ZARZADZENIE Nr 3
z dnia 07 marca 2011 r.
Dyrektora
Lédzkiego Zakltadu Ustug Komunalnych

w sprawie wprowadzenia standardéw audytu wewnetrznego wraz
z podrecznikiem procedur audytu wewnetrznego

Dziatajgc zgodnie z Dziatem VI Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
oraz Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego ogtoszonymi
Komunikatem Nr 8 Ministra Finansow z dnia 20 kwietnia 2010r., zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam na terenie Zaktadu Standardy Audytu Wewnetrznego wraz z Podrecznikiem
procedur audytu wewnetrznego stanowigcg Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje Kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania podlegty personel z
wprowadzonymi Standardami oraz podrecznikiem, ktére dostepne sg na stronie
www.lzuk.pl
Po wyswietleniu strony nalezy wejs¢ na zaktadke zaktad i zalogowac sie podajac
login:lzuk i hasto: Izuk i pobrac zataczniki do niniejszego zarzadzenia wg Sciezki
(menu uzytkownika-> dokumenty £t ZUK -> zarzadzenia Dyrektora -> rok 2011 ->
zarzgdzenie Nr 3)

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://www.lzuk.pl/

Standardy Audytu Wewnetrznego w t.6dzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych
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Zrédta Standardéw Audytu Wewnetrznego w Lodzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych
Standardy Audytu Wewnetrznego w £ddzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 Nr 157 poz. 1240 ze zm.),

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania
audytu wewnetrznego (Dz.U. z 2010r. Nr216 poz. 108)

3. Standardéw Audytu Wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych ogtoszonych Komunikatem
Nr 8 Ministra Finanséw z dnia 20 kwietnia 2010r. — podstawe stanowity ,Standardy profesjonalnej praktyki
audytu wewnetrznego” opracowane przez Instytut Audytoréw Wewnetrznych (The Institute of Internal Auditors
— Framework for the Standards for the Professional Practice of Internal Auditing),

4. Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych ogtoszonego Komunikatem
Ministra Finanséw Nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006r. — zrodlem byt Kodeks etyki stuzby cywilnej, wzdr Kodeksu
etycznego wewnetrznego rewidenta ksiegowego opracowany przez Dyrekcje Generalng ds. Budzetu
D.6 Komisji Europejskiej oraz Kodeksu etyki Instytutu Audytoréw Wewnetrznych (The Institute of Internal
Auditors),

5. Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych ogtoszonej Komunikatem Ministra
Finanséw Nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006r. — zrodtem byta Karta Wewnetrznej Rewizji opracowana przez
Dyrekcje Generalng ds. Budzetu D.6 Komisji Europejskiej oraz wzér Karty Audytu Wewnetrznego Instytutu

Audytoréw Wewnetrznych (The Institute of Internal Auditors ).

WSTEP

Zamierzeniem Dyrektora tddzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych jest powotanie w petni niezaleznego audytu
wewnetrznego, ktérego zadaniem jest badanie i ocena wszelkich dziata Lodzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych, w celu
dostarczenia Dyrektorowi niezaleznych i obiektywnych informacji. Audyt wewnetrzny wykonywany jest przez Audytora
zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. Audytu Wewnetrznego tddzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych.
Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego podporzadkowane jest organizacyjnie bezposrednio Dyrektorowi.
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan i podlega tylko przepisom prawa.

Niniejsze Standardy nalezy traktowac jako szczegdtowg instrukcje przeprowadzania Audytu wewnetrznego w £dzkim
Zaktadzie Ustug Komunalnych, majace zastosowanie do wszystkich czynnosci audytorskich przeprowadzanych przez
Audytora Wewnetrznego. Pisemne procedury umozliwiajg Audytorowi Wewnetrznemu wykonywanie powierzonych
zadan oraz okreslajg przejrzystos¢ i jednolito¢ przeprowadzanych badan, jednolite wzory dokumentow i przyjeta
w praktyce forme sprawozdan. Standardy bedg podlega¢ okresowym przegladom. Przynajmniej raz w roku Audytor
Wewnetrzny dokona przegladu Standardéw w celu ich aktualizacji. Standardy i ich aktualizacie wymaga¢ bedaq
akceptacji Dyrektora todzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych. Wszystkie wydania Standardéw, beda stanowity
dokumentacje statg komarki Audytu Wewnetrznego.

CEL:

Celem Standardow jest przedstawienie podstawowych aspektéw formalno - prawnych zwigzanych z przeprowadzaniem

audytu wewnetrznego w Lodzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych
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Wyciag z Regulaminu organizacyjnego Lédzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych
Zakfad jest zaktadem budzetowym i rozlicza si¢ z budzetem Miasta todzi za poSrednictwem Wydziatu Gospodarki
Komunalnej Urzedu Miasta todzi. Nadzér i kontrole nad dziatalnoScig Zaktadu sprawuje Prezydent Miasta todzi za
posrednictwem dyrektora Wydziatu Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta todzi. Zakfad jest jednostka wielobranzowa.
Zakfad realizuje zadania na rzecz:

1) Miasta Lodzi i jego jednostek organizacyjnych;

2) innych zleceniodawcow.
Zaktadem kieruje dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta todzi. Dyrektor zarzadza jednoosobowo
Zaktadem i reprezentuje go na zewnatrz, dziatajgc na podstawie udzielonych mu petnomocnictw do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu Miasta todzi w zakresie dotyczacym dziatalno$ci Zakiadu, z prawem do udzielenia dalszych
petnomocnictw. Dyrektor odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Zaktadu. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty

normatywne dotyczace dziatalno$ci Zaktadu.

Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego zostato powotane przez Dyrektora Zaktadu Aneksem Nr 1
z 26 listopada 2007r. do Zarzadzenia wewnetrznego nr 5 z 26 stycznia 2006r. w sprawie wprowadzenia regulaminu

organizacyjnego...
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ROZDZIAL 1

Audyt wewnetrzny - definicja, cele, zakres

1.1. Wymagania formalne dotyczace audytora wewnetrznego
Audytorem wewnetrznym moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdinotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
ma petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta karana za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada wyzsze wyksztatcenie;

o &~ W

posiada nastepujace kwalifikacje do przeprowadzania audytu wewnetrznego:

a) jeden z certyfikatow: Certified Internal Auditor (CIA), Certified Government Auditing Professional (CGAP),
Certified Information Systems Auditor (CISA), Association of Chartered Certified Accountants (ACCA),
Certified Fraud Examiner (CFE), Certification in Control Self Assessment (CCSA), Certified Financial
Services Auditor (CFSA) lub Chartered Financial Analyst (CFA), lub

b) zlozyta, w latach 2003-2006, z wynikiem pozytywnym egzamin na audytora wewnetrznego przed Komisjg
Egzaminacyjng powotang przez Ministra Finansow, lub

C) uprawnienia biegtego rewidenta, lub

d) dwuletnig praktyke w zakresie audytu wewnetrznego i legitymuje sie dyplomem ukonczenia studiow
podyplomowych w zakresie audytu wewnetrznego, wydanym przez jednostke organizacyjng, ktora w dniu
wydania dyplomu byta uprawniona, zgodnie z odrebnymi ustawami, do nadawania stopnia naukowego
doktora nauk ekonomicznych lub prawnych.

2. Za praktyke w zakresie audytu wewnetrznego uwaza sie udokumentowane przez kierownika jednostki
wykonywanie czynnosci, w wymiarze czasu pracy hie mniejszym niz 1/2 etatu, zwigzanych z:

a) przeprowadzaniem audytu wewnetrznego pod nadzorem audytora wewnetrznego;

b) realizacjq przez inspektoréw kontroli skarbowej czynno$ci z zakresu certyfikacji i wydawania deklaracii
zamknigcia pomocy finansowej ze $rodkoéw pochodzacych z Unii Europejskiej, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o kontroli skarbowej (Dz. U. z 2004 r. Nr 8, poz. 65, z p6zn. Zm.);

C) nadzorowaniem lub wykonywaniem czynno$ci kontrolnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 23 grudnia
1994 r. 0 Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2007 r. Nr 231, poz. 1701 oraz z 2008 r. Nr 209, poz. 1315,
Nr 225, poz. 1502 i Nr 227, poz. 1505).

1.2. Definicja i cel audytu wewnetrznego

Audytem wewnetrznym jest og6t dziatan obejmujacych niezalezng i obiektywng dziatalnosc, ktorej celem jest wspieranie
Dyrektora Zaktadu w realizacji celdéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze,
w tym sktadanie wnioskéw, majace na celu usprawnienie funkcjonowania Zaktadu Ocena kontroli zarzadczej jest

dokonywana w zaleznosci od celéw i zakresu audytu w aspekcie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci.
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Celem audytu wewnetrznego jest:
1. identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Zakfadu, a w szczegoinosci ocena efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej,
2. wyrazanie opinii na temat skutecznos$ci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie,
3. dostarczanie Dyrektorowi Zaktadu, w oparciu o ceng systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia, ze Zaktad dziata prawidtowo,
4, sktadanie sprawozdan z poczynionych ustaled, oraz tam, gdzie jest to wtasciwe, przedstawianie uwag

i wnioskow dotyczacych poprawy skuteczno$ci dziatania Zaktadu w danym obszarze

1.3. Zakres dziatania audytu
Zakres audytu wewnetrznego obejmuje ocene i badanie adekwatnosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej,
zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadan.
W szczegdlnosci audyt wewnetrzny obejmuje:
1. przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosSci i rzetelno$ci informacii
operacyjnych, zarzadczych i finansowych,
2. ocene procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informac;ji finansowe;j,
3. ocene przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewnetrznych Zaktadu oraz programow, strategii
i standardéw ustanowionych przez wiasciwe organy,
4. oceng zabezpieczenia mienia Zakfadu,
5. ocene efektywnosci i gospodarno$ci wykorzystania zasobéw Zaktadu,
6.  przeglad programéw i zatozonych projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania Zaktadu
z planowanymi wynikami i celami,
7. ocene dostosowania dziatan Zakfadu do przedstawionych wcze$niej zalecen audytu lub kontroli.
Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania Zaktadu. Rola audytu
wewnetrznego polega na wykrywaniu i okreSlaniu potencjalnego ryzyka, mogacego sie pojawi¢ w ramach dziatalnosci
Zaktadu oraz na badaniu i ocenianiu prawidtowosci i efektywno$ci systeméw kontroli zarzadczej, majacych na celu
eliminowanie lub ograniczanie takiego ryzyka. Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Dyrektor
Zaktadu powinien by¢ niezwtocznie powiadomiony o wszelkich prébach ograniczania zakresu audytu. Audytor

wewnetrzny dysponuje petng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.
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ROZDZIAL 2

Organizacja pracy audytu wewnetrznego

21. Obowiazki audytora wewnetrznego
Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1. ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Zaktadu,

2. okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchybien,

3. przedstawienie zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien audytowane;
dziatalno$ci.

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy ogot dziatarn majacych na celu przedktadanie Dyrektorowi obiektywnej
i niezaleznej oceny funkcjonowania Zaktadu w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnoSci, a takze przejrzystosci i jawnosci, a w szczegolnosci:

1. Opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego w Zakltadzie oraz sprawozdarn z wykonania
planéw audytu za poprzedni rok.

2. Dokonywanie oceny adekwatno$ci, efektywnosci i skuteczno$ci systeméw kontroli Zaktadu, w tym
przestrzegania procedur kontroli.

3. Dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w wydatkowaniu $rodkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw z danych naktadow oraz przestrzegania termindéw realizacii
zadan i zaciggnietych zobowigzan przez komaérki organizacyjne Zaktadu.

4. Dokonywanie analiz obszarow ryzyka w zakresie dziatania Zaktadu.

5. Planowanie zadan audytowych w wyznaczonym obszarze, opracowywanie programu oraz ustalanie celow
zadan audytowych.

6. Przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z rocznymi planami audytu.

7. Wystepowanie z wnioskami o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym.

8. Przeprowadzanie, w razie potrzeby, czynnoSci sprawdzajacych i oceniajgcych dostosowanie dziatan
jednostki do zgtoszonych przez audytora uwag i wnioskow oraz  sporzadzanie z nich notatek
informacyjnych.

9. Prowadzenie biezacych akt audytu celem dokumentowania przebiegu i wyniku zadania audytowego.

10.  Przeprowadzanie czynno$ci audytowych zgodnie z zasadami trybem przewidzianym w przepisach prawa,
powszechnie uznanymi standardami audytu wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki Audytora Wewnetrznego.

Dziatania audytu wewnetrznego w Zaktadzie musza by¢ prowadzone zgodnie z:

1. Zapisami prawa dotyczacymi audytu wewnetrznego.

2. Wewnetrznymi procedurami opracowanymi i zatwierdzonymi w Zaktadzie.

3. Standardami audytu wewnetrznego.

Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego obejmuje przede wszystkim przeglad, ocene i weryfikacje stopnia przestrzegania,
efektywno$ci oraz adekwatno$ci mechanizméw kontroli zarzadczej. Jest to funkcja o charakterze doradczym. Audytor
Wewnetrzny nie dysponuje uprawnieniami wtadczymi wobec innych pracownikdw jednostki, nie ustanawia, ani nie

wdraza zasad ani procedur oraz innych mechanizméw kontroli zarzadczej w zakresie kompetencji danej jednostki.
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Audytor Wewnetrzny w zaden sposob nie zwalnia innych oséb wewnafrz danej organizacji z obowigzkow im
przypisanych. Audytor Wewnetrzny powinien pomaga¢ pracownikom jednostki w zrozumieniu faktu, ze sg sami
odpowiedzialni za mechanizmy kontroli i nie powinni polega¢ jedynie na ustaleniach audytu w kwestii tworzenia

mechanizmow kontrolnych.

