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WSTEP

Celem , Ksiegi procedur” jest przedstawienie podstawowych aspektow
formalno-prawnych zwiazanych z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego w Urzedzie
Miasta w Kedzierzynie-Kozlu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym
przedstawienie definicji 1 zakresu audytu, procedur 1 zasad jego funkcjonowania oraz misji,
jaka ma spetniac.

Zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
odpowiedzialno§¢ za prowadzenie gospodarki finansowe] jednostek sektora finansow
publicznych, w tym za wykonywanie obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej spoczywa
na kierowniku kazdej jednostki sektora finansow publicznych. Przepis art. 47 ust. 3
wspomnianej wyzej ustawy wprowadzity obowiazek stworzenia przez kierownika jednostki
sektora finansOw publicznych pisemnych procedur dotyczacych proceséw pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkoéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych.  Procedury te stanowia niezbedna czgs$¢ systemu kontroli wewngtrznej
istniejacego w kazdej jednostce sektora finanséw publicznych — zbioru zasad i mechanizmow
stuzacych zapewnieniu prawidlowego dziatania jednostki. Dla kierownika, jako osoby
odpowiedzialnej za gospodarke finansowa jednostki, jest zatem niezwykle istotne, aby system
kontroli wewngtrznej, a w szczegdlnosci jego podsystem — wewngtrzna kontrola finansowa
dzialal wlasciwie.

Niezalezny, profesjonalny i obiektywny audyt wewnetrzny jest dla kierownika jednostki
podstawowym zrodlem informacji o podlegte] mu organizacji. Dzialalno$¢ doradcza wobec
Prezydenta Miasta Kedzierzyna - Kozla jest zarazem gtowna funkcja komorki audytu. Dzigki
informacji uzyskanej od audytora wewnetrznego Prezydent moze oceni¢ czy wdrozony przez
niego system kontroli wewngtrznej spetnia swoje zadania.

Niniejsza ,, Ksiege procedur” mnalezy traktowa¢ jako szczegotowa instrukcje
przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzgdzie Miasta w Kedzierzynie-Kozlu oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych, majaca zastosowanie do wszystkich czynno$ci
audytowych przeprowadzanych przez audytora wewngtrznego.

Pisemne procedury umozliwiaja audytorowi wewngtrznemu wykonywanie
powierzonych zadan oraz wprowadzaja przejrzystos$¢ i jednolito$¢ przeprowadzanych badan,
jednolite wzory dokumentow 1 przyjeta w praktyce forme sprawozdan. Ksigga powyzsza
zawiera zwigzly opis stosowanej] metodyki audytu wewngtrznego, ktéra w toku
przeprowadzania zadan audytowych moze by¢ wzbogacana i poszerzana o nowe metody
stuzace realizacji celéw stawianych przed audytem. Nalezy ja traktowaé jako szczegdtowa
instrukcje przeprowadzania audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Urzedzie Miasta
w Kedzierzynie — Kozlu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Ksiega  bedzie podlegaé okresowym przegladom. Przynajmniej raz na rok audytor
wewngtrzny dokona przegladu Ksiggi w celu jej aktualizacji.

1. ZADANIA I ORGANIZACJA AUDYTU WEWNETRZNEGO
1 ROLA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Priorytetowym zadaniem funkcjonujacego w Urzgdzie Miasta w Kedzierzynie-Kozlu audytu
wewngtrznego jest zapewnienie Prezydenta Miasta, Ze gospodarka finansowa oraz
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zarzadzanie organizacja sa prowadzone w sposob sprawny, skuteczny, efektywny i zgodny
z obowiazujacymi przepisami prawa.

1.2 DEFINICJA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zgodnie z art. 48 ust. 1 obowiazujacej ustawy o finansach publicznych audyt wewnetrzny
jest to ogol dzialan obejmujacych niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli
w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej, w wyniku ktorego kierownik
jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezna ocen¢ adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznos$ci tych systemow oraz czynnos$ci doradcze, w tym skladanie wnioskow,
majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.
Ocena o ktorej] mowa powyzej dotyczy w szczegolnosci:
e zgodno$ci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostce procedurami wewngtrznymi;
e cfektywnosci 1 gospodarno$ci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zZ a T zZ a d V4 a n 1 a
1 kontroli;
e wiarygodnos$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
Definicjg tg¢ nalezy postrzega¢ poprzez pryzmat ,,Standardow audytu wewngtrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych” opracowanych przez Ministerstwo
Finansow oraz Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego,
opracowanych przez Instytut Audytorow Wewnetrznych (Institute of Internal Auditors
— IIA). Standardy te definiuja audyt wewngtrzny jako: , niezaleing, obiektywnq
dziatalnos¢ o charakterze zapewniajqcym i doradczym, prowadzong w celu wniesienia
do organizacji wartosci dodanej i usprawnienia jej funkcjonowania. Audyt
wewnetrzny wspiera organizacje w osiqganiu  wytyczonych celow poprzez
systematyczne i konsekwentne dziatanie stuzqce ocenie i

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2006 roku w sprawie szczegoétowego
sposobu 1 trybu przeprowadzania audytu wewngtrznego (Dz.U. nr 112 poz.763) reguluje
zakres czynno$ci w ramach przeprowadzania audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny, przeprowadzajac audyt wewnetrzny:

e bada wiarygodno$¢ sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania

budzetu przez nastepcze sprawdzenie:

- przestrzegania zasad rachunkowosci,

- zgodnosci zapiséw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

- zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
z zapisami w  ksiggach rachunkowych,

e dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skuteczno$ci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur zawartych w ustawie o finansach publicznych (definicja AW),
zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka sektora finanséw publicznych, dokonuje
oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczedno$ci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkéw oraz
przestrzegania terminow realizacji zadan 1 zaciagnig¢tych zobowiazan.



Ponadto audyt wewngtrzny ujawnia stabe punkty 1 miejsca szczegdlnie wrazliwe na
powstawanie ryzyk oraz przedstawia uwagi i wnioski oraz rekomendacje majace stuzy¢
poprawie jakosci dziatania procesow.

Problematyka dotyczaca proceséw obejmujacych system gromadzenia srodkow publicznych,
zwigzana jest m.in. z dokonaniem analizy efektywnosci egzekwowania dochodéw
budzetowych jednostki i ich zgodnosci z prawem.

Ocena procesow zwiqzanych z wydatkowaniem Srodkow publicznych, z punktu
widzenia legalnosci, polega przede wszystkim na dokonaniu oceny zgodno$ci wydatkowanych
srodkoéw publicznych z obowiazujacymi przepisami i procedurami, w tym prawidlowosci
prowadzonej ewidencji wydatkow.

W ramach powyzszych analiz audytor wewngtrzny ocenial bedzie istniejacy w danym
procesie system kontroli wewngtrznej, pod katem jego skutecznosci i adekwatnosci oraz
jakos$ci wykonywania powierzonych zadan przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne.

2.3. CELE AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta w Kedzierzynie — Kozlu ma na celu
usprawnienie jego dzialania. Wspomaga Urzad w realizacji wyznaczonych funkcji 1 celow
poprzez systematyczne i konsekwentne dziatanie sluzace ocenie i poprawie skutecznosci
systemow zarzadzania, w tym zarzadzania ryzykiem 1 kontroli.

Celami audytu wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Kedzierzynie — Kozlu sa:
e identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalno$cia jednostki, a w szczegolnosci
ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewngtrzne;,
e wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,

e dostarczanie kierownikowi jednostki, w oparciu o oceng systemu kontroli wewngtrzne;,
racjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,

e skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie jest to wilasciwe,
przedstawianie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jednostki w
danym obszarze.

Celem audytu wewnetrznego jest takze ocena prowadzonej dziatalnosci pod wzgledem
legalnos$ci, gospodarnos$ci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.

1.4. ZAKRES AUDYTU WEWNETRZNEGO

Audyt wewngtrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania
Urzedu Miasta w Kedzierzynie - Kozlu, a takze wszystkie obszary dzialania gminnych
jednostek organizacyjnych.

Zakres audytu wewngtrznego nie moze by¢ ograniczany. Prezydent powinien by¢
niezwlocznie powiadamiany o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.
Audytor wewnetrzny dysponuje petna swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Audyt wewnetrzny moze by¢ przeprowadzany w postaci:
e audytu finansowego, polegajacego na badaniu wiarygodnosci sprawozdania finansowego
oraz sprawozdania z wykonania budzetu przez sprawdzenie:
- przestrzegania zasad rachunkowosci,



- zgodnosci zapisOw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
- zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu
z zapisami w ksiggach rachunkowych,

e audytu systemu, polegajacego na ocenie adekwatnosci, efektywnosci 1
skuteczno$ci systemOow kontroli, zarzadzania ryzykiem i kierowania poszczegolnymi
komoérkami Urzgdu Miasta w Kedzierzynie — Kozlu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

e audytu gospodarnosci, polegajacego na ocenie przestrzegania zasady celowosci
1 0szczedno$ci w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw
w ramach posiadanych §rodkdw oraz przestrzegania terminow realizacji zadan
1 zaciagnigtych zobowigzan.

1.5. NIEZALEZNOSC

Podstawowq cechq audytu wewnetrznego jest jego niezaleznoscé.

Niezaleznos¢ audytu wewnetrznego zapewniaja przepisy ustawy o finansach publicznych,
ktére podporzadkowuja audyt wewngtrzny bezposrednio kierownikowi jednostki, czyli
Prezydentowi Miasta Kedzierzyn-Kozle, ktory zapewnia organizacyjna odrgbnosé
wykonywania przez audytora zadan okreslonych w ustawie.

Audytor wewnetrzny nie posiada zadnych obowiqzkow operacyjnych wzgledem
obszaru dziatania Urzedu, a jego dzialalno$¢ nie powinna by¢ narazona na proby narzucenia
zakresu audytu, sposobu wykonywania pracy i przekazywania wynikow.

Audytor wewngetrzny powinien mie¢ zagwarantowany nieograniczony dostep do
wszelkich dokumentéw z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji niejawnych, do
wszystkich pracownikow oraz wszelkich innych Zrédet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu.

1.6. RELACJE POMIEDZY AUDYTOWEM WEWNETRZNYM A KADRA
KIEROWNICZA URZEDU MIASTA ORAZ GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH.

Audyt wewnetrzny wspiera kadrg¢ kierownicza w wypetnianiu powierzonych zadan,
poprzez oceng systemOw kontroli wewngtrznej, za ktore kadra kierownicza jest
odpowiedzialna oraz oceng efektywnosci zarzadzania ryzykiem. Ocena taka 1 komunikowanie
rezultatow nie moze by¢ uwazane jako uczestniczenie w procesie zarzadzania, ale jako te,
ktore dostarcza wsparcia Prezydenta Miasta w sprawach zwigzanych z gospodarnym,
skutecznym 1 efektywnym funkcjonowaniem jednostki.

Decyzja dotyczqca akceptacji rekomendacji audytorow, a nastepnie ich wdrozenia
spoczywa na kadrze kierowniczej.

7. WSPOLPRACA Z AUDYTORAMI ZEWNETRZNYMI

Nie ulega watpliwosci, zZe poszczegdlne obszary dziatalno$ci Urzedu Miasta
w Kedzierzynie-Kozlu, w tym takze zachodzace w nich procesy, jak rowniez poszczegdlne
jednostki organizacyjne Gminy beda poddawane audytowi zewngtrznemu (kontroli
zewngetrzne;j).

Kierunek utrzymywania si¢ relacji pomigdzy kontrolerami zewngtrznymi i audytorami
wewngtrznymi nie zostal  uksztaltowany przez odpowiednie akty prawne, umowy
migdzynarodowe badZz umowy cywilnoprawne. W zwiazku z powyzszym kontakt pomigdzy
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kontrolerami zewngtrznymi, a audytorami wewngtrznymi bgdzie uzalezniony od decyzji
Prezydenta Miasta, ktéry okresli zasady wspdlpracy i wspotdziatania oraz wzajemnego
korzystania z wynikow swojej pracy.

