtrzny
przystepuje do opracowania projektu sprawozdania z audytu.

W zwigzku ze zorientowaniem catego procesu audytu na ryzyko, takze sprawozdanie
z przeprowadzenia zadania audytowego koncentruje si¢ na ocenie zarzadzania ryzykami
zidentyfikowanymi w ramach obszaru poddawanego audytowi, w szczegblnosdcei na ocenie
efektywnoéci ustanowionych mechanizméw kontrolnych.

Podstawe do opracowania projektu sprawozdania stanowia ustalenia audytu, wyniki
badan oraz inne dokumenty robocze powstale w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego.

Projekt sprawozdania sporzadza audytor prowadzacy zadanie audytowe niezwlocznie
po zakonczeniu wiasciwych czynnosci audytowych.

Projekt sprawozdania audytor przekazuje kierownikowi komorki audytowanej
z chwila zakonczenia prac i sporzadzenia sprawozdania w formie pisemnej, aby odpowiedni

pracownicy komérki audytowanej mogli zapoznac si¢ z jego trescia.

Przekazujac projekt sprawozdania, na wszystkich jego egzemplarzach nalezy uzyskaé
potwierdzenie jego przyjecia przez komérke/komoérki audytowane, jak réwniez informacje
o mozliwosci wniesienia, w terminach okreslonych odpowiednimi przepisami, dodatkowych

wyjasniefi lub umotywowanych zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania.

3.1. Jakos$¢ sprawozdania

Audytor sporzadzajacy projekt sprawozdania powinien dotozy¢ najdalej idacych
starafi, aby zapewni¢ wysoka jako$¢ sprawozdania. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu

wewnetrznego powinno by¢:
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Doktadne to znaczy wolne od bteddw i znieksztalcen, wiernie odpowiadajgce faktom.
Informacje i dowody badania powinny by¢ zbierane, oceniane i prezentowane z nalezytg
starannoscia i precyzja.

Obiektywne, czyli bezstronne i rzeczowe. Sprawozdanie powinno by¢ wynikiem
rzetelnej i zréwnowazonej oceny wszystkich istotnych faktoéw i okolicznosci. Ustalenia,
wnioski nie powinny by¢ tendencyjne ani stronnicze, ani nie powinny uwzglednia¢ interesow
osobistych i naciskéw zainteresowanych stron.

Przejrzyste - tatwe do zrozumienia i logiczne. Przejrzysto$¢ mozna osiggna¢ unikajac
»technicznego” stownictwa i prezentujgc tylko wazne i potrzebne informacje.

Zwigzle - unikajace zbednych szczegotéw oraz rozwleklosci.

Konstruktywne - takie, ktore dzigki tresciom w nim zawartym, pomaga badanej
komorce w realizacji zadan, a takze prowadzi do ulepszen tam, gdzie sg one potrzebne.
Zawartos¢ 1 tre$¢ prezentacji powinny byé uzyteczne i pozytywne.

Kompletne — to znaczy zawierajace wszystkie wazne dla odbiorcéw informacje
i ustalenia, stanowigce poparcie wnioskow.

Terminowe — sporzadzone w odpowiednim momencie, bez przekraczania terminu

ustalonego dla jego przygotowania.

4. Opracowanie ostatecznego sprawozdania z audytu

Niezwlocznie po upltywie terminow wiasciwych dla rozpatrzenia (i ewentualnego
przeprowadzenia dodatkowych ustalen przez audytora) wyjasnien i zastrzezen audytor
prowadzacy zadanie audytowe, sporzadza ostateczne sprawozdanie z zadania audytowego. Do
ostatecznego sprawozdania z audytu maja zastosowanie wszystkie wymogi dotyczace
zawartosci i jakosci okreslone wczesniej dla projektu sprawozdania z audytu.