2.2 Komoérka audytu wewnetrznego

Komérka audytu zorganizowana jest w postaci Samodzielnego stanowiska ds. Audytu wewnetrznego i podlega
bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu. Audytor Wewnetrzny zatrudniony w Zaktadzie odpowiada wobec Dyrektora Zaktadu
za realizacje funkcji zwigzanych z audytem wewnetrznym. Z drugiej strony Audytor Wewnetrzny musi zachowa¢ swojq
niezalezno$¢ i postepowaé zgodnie z ustalonymi normami etyki zawodowej i standardami audytu wewnetrznego.
Audytor Wewnetrzny nie posiada Zadnych obowigzkéw operacyjnych wzgledem obszaru dziatania Zaktadu, a jego
dziatalno$¢ nie moze by¢ narazona na proby narzucenia zakresu audytu, sposobu wykonywania pracy i przekazywania
wynikéw. Audytor Wewnetrzny powinien mie¢ zagwarantowany nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracownikéw oraz wszelkich innych zrodet
informaciji potrzebnych do przeprowadzenia audytu. Audytor wewnetrzny podlega bezpo$rednio Dyrektorowi Zaktadu,
ktory zapewnia mu organizacyjng odrebno$¢ wykonywania zadan. Jest niezalezny w wykonywaniu swoich zadan
i podlega tylko przepisom prawa.

Audytor wewnetrzny ma zagwarantowany dostep do wszelkich dokumentéw i innych materiatdbw zwigzanych
z funkcjonowaniem Zaktadu, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych. Audytor wewnetrzny moze
sporzadza¢ z dokumentéw niezbedne odpisy, kopie lub wyciagi, jak rowniez zestawienia i obliczenia, w tym zawartych
na elektronicznych no$nikach informacji, w celu wigczenia ich do dokumentacji audytu. Audytor wewnetrzny ma
zagwarantowany dostep do wszystkich pracownikéw Zaktadu oraz wszelkich innych zrédet informacji potrzebnych do

przeprowadzenia audytu. Audytor wewnetrzny nie moze bra¢ udziatu w dziatalnosci operacyjnej Zaktadu.

2.3.  Struktura komorki audytu wewnetrznego

W chwili obecnej audyt prowadzony jest przez jednego audytora wewnetrznego zatrudnionego w wymiarze %: etatu, na
stanowisku Specjalisty ds. Audytu Wewnetrznego, podlegtego organizacyjnie bezposrednio Dyrektorowi Zaktadu.

W Zaktadzie moze zosta¢ utworzona komérka Audytu Wewnetrznego, w ktorej zatrudnieni bedg zaréwno Audytorzy
Wewnetrzni, jak i inne osoby, przy czym koordynatorem komérki audytu jest Audytor Wewnetrzny wyznaczony przez

Dyrektora Zaktadu.
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ROZDZIAL 3

Wykonywanie zawodu Audytora Wewnetrznego

3.1. Zasady etyczne

Audytor wewnetrzny powinien przestrzegac¢ nastepujacych zasad:

1.

Uczciwos¢ — audytor wewnetrzny powinien przy wykonywaniu swoich obowigzkéw postepowaé zgodnie ze
swoimi przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezyta staranno$cig tak by nie dawac
powodu do podwazania prezentowanych przez niego ocen i opinii,

Obiektywizm — audytor wewnetrzny powinien zachowa¢ obiektywizm podczas przeprowadzania zadania
audytowego, formutowa¢ swoje oceny w oparciu o fakty, w sposéb bezstronny i wolny od uprzedzen oraz
unika¢ konfliktu interesow,

Poufno$¢ — audytor wewnetrzny powinien szanowa¢ warto$¢ i wlasnos¢ informacji, ktéra otrzymuje i nie
ujawnia¢ jej bez odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek jej
ujawnienia,

Profesjonalizm — audytor wewnetrzny powinien wykorzystywa¢ posiadane kwalifikacje, umiejetno$ci
i doSwiadczenia do mozliwie najbardziej profesjonalnego przeprowadzania audytu wewnetrznego; stale

podwyzszaé swoje kwalifikacjie zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢ wykonywanych zadan audytowych.

3.2. Ograniczenia audytu

Audytor wewnetrzny nie powinien bra¢ udziatu w zadaniu audytowym, ktére moze prowadzi¢ do powstania konfliktu

interesow, a takze nie powinien wykorzystywaé swojej funkcji do celdéw prywatnych.

Audytor wewnetrzny powinien:

1.

upewnia¢ sie, ze wprowadzone uwagi i wnioski poczynione w trakcie przeprowadzania zadania
audytowego nie przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci w zakresie zarzadzania
jednostkg oraz gwarantujg, ze funkcje tego rodzaju pozostajq w catkowitej i wytacznej kompetencii
Dyrektora Zaktadu,

dbac o ochrong swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajac przyjmowania jakichkolwiek
korzysci, ktdre mogtyby naruszac jego niezaleznos¢, uczciwo$¢ i obiektywizm w wykonywanej pracy lub
mogtyby by¢ postrzegane w ten sposadb,

unika¢ wszelkich zwigzkéw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami jednostki oraz innymi
osobami, ktére moga wywiera¢ na niego naciski albo w jakikolwiek sposob umniejszaé lub ograniczaé
zdoInos¢ do dziatania,

unika¢ powigzan, ktore mogg powodowac ryzyko korupcji lub moga by¢ zrodtlem watpliwosci co do jego

obiektywizmu i niezaleznosci.

Audytor wewnetrzny powinien postepowa¢ zgodnie ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora

finanséw publicznych, Kodeksem etyki audytora oraz Kartg audytu wewnetrznego.
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3.3. Etyka postepowania

Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest ustalanie stanu faktycznego. Audytor wewnetrzny powinien zachowac
obiektywizm podczas przeprowadzania zadania audytowego, formutowa¢ swoje oceny w oparciu o fakty, w sposob
bezstronny i wolny od uprzedzen oraz unika¢ konfliktu intereséw. Audytor wewnetrzny w szczegéinie uzasadnionych
przypadkach moze bra¢ udziat w innych dziataniach niz czynno$ci audytowe jezeli nie powodujg one konfliktu intereséw
i nie wchodza w zakres zarzadzania jednostka. Audytor wewnetrzny nie moze dostosowywaé swoich ocen dotyczacych
audytu wewnetrznego do oczekiwan innych osob. Audytor wewnetrzny nie moze by¢ stawiany w sytuacjach, w ktdrych
mogtby czu¢ sie niezdolny do wydawania opinii, zgodnych z jego umiejetno$ciami i wiedza. Audytor wewnetrzny nie
moze przez co najmniej dwa lata oceniaC dziatalnosci Zaktadu, za ktérg byt uprzednio odpowiedzialny. Audytor
wewnetrzny informuje Dyrektora Zaktadu o kazdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezaleznosci lub

obiektywizmu.

3.4. Nalezyta staranno$¢ zawodowa
Audytor wewnetrzny wykonuje swoje zadania w sposob rzetelny, przy jednoczesnym zachowaniu rozwagi,
zdecydowania i skuteczno$ci. Audytor wewnetrzny sumiennie wykonuje swoje obowigzki, dgzac do osiggniecia
najlepszych rezultatow swojej pracy, majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie zadan. Audytor
wewnetrzny podchodzi kreatywnie do problemdw, a wyznaczone zadania wykonuje z zaangazowaniem i najlepsza wolg
i wiedza. Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie z zasadami nalezytej staranno$ci, co miedzy innymi oznacza
postugiwanie si¢ posiadang wiedza, umiejetnosciami i doSwiadczeniem oraz wykorzystywaniem technik analizy i oceny,
ktdre w konsekwencji doprowadzajg do uzyskania kompetentnej i kompleksowej oceny procesu lub stanu. Audytor
wewnetrzny dziata z nalezytg starannoscig uwzgledniajac:
1. zakres pracy niezbedny do osiggniecia celéw wyznaczonych dla danego zadania,
2. Zlozono$¢, istotnoS¢ oraz znaczenie badanych spraw,
3. adekwatno$¢ i efektywno$¢ procesdw zarzadzania ryzykiem, systemoéw kontroli zarzadczej oraz procesow
zarzadzania Zaktadem,
4, prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych btedéw, nieprawidtowosci lub braku zgodno$ci z przepisami,
5. koszt zadania audytowego w stosunku do potencjalnych korzysci, ktdre mogtyby zosta¢ osiggniete
w zwigzku z przedstawieniem wynikéw audytu..
Audytor wewnetrzny nie moze uchyla¢ si¢ od przedstawiania Dyrektorowi Zaktadu wnioskéw mogacych skutkowac

koniecznoscig podjecia trudnych decyzji.

3.5. Profesjonalizm ustug audytowych

Audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do jak najwyzszego poziomu swojej wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji potrzebnych
do wykonywania zadan audytowych. Audytor wewnetrzny powinien dgzy¢ do petnej znajomosci aktow prawnych
dotyczacych zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okolicznosci badanej sprawy. Audytor wewnetrzny
powinien posiada¢ odpowiedniq wiedze pozwalajgcaq mu zidentyfikowaé znamiona naruszenia przepisow prawa,
zwlaszcza naruszenia dyscypliny finanséw publicznych. Audytor wewnetrzny ma obowigzek powiadomié¢ odpowiednie

organy jezeli dostrzeze znamiona czynow, ktére wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania
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w zakresie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo
skarbowe i wykroczenia skarbowe. Audytor wewnetrzny ma obowigzek poszerza¢ swojq wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje poprzez doskonalenie zawodowe przy wykorzystaniu posiadanych lub przekazanych mu na ten cel Srodkéw.
Audytor wewnetrzny powinien dazy¢ do przedstawiania Dyrektorowi Zaktadu uwag i wnioskow, ktére umozliwig

osiggniecie lepszych efektdéw dziatalnosci Zaktadu.

3.6. Ocena pracy audytu wewnetrznego
Audytor wewnetrzny podlega ocenie efektywnosci jego pracy, przy czym nalezy tu uwzgledni¢ oceny wewnetrzne
i zewnetrzne.
Oceny wewnetrzne pracy audytora wewnetrznego polegajg miedzy innymi na:
1. biezacym przegladzie funkcjonowania audytu wewnetrznego,
2. okresowym przegladzie wykonywanym w drodze samooceny.
Oceny zewnetrzne pracy audytora wewnetrznego dokonywane sg przez wyspecjalizowang w tym celu komérke

organizacyjng Ministerstwa Finanséw lub przez inng jednostke do tego upowazniona.

3.7. Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym, a kadra kierownicza

Audytor Wewnetrzny wspiera kadre kierownicza w wypetnianiu powierzonych zadan poprzez ocene systemoéw kontroli
zarzadczej oraz ocene efektywnosci zarzadzania ryzykiem, za ktdre kadra kierownicza jest odpowiedzialna. Ocena taka
i komunikowanie rezultatow nie moze by¢ uwazane jako uczestniczenie w procesie zarzadzania, ale postrzegane jako
dostarczanie wsparcia Dyrektorowi Zaktadu w sprawach zwigzanych z gospodarnym, skutecznym i efektywnym
funkcjonowaniem Zaktadu. Decyzja dotyczaca akceptacji rekomendacji Audytora, a nastepnie ich wdrozenie spoczywa

na kadrze kierowniczej.

3.8. Wspotpraca z audytorami zewnetrznymi

Podczas planowania i wykonywania zadan audytowych, audytor wewnetrzny powinien bra¢ pod uwage, o ile jest to
mozliwe, plan czynno$ci kontrolnych i sprawdzajacych, wykonywanych przez NIK i inne instytucje kontrolne tak, by
unikng¢ niepotrzebnego naktadania si¢ kontroli i audytdw. Przy dokonywaniu analizy ryzyka audytor wewnetrzny
powinien uwzglednia¢ wyniki kontroli i sprawdzen dokonanych przez NIK i inne instytucje kontrolne.

Dokumentacja z przeprowadzania audytu wewnetrznego, w tym sprawozdania i notatki z czynno$ci sprawdzajgcych,
powinny by¢ udostepniane NIK i innym instytucjom kontrolnym za po$rednictwem Dyrektora Zaktadu.

Nie ulega watpliwosci, ze poszczegblne obszary dziatalnosci Zaktadu, w tym takze zachodzace w nim procesy, jak
réwniez poszczegélne jednostki organizacyjne bedg poddawane audytowi zewnetrznemu. W zwigzku z tym kierunek
utrzymywania sie relacji pomiedzy kontrolerami i Audytorami zewnetrznymi nie uksztattowany przez odpowiednie akty
prawne, umowy miedzynarodowe badz umowy cywilnoprawne, bedzie uzalezniony od zawartego kazdorazowo
porozumienia, okreslajacego zasady wspotpracy i wspotdziatania oraz wzajemnego korzystania z wynikow swojej pracy

miedzy Dyrektorem Zaktadu, Audytorem Wewnetrznym, Audytorami zewnetrznymi lub kontrolerami .
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ROZDZIAL 4

Realizacja Audytu Wewnetrznego

4.1. Plan roczny
4.1.1. Obligatoryjne elementy planu rocznego
Zgodnie z §8 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 roku w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego plan audytu zawiera w szczegoinosci:
1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka;
2) wyniki przeprowadzonej analizy zasobéw osobowych;
3) liste obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace;
4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje poszczegdlnych zadarn zapewniajacych;
5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynno$ci doradczych;
6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynno$ci sprawdzajacych;
7) informacje na temat cyklu audytu.
Audytor wewnetrzny przedstawia Dyrektorowi Zaktadu oraz Prezydentowi Miasta todzi roczny plan audytu na rok
nastepny do konca kazdego roku na rok nastepny. Plan audytu przygotowuje sie w porozumieniu z Dyrektorem Zaktadu.
Plan roczny audytu podpisuje audytor wewnetrzny oraz Dyrektor Zaktadu.
Audytor wewnetrzny w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego dokonuje analizy ryzyka w zakresie
dziatania Zaktadu, biorac pod uwage w szczegdlno$ci:
1. celeizadania Zaktadu,
2 przepisy prawne regulujace dziatania Zaktadu,
3. wyniki wczesniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,
4 wyniki weze$niej dokonywanej oceny adekwatno$ci, efektywnosci i skuteczno$ci systemoéw kontroli, w tym

kontroli zarzadczej,

5. wewnetrzne i zewngtrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celéw Zaktadu,