1.8. ZASADY ETYKI ZAWODOWEJ

Audytorzy wewngtrzni powinni przestrzega¢ zasad etyki zapisanych w ,, Kodeksie etyki
audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych” opublikowanych w
Komunikacie Nr 16/2006 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006 r.

Audytor powinien dazy¢ do wykonywania swoich obowiazkow w sposob uczciwy,
obiektywny oraz profesjonalny, z zachowaniem nalezytej starannos$ci. Ustalenia
irekomendacje musza by¢ oparte na faktach. Audytor wewngtrzny nie powinien
dostosowywac¢ swoich ocen w sprawach dotyczacych audytu do oczekiwan innych osob.
Kodeks etyki w jednostce sektora finanséw publicznych okresla dwa istotne zagadnienia
zwiazane z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego:

e zasady dotyczace zawodu 1 praktyki wykonywania audytu wewngtrznego,
e reguly postgpowania, ktore opisuja normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny zobowiazany jest do przestrzegania ponizszych zasad:

e uczciwosci — audytor wewngtrzny nie powinien angazowac si¢ w dziatania sprzeczne z
prawem, ktore moglyby podwazy¢ zaufanie do zawodu audytora wewngtrznego lub
jednostki;

e obiektywizmu — audytor wewngtrzny nie powinien uczestniczy¢ w dziataniach, ktore
moglyby uniemozliwi¢ dokonanie bezstronnej oceny lub byloby w sprzecznosci
z interesami jednostki, a takze uchyla¢ si¢ od podejmowania trudnych decyzji;

e poufnosci — audytor wewngetrzny szanuje warto§¢ i1 wiasnos¢ informacji, ktora
otrzymuje 1 nie ujawnia jej bez odpowiedniego upowaznienia chyba, Ze istnieje
prawny lub zawodowy obowiazek jej ujawnienia;

e profesjonalizmu — audytor wewngtrzny wykorzystuje posiadane kwalifikacje,
umiejgtnosci i do§wiadczenie potrzebne do przeprowadzania audytu wewngtrznego;

e postepowanie i relacje pomigdzy audytorami wewngtrznymi — postgpuje w sposob
sprzyjajacy umacnianiu wspotpracy i dobrych stosunkow z innymi audytorami;

e unikania konfliktu interesow — unika wszelkich zwiazkow z czlonkami kadry
kierownicze] 1 z pracownikami audytowanej przez siebie jednostki oraz innymi
osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposob
umniejszac lub ogranicza¢ zdolno$¢ do dzialania.

2. PLANOWANIE
2.1. ANALIZA RYZYKA

Proces analizy ryzyka jest kluczowa faza procesu planowania audytu. Analiza ryzyka to ocena
podatnosci procesu lub obszaru na czynniki ryzyka.

Podstawowe definicje zwiqzane z ryzykiem prezentujq sie nastepujqco:

Ryzyko — jest to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki
lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiagni¢ciu wyznaczonych celow.
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Czynniki ryzyka - czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka; czynnikom nalezy
przyporzadkowac okreslone wagi.

Ocena ryzyka - identyfikacja i ocena ryzyk 1 ich potencjalnych skutkow.

Analiza ryzyka - metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systemow na czynniki ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem - oznacza, ze funkcjonuje obejmujacy cata organizacj¢ proces oceny i
przeciwdziatania skutkom ryzyka; proces ten powinien by¢ racjonalny w doborze
srodkow.

Waga ryzyka (istotnos¢) - wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi. Wyrazenie wzglednego znaczenia
danego zjawiska w kontekscie organizacji jako calosci. Jest sprawa profesjonalnego osadu
1 obejmuje rozwazenie wywieranego na organizacj¢ jako calo$¢ wpltywu bledow,
zaniedban, nieprawidtowosci lub niedozwolonych czyndéw, czy dziatan, ktore moga miec
miejsce jako rezultat stabosci kontroli w ramach audytowanego obszaru. Podczas oceny
wagi pracownik przeprowadzajacy audyt powinien rozwazy¢ catkowity poziom bledow
mozliwy do zaakceptowania przez kierownictwo 1 audytora oraz zdolno$¢ do
kumulowania si¢ matych bledéw i stabosci (tworzenia tzw. efektu kumulatywnego) i
bedacych przez to znacznymi.

Ryzyko audytu (RA) - ryzyko sformutowania bi¢dnej opinii przez audytora, ktore wyraza sig
wzorem:

RA=RWxRKxRD

Ryzyko kontroli (RK) - ryzyko wystapienia sytuacji, w ktorej istniejacy system kontroli
wewngetrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje btedu o znaczacej wadze.

Ryzyko wrodzone (wewnetrzne) - (RW) - ryzyko wystapienia btedu o znaczacej wadze przy
zatozeniu, ze system kontroli wewngtrznej nie funkcjonuje. Jest to podatno$¢ na
wystapienie istotnego bledu, ktory sam lub w polaczeniu z innymi btedami bgdzie miat
istotny wplyw na analizowany obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewngtrznych.

Ryzyko detekcji (RD) - (niewykrycia) - ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora testy,
analityczne procedury nie wykryja btedow, ktore same lub w potaczeniu z innymi btedami
beda mialy istotny wptyw na analizowany obszar.

Ryzyko moze wiazac sig z:
e bledna decyzja, wynikajaca z wykorzystania nieprawdziwych, nieterminowych,
niepetnych lub w inny sposob nierzetelnych informacji,
e blednym rejestrowaniem danych, niewlasciwym ksiggowaniem, sfatszowanymi
sprawozdaniami, stratami finansowymi lub mozliwo$ciami ich zaistnienia,
¢ niedopelnieniem wilasciwej ochrony majatku,
e niezadowoleniem klientow/interesantow, szkodliwym rozglosem, mozliwos$cia
ujawnienia informacji prawem chronionych,
e niezrealizowaniem obowiazujacej polityki Gminy Kedzierzyn - Kozle, planow
1 procedur lub nieprzestrzeganiem obowiazujacych przepiséw 1 regulacji,
e nieckonomicznym wykorzystywaniem $rodkéw finansowych lub wykorzystywaniem
ich w sposob mato wydajny lub nieefektywny,
e nie osiaganiem ustalonych celéw i zadan dla operacji lub programéw,
e staboscia lub brakiem kontroli w procesach,
e niedostatecznym uswiadomieniem sobie przez kierownictwo znaczenia istnienia
kontroli w procesie i potrzeby zarzadzania ryzykiem.
Poszczegodlne zachowania/zdarzenia moga zaistnie¢ w konkretnym obszarze dziatania Urzedu
Miasta w Kedzierzynie-Kozlu lub gminnych jednostkach organizacyjnych. Poszczego6lne



zachowania/zdarzenia moga zaistnie¢ rowniez w procesie zachodzacym w obszarze/procesie
dziatania jednostek, ewentualnie w czg$ci tego procesu.

2.2. IDENTYFIKACJA OBSZAROW RYZYKA

Obszarem ryzyka sa procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia

audytu wewngtrznego. W obszarze ryzyka nalezy wyodrebni¢ 1 zidentyfikowaé czynniki

ryzyka.

Ryzyko nalezy rozpatrywa¢ w dwoch plaszczyznach: prawdopodobienstwa zaistnienia
danego zdarzenia oraz skutkow, ktore to zdarzenie za soba moze pociagnac.

Zagadnienia, jakie nalezy wzia¢ pod uwagg przy dokonywaniu identyfikacji obszarow

ryzyka i czynnikdéw ryzyka, przedstawiaja si¢ nastepujaco:

podejscie do przestrzegania zasad etyki w Urzedzie Miasta w Kedzierzynie-Kozlu 1
gminnych jednostkach organizacyjnych oraz naciski na kierownictwo tych jednostek,
by podejmowali skuteczne dzialania zmierzajace do osiagnigcia wyznaczonych celow
w swoich organizacjach,

zaufanie do kierownictwa operacyjnego - kryterium to odzwierciedla zaufanie, jakim
pracownicy darza kadrg kierownicza bezposrednio odpowiedzialna za dana jednostke
audytowana 1 jej zaangazowanie w system (czyli mechanizmy i elementy) kontroli
wewngtrznej. Charakteryzuja je czynniki takie jak: wspotdziatanie przy poprzednich
audytach, praktyka kadry kierowniczej w danym $rodowisku pracy oraz wrazenia co
do jakosci 1 poziomu personelu,

kompetencje, adekwatnos¢ i1 uczciwos$¢ pracownikow - kryterium to pozwala na oceng,
w jakim stopniu zadania beda wykonywane prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym,

wielkos¢  powierzonego  majatku, ktéra mozna  wprost przelozy¢ na
prawdopodobienstwo wystapienia nieprawidtowos$ci oraz na wielko$¢ ewentualnych
strat,

skomplikowanie lub zmienno$¢ wykonywanej dziatalno$ci - czynnik ryzyka, ktory
odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia btedéw lub nieprawidlowosci z powodu
ztozonosci $rodowiska. Ocena ztozonosci zalezy od wielu czynnikow. Zakres
automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powiazane i wspotzalezne
dziatania, liczba ustug, horyzont czasowy szacunkéw, uzaleznienie od oséb trzecich,
oczekiwania ,,opinii publiczne)”, czas przetwarzania, zakres procedur i przepisow
wewngtrznych oraz wiele innych czynnikéw, w tym czynniki nie u$wiadamiane,
wplywa na oceng ztozonos$ci danego audytu,

adekwatno$¢ 1 skutecznos$¢ systemu kontroli wewngtrznych - $§rodowisko kontrolne
reprezentuje tacznie zasady, procedury, rutynowe dziatania, zabezpieczenia fizyczne
oraz zaangazowany personel. W korzystnym $rodowisku kontrolnym najwazniejsze
jest nastawienie kierownictwa, przestrzeganie udokumentowanych zasad i procedur,
niezawodne systemy, bezzwloczne wykrywanie i naprawianie powstatych bteddw,
odpowiedni personel o kontrolowanej rotacji. Odwrotnie - brak nadzoru, liczne bledy,
brak dokumentacji, niekontrolowane zalegtosci w pracy, wysoka rotacja oraz rutynowe
dziatania to objawy ztego srodowiska kontrolnego,

zmiany organizacyjne, operacyjne, prawne lub ekonomiczne - do§wiadczenie uczy, ze
zmiany wywieraja duzy wptyw na system kontroli wewngtrznej oraz sprawozdawczos¢

8



finansowa 1 budzetowa. Zwykle zmiany wywieraja korzystne skutki dtugoterminowe,
ale czgsto miewaja krotkoterminowe skutki uboczne, ktoére wymagaja nasilenia prac
audytowych. Zmiany takie to reorganizacje, nagle i czg¢ste wahania obciazenia praca,
nowe systemy, przejecia, pozbywanie si¢ obowiazkow, nowe przepisy lub ustawy oraz
rotacja personelu. Komorki organizacyjne niepodlegajace zmianom wymagaja
mniejszego nasilenia prac audytowych,

e terminy i wyniki poprzednich audytéw oraz akceptacja ustalen audytu i podejmowane
dzialania naprawcze - ustalenia poprzednich audytéw $wiadcza o dyscyplinie systemu
kontroli wewngtrznej w Urzedzie. Istotne odstgpstwa, znaczne korekty, wigksza niz
zwykle liczba wnioskow oraz ich bezskuteczna powtarzalno$¢ czgsto znamionuja
problemy. Odwrotnie - brak wnioskow albo bezzwloczna reakcja na poprzednie
ustalenia §wiadczy o dyscyplinie systemu kontroli wewngtrzne;,

Audyt wewngtrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu wewngtrznego
dokonuje identyfikacji obszarow ryzyka, biorac pod uwage w szczegolnosci:

e okresSlone cele 1 zadania Urzedu Miasta w Kedzierzynie-Kozlu przepisy prawne
dotyczace dzialania gminy,

e wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli lub audytéw,

e wyniki rozmow, jakie audytor wewngtrzny przeprowadzit z Prezydentem Miasta,
kierownictwem 1 pracownikami Urzedu Miasta w Kedzierzynie-Kozlu 1 jednostek
organizacyjnie podleghych,

e zasoby osobowe 1 rzeczowe Urzgdu Miasta w Kedzierzynie-Kozlu oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,
stan gospodarki finansowe;j,
czynniki zewngtrzne 1 wewngtrzne wplywajace na dziatalno$¢ Urzedu Miasta
w Kedzierzynie-Kozlu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

Po zidentyfikowaniu obszarow ryzyka, audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka.