Jezeli komodrka nie wniesie w terminach okreslonych odpowiednimi przepisami,
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen dotyczacych tresci sprawozdania,

projekt sprawozdania uznaje si¢ jako sprawozdanie koficowe
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5. Zamknigcie zadania audytowego

Od tego momentu, to jest sporzadzenia ostatecznego sprawozdania z audytu, zadanie
uznaje si¢ za zakonczone. Nie koficzy to jednak innych czynnosci zwigzanych z zadaniem.
Dotyczy to:
1) wyznaczonych wlasciwymi przepisami terminéw na ustosunkowanie si¢ do
sprawozdania przez kierownika komorki 1 Dyrektora ORE
2) terminéw okreslonych przez kierownika komorki na realizacjg zalecen,
3) po uplywie terminéw okreslonych przez kierownikéw audytowanych komorek,
wystapienia audytora do kierownik6w komorek o informacje na temat dziatan podjetych

w celu realizacji zalecen oraz stopnia ich realizacji.

Dzialania te jako zwigzane ze sprawozdaniami z wykonania planow audytu, wiacza sig¢ do akt

statych z danego roku kalendarzowego.

6. CzynnoSci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace majg na celu ocene dostosowania audytowanej dzialalnosci

do wnioskéw zawartych w sprawozdaniu z audytu.

Ustalenia powstale w trakcie czynnosci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
umieszcza w notatce informacyjnej, ktora zostaje przekazana (w kopii) kierownikowi
audytowanej komorki i Dyrektorowi ORE.

Notatka informacyjna dotgczana jest do akt biezacych danego roku kalendarzowego.

7. Ocena jakosci prac audytu wewne¢trznego
Audytor wewnetrzny, zgodnie ze Standardem 1300 Migdzynarodowych Standardow
Audytu Wewngtrznego, opracowal i realizuje ponizszy program zapewnienia i poprawy

jakosci.
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wProgram zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w ORE” (zwany
dalej PZPJ)

1) Celem PZPJ jest umozliwienie oceny efektywnosci oraz identyfikacji mozliwosci poprawy
jakosci audytu wewnetrznego funkcjonujacego w ORE.

2) PZPJ umozliwia dokonanie oceny, czy dziatalnos¢ audytu wewnetrznego w ORE jest
zgodna z przepisami prawa regulujagcymi audyt wewnetrzny, definicja audytu
wewngetrznego i Standardami audytu wewnetrznego.

3) PZPJ stuzy réwniez do racjonalnego zapewnienia interesariuszy (czlonkéw kierownictwa
ORE, kierownikow komorek audytowanych, cztonkéw komitetu audytu, opinie publiczng),
ze audyt wewngtrzny dziala zgodnie z Kartg Audytu Wewngtrznego, jest skuteczny
i wydajny (stosuje ciagle dziatania usprawniajgce oraz wykorzystuje dobre praktyki) oraz
postrzegany jest jako przysparzajacy wartosci i poprawiajacy funkcjonowanie ORE.

4) PZPJ uwzglednia zaréwno oceny wewnetrzne, jak i zewnetrzne.

5) Oceny wewngtrzne obejmuja:

a) biezgce monitorowanie jakosci audytu wewnetrznego;
b) okresowe przeglady dokonywane w ramach samooceny.

6) Biezace monitorowanie jako$ci audytu wewnetrznego obejmuje:

a) przeglad dokumentacji zadania audytowego w celu sprawdzenia jej kompletnosci oraz
zapewnienia, ze zadanie audytowe przebiegatlo w sposob zgodny z obowigzujacymi
przepisami oraz Standardami audytu wewnetrznego,

b) informacj¢ zwrotng od kierownikéw komorek audytowanych,

¢) System monitoringu

7) Samoocen¢ audytu wewngtrznego audytor wewnetrzny dokonuje corocznie.

8) W przeprowadzaniu samooceny stosowany jest kwestionariusz, ktéry pozwala okresli¢
ogolny stopien zgodnosci z regulacjami prawnymi dotyczacymi audytu wewnetrznego,
Karta Audytu Wewnetrznego i Standardami audytu wewnetrznego. Okresowa ocena
wewnetrzna moze stuzy¢ jako element samooceny w procesie oceny zewnetrznej
dokonywanej w formie samooceny z niezalezng walidacja.

9) Przeprowadzenie oceny zewnetrznej dzialalnosci audytu wewnetrznego funkcjonujgcego
w ORE zleca Dyrektor ORE.

10) Oceny zewnetrzne dziatalnosci audytu wewngtrznego sg przeprowadzane co najmniej raz
na pi¢¢ lat. Potrzebe czgstszych ocen zewngtrznych okresla Dyrektor ORE.