6. uwagi pracownikow Zakfadu,

7. liczbe, rodzaj i wielkos¢ dokonywanych operacji finansowych,

8.  mozliwod¢ dysponowania przez Zaktad $rodkami pochodzacymi ze Zrodet zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi, ze szczeg6inym uwzglednieniem wymogdw dawcy,

9. liczbe i kwalifikacje pracownikéw Zaktadu,

10.  dziatania Zaktadu, ktére mogg mie¢ wptyw na opinie publiczna,

11.  sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu.
W przypadku wymagan specjalnych kwalifikacji audytor w porozumieniu z Dyrektorem Zaktadu moze powotaé
rzeczoznawce. Rzeczoznawca sporzadza opinie i przekazuje ja audytorowi. W kazdej chwili audytor moze zadac jej

uzupetnienia. Opinia nie jest wigzaca dla audytora
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4.1.2. Analiza ryzyka
Audytor wewnetrzny, przygotowujac plan audytu wewnetrznego, ustala kolejno$¢ poddania obszaréw ryzyka audytowi
wewnetrznemu, biorgc pod uwage stopien ich wazno$ci oraz uwzglednia czynniki organizacyjne, a w szczegdlnosci:

1. czas niezbedny dla:

a) przeprowadzenia zespotu dziatah podejmowanych w ramach audytu wewnetrznego, zwanego dalej
,Zadaniem audytowym”,
b) przeprowadzenia czynno$ci sprawdzajacych,

2. czas przeznaczony na szkolenia dla audytora wewnetrznego,

3. dostepne zasoby ludzkie i rzeczowe,

4. rezerwe czasowa na nieprzewidziane dziatania,

Proces analizy ryzyka jest kluczowg fazg procesu planowania audytu. Analiza ryzyka to ocena podatnosci procesu lub
obszaru na czynniki ryzyka. Analiza ryzyka ma znaczacy wptyw na racjonalno$¢ dziatan audytowych. Do dziatan
audytowych w pierwszej kolejnoéci kwalifikowane sg obszary o wysokim stopniu ryzyka, co pozwala na efektywne
wykorzystanie zasobow stanowiska Audytora wewnetrznego. Podstawowe definicje zwigzane z ryzykiem prezentujg sie
nastepujaco:

1. Ryzyko jest mozliwo$cig wystapienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku dziatania, ktérego skutkiem
moze by¢:

a. Szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki.

b. Brak osiggnigcia wyznaczonych celdw i zadan.

c. Utrata ,szansy” — niewykorzystanie mozliwosci, osiggniecie mniej niz bylo mozliwe (brak
gospodarnosci).

2. Czynniki ryzyka — Jest to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktore moze spowodowac
wystapienie ryzyka.

3. Ocena ryzyka - Identyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych skutkéw.

4, Analiza ryzyka -Metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systeméw na czynniki ryzyka.

5. Zarzadzanie ryzykiem oznacza, ze funkcjonuje obejmujacy catg organizacje proces oceny
i przeciwdziatania skutkom ryzyka. Proces ten powinien by¢ racjonalny w doborze Srodkéw.

6.  Waga ryzyka (istotnos¢) Wptyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony poprzez przypisanie
temu czynnikowi relatywnej wagi. Wzgledne wyrazenie znaczenia danego zjawiska w kontekScie
organizacji jako cato$ci. Jest sprawg profesjonalnego osadu i obejmuje rozwazenie wywieranego na
organizacje jako catosci wptywu bteddw, zaniedban, nieprawidtowo$ci lub niedozwolonych czyndw, czy
dziatan, ktére moga mie¢ miejsce jako rezultat staboSci kontroli w ramach audytowanego obszaru.
Podczas oceny wagi, Audytor powinien rozwazy¢, catkowity poziom btedéw mozliwy do zaakceptowania
przez kierownictwo i Audytora oraz zdolno$¢ do kumulowania si¢ matych btedow i stabo$ci (tworzenia, tzw.
efektu kumulatywnego) i bedacych przez to znacznymi.

Analiza ryzyka wykonana przez Audytora Wewnetrznego powinna mie¢ wptyw na poprawe efektywnosci zarzadzania
ryzykiem sprawowang przez kierownictwo Zaktadu. Ryzyko powinno by¢ (o ile jest to mozliwe) przedstawione w sposob

mierzalny. Podstawowym pojeciem w analizie ryzyka jest ,istotno$¢”. Istotnos¢ jest miarg konsekwencji w przypadku

WYDANIE Il - STYCZEN 2011 -16-



Standardy Audytu Wewnetrznego w t.6dzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych

zmaterializowania si¢ ryzyka. Konsekwencjg mogg by¢: straty finansowe, nie osiagniecie zamierzonych celéw, utrata

reputacji (pogorszenie wizerunku jednostki). Istotno$¢ to iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia i wptywu

(najczesciej finansowego, np. strata lub nie osiagniecie mozliwych zyskéw) na jednostke. Ryzyko moze wigzac sig z:

1.

Btedng decyzja, wynikajaca z wykorzystania nieprawdziwych, nieterminowych, niepetnych lub innych
nierzetelnych informacji.

Btednym rejestrowaniem danych, niewtasciwym ksiegowaniem, sfatszowanymi sprawozdaniami, stratami
finansowymi lub mozliwosciami ich zaistnienia.

Niedopetnieniem wiasciwej ochrony majatku.

Niezadowoleniem klientéw/interesantéw, szkodliwym rozgtosem, mozliwo$cig ujawnienia informacii
prawnie chronionych.

Niezrealizowaniem obowigzujacej polityki Zaktadu, plandw i procedur lub nieprzestrzeganiem
obowigzujacych przepiséw i regulacii.

Nieekonomicznym wykorzystywaniem $rodkéw finansowych lub wykorzystywaniem ich w sposob
niewydajny lub nieefektywny.

Nie osigganiem ustalonych celéw i zadan dla operacji lub programdw.

Staboscig lub brakiem kontroli w procesach.

Niedostatecznym uswiadomieniem przez kierownictwo znaczenia istnienia kontroli w procesie i potrzeby

zarzadzania ryzykiem.

Poszczegdline zachowania/zdarzenia mogq zaistnie¢ w konkretnych obszarach dziatania Zaktadu lub w procesie

zachodzacym w tych obszarach, ewentualnie w cze$ci tego procesul.

4.1.2.1. Matematyczna metoda analizy ryzyka

Analiza ryzyka powinna by¢ prowadzona konsekwentnie przy pomocy wybranej metody. Stosowanie stale tego samego

modelu pozwala na poréwnywanie ryzyka poszczeg6inych obszardw, jak réwniez $ledzenie zmian w okresach

czasowych (zazwyczaj w kolejnych latach).

Wsréd wielu metod analizy ryzyka godna uwagi jest ,matematyczna metoda analizy ryzyka”, poniewaz:

1.
2.
3.

4.

Daje mozliwosci poréwnawcze.
Mozna precyzyjnie ocenic ryzyko.
Jest obiektywna (chociaz nie mozna catkowicie wykluczy¢ subiektywnosci oceny).

Po jednokrotnym opracowaniu mozna jq stosowaé wielokrotnie.

Stosowana w Zaktadzie metoda analizy ryzyka jest ,modyfikacjq” metody matematycznej. Jej celem jest ustalenie ryzyka

catkowitego obszaru (RC) w skali 0-1. Wraz z ustaleniem wartosci ryzyka catkowitego (RC) zostaje okre$lona ,waznos¢”

obszaru ryzyka w trzystopniowej skali (niska, $rednia, wysoka). Efektem zastosowania metody jest uszeregowanie

obszaréw wg ich ryzyka catkowitego od najwigkszego do najmniejszego, a co sie z tym wigze wedtug ,waznosci” od

najwazniejszych do mniej waznych.

Przy okreslaniu wartosci ryzyka obszaru poszczegdlne grupy ryzyka oceniane sg punktowo:

1.
2.

Niskie ryzyko — 1 punkt.

Umiarkowane ryzyko — 2 punkty.
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3. Srednie ryzyko — 3 punkty.

4. Wysokie ryzyko — 4 punkty.
Przyjmuje sie trzy podstawowe czynniki ryzyka:

1. Kategorie ryzyka (w tym istotno$¢, czynniki operacyjne, kontrola wewnetrzna, jakos¢ zrzadzania i czynniki

zewnetrzne,

2. Priorytety Kierownictwa Zakfadu,

3. Data ostatniego audytu
Podstawe do przeprowadzenia analizy ryzyka jest Analiza potrzeb audytu. Analiza ta, to zbiér wyodrebnionych przez
audytora obszardw audytu, w ramach ktérych wyodrebnia sie obszary ryzyka, a w ich obrebie zadania audytowe. W celu
wyznaczenia priorytetu audytu wedtug kategorii ryzyka stosuje sie czterostopniowa skale oraz wyznacza pieé kategorii
ryzyka, ktorym przyznano odpowiednie wagi. WyszczegéIniono nastepujace kategorie ryzyka:
Istotno$§¢ - rozumiana jest jako efektywno$¢ wykorzystania $rodkéw finansowych i mozliwos¢ wystgpienia strat
materialnych oraz stopiefi skomplikowania systemu finansowego — waga 0,25
Czynnik operacyjny - rozumiany jako elastyczno$¢ systemu na zmiany ze szczegOlnym uwzglednieniem
wewnetrznych zasad wspdtzycia w Zaktadzie — waga 0,15
Kontrola wewnetrzna - rozumiana jako ocena systemu funkcjonowania kontroli wewnatrz kazdej komérki
organizacyjnej — waga 0,25
Jakos¢ zarzadzania — rozumiana jako ogol dziatan zwiazanych z usystematyzowaniem struktur i przeptywem informacii
-0,20
Czynniki zewnetrzne - rozumiane jako zlozono$¢ otoczenia Zaktadu i podatno$¢ Zaktadu na zmiany, wynikajace ze
zmian w otoczeniu- 0,15
Kazde z zadan otrzymuje w odniesieniu do kazdej wymienionej kategorii ryzyka okre$long ilos¢ punktéw w skali od 1 do
4 (przy czym 1 oznacza niski poziom ryzyka, a 4 oznacza wysoki poziom ryzyka). Wagi kategorii i punkty dla
okreslonych zadan zostajg przydzielone w oparciu o profesjonalny osad audytora. Nastepnie obliczenia sg dokonywane
wg przedstawionego ponizej algorytmu:

Ocena ryzyka wg kategorii= ((,I” x waga ,I") + (,CO” x waga ,CO”) + (,KW” x waga ,KW") + (,JZ" x waga ,JZ’) +

(-CZ" xwaga ,CZ) : 4

Gdzie:

- litery - 0znaczajg liczbe przyznanych punktéw od 1 do 4

- waga ,litera” - oznacza przyznang wage dla poszczegoinych kategorii ryzyka

- cyfra 4 - oznacza warto$¢ maksymalnej liczby punktéw, jaka mozna byto uzyska¢ podczas oceny
Czynnik priorytetu kierownictwa zostajq ustalone na podstawie opinii:

- Dyrektora Zaktadu

- Zastepcy Dyrektora ds. Eksploatacyjno - Technicznych

- Zastepcy Dyrektora ds. — Ekonomiczno — Administracyjnych

- Gtownego Ksiggowego
Przyznanym priorytetom w skali 1-4 przypisuje sie nastepujace wagi:

- za 4 przyznane punkty (ryzyko wysokie) — 0,30
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- za 3 przyznane punkty (ryzyko $rednie) - 0,20
- za 2 przyznane punkty (ryzyko umiarkowane) — 0,10
- za 1 przyznany punkt (ryzyko niskie) — 0,00
Czynnik uptywu czasu jaki uptynat od ostatniego audytu zostat wprowadzony
w przyjetym modelu jako czas jaki uptynat od ostatniego audytu wewnetrznego / kontroli wewnetrznej lub ostatnie;
kontroli zewnetrznej (czyli przeprowadzanej przez instytucje takie, jak: RIO, NIK, UKS, PIP, itd.) — ze wzgledu na fakt, iz
audyt rozpoczat swoja dziatalno$¢ w Zaktadzie we wrze$niu 2007r.
Punktacja za Czynnik uptywu czasu przedstawia sie nastepujaco:
- 0,30 - kontrole zewnetrzne lub audyt przeprowadzony w trzecim roku poprzedzajacym rok, ktérego dotyczy
plan lub pézniej, lub brak kontroli zewnetrznych lub audytu w danym obszarze,
- 0,20 — kontrole zewnetrzne lub audyt przeprowadzony w drugim roku poprzedzajacym rok, ktérego dotyczy
plan
- 0,10 - kontrole zewnetrzne lub audyt przeprowadzony w pierwszym roku poprzedzajacym rok, ktérego
dotyczy plan
Ostateczna liczbe brang pod uwage przy ustaleniu wazno$ci obszaréw ryzyka jest suma liczb wynikajacych z oceny wg
poszczegolnych czynnikéw ryzyka (liczba ta jest wieksza od 1). Liczbe te nalezy podzieli¢ przez 2,5 tzn. maksymalng

ilo$¢ punktow, jakg kazdy obszar ryzyka mégtby zdoby¢ podczas oceny wedtug poszczegdinych czynnikdw ryzyka.