2.3. OBSZAR AUDYTU

Obszarem audytu jest ten fragment dziatalnosci Urzedu Miasta w
Kedzierzynie-Kozlu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, ktoéry na podstawie wstepne;j
analizy ryzyka audytor wewngtrzny wyodregbnil i wytypowatl do przeprowadzenia zadania
audytowego, a Prezydent Miasta Kedzierzyn - Kozle zaakceptowatl w planie audytu.

2.4. ANALIZA OBSZARU AUDYTU

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego, nalezy upewnic¢ si¢, czy dany
obszar jest dostatecznie udokumentowany oraz czy nastapity zmiany i w jakim zakresie.

Audytor powinien podja¢ nastgpujace dziatania i odpowiednio je udokumentowac
w dokumentacji biezace;j:

e dokona¢ ponownego przegladu dostgpnych informacji o komorkach, w ktérych ma by¢
przeprowadzony audyt by okresli¢, czy nie nastapily zmiany oraz czy istniejq jakie$
szczegOlne rozwiazania, ktore powinny zosta¢ uwzglednione podczas audytu,

e dokona¢ analitycznego przegladu informacji finansowych i1 innych odnoszacych sig do
procesu poddanego audytowi,

e jezeli istnieje, nalezy uzyska¢ i podda¢ analizie $ciezkg audytu, dotyczaca danego
procesu pod katem okreslenia prawdopodobnych stabosci, ktéore powinny by¢
rozpoznane podczas audytu,



e w przypadku $rodkéw finansowych pochodzacych ze zrdodet zagranicznych, w tym
pochodzacych z Unii Europejskiej, nalezy dokonaé analizy istniejacych procedur, w
szczegOlnosci wymogoéw dawcy, w tym odpowiedniej Wiadzy Wdrazajacej co do
warunkow, jakim powinien odpowiada¢ system zarzadzania i1 kontroli,

e jeSli wykorzystywane sa systemy informatyczne (IT), upewni¢ sig¢, czy audytor
dysponuje wtasciwa dokumentacja opisujaca te systemy.

2.5 PLAN ROCZNY

Ustalenie obszarow ryzyka i mozliwych do przeprowadzenia zadan audytowych
niosacych ze soba najwyzsze ryzyko jest punktem wyjsciowym do przygotowania rocznego
planu audytu (Zafqcznik nr ).

Nastgpnie audytor wewngtrzny uzupelnia Zatacznik nr 1 ustalajac szczegdlowo
kolejnos¢ zadan, czas oraz zasoby ludzkie i rzeczowe niezbe¢dne do ich realizacji.

Roczny plan audytu jest przygotowywany przez audytora wewngtrznego
1 akceptowany przez Prezydenta Miasta w terminie do 31 pazdziernika roku poprzedzajacego
jego obowiazywanie.

Istnieje mozliwo$¢ przygotowania planu wieloletniego, obejmujacego okres 3 lub
5-cio letni, jednakze ze wzgledu na zmiany w Urzedzie Miasta w Kgdzierzynie-Kozlu nie jest
on przygotowywany obligatoryjnie. Sporzadza si¢ go wedtug potrzeb.

Przygotowywanie planu rocznego powinno si¢ opiera¢ na analizie ryzyka
w perspektywie wieloletniej, ktorej wyniki powinny by¢ modyfikowane w efekcie kolejnych
audytow.

Kierownicy Wydzialdéw i inni pracownicy udzielaja audytorowi wewngtrznemu
wszelkich informacji 1 udostgpniaja dokumenty niezbgdne do przygotowania planu audytu
wewngtrznego i analizy ryzyka na potrzeby sporzadzenia tego planu.

Na polecenie Prezydenta mozliwe jest dokonanie zmiany w trakcie roku w Planie
rocznym audytu wewngtrznego. Zmiang audytor potwierdza sporzadzona notatka lub aneksem
do Planu rocznego.

2.6. CZAS PRACY

W ciagu roku audytor wewngetrzny moze przeprowadzi¢ jedynie kilka zadan. Ciaza na
nim niezbg¢dne prace planistyczne, sprawozdawcze 1 szkoleniowe. Zatem rzecza wazng jest,
aby rozpocza¢ od zadan audytowych, dla ktérych oszacowane ryzyko jest najwigksze.
Planowanie zadan audytowych powinno uwzglednia¢ rowniez fakt, iz w praktyce mozna
jednemu zadaniu poswigcic¢ od 15 do 60 dni.

Audytor planujac strategie roczna swojej pracy bierze takze pod uwagg:

czas dostepny (ilo$¢ roboczodni),

ilo$¢ czasu koniecznego na przeprowadzenie zadan w zalezno$ci od stopnia ryzyka
poszczegolnych zadan,

czas niezbedny na opracowanie technik pracy (metodologia audytu),
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych wdrozenie wydanych rekomendacji,
wspolprace z innymi stuzbami kontrolnymi,

czynnoS$ci organizacyjne,

sprawozdawczos$¢,

szkolenia i rozw¢j zawodowy,

inne dzialania poza planem.
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3. METODYKA

W okresleniu ilosci ,,0sobo/dni” koniecznych do realizacji zadan audytowych,
przeznaczony czas dzieli si¢ pomigdzy ,,przeprowadzanie zadan audytowych” (w terenie)
1,,opracowanie technik przeprowadzenia zadania audytowego” (na miejscu).

Do przeprowadzenia audytu uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Prezydenta
Miasta Kgdzierzyn - KozZle oraz legitymacja stuzbowa lub dowdd osobisty.
Wzor imiennego upowaznienia okresla Zatqcznik nr 2.

3.1. PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Podstawowym dokumentem przygotowywanym we wstgpnej fazie realizacji zadania
audytowego jest program zadania audytowego.

Audytor wewngtrzny opracowujac program zadania audytowego, bierze pod uwage,
migdzy innymi, wyniki analizy ryzyka istniejacego w dzialalno$ci badanej komorki
1 w obszarze objetym zadaniem audytowym.

Audytor w programie okresla kryteria do kazdego zadania audytowego. Kryteria
musza uwzglednia¢ specyficzne uwarunkowania zwiazane z badanym procesem lub tematem
zadania audytowego.

Szczegolowos¢ programu audytu zalezy od stopnia poznania przez audytora procesu
objetego badaniem. W przypadku niewielkiej ilo$ci informacji o procesie dane zwiazane
z poszczegbOlnymi technikami audytowymi 1 ich detaliczne plany audytor moze opracowac
w trakcie trwania zadania.

Czynnosci audytowe powinny by¢ tak zaplanowane, aby:
e zebra¢ odpowiednie i stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu kontroli
wewngtrznej, w tym finansowe;,
e zapewni¢ wydajne uzycie Srodkow,
zbada¢ wszystkie istotne dla procesu zidentyfikowane kontrole,
sprawdzi¢, zwlaszcza w przypadku audytu przepltywoé6w finansowych, pewna liczbe
transakcji/operacji tak, by mozna oceni¢, czy zbadane przez audytora systemy dzialaja
efektywnie na rzecz przeciwdziatania blgdom i nieprawidtowosciom,
e zrealizowa¢ cel badania,
e zminimalizowa¢ poziom ryzyka badania.
Program wypekiony zostaje w formie zgodnej z Zalqcznikiem nr 3 i zawiera nastgpujace
dane:
e oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem numeru i tematu,
e cel zadania audytowego,
e analizg ryzyka w obszarze audytowanym — analiza ta wyodrgbnia obiekty audytowe
szeregujac je w kolejnos$ci od nasilenia najwigkszego ryzyka,
e podmiotowy zakres zadania audytowego - opis jednostki, badz jednostek
audytowanych,
przedmiotowy zakres zadania audytowego — co konkretnie bedzie badane w JA,
wskazowki metodyczne:
- techniki przeprowadzania zadania audytowego,
- sposob przeprowadzania zadania audytowego — etapy przeprowadzania zadania
audytowego,
- problemy, na ktore nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage w badaniach,
- dowody niezbg¢dne do wykonania ustalen i sposob ich badania,
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e wskazowki o charakterze techniczno — organizacyjnym:
e wzory formularzy — druki dokumentéw roboczych, kwestionariuszy, wywiadéw,
ankiet itp.,
e harmonogram przeprowadzania zadania audytowego
Program zadania audytowego podpisany zostaje przez audytora wewngtrznego.
Dokument ten wiacza si¢ do akt biezacych pod numerem realizowanego zadania audytowego.

3.2. TYPY DOWODOW AUDYTOWYCH

3.2.1. Dowody potwierdzajace ustalenia audytu

Dowody zgromadzone w trakcie przeprowadzenia audytu powinny spetnia¢ nast¢pujace
wymogi:

Dostateczne - oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow.

Kompetentne - rzetelne i mozliwie, jak najlepsze do uzyskania przy uzyciu wilasciwej
techniki zadania audytowego.

Istotne - dowdd wspiera ustalenia audytu i jest powiazany z obiektami audytu.

Uzyteczne - uzyteczny dowod pozwala zrealizowaé cele audytu.

Ocena czy dowod jest wystarczajqcy dla potrzeb audytu, jest przedmiotem indywidualnej
oceny audytora.

Sposéb uzyskania dowodu Charakterystyka
Kontrola dokumentow Dowod o wysokiej wiarygodnosci.
Kontrola fizyczna Udowadnia istnienie, a nie tytut prawny.
Potwierdzenie zewngtrzne e Potwierdzenie pozytywne jest bardziej wiarygodne

niz negatywne,

e Potwierdzenie pozytywne ma wigksza wartos¢,

e Potwierdzenie z podaniem konkretnej informacji jest
zwykle bardziej wiarygodne niz sama akceptacja.

Powtorzenie dziatania Dowod o wysokiej wiarygodnosci
audytowanego

Zapisy przeprowadzonych e Testy walk-trought

testow e Testy zgodnosci

e Testy rzeczywiste.

3.2.2 Porownanie wartosci dowodow
Wszystkie dokumenty potwierdzajqce ustalenia audytu sq poddawane ocenie audytora,
zawierajqcej nastepujqce cechy:

Silne Slabe

Obiektywne Subiektywne

Niezalezne od operacji audytowanego Przygotowane przez audytowanego
Potwierdzone Niepotwierdzone

Z dokumentow przygotowanych terminowo Z dokumentow przygotowanych po terminie
Dokumenty Opinie

Opinie ekspertow Opinie 0s6b stabo poinformowanych
Bezposrednie Posrednie

Dowody uzyskane przy silnej kontroli Dowody uzyskane przy stabej kontroli
wewngtrznej wewngtrznej
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‘ Probkowania statystyczne | Probkowania nie statystyczne

3.2.3 Zrédla i rodzaje dowodow
Podzial dowodow ze wzgledu na Zrodia pochodzenia przedstawia sie nastepujqco:

Zrédla dowodu Charakterystyka

Dowody wewngtrzne Tworzone przez audytowanego i pozostajace pod jego
kontrola.