11) Audytor wewngtrzny przekazuje, na wyrazne zgdanie kierownika komorki audytu

wewngetrznego utworzonej w Ministerstwie Edukacji i Nauki, wyniki ocen wewn¢trznych
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i zewnetrznych. Wyniki te przekazywane sa na potrzeby realizacji ustawowych zadafi
komitetu audytu powolanego dla dziatu administracji rzadowej — Oswiata i wychowanie.
12) Audytor wewnetrzny sygnalizuje Dyrektorowi ORE przypadki niezgodnosci (jesli takie
miaty miejsce) wplywajace na ogélny zakres lub dziatalnos¢ audytu wewnetrznego, w tym

nieuzyskanie zewnetrznej oceny w okresie pigciu lat.

13) W celu zapewnienia, ze zalecenia zawarte w wynikach oceny zewnetrznej zostang
wdrozone, audytor wewnetrzny zobowigzany jest do udokumentowania oraz przekazania
Dyrektorowi ORE informacji o podjetych dziataniach naprawczych.

14) Audytor wewnetrzny moze uzywaé stwierdzenia, Ze audyt wewnetrzny funkcjonuje
zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnegtrznego
tylko w przypadku, gdy wyniki PZPJ potwierdzaja ten stan. Uzycie powyzszego
stwierdzenia moze nastgpi¢ dopiero po zewnetrznej ocenie, ktéra wykaze, ze audyt
wewnetrzny dziala zgodnie z definicja audytu wewngtrznego i Standardami audytu
wewnetrznego.

15) W przypadku, gdy w trakcie oceny jakosci audytu wewngtrznego zostang ujawnione
niezgodnosci, uzycie formuly, o ktorej mowa w pkt 14, jest mozliwe tylko w sytuacji
usuni¢cia nieprawidtowosci.

16) Audytor wewnetrzny moze wspolpracowaé i utrzymywac robocze kontakty z audytorami
wewnetrznymi jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministerstwo Edukacji
i Nauki m.in. poprzez mozliwo$¢ udziatu w spotkaniach organizowanych w ramach prac
komitetu audytu. Audytor wewnetrzny moze réwniez utrzymywac robocze kontakty z
innymi audytorami wewnetrznymi, w szczegOlnosci z jednostek sektora finansow
publicznych, m.in. poprzez mozliwo$¢ uczestnictwa w organizowanych przez
Ministerstwo Finansow spotkaniach audytorow wewnetrznych jednostek sektora finansow

publicznych.

Podsumowujac powyzsze, wdrozony PZPJ umozliwi osiagnigcie celow zwigzanych
z zarzadzaniem jakoscig audytu wewnetrznego w ORE poprzez:
1) Postepowanie zgodne z powszechnie obowiazujgcymi przepisami, definicjg i Standardami
audytu wewngtrznego.
2) Profesjonalna realizacj¢ zadan audytu wewngtrznego.
3) Ukierunkowanie na usprawnienie funkcjonowania ORE.

4) Badanie oczekiwan i satysfakcji kierownikéw komorek audytowanych.
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5) Budowanie efektywnej komunikacji z klientami audytu wewnetrznego.
6) Obiektywizm audytora wewnetrznego (ustalenia oparte na faktach, unikanie konfliktu

interesOw, uprzedzen i stronniczosci).

Powyzsze dzialania powinny mie¢ odzwierciedlenie w pozytywnym wizerunku audytu
wewngtrznego wéréd kierownictwa i pracownikéw ORE. Audytor wewngtrzny identyfikuje
sie z opracowanym PZPJ.

Osoba odpowiedzialng za wdrozenie, realizowanie i aktualizacje PZPJ jest audytor

wewnetrzny.

8. Sprawozdawczo$¢

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu sporzadzane jest na drukach

okreslonych przez Ministerstwo Finanséw przedstawiane Dyrektorowi ORE do akceptacji.
Kopia sprawozdania przesytana jest do Ministerstwa Finansoéw oraz komoérki audytu

wewnetrznego w ministerstwie wlasciwym dla Dzialu Administracji Rzadowej Os$wiata

i wychowanie, w terminach okreslonych odrgbnymi przepisami.
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