4.1.2.2. ldentyfikacja obszaréw ryzyka
Obszarem ryzyka sq procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia audytu wewnetrznego. W obszarze
ryzyka nalezy wyodrebni¢ i zidentyfikowaC czynniki ryzyka. Ryzyko nalezy rozpatrywa¢ w dwoch ptaszczyznach,
prawdopodobienstwa zaistnienia danego zdarzenia oraz skutkow, ktdre to zdarzenie za sobg moze pociggnaC.
Zagadnienia, jakie nalezy wzig¢ pod uwage przy dokonywaniu identyfikacji obszaréw ryzyka i czynnikdw ryzyka,
przedstawiajg sie nastepujaco:
1. Podejscie do przestrzegania zasad etyki w £6dzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych
2. Zaufanie do kierownictwa operacyjnego. Kryterium to odzwierciedla zaufanie, jakim pracownicy darzq
kadre kierownicza bezpo$rednio odpowiedzialng za dang jednostke audytowang i jej zaangazowanie
w system (czyli mechanizmy i elementy kontroli wewnetrznej). Charakteryzujg je czynniki takie, jak
wspotdziatanie przy poprzednich audytach, praktyka kadry kierowniczej w danym $rodowisku pracy oraz
wrazenia co do jakosci i poziomu personelu.
3. Kompetencje, adekwatno$¢ i uczciwo$¢ pracownikdw. Kryterium to pozwala na ocene, w jakim stopniu
zadania bedg wykonywane prawidtowo pod wzgledem merytorycznym.
4. Wielkos¢ powierzonego majatku, ktorg mozna wprost przetozy¢ na prawdopodobienstwo wystapienia
nieprawidtowosci oraz na wielko$¢ ewentualnych strat.
5. Skomplikowanie lub zmienno$¢ wykonywanej dziatalno$ci. Czynnik ryzyka, ktory odzwierciedla mozliwo$¢
przeoczenia bteddéw lub nieprawidtowosci z powodu ztozonego $rodowiska. Ocena ztozono$ci zalezy od
wielu czynnikéw. Zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powigzane i wspdizalezne

dziatania, liczba ustug, horyzont czasowy szacunkdw, uzaleznienie od osob trzecich, oczekiwania ,opinii
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publicznej’, czas przetwarzania, zakres procedur i przepisow wewnetrznych oraz wiele innych czynnikow
wplywajg na ztozong ocene danego obszaru audytu. .

Adekwatno$é i skuteczno$¢ systemu kontroli wewnetrznej. Srodowisko kontrolne reprezentuje fgcznie
zasady, procedury, rutynowe dziatania, zabezpieczenia fizyczne oraz zaangazowany personel.
W korzystnym Srodowisku kontrolnym najwazniejsze jest nastawienie kierownictwa, przestrzeganie
udokumentowanych zasad i procedur, niezawodne systemy, bezzwioczne wykrywanie i naprawianie
powstatych bteddw, odpowiedni personel, niska rotacja personelu. Natomiast brak nadzoru, liczne btedy,
brak dokumentacji, niekontrolowane zalegto$ci w pracy, wysoka rotacja oraz rutynowe dziatania to objawy
ztego srodowiska kontrolnego.

Zmiany organizacyjne, operacyjne, prawne lub ekonomiczne. Do$wiadczenie uczy, ze zmiany wywierajq
duzy wptyw na system kontroli zarzadczejj oraz sprawozdawczos¢ finansowg i budzetowa. Zmiany takie to
reorganizacje, nagte i czeste wahania obcigzenia praca, nowe systemy, przejecia, pozbywanie sie
obowigzkéw, nowe przepisy lub ustawy oraz rotacja personelu. Komorki organizacyjne nie podlegajace
zmianom wymagaja mniejszego nasilenia prac audytowych.

Terminy i wyniki poprzednich audytéw oraz akceptacja ustalen audytu i podejmowane dziatania
naprawcze. Ustalenia poprzednich audytéw $wiadcza o dyscyplinie systemu kontroli zarzadcze;
w Zakfadzie. Istotne odstepstwa, znaczne korekty, wieksza niz zwykle liczba wnioskéw oraz ich
bezskuteczna powtarzalnos¢ czesto komunikuja znamienne problemy. Natomiast brak wnioskow albo

bezzwtoczna reakcja na poprzednie ustalenia Swiadczy o dyscyplinie systemu kontroli wewnetrzne;.

W analizie ryzyka dokonywanej na potrzeby planowania strategicznego i rocznego, Audytor Wewnetrzny bierze pod

uwage mozliwos¢ wystapienia dwéch rodzajéw ryzyka:

1.

Ryzyko Wewnetrzne — Audytor Wewnetrzny powinien dokonaC oceny ryzyka, z uwzglednieniem
mozliwosci wystapienia btedu o znaczacej istotnosci, przy zatozeniu, ze system kontroli zarzadczej nie
funkcjonuje.

Ryzyko Kontroli — Audytor Wewnetrzny powinien ocenia¢ ryzyko kontroli jako wysokie dopoki odpowiednie
kontrole wewnetrzne nie zostang zidentyfikowane, ocenione jako efektywne, przetestowane i sprawdzone
jako dziatajace prawidtowo.

Istnieje tez trzeci rodzaj ryzyka, zwany ryzykiem detekcji, ktdry powinien by¢ brany pod uwage przy

analizie ryzyka dokonywanej przed sporzadzaniem programu zadania audytowego.

Audytor Wewnetrzny powinien zdefiniowaC ,wfascicieli” zidentyfikowanych czynnikéw ryzyka. Podczas identyfikacji

obszaréw ryzyka mozna kierowaé si¢ roéznymi kryteriami, np. rodzajem dziatalno$ci prowadzonej przez jednostke

organizacyjng czy strukturg organizacyjng (dziatalnoscig komdrek organizacyjnych). Identyfikujac obszary ryzyka

(a takze prowadzac inne dziatania audytowe), nalezy zawsze wzigé pod uwage czynniki naruszajgce dyscypline

finanséw publicznych w Zakfadzie.

4.1.2.3. Obszar audytu

Obszarem audytu staje sie ten fragment dziatalnosci Zaktadu, ktéry na podstawie wstepnej analizy ryzyka Audytor

Wewnetrzny wyodrebnit i wytypowat do przeprowadzenia zadania audytowego, a Dyrektor Zaktadu zaakceptowat
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w planie audytu. Identyfikacja obszardéw ryzyka jest przeprowadzana przez Audytora Wewnetrznego na podstawie
wiasnej oceny i wiedzy o dziataniach jednostki, jej pracownikach czy obowigzujacych przepisach. Nalezy dazy¢ do jak

najwiekszej obiektywnosci w identyfikowaniu i ocenianiu obszardw.

4.1.2.4. Analiza obszaru audytu

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego, nalezy upewnié si¢, czy informacje dotyczace danego obszaru
sg dostatecznie udokumentowane oraz czy w danym obszarze nastapity zmiany i w jakim zakresie. Audytor powinien
podjaé nastepujace dziatania i odpowiednio je udokumentowaé w dokumentaciji biezacej:

1. Dokona¢ ponownego przegladu dostepnych informacji o komérkach, w ktérych ma by¢ przeprowadzony
audyt, by okresli¢, czy nie nastapity zmiany oraz czy istniejg jakie$ szczegoine rozwigzania, ktére powinny
zosta¢ uwzglednione podczas audytu.

2. Dokona¢ analitycznego przegladu informacji odnoszacych sie do procesu poddanego audytowi, jezeli
istnieje, nalezy uzyska¢ i poddaC analizie $ciezke audytu, dotyczacq danego procesu, pod katem
okre$lenia prawdopodobnych stabosci, ktére powinny byé rozpoznane podczas audytu.

3. W przypadku $rodkéw finansowych pochodzacych ze zrddet zagranicznych, w tym pochodzacych z Unii
Europejskiej, nalezy dokonac analizy istniejgcych procedur, w szczegolnosci wymogéw dawcy, w tym
Instytucji Wdrazajacej co do warunkow, jakim powinien odpowiada¢ system zarzadzania i kontroli, jesli
wykorzystywane sg systemy informatyczne (IT), upewni¢ sie, czy dysponuje witasciwg dokumentacjg

opisujaca te systemy.

4.1.3. Formalne podstawy realizacji zadan z planu audytu

Audyt przeprowadza sie na podstawie planu rocznego. W przypadku zmiany czynnikéw, o ktérych mowa w punkcie
4.1.114.1.2 oraz w innych, szczegblnie uzasadnionych przypadkach, audytor wewnetrzny samodzielnie lub na wniosek
Dyrektora, przeprowadza audyt wewnetrzny poza planem audytu wewnetrznego. Jezeli przeprowadzenie audytu
wewnetrznego poza planem audytu stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, audytor wewnetrzny niezwlocznie
powiadamia o tym fakcie Dyrektora Zaktadu Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z planem audytu na
dany rok uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Dyrektora Zakfadu oraz legitymacja stuzbowa lub dowdd
osobisty. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 wystawiane jest kazdorazowo do zadania, zgodnie z planem audytu.
Do przeprowadzenia audytu poza planem audytu uprawnia upowaznienie wystawione przez Dyrektora Zaktadu oraz

legitymacja stuzbowa lub dowdd osobisty, wystawiane kazdorazowo do zadania audytowego poza planem.

4.2. Prowadzenie zadania audytowego
4.2.1. Metodyka
Metodyka dziatania audytu wewnetrznego to organizacja pracy, procedury, sposob prowadzenia audytu, stosowane
standardy oraz techniki. Metodyka obejmuje zagadnienia zwigzane z:
1. Dowodami audytowymi.
2. Dokumentami roboczymi audytu.

3. Technikami badania (testy)
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4, Metodami analitycznymi.

5. Probkowaniem.

4.2.1.1. Dowody audytowe
Dowody audytowe, aby mogty by¢ zatwierdzone przez Audytora Wewnetrznego, muszg posiadac cztery zasadnicze
cechy. Powinny by¢: 1.

1. Dostateczne — Oparte na faktach, adekwatne i przekonujace na tyle, ze inna wystarczajaco kompetentna

osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskéw, co Audytor Wewnetrzny.

2. Kompetentne — Rzetelne i mozliwie, jak najlepsze do uzyskania przy uzyciu wtasciwej techniki.

3. Istotne - Dowdd wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu.

4. Uzyteczne - Uzyteczny dowdd pozwala zrealizowaé cele audytu.
Wszystkie dowody audytowe powinny by¢ ocenione przez Audytora Wewnetrznego pod wzgledem ich wiarygodno$ci.
Poszczegdlny rodzaj dowodu czy dziatania dowodowego ma okre$lony poziom wiarygodnosci:

1. Kontrola dokumentéw - Wysoka wiarygodno$¢.

2. Kontrola fizyczna — Wysoka wiarygodno$¢ potwierdzajaca istnienie.

3. Potwierdzenie zewnetrzne:

a. Potwierdzenie pozytywne (Wystawca dowodu potwierdza zdarzenie, ktére dowdd opisuje) - wysoka
wiarygodnos¢.

b. Potwierdzenie negatywne (Wystawca dowodu reaguje w przypadku, gdy nie ma potwierdzenia
prawdziwosci dowodu, oczekuije sie odpowiedzi tylko wtedy, gdy dowdd jest niezgodny z prawda, brak
odpowiedzi traktuje sie jak potwierdzenie zgodnosci) — Wiarygodno$¢ nizsza niz przy potwierdzeniu
pozytywnym.

c. Potwierdzenie pisemne — wysoka wiarygodno$¢.

d. Potwierdzenie ustne — wiarygodnos¢ nizsza niz przy pisemnym.

4, Powtorzenie dziatania audytowanego - Dowod o wysokiej wiarygodnosci.
5. Zapisy przeprowadzonych testow — Wiarygodno$¢ zalezna od precyzji testow:

a. Testy przegladowe (walk — through).

b. Testy zgodnosci.

c. Testy rzeczywiste.

Ocena czy dowdd jest wystarczajacy dla potrzeb audytu, jest przedmiotem indywidualnej oceny Audytora
Wewnetrznego. Najwigkszg wiarygodno$¢ majgq dowody zewnetrzne, gdyz audytowany nie ma mozliwosci ich
weryfikacji. Dowody wewnetrzne majg mniejszg warto$¢, gdyz audytowany moze nimi manipulowaé. Dowody

wewnetrzne w pewnych sytuacjach nie sg dostateczne i wymagaja potwierdzenia pozytywnego lub negatywnego.

4.2.1.2. Dokumenty robocze audytu
Dokumenty robocze audytu to materiaty uzyskane w trakcie realizacji zadania audytowego z jednostki audytowanej lub
przygotowane przez Audytora w celu zdobycia oczekiwanych informacji, a nastepnie wypetniane przez Audytora badz

pracownikdw jednostki/komérki audytowanej. Celem tworzenia dokumentow roboczych jest:
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1. Poparcie dowodami ustalen zwartych w sprawozdaniu.
2. Udokumentowanie wykonanej pracy.
3. Umozliwienie osobom upowaznionym kontroli.
4. Usprawnienie wykonywanej pracy.
Dokument roboczy posiada:

1. Odpowiedni numer identyfikujgcy go z poszczego6lnym zadaniem audytowym.

2. Tytut
3. Nazwg zadania audytowego.
4. Data.

5. Jest podpisany przez wyznaczone osoby.
Natomiast uzyte skréty i symbole posiadajg objasnienia w tredci dokumentu. Najcze$ciej stosowane w audycie
wewnetrznym Zaktadu dokumenty robocze to:

1. Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej (KKW).