Dowody Tworzone przez audytowanego a nast¢pnie pozostajace pod

wewngetrzno-zewnetrzne kontrola zewngtrzna.

Dowody Tworzone przez jednostke zewngtrzna a nastepnie

zewngtrzne-wewngtrzne pozostajace pod kontrola audytowanego.

Dowody zewngtrzne Tworzone przez jednostke zewngtrzna 1 pozostajace pod jej
kontrola.

Najwi¢ksza wiarygodnos¢ maja dowody zewnetrzne, gdyz audytowany nie ma
mozliwosci ich weryfikacji. Dowody wewnetrzne maja mniejsza wartosé, gdyz
audytowany moze nimi manipulowa¢. Dowody wewnetrzne w pewnych sytuacjach nie sg
dostateczne i wymagajg potwierdzenia pozytywnego lub negatywnego.

Przyktadami dowodow audytowych sa:

- dokumenty pracy JA,

- zdjgcia (z data),

- kasety z nagranymi rozmowami (wywiad),

- kserokopie faktur,

- kserokopie protokotow,

- notatki,

- wyciagi,

- zestawienia zarowno w formie papierowej i na nosnikach elektronicznych.

Dowody audytowe zalaczane sa do akt biezacych realizowanego zadania audytowego.
3.3. AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Akta audytu prowadzi si¢ w podziale na:
e akta state
e akta biezace
Podziat ten jest zgodny z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie trybu prowadzenia
audytu wewngtrznego. Sposob prowadzonej dokumentacji ma na celu nie naruszanie zasad
okreslonych w rozporzadzeniu w sprawie trybu prowadzenia audytu wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny segreguje dokumenty sporzadzone i uzyskane w trakcie realizacji
zadania audytowego rozdzielajac je zgodnie z charakterystyka do akt statych lub biezacych.

3.3.1 Biezace akta audytu

Ewidencja przebiegu pracy audytora i uzyskane wyniki z przeprowadzonych zadan
audytowych, prowadzone sa w formie biezqcych akt audytu. Do biezacych akt audytu zalicza
sie:

e dokumenty zgromadzone przed rozpoczgciem zadania audytowego,
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dokumenty zwiazane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam
program zadania audytowego,

dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewngtrznego w trakcie
przygotowania audytu,

imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewngtrznego.

protokoly z narady otwierajacej i zamykajacej oraz notatki z narad /spotkan/
wywiadow/rozmow przeprowadzanych z pracownikami jednostki audytowanej
w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego,

arkusze ustalen,

dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz otrzymane od o0sob
trzecich w trakcie przeprowadzania audytu, w tym stanowisko odrgbne wraz
z uzasadnieniem,

inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewngtrznego.
projekt wstepnego sprawozdania i ostateczne wersje wstepnych sprawozdan,
ewentualne uwagi jednostki audytowanej, wniesione do wste¢pnego sprawozdania,
stanowisko audytora wewngtrznego wraz z uzasadnieniem w przypadku
nieuwzglednienia przez niego zgloszonych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
przez kierownika jednostki audytowane;j,

sprawozdanie ostateczne.

notatki informacyjne z przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych oraz sposobu
ustosunkowania si¢ do uwag i wnioskow w sprawie usunigcia uchybien,

dokumenty dotyczace czynno$ci sprawdzajacych.

3.3.2. Stale akta audytu

State akta audytu prowadzone sa w celu gromadzenia informacji dotyczacych

obszarow, ktore moga by¢ przedmiotem audytu. State akta powiazane sa z kluczowymi
procesami w ramach obszarow Urzedu Miasta w Kedzierzynie-Kozlu i gminnych jednostek
organizacyjnych.

Dla kazdego obszaru dzialania Urzedu Miasta w Kedzierzynie-Kozlu oraz podlegtych

jednostek organizacyjnych zakltada si¢ odrebna teczke (segregator), w ktorej gromadzi sie
informacje na temat przebiegu danego procesu, a w szczegolnosci:

wewngtrzne regulaminy organizacyjne jednostek organizacyjnych zaangazowanych w
dany proces,

wewnetrzne dokumenty (jesli takie istnieja) zawierajace opis procedur kontroli
wewngtrznej, w tym finansowe;,

wewngetrzne instrukcje, zarzadzenia, itp. w sprawie obiegu dokumentow (dowodow),
w tym ksiggowych,

sciezke audytu,

opisy stanowisk,

inne dokumenty zawierajace informacje mogace mie¢ wpltyw na przeprowadzanie
audytu i1 analiz¢ ryzyka w danej jednostce organizacyjnej, zaangazowanej w konkretny
proces w obszarze audytu,

raporty audytoéw zewngtrznych lub innych jednostek przeprowadzajacych kontrolg.

Niezaleznie od powyzej opisanych zasobow, state akta audytu zawierajq rowniez:

zbidr aktow prawnych regulujacych dziatalnos¢ Urzedu Miasta w Kedzierzynie-Kozlu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

plan wydatkéw budzetowych Gminy Kedzierzyn - Kozle w skali globalnej oraz
jednostkowe plany finansowe jednostek organizacyjnych,
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e zbidr innych aktéw prawnych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Ke¢dzierzyn -
Kozle,
plany audytu wewngtrznego,
sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni

¢ inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu i analizg ryzyka.
State akta audytu podlegaja aktualizacji.

3.4. DOKUMENTY ROBOCZE AUDYTU

Dokumenty robocze audytu to materialty uzyskane w trakcie realizacji zadania
audytowego z jednostki audytowanej lub przygotowane przez audytora w celu zdobycia
oczekiwanych informacji, a nast¢gpnie wypelniane przez audytora badz pracownikow jednostki
audytowanej.

Celem tworzenia dokumentéw roboczych jest:
poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu,
udokumentowanie wykonanej pracy,
umozliwienie osobom upowaznionym do kontroli zapoznania si¢ z przebadanym procesem,
usprawnienie wykonywanej pracy.

Dokument roboczy posiada odpowiedni numer referencyjny identyfikujacy go
z poszczegbdlnym zadaniem audytowym, naglowek z nazwa jednostki audytowanej, tytutem,
nazwa zadania audytowego oraz data. Jest podpisany przez wyznaczone osoby, natomiast
uzyte skroty i symbole posiadaja objasnienia na koncu dokumentu.

Audytor wewngtrzny w fazie wstepnej realizacji zadania zbiera wszystkie dostgpne
dane na temat JA, ktore jest w stanie uzyska¢ droga zewngtrzna tj. bez udzialu JA oraz
przygotowuje formularze dokumentoéw roboczych, ktére pozwalaja mu poznac specyfike JA
1 uzyskac od niej jak najwigcej pozadanych informac;ji.

Dokumenty robocze posiadaja wlasny spis dokumentow wedtug ponizszego wzoru:

Wykaz dokumentow roboczych zadania ...

Temat zadania audytowego
(dokumentacja robocza — spis spraw)

L.p | Dokument lub zestaw dokumentéw Data Data Uwagi
sporzadzenia | odpowiedzi

3.5. DOKUMENTY OPRACOWANE I WYPELNIONE W FAZIE WSTEPNEJ
ZADANIA AUDYTOWEGO MOGA OBEJMOWAC:

zawiadomienie JA o rozpoczeciu audytu,
program zadania audytowego,

Sciezke audytu,

diagramy,

plan kontroli,

kwestionariusze samooceny,

lista kontrolna,

upowaznienia do przeprowadzania audytu
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Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu (Zalqcznik nr 4) zawiera nr referencyjny, datg
sporzadzenia, adresata, temat zadania audytowego oraz informacj¢ na temat osoby
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania. Zawiadomienie wypelnia i podpisuje audytor
wewngtrzny.

Nie p6zniej niz na 14 dni przed planowanym rozpoczgciem zadania audytowego oraz
nie pozniej niz 7 dni przed podjeciem reaudytow, audytor wewngtrzny powiadamia osobg
odpowiedzialng za audytowany obszar o planowanym rozpoczeciu czynno$ci audytorskich. W
wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest skrocenie w/w okresu.

Program zadania audytowego sporzadzany i podpisywany jest przez audytora
wewngtrznego.

Sciezka audytu (Zalqcznik nr 5) moze by¢ sporzadzona przez audytora wewnetrznego
przed ,,wejSciem do JA”- czyli bezposrednim skontaktowaniem si¢ z JA . Dokument ten o
charakterze zlozonym ma za zadanie wskaza¢, czy procedury, procesy dziatajace w systemie
stworzone sa w sposob odpowiadajacy wymaganiom prawnym. Opisuje 1 dokumentuje
istniejace w procesach systemy zarzadzania i kontroli. Dobrze skonstruowana $ciezka audytu
pozwala na przesledzenie drogi podejmowania decyzji lub zatatwienia danej sprawy od
poczatku do konca. Audytor majac do dyspozycji akty normujace: ustawy, rozporzadzenia,
zarzadzenia 1 inne, uzupelnia formularz §ciezki audytu wyszczegdlniajac procesy, przeptywy
srodkow pienigznych, osobg lub organ odpowiedzialny za kontrolg, osobg lub jednostke
odpowiedzialna za wykonanie danej czynnosci, system informatyczny wspierajacy realizacje
czynnosci lub procesu oraz podaje dokumenty powstajace podczas realizacji niniejszego
procesu. Sciezka audytu jest pomocnym narzedziem do wykrywania wrazliwych punktow
takiego procesu.

Diagram — jest dokumentem przedstawiajacym w formie graficznej zachodzace w JA
procesy. Dokument ten moze by¢ przygotowywany na bazie zdobytej wiedzy przez audytora
lub na jego prosbg sporzadzany przez pracownikéw JA. Celem tworzenia diagramu jest
zobrazowanie procesOw wystepujacych w jednostce zgodnie z obowiazujacymi
unormowaniami i poréwnanie ich ze stanem faktycznym po zdobyciu szerszej wiedzy w
trakcie realizacji zadania audytowego.

Badanie systemu kontroli wewnetrznej jest dokumentem tworzonym przez audytora
wewngetrznego, majacym na celu zapewnienie audytora, czy system kontroli wewngtrznej w
jednostce jest wlasciwie zorganizowany.

Kwestionariusz samooceny - jest dokumentem wnikliwie przygotowanym przez
audytora majacym na celu zebranie jak najwigkszej ilosci rzetelnych informacji z JA na temat
jej dziatalnosci. W kwestionariuszu audytor zadaje pytania z zakresu obszaru audytowanego.
Pytania te moga mie¢ charakter otwarty lub zamknigty, w zaleznosci od zaistniatej potrzeby.
Dokument ten stosowany jest w poczatkowej fazie planowania audytu i zostaje przestany
w celu uzupetnienia przez Kierownika JA z prosba odestania.

Lista kontrolna — jest podstawowym dokumentem jakim dysponuje audytor
wewnetrzny. Ma wszechstronne zastosowanie. Moze by¢ stosowana na kazdym etapie
realizacji zadania audytowego. Zalety stosowania listy kontrolne;j:

- pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji,
- zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzonego badania,
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- zapobiega pominigciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywanych faktow.

Listy kontrolne sa stosowane zardwno przez audytora jak i audytowanych. Powinny zawieraé
rubryki wypelniane przez pracownika JA oraz rubryki wypelniane przez przetozonego
w ramach nadzoru. Audytor powinien ustali¢ czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy
tez jest tylko formalny.

6 NARADA OTWIERAJACA

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego, audytor wewngtrzny
przeprowadza narad¢ otwierajaca z udziatem kierownictwa jednostki poddawanej audytowi
lub kierownictwem komorek zaangazowanych w dany proces w obszarze audytu (bgdacy jego
przedmiotem).

Termin spotkania powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi stronami spotkania, w taki
sposob, aby w miar¢ mozliwosci nie kolidowat z innymi, biezacymi zadaniami jednostki
(komorki) audytowanej. Podczas narady audytor wewnetrzny przedstawia cel, tematyke i
zalozenia organizacyjne zadania audytowego, za$ kierownik jednostki organizacyjnej, w
ktorej przeprowadzany jest audyt przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz
uzgadnia z audytorem sposoby unikania zaktocen w jej pracy w trakcie przeprowadzania
zadania audytowego.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor wewnetrzny moze odbywaé narady z

pracownikami jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt (lub pracownikami komorek
zaangazowanych w proces bedacy przedmiotem audytu). Kwestie organizacyjne dotyczace
tych narad omawiane sa w trakcie narady otwierajace;.
Przebieg narady dokumentuje audytor wewnetrzny w formie protokotu (Zatqcznik nr 6), ktory
podpisuja wszyscy uczestnicy narady otwierajacej. W razie odmowy podpisania protokotu
przez uczestnikdw narady, audytor wewngtrzny czyni o tym wzmianke w protokole. Na
odmawiajacym ciazy obowiazek niezwlocznego pisemnego uzasadnienia przyczyn odmowy.

3.7. DRUGI ETAP REALIZACJI ZADANIA AUDYTOWEGO

W drugim etapie realizacji zadania audytowego wykorzystuje si¢ w zaleznosci od

potrzb zadania nastgpujace dokumenty:

e kwestionariusz kontroli wewngtrzne;,
notatki z rozmow,
zapisy z przeprowadzonych wywiadow,
notatki z obserwacji,
notatki z podjetych czynno$ci sprawdzajacych.
Audytor opracowuje powyzsze dokumenty bazujac na wiedzy zdobytej podczas etapu
pierwszego. Dokumenty te stuza do zdobycia szczegoétowych informacji na temat
poszczegoOlnych zagadnien oraz zweryfikowaniu wiedzy z zakresu wymogdéw prawnych
odno$nie wymaganego systemu kontroli, a stanem faktycznym.

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej — jest dokumentem roboczym zawierajacym
pytania dotyczace funkcjonowania w JA systemu kontroli wewngtrznej. Audytor wykorzystuje
powyzszy kwestionariusz zadajac kierownictwu i pracownikom pytania otwarte 1 zamknigte,
pragnac uzyska¢ informacje na temat zaistnialej w JA sytuacji. Odpowiedzi na pytania
zawarte w kwestionariuszu pomagaja uzyska¢ poglad na system kontroli wewngtrzne;.
Negatywna odpowiedz bgdzie powodowaé, ze audytor bedzie si¢ staral ustali¢, czy istnieja
zidentyfikowane elementy kontroli, ktore kompensowalyby negatywna odpowiedz. Uzyskane
informacje wymagaja potwierdzenia z innych zrodet. Kwestionariusze kontroli wewngtrznej
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moga by¢ anoniomowe. Jezeli sytuacja tego wymaga, kwestionariusze kontroli wewngtrznej
mozna stosowa¢ kilkakrotnie podczas przeprowadzania zadania audytowego.

Notatka z rozmowy — jest to dokument potwierdzajacy informacje otrzymane od 0so6b
zorientowanych w sytuacji JA, czyli wszystkich jej pracownikow i petentow, w obszarze
prowadzonego zadania audytowego. Wiele interesujacych danych moga dostarczy¢
przypadkowe rozmowy, jednakze wszystkie informacje stowne, ktére moga potwierdzi¢
wnioski z dokumentacji roboczej nalezy zapisa¢. Notatki z rozmoéw powinny zawiera¢ jedynie
opis faktow, a nie opinii audytora. Aby dane przekazane przez respondenta byly peine, w
notatce nalezy cytowac podane przez niego zrddta informacji.

Zapis z przeprowadzonego wywiadu — jest dokumentem majacym na celu uzyskanie
informacji na temat dziatalnos$ci JA, sytuacji i kontaktow w niej panujacych itp. Dokument ten
nie skupia si¢ na kwestii funkcjonowania systemu kontroli wewngtrzne;.

Notatka z obserwacji — jest dokumentem potwierdzajacym zaobserwowany przez
audytora stan faktyczny.

Notatka z podjetych czynnosci sprawdzajacych — jest dokumentem opisujacym co
zostalo sprawdzone 1 w jakim zakresie podczas realizacji zadania audytowego.

W trakcie przeprowadzania audytu, audytor wewngtrzny ma prawo wgladu do
dokumentéw 1 innych materiatbw zwiazanych z funkcjonowaniem obszaru, w ktérym
przeprowadzany jest audyt z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

Audytor moze sporzadzaé niezbg¢dne odpisy, wyciagi, kopie, zestawienia, obliczenia z
dokumentow, a takze ma prawo rejestrowania informacji na elektronicznych nosnikach w celu
wlaczenia ich do biezacych akt audytu.

Pracownicy obszaru audytowanego zobowiazani sa do udzielania audytorowi
wewngetrznemu ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu audytu.
Ustnie udzielone informacje powinny by¢ utrwalone na pi$mie.

Odmowa udzielenia wyjasnien wymaga pisemnego podania przyczyny odomowy.
Oswiadczenie o odmowie dotaczane jest do biezacych akt audytu.

Pracownicy audytowanej jednostki maja prawo z wlasnej inicjatywy ztozy¢
oSwiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wewngtrzny nie moze odmowié
wiaczenia tych o§wiadczen do biezacych akt audytu.

Kierownicy i pracownicy Wydzialow i Komoérek innych niz ten, w ktéorym jest
przeprowadzany audyt wewngtrzny sa obowiazani, na zadanie audytora wewngtrznego,
udziela¢ pisemnych badz ustnych informacji uzupetniajacych.

Audytor wewnetrzny ma rowniez prawo do przeprowadzania ogledzin obiektow,
sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych czynnosci, z czego sporzadza protokot.

3.8. TESTOWANIE

Wigkszos¢ testow bedzie wymagac zastosowania kombinacji nastepujacych metod badania:

e obserwacja i wywiad — nalezy dokona¢ obserwacji pracownikow  jednostek
audytowanych podczas wykonywania ich prac oraz przeprowadzi¢ z nimi wywiady w
celu ustalenia wykonywanych przez nich czynno$ci w ramach systemu kontroli,

e rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — polega ona na zdobywaniu dowodow, ze
kontrola dziata prawidlowo lub nieprawidtowo, np. poprzez sprawdzenie dokumentow
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potwierdzajacych przeprowadzenie kontroli, poréwnanie zapisow ksiggowych z
dowodami ksiggowymi, ponowne przejrzenie testow,

e prébkowanie — polega na sprawdzeniu probki transakcji, by stwierdzi¢ czy byta ona
kontrolowana. Probka moze by¢ oparta zarowno na wtasnym osadzie lub na doborze
statystycznym, co moze pozwoli¢ na wyciagnigcie wnioskow na temat doktadnos$ci
sprawdzen wszystkich transakcji przechodzacych przez system.

Wyréznia sig nastepujace rodzaje testow:

1. Testy zgodnosci to podstawowe narzedzie do badania, czy w danej jednostce
organizacyjnej/procesie istnieja i sg przestrzegane procedury kontroli wewnetrznej. Stuza one
do badania i oceny systemu kontroli.

W zaleznosci od wyniku tego badania, audytor wewnetrzny zdecyduje:

- czy w danym procesie system kontroli wewngtrznej istnieje i dziata,

- czy tez nie istnieje, a zatem 1 nie dziata,

- czy wystepuje wsrod kierownictwa jednostki audytowanej §wiadomosé konieczno$ci jego
istnienia.

Ponadto przeprowadzajac badanie systemu kontroli, audytor powinien by¢ rowniez
nastawiony na wystapienie sytuacji, w ktérej moga nie funkcjonowaé sformalizowane
procedury kontroli wewngtrznej lub funkcjonuja na zasadzie nieformalnych ustalen. W trakcie
audytu nalezy zidentyfikowac 1 przetestowac wszystkie typy kontroli. Nalezy mie¢ na uwadze,
ze zaden system kontrolny nie moze zagwarantowaé prawidtowego administrowania,
kompletnosci 1 doktadnosci transakcji. Dokumentacja audytu nie moze zatem by¢ oparta o
dane uzyskane od komorki kontroli wewngtrznej, a testy powinny zmierza¢ do
zidentyfikowania zdarzen, ktore moga zredukowaé skuteczno$¢ dokonywanych sprawdzen i
kontroli.

Wynikiem testow zgodnos$ci moze by¢ stwierdzenie, iz system kontroli dziata 1 jest
sprawny, to znaczy kierownictwo zaplanowalo i zorganizowato kontrolg w sposob rozsadnie
zapewniajacy, ze ryzyka sa skutecznie zarzadzane, a cele i zadania Urzedu Miasta w
Kedzierzynie - Kozlu oraz gminnych jednostek organizacyjnych sa ekonomicznie i wydajnie
realizowane. Mozliwa jest rOwniez sytuacja, gdy w danym procesie system kontroli nie dziata
1 kierownictwo nie ma §wiadomosci potrzeby jego istnienia.

Testy te moga by¢ przeprowadzone jedynie wtedy, gdy na podstawie kwestionariuszy i
zgromadzonej dokumentacji o obszarze audytor stwierdzi, ze istnieje system kontroli i jest on
udokumentowany. Jezeli system kontroli nie istnieje lub jest staby audytor przeprowadza
rozszerzone testy wiarygodnosci.

2. Testy wiarygodnos$ci (rzeczywiste) przeprowadza si¢ po przeprowadzeniu
testow zgodnosci lub kiedy kontrole nie dziataja. Polegaja one na sprawdzeniu, czy
informacje zawarte w dokumentacji sa kompletne, dokladne i czy odzwierciedlaja stan
faktyczny. Zazwyczaj testy te przeprowadza si¢ na poszczegdlnych operacjach celem
stwierdzenia ich poprawnosci.Na podstawie testow audytor decyduje, czy kontrole istniejace
w Urzedzie Miasta w Kedzierzynie-Kozlu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych sa
wlasciwe w odniesieniu do typu 1 poziomu zidentyfikowanego ryzyka.

Ocena systemu kontroli jest procesem cigglym. Jezeli audytor stwierdzi, ze system
kontroli nie dziala musi przeprowadzi¢ rozszerzone testy wiarygodnosci.

Kazdy test rzeczywisty powinien umozliwic¢ sprawdzenie spetnienia ponizszych kryteriow:

Kryterium Istota i przyklad testu rzeczywistego
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Legalnos$¢ i prawidtowos¢ dziatan Sprawdzenie, czy aktualnie wykonywane dziatania dostosowane sa do
stosownych podstaw prawnych. Np.: testy moga sprawdzaé, czy okreslone
dziatania prowadzone w ramach funduszy pomocowych dostosowane sa do
szczegOtowych wymagan w zakresie sumy lub procentowych relacji

finansowania.
Kompletno$¢ zapiséw finansowych i Sprawdzenie, czy system finansowy i inne systemy informacyjne rejestruja
innych wszystkie stosowne elementy, np.: fest rzeczywisty moze sprawdzac, czy zapisy

zgadzaja si¢ z ksiazka procedur lub innymi zapisami prowadzonymi lokalnie.
Ponadto procedury analityczne moga by¢ uzyte do taczenia tych testow, z
wykorzystaniem w szczegodlnosci wskaznikow i testow przewidywan.

Rzeczywistos¢ operacji Sprawdzenie, czy operacje rejestrowane w systemach finansowych i innych
naprawdg wystapity w rzeczywistosci, np. lista srodkéw trwatych moze byé
przeegzaminowana, aby sprawdzi¢ czy dobra (aktywa) byly rzeczywiscie
dostarczone. Moga by¢ tez zastosowane procedury analityczne — szczegolnie
analiza.