2. Lista pytan kontrolnych

3. Kwestionariusz samooceny.

5. Sciezka audytu.

6. Diagram.

7. Notatka z wywiadu / rozmowy

8. Arkusz ustaler audytu (dotyczy np. obserwacii, informacji o komérce audytowane;j itp.)
Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW) jest dokumentem roboczym zawierajacym pytania dotyczace
funkcjonowania w jednostce audytowanej systemu kontroli wewnetrznej. Audytor wykorzystuje KKW zadajac
kierownictwu i pracownikom pytania otwarte i zamkniete, pragnac uzyskac informacje na temat zaistniatej w jednostce
organizacyjnej instytucji. Odpowiedzi na pytania zawarte w kwestionariuszu pomagajg uzyska¢ poglad na system
kontroli wewnetrznej. Negatywna odpowiedz bedzie powodowaé, ze Audytor bedzie sie starat ustali¢, czy istniejg
zidentyfikowane elementy kontroli, ktére kompensowatyby negatywng odpowiedz. Uzyskane informacje wymagajq
potwierdzenia z innych zrédet. KKW mogq by¢ anonimowe Jezeli sytuacja tego wymaga, kwestionariusze kontroli
wewnetrznej mozna stosowac kilkakrotnie podczas przeprowadzania zadania audytowego. KWW:

1. Zawiera pytania dotyczace systemu kontroli wewnetrznej.

2. Uzyskane informacje wymagaja potwierdzenia z innych Zrodet.

3. Audytowany wypetnia go na podstawie instrukcji lub wypetniamy jest wspolinie.
Lista pytan kontrolnych jest podstawowym dokumentem sporzadzanym przez Audytora lub na jego prosbe
sporzadzany przez pracownikdéw jednostki audytowanej. Celem tworzenia diagramu jest zobrazowanie proceséw
wystepujacych w jednostce zgodnie z obowigzujacymi normami i pordwnanie ich ze stanem faktycznym, po zdobyciu
szerszej wiedzy w trakcie realizacji zadania audytowego. Lista kontrolna (checklista):

1. Pomaga w usystematyzowaniu informacji.

2 Standaryzuje podejscie do prowadzonego badania.

3. Zapobiega pominieciu w badaniu istotnych kontroli lub faktow.

4

Utatwia transfer wiedzy pomiedzy Audytorami.
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Kwestionariusz samooceny jest dokumentem wnikliwie przygotowanym przez Audytora majacym na celu zebranie jak
najwiekszej ilosci rzetelnych informacji z jednostki audytowanej na temat tej dziatalnosci. W kwestionariuszu Audytor
zadaje pytania z zakresu obszaru audytowanego. Pytania te mogg mie¢ charakter otwarty lub zamkniety, w zaleznosci
od zaistniatej potrzeby. Dokument ten stosowany jest w poczatkowej fazie planowania audytu i zostaje przestany w celu
uzupetnienia przez Kierownika jednostki audytowanej z prosba odestania w ciggu 5 dni od daty otrzymania. Ma
wszechstronne zastosowanie. Moze by¢ stosowany na kazdym etapie realizacji zadania audytowego. Zalety stosowania
listy kontrolnej:

1. Pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacii.

2. Zapewnia standardowe podejscie do przeprowadzonego badania.

3. Zapobiega pominieciu danych istotnych dla kontroli lub przewidywanych faktéw.
Listy kontrolne sg stosowane zaréwno przez Audytora jak i audytowanych. Powinny zawiera¢ rubryki wypetniane przez
pracownika komérki audytowanej oraz rubryki wypetiane przez przetozonego w ramach nadzoru. Audytor powinien
ustali¢ czy nadzor jest wykonywany rzeczywiscie, czy tez jest tylko formalny.
Kwestionariusz samooceny:

1. Jest jednym z narzedzi stosowanych w analizie ryzyka.

2. Jest stosowany w poczatkowej fazie audytu.

3. Wymaga potwierdzenia z innych zrédet.

4, Pomaga w zrozumieniu dziatania jednostki czy komorki organizacyine;.
Dzieki pytaniom otwartym audytowani moga opisa¢ swojg dziatalnosc¢.
Sciezka audytu sporzadzana jest czesto przez Audytora przed ,wejéciem do jednostki audytowanej™- czyli
bezposrednim skontaktowaniem sie z jednostkg audytowang. Dokument ten ma za zadanie wskaza¢ czy procedury,
procesy dziatajgce w systemie stworzone sg w sposob odpowiadajacy wymaganiom prawnym. Opisuje i dokumentuje
istniejace procesy w systemach zarzadzania i kontroli. Dobrze skonstruowana $ciezka audytu pozwala na prze$ledzenie
drogi podejmowania decyzji lub zatatwienia danej sprawy od poczatku do konca.
Sciezka audytu jest pomocnym narzedziem do wykrywania wrazliwych punktow takiego procesu. Sciezka audytu
powinna:

1. Zostac¢ opracowana odrebnie dla kazdego procesu.

2. UwzgledniaC powigzania pomiedzy komérkami Zaktadu

3. Przedstawiaé czynno$ci wg wiasciwosci rzeczowej jednostki audytowanej i zakreséw obowigzkéw na
kazdym etapie procesu.
Pokazywaé, kto jest odpowiedzialny za dang cze$¢ procesu.
Wskazywac systemy informatyczne wspierajace realizacje programu/systemu.

Prezentowac sposob zarzadzania, kontrolowana i monitorowania procesu, w tym Srodkow finansowych.

S

Wskazywac, kto i jakiego rodzaju sporzadza dokumenty oraz kto te dokumenty sprawdza, akceptuje
i przesyta dalej.

8. Dla przeptywu $rodkéw finansowych, przedstawi¢ kolejno$¢ zapiséw ksiggowych na poszczegoinych
kontach, najlepiej ilustrujac przeptywy diagramem pokazujacym, na jakich kontach $rodki finansowe sg

ksiegowane na poszczegolnych etapach procesu.
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Sciezka audytu wskazuje:

a. Procesy, osobe lub organ odpowiedzialny za wdrozenie i funkcjonowanie kontroli.

b. Sposob realizacji programu/systemu.

c. Dokumenty powstajace w trakcie realizacji procedury.

d. Systemy informatyczne wspierajgce realizacje programu/systemu.

e. Sposob zarzadzania, kontrolowania i monitorowania $rodkéw finansowych.
Diagram jest dokumentem przedstawiajagcym w formie graficznej zachodzace w jednostce audytowanej procesy.
Dokument ten moze by¢ przygotowywany na bazie zdobytej wiedzy przez Audytora majac do dyspozyciji akty normujace:
ustawy, rozporzadzenia, zarzadzenia i inne, uzupetnia formularz sciezki audytu wyszczegélniajac procesy, przeptywy
$rodkdw pienieznych, osobe lub organ odpowiedzialny za kontrole, osobe lub jednostke odpowiedzialng za wykonanie
danej czynnoéci, system informatyczny wspierajacy realizacje czynnosci lub procesu oraz podaje dokumenty powstajace
podczas realizacji niniejszego procesu. Diagram:

1. Oznacza postugiwanie sie siatkg graficzng do sporzadzania wykresu lub schematu czynnoéci, ktére muszg
zosta¢ w petni wykonane, aby dane zadanie lub czynno$¢ mozna byto z powodzeniem doprowadzi¢ do
konca.

2. Technika ta moze by¢ Audytorowi szczegolnie uzyteczna do identyfikacji mozliwych stabosci
mechanizmdw kontroli wewnetrznej lub waskich gardet dziatalno$ci operacyjne;j.

3. Jezeli jest wykonywany przez pracownikéw jednostki, obowigzkiem Audytora jest sprawdzenie jego:

a. Poprawnosci.

b. Kompletnosci.

c. Aktualnoci.
Diagram pionowy obrazuje stosunki podlegto$ci stuzbowej, struktura organizacyjna.
Diagram poziomy obrazuje przeptyw dokumentow pomigdzy poszczegoinymi komorkami.
Notatka z wywiadu / rozmowy jest to dokumentem potwierdzajacym informacje otrzymane od oséb zorientowanych
w sytuacji jednostki audytowanej: pracownikdw, kierownikdw referatow, naczelnikéw wydziatdw, petentéw itp. Wiele
interesujacych danych mogq dostarczy¢ przypadkowe rozmowy, jednakze wszystkie informacje stowne, ktdre mogg
potwierdzi¢ wnioski z dokumentacji roboczej nalezy zapisac. Notatki z wywiadow powinny zawiera¢ jedynie opis faktow,
a nie opinii Audytora. Aby dane przekazane przez respondenta byly peine, w notatce nalezy cytowa¢ podane przez
niego zrodta informaciji. Zapis przeprowadzonego wywiadu jest dokumentem majacym na celu uzyskanie informacji na
temat dziatalno$ci komérki audytowanej, sytuaciji i kontaktdw w niej panujacych itp. Dokument ten nie skupia sie na
kwestii funkcjonowania systemu kontroli wewnetrzne;.
Arkusz ustalen audytu Notatka z obserwaciji jest dokumentem potwierdzajacym zaobserwowany przez Audytora stan
faktyczny. W notatce tej nalezy uwzgledni¢ nastepujace informacje: 1.

1. Czasimiejsce obserwacii.

2 Gdzie obserwacji dokonano.

3. Kto towarzyszyt Audytorowi w obserwacii.

4 Co zaobserwowano.

Arkusz moze réwniez zawiera¢ informacje pochodzace z kilku zrodet i by¢ syntetyczng informacja na ich temat.
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4.2.1.3. Techniki badania (Testy)

Do podstawowych technik stuzacych ustaleniu stanu faktycznego w badanym obszarze poprzez zebranie dowodéw
audytowych stuza testy:

1. Testy przegladowe:

To wstepne badanie systemu, ktére pozwala Audytorowi potwierdzi¢, ze dobrze rozumie zasady jego funkcjonowania.
Umozliwiajg identyfikacje kontroli, ktére nastepnie zostang zweryfikowane przez testy zgodnosci.

2, Testy zgodnosci.

Testy zgodnosci to podstawowe narzedzie do badania, czy w danej jednostce organizacyjnej/procesie istniejg i sq
przestrzegane procedury kontroli wewnetrznej. Stuzg one do badania i oceny systemu kontroli. W zaleznosci od wyniku
tego badania, Audytor Wewnetrzny zdecyduije:

1. Czy w danym procesie system kontroli wewnetrznej istnieje i dziata.

2. Czyteznie istnieje, a zatem i nie dziata.

3. Czy wystepuje wérdd kierownictwa jednostek audytowanych $wiadomo$¢ koniecznoéci jego istnienia.
Ponadto przeprowadzajgc badanie systemu kontroli, Audytor powinien by¢ rowniez nastawiony na wystapienie sytuacii,
w ktorej mogq nie funkcjonowa¢ sformalizowane procedury kontroli wewnetrznej lub obowigzujace procedury
funkcjonujg na zasadzie nieformalnych ustalen. W trakcie audytu nalezy zidentyfikowac i przetestowaé wszystkie typy
kontroli. Nalezy mie¢ na uwadze, ze zaden system kontrolny nie moze zagwarantowa¢ prawidtowego administrowania,
kompletnosci i doktadnos$ci transakcji. Dokumentacja audytu nie moze zatem by¢ oparta o dane uzyskane od komérki
kontroli wewnetrznej, a testy powinny zmierza¢ do zidentyfikowania zdarzen, ktbére moga zredukowac¢ skuteczno$é
dokonywanych sprawdzer i kontroli. Przedstawione powyzej zdarzenia mogg mie¢ postac:

1. Naduzycia kontroli przez odpowiedzialnych za jej wzmocnienie.

2. Btedu ludzkiego w stosowaniu kontroli.

3. Niezdolnosci systemu kontroli do radzenia sobie z niestandardowymi zdarzeniami lub transakcjami.

4, Awarii systemu kontroli z powodu zmian lub wprowadzenia niestandardowych procedur.

Wynikiem testow zgodnoSci moze byC stwierdzenie, iz system kontroli dziata i jest sprawny, to znaczy kierownictwo
zaplanowato i zorganizowato kontrole w sposob rozsadnie zapewniajacy, ze ryzykiem skutecznie sie zarzadza, a cele
i zadania Zaktadu sg ekonomiczne i wydajnie realizowane. MoZliwa jest rowniez sytuacja, gdy w danym procesie system
kontroli nie dziata i kierownictwo nie ma Swiadomosci potrzeby jego istnienia. Testy zgodnoSci 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. Testy zgodnosci:

1. Dostarczaja dowoddw na przestrzeganie procedur.

2. Ocenie podlega system kontroli, a nie warto$¢ transakcji.

3. Po stwierdzeniu odstepstwa nalezy ocenic jego istotnosc.

W testach zgodnosci stosuje sie nastepujace techniki:

1. Obserwacja/ogledziny - Wizytacja pomieszczern komdrki organizacyjnej, poddawanej badaniu, moze

przynies¢ ujawnienie istotnych stabosci w jej dziataniu. Technika ta moze takze polega¢ na obserwowaniu

wykonywania zadan przez pracownikdw jednostki.
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2. Rozmowa/Wywiad. - Rozmowa jest jedng z podstawowych technik badania. Nalezy pamietac o stosowaniu
podstawowych zasad przy przeprowadzaniu rozmowy:
a. Ustalenie celéw rozmowy.

b. Zaplanowanie organizacyjne rozmowy.
c. Udokumentowanie jej istotnych warunkow.

3. Weryfikacja - Sprawdzenie, czy transakcja faktycznie miata miejsce, byta wazna i zostata prawidtowo

zaksiegowana. Metody:

a. Poréwnanie (z korespondujacymi faktami lub standardami).

b. Potwierdzenie (pozytywne, negatywne).

c. Testy gwarancji (vouching) zestawienie transakcji z wymagang dokumentacja.

4, Powtorzenie czynnosci - Audytor krok po kroku powtarza wszystkie czynno$ci zwigzane z dang transakcja,
wykonujac wszystkie obliczenia i przestrzegajac istniejacych procedur.

5. Analiza - Audytor powinien przeanalizowa¢ wszystkie elementy sktadajace sie na badany system lub
transakcje.

3.  Testy rzeczywiste: Weryfikacja na podstawie badania dokumentéw zrodtowych:

1. Testy gwarancji - Udowodniaja, ze zatwierdzone kwoty (zapisy w ksiegach rachunkowych) odnoszg sie do
prawidtowych transakcji, potwierdzonych dokumentem zrédiowym. Stwierdzajg wystepowania danego
zjawiska, ale nie okreslenie jego kompletno$ci — testy gwarancji powinny potwierdzaé, ze zdarzenia
gospodarcze, ktdrych dotyczy dokument zrodtowy zaszty, a dokument ma odpowiadajacy zapis w ksiegach
rachunkowych.

2. Testy gora — dot - Badanie od zapiséw w ksiegach rachunkowych do dowodéw Zrédtowych - badanie
odbywa sie w odwrotnym kierunku niz testy gwarancji. Celem jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska.
Badanie historii transakcji od zapisu w ksiegach rachunkowych do dowodu Zrédtowego. Najczescie]
przeprowadzane sg na reprezentatywnej probce transakcji. WielkoS¢ prébki okre$lana w oparciu
0 szacowanie ryzyka oraz metody statystyczne.

Testy rzeczywiste stuzg gromadzeniu dowoddéw kompletnosci, doktadno$ci oraz waznosci informacji zawartych
w zapisach ksiegowych. Wykonywane sg po testach zgodnosci. Pozytywny wynik testow zgodno$ci pozwala
zrezygnowac lub ograniczy¢ zakres i skale testow rzeczywistych. Testy wiarygodno$ci (rzeczywiste) przeprowadza sie
po przeprowadzeniu testow zgodnosci lub kiedy kontrole nie dziataja. Polegajg one na sprawdzeniu, czy informacje
zawarte w dokumentaciji sa kompletne, doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy te przeprowadza
sie na poszczegolnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawnosci. Na podstawie testdw Audytor decyduje, czy
kontrole istniejace w Zaktadzie sq wiasciwe, w odniesieniu do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka. Audytor
powinien by¢ zainteresowany nie tylko sprawdzaniem mechanizméw kontroli pod wzgledem efektywnosci i zgodnosci,
ale réwniez ustaleniem intensywnos$ci i sposobu przeprowadzania czynno$ci kontrolnych. Ocena systemu kontroli jest
procesem ciagtym. Jezeli Audytor stwierdzi, ze system kontroli dziata musi przeprowadzi¢ rozszerzone testy
wiarygodnosci. W testach rzeczywistych stosuje sie nastepujace techniki:

1. Bezposredni oglad - stwierdzenie istnienia.

2. Inwentaryzacja — stwierdzenie kompletnosci.
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Prébkowanie — stwierdzenie kompletno$ci i poprawnosci zapisu.
Obliczenia — potwierdzenie doktadno$ci zapisu.
Uzgodnienie z dokumentami zroédtowymi — potwierdzenie wartosci, stwierdzenie istnienia.

Sprawdzanie — potwierdzenie prawidtowosci wyliczen, wyceny, klasyfikacji.

N o g o kow

Metody analityczne — potwierdzenie kompletno$ci zapisdw, prawidtowosci wycen, prawidtowosci wyliczen.

4.2.1.4. Metody analityczne
Metody analityczne to szczegoiny przypadek testéw rzeczywistych. Uzyskane w trakcie audytu informacje powinny
zostac poddane procedurom analitycznym. Na potrzeby testow analitycznych, zmienne dzieli sie: 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 odpowiedzig na pytanie: Jaki jest wplyw biezacych
zobowigzan i biezacych aktywdw na wyptacalnos¢, to aktywa biezace i zobowigzania biezace bedg w tym konkretnym
teScie zmiennymi niezaleznymi, natomiast wspdtczynnik wyptacalnosci bedzie zmienng zalezng. Procedury analityczne
mogq byé wykorzystywane do analizy dotyczacej kwot pienieznych, miar fizycznych, wskaznikéw lub procentow.
Procedury analityczne nalezy stosowa¢ ostroznie. Ich skuteczno$¢ zalezy od wiarygodno$ci niezaleznych zmiennych.
Na wiarygodno$¢ ma wptyw jako$¢ systemu kontroli wewnetrznej oraz czestotliwos¢ przeprowadzania audytu w ramach
obowigzujacych jednostki procedur wewnetrznych.
Metody analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informacji Ocena wynika z poréwnywania
uzyskanych informacji z oczekiwaniami okre$lonymi przez Audytora. W tym celu Audytor Wewnetrzny poréwnuje
wszelkiego rodzaju plany istniejace w audytowanej jednostce: plany finansowe, plany pracy, plany szkolen, plany
zambwien publicznych, itp. z ich wykonaniem. Sprawdzeniu przez Audytora podlegaja ponadto wszelkie zbiory danych
udostepnione mu przez pracownikdéw jednostki audytowanej. Audytor sprawdza je pod katem wykrycia operacii
nieprawidtowych, niejasnosci, niespéjnosci, braku dostatecznego uzasadnienia, itp. Zauwazone niescistosci Audytor
stara sie wyjasni¢ na biezaco z pracownikami kierownictwem jednostki (komaérki) audytowanej. Metody analityczne mogq
by¢ pomocne przy wykrywaniu:

1. Nieoczekiwanych réznic.

2. Braku réznic pomimo, ze sig ich spodziewano.

3. Btedow, nieprawidtowosci i oszustw.

4. Innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.
Stosujac na tym etapie audytu, okreslone procedury analityczne, Audytor powinien wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Ustalic cel testu.

2 Opracowac, uporzadkowac i udokumentowac oczekiwania.

3 Odtworzy¢ i sformatowac dane.

4. Przeprowadzi¢ procedure analityczna,.

5 Oceni¢ wyniki - w tym oszacowa¢ przyczyne ewentualnych probleméw, okresli¢ potrzebe dalszego badania

oraz wyciggna¢ wnioski koricowe i je udokumentowac.

Podstawowe procedury analityczne:

1. Analiza wskaznikowa.
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Indeksacja 0 wspoinej podstawie.
Analiza wskaznikow finansowych.
Analiza trendu.

Metody graficzne.

Poréwnania migdzyokresowe.
Srednie wazone.

Srednie postepujace.

© ° N o gk w N

Statystyczna analiza szeregéw czasowych.

—
e

Analiza regresiji.

11.  Analiza prognostyczna.
Procedury analityczne moga obejmowac:

1. Poréwnywanie biezacej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu.

2. Poréwnywanie biezacej informacii z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami.

3. Badanie powigzan pomiedzy informacjami finansowymi a informacjami niefinansowymi (np. poréwnanie

ilosci wydanych srodkéw na zakup z iloScig zakupionego towaru).

4, Poréwnanie informaciji z analogiczng dotyczaca podobnych jednostek.
W przypadku ujawnienia nieoczekiwanych wynikow lub zalezno$ci nalezy je zbada¢. Mogg by¢ sygnatem btedu lub
oszustwa. Po przeprowadzeniu analizy badanego systemu mozliwe jest zastosowanie dodatkowych narzedzi
pozwalajacych na kompleksowe ujecie i zrozumienie zidentyfikowanych problemoéw. Uzyskane wyjasnienia i wnioski
Audytor zawiera w notatce, ktorgq sporzadza na zakonczenie tej fazy prac audytowych. Notatke Audytor dotgcza do
biezacych akt danego audytu. Po zakoriczeniu programu testéw jego wyniki nalezy podda¢ ocenie w celu ustalenia, czy
program byt wystarczajacy, czy tez nalezy przeprowadzi¢ dalsze testy. Rezultaty te powinny by¢ brane pod uwage przy
formutowaniu ogdlinej opinii 0 mocnych i stabych stronach systemu oraz realizacji celow kontrolnych. Dokumenty te
stanowi€ bedg podstawe dyskusji z audytowanym po zakorczeniu tej fazy audytu. Wyniki testow, opis systemu kontroli,

jego ocena, stanowig podstawe do ponownej analizy ryzyka i przygotowania wstepnych ustalen.

4.2.1.5. Rozpoznawcze badanie prébek
Audyt rzadko jest w stanie objaC badaniem catg populacje. Testowanie polega na okre$leniu doboru reprezentatywnej
préby operacji, zbadaniu jej, poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikow na badang
populacje. W celu przeprowadzenia badania populacji, niezbedne jest zdefiniowanie poszczegdlnych poje¢:
1. Populacja — zbiorowo$¢ statystyczna, zbiér dowolnych elementéw, zbiér, z ktérego mozna pobra¢ prébe do
badania.
2. Jednostka badania — element populacji.
3. Préba- podzbior sktadajacy sie z jednostek wybranych z populacji. Probe bada sie ze wzgledu na
okreslong ceche w celu wyciggniecia wnioskow o ksztattowaniu sig tej cechy w populacii.
4. Badanie wyrywkowe (Prébkowanie) — badanie obejmuje mniej niz 100% jednostek w populacji. Celem
badania wyrywkowego jest uzyskanie wynikow, ktdre mozliwie wiernie bedg przedstawiaty przecietny stan

cato$ci danych operaciji czy dziatalnosci. Badanie wyrywkowe jest stosowane w przypadkach, kiedy analiza
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catej populacii jest utrudniona (np. ze wzgledu na ograniczenia czasowe, naktady pracy i $rodki finansowe)
lub jest niecelowa.
Stosowanie préb statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobieristwa pozwala Audytorowi na stawianie tez
dotyczacych wiekszych zbioréw z okreslonym stopniem pewno$ci, na podstawie badania pewnej czesci procentowej
wszystkich elementéw. Do najwazniejszych sposobow realizacji doboru préby zalicza sie:

1. Dobér celowy, zwany selektywnym — stosowany, gdy populacja jest dobrze znana i mozemy tatwo okresli¢
jednostki najbardziej typowe dla proby.

2. Dobér losowy — jednostki préby dobierane sg na drodze losowania, przy zachowaniu okreslonego
prawdopodobienstwa dostania sie do préby.

Z badaniami wyrywkowymi wigzg sie dwa rodzaje ryzyka: ryzyko proby losowej oraz ryzyko nielosowe.

Ryzyko préby losowej — jest to ryzyko, ze préba okaze sie nie reprezentatywna dla populacii, z ktérej byta pobrana.
W zwiazku z tym wnioski Audytora bedg inne niz bylyby, gdyby zbadat on catg populacje. Z ryzykiem préby losowej
wigza sie dwa rodzaje ryzyka:

1. Ryzyko nieprawidtowego odrzucenia, ktére powstaje, kiedy préba nie wskazuje na istnienie wyzszego
poziomu bteddw niz w rzeczywisto$ci.

2. Ryzyko nieprawidtowej akceptacji, ktore oznacza, ze préba nie wykryta istotnych btedéw w populacji mimo,
ze one faktycznie istnieja. Jezeli préba zostata pobrana w sposéb losowy, wowczas ryzyko to mozna
skwantyfikowac.

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

Ryzyko proby losowej wyrazamy za pomocg pojec: poziom ufnosci oraz wspdtczynnika wiarygodnoSci, ktore
przedstawiamy w [%].

Przedziatem ufno$ci nazywamy przedziat liczbowy, o ktdrym przypuszczamy, ze mie$ci sie w nim nieznany parametr
populacji. Z przedziatem tym zwigzana jest miara ufno$ci (pewnosci), ze ten przedziat naprawde zawiera interesujacy
nas parametr, zwany poziomem ufno$ci. Poziom ufnosci jest odwrotno$ciq poziomu ryzyka. Postugiwanie sie
wspotczynnikami wiarygodno$ci znacznie utatwia Audytorowi okre$lenie wielkoSci proby. Algorytm wyliczenia ryzyka

audytu (RA) przedstawia sie nastepujaco:

RA=RWxRKxRD

gdzie: RD mozna podzieli¢ na dwie czesci: RS — ryzyko proby losowej, RNS - ryzyko

nielosowe, wowczas Wzor przybierze szerszy wymiar:

RA =RW x RK x RSx RNS

Badanie wyrywkowe (Rozpoznawcze badanie probek)

Na decyzje o zastosowaniu wyrywkowych metod badania bedg miaty wptyw nastepujace czynniki:
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4.

Istotno$¢ i liczebno$¢ populacii

Poziom ryzyka wewnetrznego

Adekwatno$¢ i jakos¢ dowodéw badania zebranych przy zastosowaniu procedur innych niz badanie
wyrywkowe.

Koszty i czas

Etapy badania wyrywkowego przedstawiajq sie nastepujgco:

1.

2
3.
4
5

Okreslenie proby.

Dobér préby.
Przeprowadzenie testu.
Ocena wynikéw badania.

OkreSlenie préby i jej liczebnosci

Przy okre$laniu proby badania wyrywkowego nalezy wzig¢ pod uwage:

1.

2.
3.
4.

Cele badania.
Populacje, z ktorej ma by¢ pobrana préba.
Co bedzie uznane za btad.

Liczebno$¢ préby.

Nalezy pamietaé, ze populacja, z ktérej zostanie pobrana proba moze by¢ homogeniczna lub podzielona na grupy. Przy

testach kontroli jednostki w populacji musza mie¢ takg samg ceche dotyczacg kontroli, a btedem bedzie kazde

odstepstwo od procedur kontrolnych.

Przy testach wiarygodnosci populacjg moze by¢, np. lista sald z ksiegi gtownej albo wszystkie transakcje okreslonego

typu, a za biad zostanie uznana kazda nieprawidtowos¢. Istotne jest by btad zostat jasno i precyzyjnie okre$lony.

W przeciwnym wypadku mozemy mie¢ do czynienia z ryzykiem nielosowym. Przy okre$laniu liczebnosci proby wymaga

sie oceny nastepujacych czynnikdw:

1.

Pozadany poziom pewnosci (ufnosci)- przy zastosowaniu badan wyrywkowych nigdy nie mozna osiggnac
100% pewnosci -w tym celu nalezy zbadac catg populacje. Im nizszy bedzie pozadany poziom pewnosci,
tym mniejszg probe nalezy wybrac.

Dopuszczalny biad (poziom precyzji) -dopuszczalny btad jest maksymalnym btedem w populacji, ktdry
Audytor zamierza akceptowa¢ i nadal wnioskowaé, ze cel audytowy zostat osiggniety. Dla testowania
rzeczywistego jest powigzany z profesjonalnym osgadem Audytora, co do istotnosci. W testowaniu
zgodnosci jest maksymalnym wspdtczynnikiem odchylenia od nakazanej procedury kontrolnej, ktory
Audytor zamierza zaakceptowac. Poziom precyzji obliczamy dzielac dopuszczalny btad przez liczebno$é
populacji. W przypadku audytu finansowego btad moze by¢ tolerowany o ile nie wptynie on na opini¢
o wiarygodnosci sprawozdania finansowego. Btad wyrazony w ztotéwkach, ktéry moze by¢ zaakceptowany
przez Audytora to btad tolerowany. Aby wiasciwie wyliczy¢ wielkoS¢ probki Audytor powinien ustalic
wielko$¢ btedu tolerowanego.

Oczekiwany btad- jest to biad, ktérego Audytor oczekuje w populacii. Jezeli sg takie wskazania to Audytor

musi zbada¢ wiekszg probe, niz zwykle w przypadku gdy nie oczekuje btedéw, aby wnioskowaé, ze
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faktyczne btedy w populacji sg na poziomie nie wiekszym niz zaplanowany. Mniejszy rozmiar préby jest
uzasadniony, gdy oczekuije sie, ze populacja jest wolna od btedu.
4. Stratyfikacja populacji -oznacza podziat populacji na w miare homogeniczne grupy, co pozwoli zwigkszy¢

wiarygodnos¢ badan wyrywkowych. Stosowna jest, gdy proba nie jest homogeniczna.