Pomiar dziatan Sprawdzenie, czy sumy transakcji sa skalkulowane na wtasciwych podstawach,
np. test rzeczywisty moze sprawdza¢, czy wyplata nastapita zgodnie ze
zleceniem platniczym. Zastosowanie procedur analitycznych opiera si¢ na
testach przewidywan i analizie wskaznikow.

Ocena Sprawdzenie, czy aktywa i pasywa ujgte zostaly we wilasciwych wartosciach w
ksiggach rachunkowych, np. test rzeczywisty moze sprawdzi¢, czy sprzedaz lub
nabycie aktywow w ramach funduszy UE zarejestrowane sa we wiasciwych

warto$ciach w systemie ksiggowym przez sprawdzenie oryginatu faktury.

Istnienie Sprawdzenie, czy aktywa i inne pozycje miaty miejsce w rzeczywistosci, np.
test rzeczywisty moze sprawdzal, czy aktywa zarejestrowane w ksiggach
rachunkowych istnieja oraz czy np. miat miejsce fakt dotyczacy udziatu
pracownikow w szkoleniach. Te testy rzeczywiste wymagaja fizycznej
weryfikacji istnienia badz policzenia.

Whasnosé Sprawdzenie, czy zapisane aktywa sa rzeczywiscie w posiadaniu jednostki lub
czy sa wlasciwie uzytkowane przez jednostke poddana audytowi, mp. fest
rzeczywisty moze wymagaé sprawdzenia, czy podmiot poddany audytowi
posiada wazna dzierzawg lub jest prawnym wilascicielem nieruchomosci
uzywanych w dzialaniach finansowanych.

Jako$¢ wkladow i produktow Sprawdzenie, czy wklady i produkty sa wilasciwej jakosci, np. jesli chodzi o
wklady to mozemy sprawdzi¢, czy caly personel prowadzacy szkolenie byt
odpowiednio wykwalifikowany. Co do produktéow mozemy sprawdzi¢ czy

szkoleni pracownicy osiagngli wymagane kwalifikacje zawodowe.

3.8.1 Techniki wykorzystywane w trakcie testow

e Wielokrotne sprawdzanie - sprawdzanie rzetelno$ci informacji poprzez poréwnanie
jej z informacjg pochodzacg z innego zrodla.

W czasie przeprowadzania audytu, audytor powinien sprawdza¢ otrzymywane
informacje z danymi pochodzacymi z innego zrédta. Dane z wywiaddéw przeprowadzanych
z pracownikami jednostki audytowanej powinny by¢ konfrontowane z odpowiednia
dokumentacja 1 odwrotnie, audytor musi sprawdza¢, czy udokumentowane czynnosci
w rzeczywistosci miaty miejsce. Audytor powinien rowniez dokona¢ analizy nawet takiego
zrédla, jakim jest ewidencja korespondencji i poréwna¢ dane z niej otrzymane z odpowiednia
ewidencja w innej jednostce, ktora byla adresatem korespondencji. Audytor powinien w celu
sprawdzenia wiarygodno$ci wykorzystywa¢ takze kopie zapasowe plikow w komputerach
pracownikow, przy okazji sprawdzajac, jak przestrzegane sa procedury bezpieczenstwa
w danej jednostce. Dane uzyskane na tym etapie badania dokumentuje si¢ w postaci
odpowiednich notatek dotaczanych do biezacych akt danego audytu.

Przy wielokrotnym sprawdzaniu mamy do czynienia z dwoma rodzajami testow
wiarygodnosci:
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Testami gwarancji (vouching) — polegajacymi na weryfikacji dokumentow
wygenerowanych przez jednostke audytowana, w tym zaewidencjonowanych kwot na
podstawie badania dokumentéw zrodlowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane
zawarte w dokumentach odnosza si¢ do faktow, a zatwierdzone kwoty dotycza prawidtowych
transakcji. Potwierdzenie prawidlowos$ci sporzadzenia lub zarejestrowania pewnych
informacji/danych nie dostarcza gwarancji, ze wszystkie dane zostaly wprowadzone
1 odpowiednio zapisane.

Testami goéra - dél (tracing) — polegajacymi na przeprowadzeniu badania
w odwrotnym kierunku niz w przypadku testu gwarancji. Celem ww. testu jest stwierdzenie
kompletnosci zjawiska. Polega on na zbadaniu historii transakcji w systemie, od
zaksiggowania do zainicjowania.

e Zapoznawanie si¢ z dokumentami sluzbowymi jednostki poddawanej audytowi
zawiera nastepujace aspekty:

Badanie dokumentéw - polega na weryfikacji istnienia dokumentu (fizycznego) oraz ocenie
formalnej, rachunkowej 1 merytorycznej. Sprawdzeniu podlega réwniez terminowos$¢
wystawienia dokumentu, zgodno$¢ z wewngtrzna 1 zewngtrzna dokumentacja oraz stanem
faktycznym.

Obserwacja przez audytora wykonywania zadan stuzbowych, jakie wykonuja pracownicy
jednostki poddawanej audytowi jest rowniez cennym zrdédtem informacji.
W szczegolnosci moze ona dostarczy¢ cennych danych na temat:
e kultury organizacyjnej w danej jednostce organizacyjnej,
e Srodowiska kontroli,
e przestrzegania procedur,
e prawdziwosci danych przekazywanych w trakcie rozméw, wywiadow 1 zawartych w
kwestionariuszach,
e organizacji pracy i poszanowania obowiazkéw pracowniczych w danej jednostce
organizacyjnej.
Wszystkie te elementy decyduja o jakosci i terminowosci pracy. Audytor dokonuje obserwacji
w trakcie przeprowadzania innych czynnosci audytowych lub tez specjalnie w tym celu
przypatruje si¢ pracy pracownikow danej jednostki organizacyjnej przez okre$lony okres
czasu. Swoje spostrzezenia zapisuje w formie notatki z obserwacji lub tez uwag, dotaczanych
do notatek po§wigconych innym czynnosciom audytowym.

Przeprowadzanie ogledzin dokonywane jest w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub
potwierdzi¢ istnienie zasobow jednostki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewngtrzny.
Nalezy podkresli¢, ze rola audytora wewngtrznego nie jest dokonywanie np. inwentaryzacji w
jednostce poddawanej audytowi. Inwentaryzacja jest zadaniem Urzgdu Miasta i gminnych
jednostek organizacyjnych. Natomiast w ramach testow wiarygodnos$ci audytor wewngtrzny
moze wybra¢ sobie probe wérod juz zinwentaryzowanych przedmiotow i dokona¢ ponownego
ich przeliczenia.

Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwala oceni¢ dokladno$¢ 1 prawidlowos¢
zastosowanych dzialan oraz wiarygodnos¢ wynikow. Stosownie do badanej przez audytora
dziatalnosci lub dokumentacji, ma on prawo dokona¢ rekonstrukcji zdarzen lub odpowiednich
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obliczen, ktére pozwola mu oceni¢ wiarygodno$¢ i prawidlowo$¢ zastosowanych przez
audytowana jednostke technik. Pracownicy jednostki audytowanej sa obowiazani dostarczy¢
audytorowi wszelkich danych oraz przedstawi¢ procedurg, za pomoca ktorej otrzymali takie, a
nie inne wyniki. W razie potrzeby, audytor wewngtrzny, przy pomocy pracownikow
audytowanej jednostki, rekonstruuje, za pomoca schematow lub wykresow, przebieg danej
procedury. Przebieg rekonstrukcji dokumentuje si¢ w notatce dotaczanej do biezacych akt
danego audytu.

Przeglad analityczny — oznacza poréwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia
operacji nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia. Metody analityczne to szczegolny
przypadek testow rzeczywistych. Uzyskane w trakcie audytu informacje powinny zostaé
poddane procedurom analitycznym.

Podstawa stosowania metod analitycznych jest zalozenie, Ze przy braku znanych
uwarunkowan przeciwstawnych, mozna oczekiwaé wystapienia 1 dalszego trwania zwigzkow
pomigdzy zmiennymi. Na potrzeby testow analitycznych, zmienne dzielimy: na zmienne
niezalezne i zmienne zalezne. Czy zmienna wystepuje w tescie jako zalezna czy tez niezalezna
zalezy od sposobu sformutowania problemu. Przyktadowo, jesli audytor jest zainteresowany
odpowiedzia na pytanie: Jaki jest wpbyw biezqcych zobowiqzan i biezqcych aktywow na
wyplacalnosé, to aktywa biezace i zobowiazania biezace beda w tym konkretnym tescie
zmiennymi niezaleznymi, natomiast wspolczynnik wyptacalno$ci bedzie zmienna zalezna.
Procedury analityczne moga by¢ wykorzystywane do analizy dotyczacej kwot pieni¢znych,
miar fizycznych, wskaznikow lub procentow.

Procedury analityczne nalezy stosowac ostroznie. Ich skuteczno$¢ zalezy od wiarygodnos$ci
niezaleznych zmiennych. Na wiarygodno$¢ ma wplyw jako$¢ systemu kontroli oraz czy
niezalezne zmienne zostaly poddane audytowi w ramach innych procedur. Metody analityczne
sa wydajnym 1 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 audytowane;j
jednostce: plany finansowe, plany pracy, plany szkolen, plany zamoéwien publicznych, itp. z
ich wykonaniem. Sprawdzeniu przez audytora podlegaja ponadto wszelkie zbiory danych
udostepnione mu przez pracownikow jednostki audytowanej. Audytor sprawdza je pod katem
wykrycia operacji nieprawidlowych, niejasnosci, niespojnosci, braku dostatecznego
uzasadnienia, itp. Zauwazone niescislo$ci audytor stara si¢ wyjasni¢ na biezaco z
pracownikami i kierownictwem jednostki (komorki) audytowane;.

Metody analityczne mogq by¢ pomocne przy wykrywaniu:
e nieoczekiwanych réznic,
e braku r6znic pomimo, ze si¢ ich spodziewano,
e bledoéw, nieprawidtowosci 1 oszustw,
e innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.
Procedury analityczne moga by¢ wykorzystywane do analizy kwot, wskaznikow 1 procentow.

Podstawowe procedury analityczne:

e analiza wskaznikowa,
indeksacja o wspolnej podstawie,
analiza wskaznikoéw finansowych,
analiza trendu,
metody graficzne,
poréwnania migdzyokresowe,
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srednie wazone,

srednie postepujace,

statystyczna analiz¢ szeregow czasowych,
analizg regresji,

analiza prognostyczna.

Procedury analityczne mogq obejmowac:

e pordwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacja z poprzedniego okresu,

e poréwnywanie biezacej informacji z istniejacymi planami finansowymi lub
prognozami,

e badanie powigzan pomigdzy informacjami finansowymi, a informacjami
niefinansowymi (np. poréwnanie ilosci wydanych $rodkéw na zakup z iloscia
zakupionego towaru),

e porownanie informacji z analogiczna dotyczaca podobnych jednostek.

2 Techniki probkowania

Audytor rzadko jest w stanie przebadac¢ calq populacje. Testowanie polega na okresleniu
doboru reprezentatywnej proby operacji, zbadaniu jej, porownaniu wynikéw z oczekiwaniami
oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikdw na badana populacjg.
W celu przeprowadzenia badania populacji, niezbedne jest wpierw zdefiniowanie
poszczegolnych pojec, ktore oznaczajq:
e populacja — zbiorowos¢ statystyczna; zbidér dowolnych elementow; zbior, z ktoérego
mozna pobra¢ probg do badania,
e jednostka badania — element populacji,
proba — podzbidr sktadajacy si¢ z jednostek wybranych z populacji. Probg bada si¢ ze
wzgledu na okreslona cech¢ w celu wyciagnigcia wnioskow o ksztattowaniu si¢ tej
cechy w populacji,
e badanie wyrywkowe — badanie obejmuje mniej niz 100% jednostek w populacji.