Liczebnos$é proby = wspoéfczynnik R / poziom precyzji
Gdzie poziom precyzji oblicza sie jako:

Poziom precyzji = dopuszczalny biad / populacja

Celem badania wyrywkowego jest wyciggniecie wnioskow na temat catej populacji na podstawie proby. Istotny jest wiec

dobdr préby w taki sposéb, aby byta reprezentatywna dla catej populacji.

Prébe mozna wybieraé stosujac metody statystyczne lub niestatystyczne.

Metody probkowania statystycznego

Prébkowanie statystyczne wymaga uzycia technik, z ktdrych mogg by¢ matematycznie wyciggniete wnioski dotyczace
populacji. Metody statystycznego doboru préby losowej opierajg sie na zatozeniu, ze przy przyjetym przez Audytora
poziomie ufno$ci i z ustalong precyzja, wybrana prébka bedzie posiadta takie same cechy jak badana populacja.
O prébkowaniu statystycznym moéwimy wtedy, kiedy znane jest prawdopodobienstwo, jakim kazdy element badanej
populacji jest wybierany do prébki. Prébkowanie pozwala na wyciaganie wnioskdw i przedstawianie opinii na temat catej
populacji na podstawie wynikéw badania stosunkowo matej probki. Jest to, wiec technika o wysokim wspdtczynniku
efektywno$c/koszt. Prosta probka przypadkowa (losowanie proste) -zapewnia, ze wszystkie kombinacje jednostek
wybieranych z populacji majg taka samg szanse 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. Pierwszg czynnoscia, jakg nalezy
wykona¢ przy doborze prostej proby przypadkowej jest przyporzadkowanie kazdemu elementowi populacji numeru
porzadkowego. Numery muszg by¢ kolejno numerowane, ale mogg zaczynac sie od dowolne;j liczby. Przy selekcji probki
za pomocg tablic liczb losowych zaczynamy od punktu wybranego na tablicy przypadkowo, a nastepnie posuwamy sie
po tablicy w zdefiniowany sposéb. Probkowanie systematyczne — wymaga wyliczenia statego przedziatu losowania,

tzw. interwatu w sposéb nastepujacy:

Interwat= populacja / liczebnos$¢é proby

Pierwszg jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu. Je$li interwat oznaczymy jako

“y [T}
|

, pierwsza jednostke do préby jako “p”, a liczebnos¢ proby jako “n” to wéwczas do proby trafiajg jednostki o numerach:
p, pH,p+2i, p+3i, p+(n-1)i.
Probkowanie obejmuje prébkowanie jednostek pienieznych lub wybdr wazony wartoscig. Metode losowania

systematycznego da sie rowniez zastosowaC przy testach kontroli wiarygodnosci. Jest szczegdlnie przydatne przy
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losowaniach nie monetarnych. Trzeba uwazac, czy populacja jest wystarczajagco homogeniczna. Mogtoby sie, bowiem
zdarzy¢, ze populacja posiada pewng strukture, a préba wybrana metodq losowania systematycznego zawiera tylko
jednostki o okre$lonych cechach, nie odpowiadajacych catodci populacji. Losowanie systematyczne wazone -jest to
szczegdlny rodzaj losowania systematycznego. Jednostkq losowania jest jednostka monetarna (np. ztotdwka), a nie
jednostka populacji majaca posta¢ fizyczng. Oznacza to, ze kazda ztotéwka z takim samym prawdopodobiefistwem
moze by¢ wybrana do préby. Poniewaz ziotéwki nie da sie sprawdzi¢, do proby trafia ta jednostka populacji, ktére
zawiera wybrang ztotdwke. Przy zastosowaniu tej metody wiekszg szanse trafienia do proby majg jednostki o duzej
warto$ci. Ta metoda systematycznie wazy wybdr faworyzujac wieksze ilosci, ale ciagle dajac kazdej jednostce

pienieznej takie same prawdopodobiefistwo wyboru. Innym przyktadem moze by¢ wybieranie kazdej nastepnej jednostki.

Metody probkowania niestatystycznego

Prébkowanie niestatystyczne nie jest oparte na statystyce i rezultaty nie powinny by¢ ekstrapolowane na catg populacie,
gdyz jest mato prawdopodobnym, Ze probka jest reprezentatywna dla catej populacji. Probkowanie “na chybit trafit”.
Polega na tym, ze Audytor wybiera probe bez postugiwania sie technikg strukturalng, chociaz unikajac jakiegokolwiek
$wiadomego uprzedzenia lub przewidywania. Jednakze, analiza prébkowania ,na chybit trafit’ nie powinna zalezeé¢ od
formy wnioskowana na temat populacii.

Prébkowanie osadowe. Polega na tym, ze Audytor systemow stosuje uprzedzenie do préby (np. wszystkie probkowane
jednostki o okre$lonej wartosci, wszystkie o specyficznym typie odchylen, wszystkie ujemne, wszyscy nowi uzytkownicy,
itp.). Nalezy zauwazy¢, ze prébkowanie osgdowe nie jest statystyczne i jego rezultaty nie powinny by¢ rozszerzane na

catg populacije, jako ze préba nie jest reprezentatywna dla populacji.

Ocena wynikéw badania metodq statystycznego doboru prob

Audytor Wewnetrzny przeprowadzajacy badanie analizuje wszystkie btedy znalezione w probie, co do ich natury,
przyczyn powstania i wptywu na organizacje. Jezeli okaze sie, ze wszystkie btedne jednostki majg jaka$ wspding ceche,
by¢ moze tworzg one populacje, ktora nalezatoby podda¢ dalszym badaniom. Aby oceni¢ btad w catej populacji, nalezy
ekstrapolowac wyniki uzyskane w prébie. Przy testach wiarygodnosci mozna to zrobi¢ na dwa sposoby w zalezno$ci od
tego, czy biad

Jest powigzany z wielkoscig jednostek w populacji, czy nie. Jesli btad jest Scisle powigzany z wielko$cig populacji,

wowczas ekstrapolacji btedu dokonuje Audytor w nastepujacy sposdb:

Btad w populacji% = (bfad w probie x warto$¢ populacji) / warto$é proby

Moze sie zdarzyé, ze btad nie jest powigzany z wielkoscig jednostek w populacji. Wéwczas Audytor dokonuje

ekstrapolacji w nastepujacy sposéb:

Bfad w populacji = (btad w prébie x liczebno$¢ populacji ) / liczebnosc¢ proby.
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Metody badania wyrywkowego mozna réwniez zastosowacé przy przeprowadzaniu testéw kontroli. Przy testach kontroli
btad w populacji jest szacowany nie wartosciowo (co bytoby niemozliwe), ale w ujeciu procentowym. Procent btednych

odpowiedzi jest nastepnie porownywany z dopuszczalnym bfedem.

Btad w populacji (%) = liczba btednych jednostek w prébie/liczebnos¢ proby x 100%
W celu wyeliminowania watpliwosci i réznic przyjmuje sie jednolicie, iz na potrzeby dokonywania wszelkich obliczen
w czasie czynnosci audytowych:
1. ,Przyblizenia wyliczonych kwot” uwzglednia sie do drugiego miejsca po przecinku, jesli cyfra na trzecim
miejscu po przecinku ma warto$¢ wieksza lub réwng “5”, cyfre na miejsc drugim podwyzsza sie o jeden,
w pozostatych sytuacjach cyfra na miejscu drugim pozostaje bez zmian
2. Sumy pieniezne zaokragla sie do petnych dziesigtek groszy, w ten sposéb, ze kwoty wynoszace: mnigj niz

.2 groszy pomija sie, a ,9” i wiecej groszy podwyzsza sie do petnych dziesigtek groszy.

4.2.2. Etapy prowadzenia zadania audytowego
4.2.2.1. Przygotowanie programu zadania audytowego
Zadanie audytowe powinno przebiegac w $cisle okreslonej kolejnosci w nastepujacych po sobie etapach: .
1. Przygotowanie programu zadania audytowego .
2 Przeprowadzenie zadania audytowego.
3. Skfadanie sprawozdan.
4

Czynnosci sprawdzajace (audyt sprawdzajacy).

4.2.2.1.1. Czynniki majace wplyw na tres¢ programu
Przygotowujac program zadania audytowego, Audytor powinien uwzgledni¢ nastepujace czynniki:
1. Cel zadania audytowego.
2. Zadania i czynno$ci komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny.
3. Whyniki analizy ryzyka istniejacego w dziatalnosci tej komaorki i w obszarze objetym zadaniem audytowym.
4, Wyniki analizy systemu kontroli, w tym kontroli zarzadczej i zarzadzania $rodkami publicznymi w danym
obszarze.
5 Wyniki wezesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli.
6 Wyniki badan analitycznych okre$lonych probleméw.
7. Dziatania jednostki, ktére moga wptywac¢ na opinie publiczng,
8 Opinie naukowe i specjalistyczne.
9 Dos$wiadczenie zawodowe Audytoréw Wewnetrznych i ich kwalifikacji.
10.  Dostepnos¢ dowoddw.
11.  Potrzebe powotania rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu audytowym.

12.  Przewidywany czas trwania zadania audytowego i date jego rozpoczecia.
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4.2.2.1.2. Elementy programu
Niezbedne elementy programu zadania zapewniajacego okreéla § 19 ust.1 wyzej cytowanego rozporzadzenia, zgodnie
z ktérym w programie zadania zapewniajacego zamieszcza sie w szczegolno$ci:
1. temat zadania;
cele zadania;
podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;

narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;

S T

kryteria oceny ustalen stanu faktycznego;
7. sposob klasyfikowania wynikéw dla poszczegélnych kryteriéw, o ktérych mowa w pkt 6.
Techniki, o ktérych mowa pkt. 5 obejmujg w szczegdlnosci:
1. zapoznawanie si¢ z dokumentami stuzbowymi,
2. uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikow Zaktadu,
3. obserwacje wykonywania zadan oraz pracownikéw jednostki,
4. przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub istnienie zasobow komarki,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
5. rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajacg oceni¢ doktadnos¢ i prawidlowo$¢ zastosowanych
dziatah oraz wiarygodno$¢ wynikow,
6. sprawdzenie rzetelno$ci informacji przez poréwnanie jej z informacjg pochodzaca z innego zrddta,
7. porownanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub wymagajacych
wyjasnienia,
8.  graficzng analize proceséw,
9. rozpoznawcze badanie prébek polegajace na pobieraniu prébek losowych oraz stosowaniu testow.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny, w porozumieniu z Dyrektorem Zaktadu, moze

dokona¢, zmiany programu zadania audytowego w trakcie jego przeprowadzania.

4.2.2.2. Przeprowadzenie zadania audytowego
4.2.2.2.1. Wstepny przeglad
Przeglad wstepny jest jedng z bardziej uzytecznych metod wykorzystywanych na etapie zbierania informacii
i poznawania dziatalno$ci jednostki. Polega na zbieraniu informacji o badanej dziatalnosci, bez ich szczegdtowej
weryfikacji. Przeglad wstepny pozwala na:

1. Zrozumienie badania dziatalnosci.

2. Wyodrebnieniu istotnych obszardw, wymagajacych szczegdinej uwagi w trakcie zadania audytowego.

3. Zidentyfikowaniu istniejacych mechanizméw kontroli.

4. Uzyskaniu informacji utatwiajacych przeprowadzanie zadania audytowego.

5. Ustaleniu, czy konieczne jest przeprowadzenie zadania audytowego w danym obszarze.
Przy przegladzie wstepnym wykorzystuje sie nastepujace techniki:

1. Rozmowy z pracownikami danej komaorki organizacyjnej.
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2. Rozmowy z osobami, na ktére audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw, np. z uzytkownikami wynikow
generowanych przez audytowang dziatalno$¢.

Obserwacja na miejscu/ogledziny.

Analiza sprawozdan i innych dokumentow przygotowywanych dla kierownictwa komarki.

Procedury analityczne.

Schematy, wykresy.

Testy kroczace (walk — through).

© N o g~ ow

Zaprojektowanie kwestionariuszy kontroli wewnetrznej.

4.2.2.2.2. Zawiadomienie o audycie i wspétpraca audytora z audytowanymi

Przed rozpoczeciem audytu wewnetrznego w komdérce organizacyjnej Audytor Wewnetrzny zawiadamia kierownika tej
komérki o przedmiocie i czasie trwania audytu wewnetrznego. Kierownik komorki audytowanej zapewnia Audytorowi
Wewnetrznemu warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzania audytu wewnetrznego, przedstawia zadane
dokumenty oraz utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw tej komarki.

Pracownicy komorki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, sg obowigzani na Zzgdanie audytora
wewnetrznego, udziela¢ informaciji i ustnych wyjasnien. Udzielane informacje i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktéra je ztozyta i przez audytora wewnetrznego albo przez samego
audytora wewnetrznego.

Pracownicy komérki, w ktdrej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny majgq prawo z wiasnej inicjatywy ztozy¢
o$wiadczenia dotyczace przedmiotu audytu. Audytor wewnetrzny nie moze odméwi¢ wigczenia tych o$wiadczen do
biezacych akt audytu wewnetrznego.

Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw, w tym zawartych na elektronicznych nosnikach
informacji, przez pracownikéw komorki, w ktérej jest przeprowadzany audyt zatwierdza kierownik tej komorki.

Jezeli zachodzi potrzeba wigczenia do biezacych akt audytu wewnetrznego okreslonego dokumentu lub jego czesci,
pracownik komorki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, na wniosek audytora wewnetrznego potwierdza

odpis lub kopie dokumentu.