Celem badania wyrywkowego jest uzyskanie wynikow, ktéore beda mozliwie wiernie
przedstawialy przecigtny stan catosci danych operacji czy dziatalnosci. Badanie wyrywkowe
jest stosowane w przypadkach, kiedy analiza catej populacji jest utrudniona (np. ze wzgledu
na ograniczenia czasowe, naktady pracy 1 srodki finansowe) lub niecelowa.
Stosowanie prob statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa pozwala
audytorowi na stawianie tez dotyczacych wigkszych zbiorow z okreslonym stopniem
pewnosci, na podstawie badania pewnej czg$ci procentowej wszystkich elementow.
Do najwazniejszych sposobow realizacji doboru proby zalicza sie:
e dobor celowy, zwany selektywnym - stosowany gdy populacja jest dobrze znana
1 mozemy tatwo okresli¢ jednostki najbardziej typowe dla proby,
e dobor losowy — jednostki proby dobierane sa na drodze losowania, przy zachowaniu
okreslonego prawdopodobienstwa dostania si¢ do proby.

Z badaniami wyrywkowymi wiaza si¢ dwa rodzaje ryzyka: ryzyko proby losowej oraz ryzyko
nielosowe.

Ryzyko proby losowej — jest to ryzyko, ze proba stanie si¢ reprezentatywna dla
populacji, z ktorej byla pobrana. W zwiazku z tym wnioski audytora beda inne niz bylyby,
gdyby zbadat on cala populacje.

Z ryzykiem proby losowej wiqzq sie dwa rodzaje ryzyka:
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o — ryzyko nieprawidtowego odrzucenia, ktore powstaje, kiedy proba nie wskazuje na
istnienie wyzszego poziomu btedow niz w rzeczywistosci,

B — ryzyko nieprawidlowej akceptacji, ktore oznacza, ze proba nie wykryta istotnych btedow
w populacji mimo, ze one faktycznie istnieja. Jezeli proba zostata pobrana w sposob losowy,
wowczas ryzyko to mozna skwantyfikowac.

Ryzyko nielosowe — jest czg$cia ryzyka niewykrycia, ktéra nie jest zwigzana
z zastosowaniem badania wyrywkowego. Moze ono dotyczy¢ nastepujacych sytuacji: audytor
nie zauwazy btedu w pobranej probie albo zaufa wyjasnieniom kierownictwa i nie poprze tego
innymi badaniami.

Ryzyko proby losowej wyrazamy za pomoca poje: poziomu ufnoSci oraz
wspotczynnika wiarygodnosci, ktore przedstawiamy w %.

Przedzialem ufno$ci nazywamy przedziat liczbowy, o ktérym przypuszczamy, ze
miesci si¢ w nim nieznany parametr populacji. Z przedziatem tym zwiazana jest miara ufnosci
(pewnosci), ze ten przedzial naprawde zawiera interesujacy nas parametr, zwany poziomem
ufnosci.

Poziom ufnosci jest odwrotnosciq poziomu ryzyka.

Ponizsza tabela przedstawia zaleznos¢ miedzy wspolczynnikiem wiarygodnosci, poziomem
ryzyka i poziomem ufnosci.

Wspotezynnik Poziom ryzyka Poziom ufnosci
wiarygodnosci % Y%

3,0 5 95

2,5 8 92

2,3 10 90

2,0 14 86

1,5 22 78

1,0 37 63

0,5 61 39

0 100 0

Postugiwanie si¢ wspolczynnikami wiarygodnosci znacznie utatwia audytorowi okreslenie
wielko$ci proby. Algorytm wyliczenia ryzyka audytu (RA) przedstawia sig nastgpujaco:
RA=RWxRKxRD
gdzie: RD mozna podzieli¢ na dwie czgsci:
RS — ryzyko proby losowe;,
RNS — ryzyko nielosowe,
wowczas wzOr przybierze szerszy wymiar:
RA =RW x RK x RS x RNS
Wykorzystujac wyzej przedstawiona tabel¢ mozna w nastgpujacy sposob przedstawic
powiazanie wspoiczynnika wiarygodnosci ,,R” z modelem ryzyka, przy zatozeniu, Ze
dokonano nastepujqcej oceny ryzyka:
RA =RW x RK x RS x RNS
Poziom ryzyka 5% = 100% x 37% x 14% x 100%
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Wspotczynnik R3=0+1+2+0

3

Badania wyrywkowe

Na decyzj¢ o zastosowaniu wyrywkowych metod badania beda mialy wptyw nastepujace
czynniki:

4

istotnos¢ 1 liczebnos¢ populacii,
poziom ryzyka wewngtrznego,
adekwatnos¢ 1 jakos¢ dowodow
badanie wyrywkowe,

koszty i czas.

Okreslenie proby i jej liczebnosci

Przy okres$laniu proby badania wyrywkowego nalezy wzia¢ pod uwage:

cele badania,

populacje, z ktérej ma by¢ pobrana proba,
co bedzie uznane za btad,

liczebnos¢ proby.

Nalezy pamigtaé, ze populacja, z ktorej zostanie pobrana proba moze by¢ homogeniczna lub
podzielona na grupy. Przy testach kontroli jednostki w populacji musza mie¢ taka sama cechg
dotyczaca kontroli, a bledem bedzie kazde odstgpstwo od procedur kontrolnych. Przy testach
wiarygodnosci populacja moze by¢, np. lista sald z ksiegi gtownej albo wszystkie transakcje
okreslonego typu, a za blad zostanie uznana kazda nieprawidlowos$¢. Istotne jest by biad
zostal jasno 1 precyzyjnie okreslony. W przeciwnym wypadku mozemy mie¢ do czynienia z
ryzykiem nielosowym.

Przy okreslaniu liczebnosci proby wymaga sie oceny nastepujqcych czynnikow:

pozadany poziom pewnosSci (ufnosci) - przy zastosowaniu badan wyrywkowych
nigdy nie mozna osiagna¢ 100% pewnosci - w tym celu nalezaloby zbada¢ cata
populacj¢. Im nizszy bedzie pozadany poziom pewnosci, tym mniejsza probeg trzeba
bedzie wybrad.

dopuszczalny blad (poziom precyzji) - dopuszczalny btad jest maksymalnym btedem
w populacji, ktéry audytor zamierza akceptowac i nadal wnioskowac, ze cel audytowy
zostal osiagnigty. Dla testowania rzeczywistego jest powiazany z profesjonalnym
osadem audytora, co do istotnosci. W testowaniu zgodnosci jest maksymalnym
wspotczynnikiem odchylenia od nakazanej procedury kontrolnej, ktory audytor
zamierza zaakceptowaé. Poziom precyzji obliczamy dzielac dopuszczalny btad przez
liczebnos¢ populacji. W przypadku audytu finansowego btad moze by¢ tolerowany o
ile nie wplynie on na opini¢ o wiarygodnosci sprawozdania finansowego. Btad
wyrazony w ztotdwkach, ktory moze by¢ zaakceptowanyprzez audytora to blad
tolerowany. Aby wilasciwie wyliczy¢ wielko$¢ probki audytor powinien ustali¢
wielko$¢ btedu tolerowanego.

oczekiwany blad — jest to btad, ktérego audytor oczekuje w populacji, jezeli sa takie
oczekiwania to audytor musi zbada¢ wigksza probe, niz zwykle w przypadku gdy nie
oczekuje btedow, aby wnioskowaé, ze faktyczne bledy w populacji sa na poziomie nie
wigkszym niz zaplanowany. Mniejszy rozmiar proby jest uzasadniony, gdy oczekuje
sig, ze populacja jest wolna od btedu.

25



e stratyfikacja populacji - oznacza podziat populacji na w miar¢ homogeniczne grupy,
co pozwoli zwigkszy¢ wiarygodnos¢ badan wyrywkowych. Stosowana jest, gdy proba
nie jest homogeniczna.

Liczebnosc¢ proby okresla sie przy pomocy wzoru:

liczebnos¢ proby = wspolezynnik R / poziom precyzji
gdzie poziom precyzji oblicza sie jako:

poziom precyzji = dopuszczalny blad / populacja

Celem badania wyrywkowego jest wyciagnigcie wnioskow na temat calej populacji na
podstawie proby. Istotny jest wigc dobor proby w taki sposdb, aby byla reprezentatywna dla
catej populacji.
Probg mozna wybiera¢ stosujac metody statystyczne lub niestatystyczne.

5 Metody probkowania statystycznego

Probkowanie statystyczne wymaga uzycia technik, z ktérych moga by¢ matematycznie
wyciagni¢te wnioski dotyczace populacji. Metody statystycznego doboru proby losowej
opieraja si¢ na zalozeniu, ze przy przyjetym przez audytora poziomie ufnosci i z ustalong
precyzja, wybrana probka bedzie posiadata takie same cechy jak badana populacja. O
probkowaniu statystycznym moéwimy wtedy, kiedy znane jest prawdopodobienstwo, z jakim
kazdy element badanej populacji jest wybierany do probki. Probkowanie pozwala na
wyciaganie wnioskow i1 przedstawianie opinii na temat catej populacji na podstawie wynikow
badania stosunkowo malej probki. Jest to wigc technika o wysokim wspotczynniku
efektywnosci.

Prosta prébka przypadkowa (losowanie proste) - zapewnia, ze wszystkie kombinacje
jednostek wybieranych z populacji maja taka sama szans¢ wyboru. Probkowanie
przeprowadzane jest bez zwracania wylosowanego elementu do zbioru i nie moze by¢ on
ponownie wylosowany. Prosta probka przypadkowa jest dobierana z wykorzystaniem
programu komputerowego lub uzyciem tablic liczb losowych. Pierwsza czynnoS$cia, jaka
nalezy wykona¢ przy doborze prostej proby przypadkowej jest przyporzadkowanie kazdemu
elementowi populacji numeru porzadkowego. Numery musza by¢ kolejne, ale moga zaczynad
si¢ od dowolnej liczby. Przy selekcji probki za pomoca tablic liczb losowych zaczynamy od
punktu wybranego na tablicy przypadkowo a nastgpnie posuwamy si¢ po tablicy
w zdefiniowany sposob.

Probkowanie systematyczne — wymaga wyliczenia stalego przedzialu losowania, tzw.
interwatu w sposob nastepujacy:

interwal = populacja / liczebnos$¢ proby
Pierwszq jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu.
Jesli interwatl oznaczymy jako “i”, pierwsza jednostke do proby jako “p”, a liczebno$¢ proby
jako “n” to wowczas do proby trafig jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i, ...., p+ (n-1)i.
Prébkowanie obejmuje probkowanie jednostek pieni¢znych lub wybor wazony wartoscia.
Metode losowania systematycznego da si¢ rowniez zastosowaé przy testach kontroli
1 wiarygodno$ci. Jest szczegolnie przydatne przy losowaniach nie monetarnych. Trzeba
uwazac, czy populacja jest wystarczajaco homogeniczna. Mogloby si¢ bowiem zdarzy¢, ze
populacja posiada pewna struktur¢ i proba wybrana metoda losowania systematycznego
zawiera tylko jednostki o okreslonych cechach, nie odpowiadajace catos$ci populacji.
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Losowanie systematyczne wazone - jest to szczego6lny rodzaj losowania systematycznego.
Jednostka losowania jest jednostka monetarna (np. ztotéwka), a nie jednostka populacji
majaca posta¢ fizyczna. Oznacza to, ze kazda =zlotdowka =z takim samym
prawdopodobienstwem moze by¢ wybrana do proby. Poniewaz ztotowki nie da si¢ sprawdzic,
do proby trafia ta jednostka populacji, ktora zawierala wybrana ztotoéwke. Przy zastosowaniu
tej] metody wigksza szansg trafienia do proby maja jednostki o duzej wartosci. Ta metoda
systematycznie wazy wybor faworyzujac wigksze ilosci, ale ciagle dajac kazdej jednostce
pienigznej takie same prawdopodobienstwo wyboru. Innym przyktadem moze by¢ wybieranie
kazdej nastgpnej jednostki.

6 Metody probkowania niestatystycznego

Probkowanie niestatystyczne nie jest oparte na statystyce i rezultaty nie powinny by¢
odnoszone na cala populacje, gdyz malo prawdopodobnym jest, ze probka jest
reprezentatywna dla catej populacji.

Probkowanie ”na chybil trafit” - w ktorym audytor wybiera probg bez postugiwania si¢
technika strukturalna, chociaz unikajac jakiegokolwiek $wiadomego uprzedzenia lub
przewidywania. Jednakze, analiza probkowania ,,na chybil trafil” nie powinna zaleze¢ od
formy wnioskéw na temat populacji.

Prébkowanie osadowe - w ktorym audytor systeméw stosuje uprzedzenie do préby (np.
wszystkie probkowane jednostki o okreslonej wartosci, wszystkie o specyficznym typie
odchylen, wszystkie ujemne, wszyscy nowi uzytkownicy, itp.). Nalezy zauwazy¢, ze
probkowanie osadowe nie jest statystyczne 1 jego rezultaty nie powinny by¢ rozszerzane na
cala populacje, jako Ze proba nie jest reprezentatywna dla populacji.

7 Ocena wynikéw badania metoda statystycznego doboru proby

Audytor wewngtrzny przeprowadzajacy badanie, analizuje wszystkie bledy znalezione w
probie co do ich natury, przyczyn powstania i wptywu na organizacj¢. Jezeli okaze sig, ze
wszystkie btedne jednostki maja jakas wspolna ceche, by¢ moze tworza one podpopulacje,
ktora nalezaloby podda¢ dalszym badaniom. Aby oceni¢ blad w calej populacji, nalezy
ekstrapolowac wyniki uzyskane w probie.
Przy testach wiarygodnosci mozna to zrobi¢ na dwa sposoby w zaleznos$ci od tego, czy blad
jest powiazany z wielkoscia jednostek w populacji, czy nie. Jesli blad jest $cisle powiazany z
wielkos$cia populacji, wowczas ekstrapolacji bledu dokonuje audytor w nastepujqcy sposob:
blad w populacji = (blad w prébie x wartos$¢ populacji) / wartos¢ proby
Moze si¢ zdarzy¢, ze blad nie jest powiazany z wielko$cia jednostek w populacji.
Wowczas audytor dokonuje ekstrapolacji w nastepujqcy sposob:
blad w populacji = (blad w probie x liczebno$¢ populacji)/liczebnos¢ proby
Metody badania wyrywkowego mozna rowniez zastosowaé przy przeprowadzaniu testow
kontroli.
Przy testach kontroli btad w populacji jest szacowany nie wartosciowo (co byloby
niemozliwe), ale w ujgciu procentowym. Procent biednych odpowiedzi jest nastepnie
porownywany z dopuszczalnym btedem.
blad w populacji (%) = liczba blednych jednostek w probie/liczebnos¢ proby x 100%
W celu wyeliminowania watpliwosci 1 réznic przyjmuje si¢ jednolicie, iz na potrzeby
dokonywania wszelkich obliczen w czasie czynnosci audytowych:
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e ,.przyblizenia wyliczonych kwot” uwzglednia si¢ do drugiego miejsca po przecinku;
jesli cyfra na trzecim miejscu po przecinku ma warto$¢ wigksza lub rowna “5”, cyfre
na miejscu drugim podwyzsza si¢ o jeden; w pozostalych sytuacjach cyfra na miejscu
drugim pozostaje bez zmian,

e sumy pieni¢zne zaokragla si¢ do pelnych dziesiatek groszy, w ten sposob, ze kwoty
wynoszace: mniej niz ,,5” groszy pomija sig, a ,,5” 1 wigcej groszy podwyzsza si¢ do
pelnych dziesiatek groszy.

8 ETAP TRZECI - SPRAWOZDAWCZOSC
Etap trzeci dotyczy sprawozdawczosci z realizacji zadania. Obejmuje m.in. :
narad¢ zamykajaca — protokét z narady zamykajacej,
sporzadzenie sprawozdania wstepnego,
e sporzadzenie sprawozdania koncowego.

3.9.1 Narada zamykajaca

Narada zamykajaca organizowana jest w celu przedstawienia wstgpnych ustalen oraz
okreslenia 1 omowienia $rodkow zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnosci.
Podczas narady zamykajacej audytor wewngtrzny przedstawia ustalenia stanu faktycznego,
zaistniale nieprawidlowosci, przyczyny ich wystapienia, konsekwencje oraz wstgpne zalecenia
dla jednostki audytowanej.

Zasada przy prowadzeniu audytu wewngtrznego jest osiagnig¢cie porozumienia z
pracownikami jednostki odno$nie prawdziwosci i1 obiektywnos$ci stwierdzonych faktow
zwigzanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania z audytu
wewngetrznego.

Celem narady jest, wtasciwe ustalenie dzialan korygujacych, jakie nalezatoby podjaé i
uwzgledni¢ w sprawozdaniu.

W  porozumieniu z Kkierownictwem JA ustala si¢ terminy wykonania
rekomendacji i dokonuje ewentualnych zmian w zaleceniach. Po zakonczeniu narady
zamykajacej sporzadza si¢ protokol narady zamykajqcej (Zalqcznik nr 7), ktéry podpisuja
audytor wewnetrzny oraz kierownik JA. W protokole tym zawiera si¢ informacje
dotyczace faktycznego stanu dzialalnosci JA, ewentualnych wyjasnien przekazanych
przez kierownika JA oraz jego pracownikow, a takze zalecen i terminow ich realizacji
ustalonych przez uczestniczace w naradzie strony.

3.9.2 Sprawozdanie

Sprawozdanie (raport) - jest dokumentem w formie raportu z wykonania danego zadania
audytowego (Zalqcznik nr 8).
Sprawozdanie zawiera:
e oznaczenie zadania audytowego,
dat¢ sporzadzenia,
nazwe i adres komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny,
imi¢ 1 nazwisko audytoréw wewngtrznych uczestniczacych w zadaniu audytowym oraz
numer imiennego upowaznienia do przeprowadzania audytu wewnetrznego,
cel przeprowadzania audytu wewngtrznego,
zakres przedmiotowy zadania audytowego,
podjete dzialania i zastosowane techniki
termin, w ktorym przeprowadzono audyt,
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e zwigzly opis dzialan komorki, jej strategii i celow zwlaszcza w obszarze poddanym
audytowi wewngtrznemu,

e ustalenia stanu faktycznego,

e okres$lenie oraz analizg przyczyn 1 skutkow uchybien,

e podpisy audytoréw uczestniczacych w zadaniu audytowym.

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego powinno by¢ dokladne, obiektywne,

przejrzyste, zwigzte, konstruktywne oraz terminowe.

Powyzsze zwroty oznaczajq:

a) dokladne to znaczy wolne od btedow i1 znieksztalcen, wiernie odpowiadajace faktom.
Informacje i dowody badania powinny by¢ zbierane, oceniane i prezentowane z nalezyta
staranno$cia 1 precyzja;

b) obiektywne, czyli bezstronne i rzeczowe. Sprawozdanie powinno by¢ wynikiem rzetelnej 1
zrownowazonej oceny wszystkich istotnych faktéw i okoliczno$ci. Ustalenia i wnioski nie
powinny by¢ tendencyjne ani stronnicze, jak rOwniez nie powinny uwzglednia¢ interesow
osobistych 1 by¢ proba narzucenia wlasnych przemyslen zaréwno ze strony audytora, jak
rowniez audytowanych;

¢) przejrzyste - latwe do zrozumienia i logiczne. Przejrzystos¢ mozna osiagna¢ unikajac
»technicznego” stownictwa i prezentujac wszystkie wazne i potrzebne informacje;

d) zwiezle - na temat, unikajace elaboratow, zbednych szczegdétow oraz rozwleklosci. Na
etapie tworzenia sprawozdanie powinno by¢ przez caty czas przegladane przez piszacego
go audytora. Celem jest przedstawienie tylko znaczacych informacji w sposdb zwigzty
1 treSciwy;

e) konstruktywne - takie, ktore dzigki tre§ciom w nim zawartym, pomagaja badanej
jednostce w organizacji, a takze prowadza do ulepszen w tych obszarach, w ktorych sa one
potrzebne. Zawartosc¢ i tre$¢ prezentacji powinny by¢ uzyteczne i pozytywne;

f) kompletne - w sprawozdaniu nie brakuje niczego, co bytoby wazne dla odbiorcéw; zawiera
ono wszystkie wazne informacje i ustalenia stanowiace poparcie zalecen i wnioskow;

g) terminowe - na czas, w odpowiednim momencie, zawierajace praktyczne wskazowki dla
tych, ktérzy moga podejmowaé dziatanie zgodnie z ustaleniami (wnioskami).
Sprawozdania powinny by¢ sporzadzane bez zbgdnych opdznien, tak aby umozliwi¢
podjecie szybkich i1 efektywnych dziatan.

Odpowiedzialno$¢ za sporzadzenie sprawozdania ponosi audytor wewnetrzny.

Nie wszystkie dokumenty robocze sa zalacznikami do raportu oraz nie wszystkie dokumenty
moga by¢ przedstawiane audytowanym. Decyzj¢ o tym, ktory dokument i w jakim zakresie
zostanie udostepniony JA podejmuje audytor wewngtrzny.

Po sporzadzeniu sprawozdania wstepnego z przeprowadzonego zadania
audytowego, audytor wewnetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki
audytowanej.

W terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego zadania
audytowego kierownik jednostki audytowanej moze zglosi¢ pisemne wyjasnienie lub
umotywowane zastrzezenia, co do zawartych w sprawozdaniu ustalen.

W razie zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewngtrzny winien zbada¢ zasadnos¢
sprawozdanie. Odpowiedz z jednostki audytowanej wtacza do biezacych akt audytu.

W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen audytor wewnetrzny przekazuje swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej, kierownikowi jednostki
audytowanej.
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Po upewnieniu si¢ przez audytora wewngtrznego, ze sprawozdanie jest adekwatne do
wystepujacych okoliczno$ci, audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie ostateczne
z przeprowadzenia audytu wewnetrznego w  odpowiedniej ilosci  jednobrzmiacych
egzemplarzy. Kazdy egzemplarz podlega zatwierdzeniu przez audytora wewngtrznego.
Audytor wewngetrzny przekazuje jeden egzemplarz sprawozdania Prezydentowi Miasta, drugi
zostawia w komorce Audytu Wewngtrznego, w celu wiaczenia go do akt biezacych audytu,
a pozostate — przekazuje kierownikowi jednostki (komorki) audytowane;.

3.10 CZYNNOSCI SPRAWDZAJACE

Audytor wewngtrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny
dostosowania dziatan jednostki do zgltoszonych przez niego uwag i rekomendacji.

Jest to proces, za pomoca ktérego audytor wewngtrzny ustala adekwatnos$é, efektywnosé
1 terminowos$¢ dziatan naprawczych, podjetych przez kierownictwo jednostki audytowanej
w odpowiedzi na przedstawione ustalenia 1 opisane w planie dziatania.

Czynnoscia sprawdzajaca moze byc:
e rozmowa telefoniczna,
e zbadanie okreslonej procedury,
e realizacja od poczatku procesu zadania audytowego.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych audytor wewngtrzny umieszcza

w notatce informacyjnej, ktora przekazuje Prezydentowi Miasta, kierownikowi komorki
audytowanej oraz jeden egzemplarz wlacza do biezacych akt audytu.

30