4.2.2.2.3. Narada otwierajaca

Przed przystapieniem do realizacji zadania audytowego, Audytor Wewnetrzny przeprowadza narade otwierajacg
z udziatem kierownictwa jednostki poddawanej audytowi lub kierownictwem komérek zaangazowanych w dany proces
w obszarze audytu (bedacy jego przedmiotem). O proponowanym terminie i tematyce narady Audytor Wewnetrzny
informuje kierownika jednostki organizacyjnej poddawanej audytowi w celu umozliwienia mu przygotowanie si¢ do
narady. Audytor informuje réwniez o dokumentach, jakie beda niezbedne do przedstawienia w trakcie trwania narady.
Termin spotkania powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi stronami spotkania, w taki sposob, aby w miare mozliwosci
nie kolidowat z innymi, biezacymi zadaniami jednostki (komorki) audytowanej. Podczas narady Audytor Wewnetrzny
przedstawia cel, tematyke i zatozenia organizacyjne zadania audytowego, za$ kierownik jednostki organizacyjnej,
w ktérej przeprowadzany jest audyt, przedstawia informacje dotyczace jej funkcjonowania oraz uzgadnia z Audytorem

sposoby unikania zaktocen w pracy w trakcie przeprowadzania zadnia audytowego. W trakcie realizacji zadania
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audytowego Audytor Wewnetrzny moze odbywaé narady z pracownikami jednostki, w ktérej przeprowadzany jest audyt
(lub pracownikami komérek zaangazowanych w proces bedacy przedmiotem audytu). Kwestie organizacyjne dotyczace
tych narad omawiane sg w trakcie narady otwierajacej. Przebieg narady dokumentuje Audytor Wewnetrzny w formie
protokotu, ktéry dotgcza sie do biezacych akt danego zdania audytowego. W razie odmowy podpisania protokotu przez
kierownika jednostki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, albo przez osobe przez niego wskazana, Audytor
Wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole. Na odmawiajgcym cigzy obowigzek niezwlocznego pisemnego
uzasadnienia przyczyn odmowy.
W drugim etapie realizacji zadania audytowego wykorzystuje sie w zaleznosci od potrzeb zadania, nastepujace
dokumenty:

1. Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW).

2. Notatke z rozmowy.

3. Zapis z przeprowadzonego wywiadu.

4, Notatke z obserwacji.
Audytor opracowuje powyzsze dokumenty bazujac na wiedzy zdobytej podczas etapu pierwszego. Dokumenty te stuzg
do zdobycia szczeg6towych informacji na temat poszczegdinych zagadnien oraz zweryfikowaniu wiedzy z zakresu

wymogow prawnych odno$nie wymaganego systemu kontroli, a stanem faktycznym.

4.2.2.2.4. Czynnosci audytowe i ich dokumentowanie

Podczas wykonywania czynnosci audytowych Audytor Wewnetrzny ma prawo wgladu do dokumentéw i innych
materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem komdrki. Audytor Wewnetrzny moze sporzadza¢ z tych dokumentow
niezbedne odpisy, kopie, wyciagi, jak réwniez zestawienia i obliczenia, w tym takze z zawartych na elektronicznych
nosnikach informacji. Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentdw przez pracownikéw komoérki,
w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, zatwierdza kierownik tej komorki. Pracownik komérki, w ktorej jest
przeprowadzany audyt wewnetrzny na wniosek Audytora Wewnetrznego potwierdza odpis lub kopie dokumentu.
Pracownicy komoérki audytowanej sg obowigzani udziela¢ Audytorowi Wewnetrznemu informagcji i ustnych wyjasnien.
Udzielone informacie i ztozone ustne wyjasnienia powinny by¢ utrwalone na piSmie oraz podpisane przez osobe, ktora je
Ztozyta, i przez Audytora Wewnetrznego albo samego Audytora Wewnetrznego.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji audytor wewnetrzny w uzgodnieniu z Dyrektorem moze powotaé
rzeczoznawce do udziatu w zadaniu audytowym.

Opinia sporzadzona przez rzeczoznawce jest przekazywania audytorowi wewnetrznemu, ktory w razie potrzeby, moze
zadac jej uzupetnienia. Opinia nie jest wigzaca dla audytora wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny sporzadza notatke stuzbowg z innych czynno$ci podjetych w toku zadania audytowego, a takze

zdarzen, ktére majg istotne znaczenia dla ustalen audytu wewnetrznego.

4.2.2.2.5. Narada zamykajaca i sprawozdawczos¢ z realizacji zadania audytowego
Etap dotyczacy sprawozdawczosci z realizacji zadania audytowego obejmuje:
1. Narade zamykajaca — protokét z narady zamykajace;.

2. Sporzadzenie sprawozdania wstepnego.
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3. Sporzadzenie sprawozdania koricowego.

Narada zamykajaca - Narada zamykajgca organizowana jest w celu przedstawienia wstepnych ustaleri oraz okre$lenia
i omowienia Srodkow zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnoci. Podczas narady zamykajacej Audytor
Wewnetrzny przedstawia ustalenia stanu faktycznego, zaistniate nieprawidtowosci, przyczyny ich wystgpienia,
konsekwencje oraz wstepne zalecenia dla jednostki audytowanej. Zasadq przy prowadzeniu audytu wewnetrznego jest
osiggniecie porozumienia z pracownikami jednostki odnosnie prawdziwosci i obiektywno$ci stwierdzonych faktdw
zwigzanych z ustaleniami audytu przed rozpowszechnieniem sprawozdania z audytu wewnetrznego.

Celem narady jest, wlasciwe ustalenie dziatan korygujacych, jakie nalezatoby podjaé i uwzgledni¢ w sprawozdaniu.
W porozumieniu z kierownictwem jednostki audytowanej ustala sie terminy wykonania rekomendacji i dokonuje
ewentualnych zmian w zaleceniach. Po zakoriczeniu narady zamykajgcej sporzadza sie protokét narady zamykajacej,
ktéry podpisuja Audytor Wewnetrzny oraz kierownik audytowanej jednostki.

W protokole tym zawiera sie informacje dotyczace faktycznego stanu dziatalno$ci audytowanej jednostki, ewentualnych
wyjasnien przekazanych przez kierownika audytowanej jednostki oraz jego pracownikéw, a takze zalecen i termindw ich

realizacji ustalonych przez uczestniczace w naradzie strony.

Sprawozdania z przeprowadzenia zadania audytowego
Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego powinno by¢ dokiadne, obiektywne, przejrzyste, zwiezte,
konstruktywne oraz terminowe:

1. Doktadne, czyli wolne od btedow i znieksztatcen, wiermie odpowiadajace faktom. Informacje i dowody
badania powinny by¢ zbierane, oceniane i prezentowane z nalezytq staranno$cig precyzja.

2. Obiektywne, czyli bezstronne i rzeczowe. Sprawozdanie powinno by¢ wynikiem rzetelnej i zrébwnowazonej
oceny wszystkich istotnych faktow i okoliczno$ci. Ustalenia i wnioski nie powinny by¢ tendencyjne ani
stronnicze, jak réwniez nie powinny uwzglednia¢ interesow osobistych i by¢ probg narzucenia wtasnych
przemyslen zarowno ze strony Audytora, jak réwniez audytowanych.

3. Przejrzyste, czyli tatwe do zrozumienia i logiczne. Przejrzysto$¢ mozna osiggna¢ unikajac ,technicznego”
stownictwa i prezentujac wszystkie wazne i potrzebne informacie.

4. Zwiezte czyli pisane na temat, unikajace elaboratow, zbednych szczegdtéw oraz rozwlektosci. Na etapie
tworzenia sprawozdanie powinno by¢ przez caly czas przegladane |i sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym przez piszacego go Audytora. Celem jest przedstawienie tylko znaczacych informacii
W sposob zwiezly i treSciwy;

5. Konstruktywne czyli takie, ktore dzieki treSciom w nim zawartym, pomagajg badanej jednostce
w organizacji, a takze prowadzg do ulepszen w tych obszarach, w ktérych sg one potrzebne. Zawarto$¢
i treS¢ prezentacji powinny by¢ uzyteczne i pozytywne;

6. Kompletne czyli sprawozdanie zawiera wszystkie wazne dla odbiorcow dane i ustalenia stanowigce

poparcie zalecen i wnioskow.
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7. Terminowe czyli sporzadzone na czas, w odpowiednim momencie, zawierajace praktyczne wskazdéwki dla
tych, ktdrzy mogg podejmowac dziatanie zgodnie z ustaleniami (wnioskami). Sprawozdania powinny by¢
sporzadzane bez zbednych opdznien, tak aby umozliwi¢ podjecie szybkich i efektywnych dziatan.

Odpowiedzialnos¢ za sporzadzenie sprawozdania ponosi Audytor Wewnetrzny.

Nie wszystkie dokumenty robocze sg zatgcznikami do raportu oraz nie wszystkie dokumenty mogq by¢ przedstawiane
audytowanym. Decyzje o tym, ktory dokument i w jakim zakresie zostanie udostepniony jednostce audytowanej
podejmuje Audytor Wewnetrzny. W sprawozdaniu nalezy przestrzegaé nastepujacych regut:

1. Pisac¢ krotkimi zdaniami. Jednakze, aby tekst byt tatwiejszy do czytania i mniej monotonny, mozna po kilku
zdaniach krotkich uzy¢ zdania dtuzszego.

2. Unika¢ zargonu, czy to urzedniczego, czy zwigzanego z technikg. Wskazane jest uzywanie zrozumiatych
dla adresata, prostych pojec.

3. Zastepowac stowa czesto uzywane w tekScie ich synonimami, o ile to mozliwe.

4. Unikac pisania rozwlektych tekstow. Tekst powinien by¢ zwiezly, a kazde stowo musi mie¢ swojg wage.

5. Nie naduzywa¢ stosowania strony biernej czasownikow. Proza mozna pisa¢ i bezosobowo i w stronie
czynne;.

6.  Analizujgc instytucje czy pojecia warto odwota¢ sie do terminéw znanych juz czytelnikowi.

7. Unika¢ pisania typowych formut pism urzedniczych. Niewskazane jest réwniez z drugiej strony uzywanie
w tekscie wyrazen kolokwialnych.

8. Dobrze jest zadba¢ o réznorodno$¢ stylu poszczegoinych zdan, aby nie znuzy¢ adresata powtérzeniami.

9. Mysli powinny by¢ przedstawione prosto i bezposrednio.

Po sporzadzeniu sprawozdania wstepnego z przeprowadzonego zadania audytowego, Audytor Wewnetrzny przesyta
sprawozdanie wraz z protokotem z narady zamykajacej kierownikowi jednostki audytowanej. W terminie 7 dni o dnia
otrzymania sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego kierownik jednostki audytowanej moze zgtosié
pisemne wyjasnienie lub umotywowane zastrzezenia, co do zawartych w sprawozdaniu ustalen. W razie zgtoszenia
wyjasnien lub zastrzezen, Audytor Wewnetrzny winien zbada¢ zasadno$C tych zastrzezen oraz wyjasnien
i w uzasadnionych przypadkach uzupetni¢ lub skorygowa¢ sprawozdanie. Odpowiedz z jednostki audytowanej
w zalezno$ci od uznania Audytora Wewnetrznego umieszczana jest w sprawozdaniu badz w zatgcznikach do
sprawozdania. W razie nieuwzglednienia powyzszych zastrzezen Audytor Wewnetrzny przekazuje swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem, w formie pisemnej, kierownikowi jednostki audytowanej. Po upewnieniu sie przez Audytora
Wewnetrznego, ze sprawozdanie jest adekwatne do wystepujacych okolicznosci, Audytor Wewnetrzny sporzadza
sprawozdanie ostateczne z przeprowadzenia audytu Audytor Wewnetrzny przekazuje jeden egzemplarz wraz
z zatgcznikami do zatwierdzenia przez Dyrektora Zaktadu, a nastepnie przekazuje kierownikowi jednostki audytowane;,
a oryginat zatgcza do akt biezacych zadania.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania moze zgtosi¢ na pismie
kierownikowi jednostki swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

W my$l § 27 ust. 1 wiw rozporzadzenia kierownik komorki, w ktorej byt przeprowadzany audyt wewnetrzny,

stwierdzajgc zasadno$¢ zalecenn zawartych w sprawozdaniu koricowym, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich
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wykonanie oraz ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego w terminie 14 dni od
dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen, zgodnie z treScig §27 ust. 2 rozporzadzenia, kierownik komorki
audytowanej powiadamia pisemnie audytora wewnetrznego oraz kierownika jednostki o przyczynach odmowy,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komérki audytowanej nie dokona czynnosci wymienionych powyzej, decyzje
o realizacji zalecen podejmuje kierownik jednostki, ktéry wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen i ustala
termin ich realizacji, powiadamiajagc o tym pisemnie audytora wewnetrznego, o czym stanowi §27 ust. 3 i 4
rozporzadzenia Ministra Finanséw.

Zgodnie z unormowaniem zawartym w § 24 wyzej wymienionego rozporzadzenia Ministra Finansow audytor
wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewnetrznego, w ktérym przedstawia w sposéb jasny,
rzetelny i zwiezty, ustalenia i wnioski poczynione w trakcie audytu wewnetrznego.

Do niezbednych elementéw sprawozdania zalicza sie:

1) temati cel zadania zapewniajacego;

2)  podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania zapewniajacego;

3)  date rozpoczecia zadania zapewniajacego;

4)  ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug kryteriéw,

9)  wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize ich przyczyn;

6)  skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej;

7)  zalecenia w sprawie wyeliminowania stabo$ci kontroli zarzadczej lub

8)  wprowadzenia usprawnien, zwane dalej "zaleceniami";

9)  opinie audytora wewnetrznego w sprawie adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli

zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;

10)  date sporzadzenia sprawozdania;

11)  imie i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego podpis.
W przypadku kiedy audyt dotyczy kilku komérek organizacyjnych Zaktadu, a informacje zawarte w sprawozdaniu nie
muszg by¢ przekazane w catoSci danej komdrce organizacyjnej (w takim przypadku decyzje podejmuje audytor
wewnetrzny) lub w innych uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazaé kierownikowi komérki,
w ktérej jest przeprowadzane zadanie, tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotyczg dziatalnosci kierowanej przez
niego komarki.

Przekazanie kazdego ze sprawozdan jest potwierdzane przez kierownika wtasnorecznym podpisem.

4.2.2.2.6. Czynnosci sprawdzajace

Czynnosci sprawdzajace polegaja na sprawdzeniu realizacji zalecen przedstawionych w sprawozdaniu
z zadania zapewniajacego. Majg one za zadanie ocene dziatan komdrki organizacyjnej podjetych w celu realizacji
zalecen wydanych przez audytora wewnetrznego w sprawozdaniu z realizacji zadania zapewniajgcego.

Czynno$ci sprawdzajace rozumiane sg jako proces za pomoca, ktérego audytorzy wewnetrzni ustalajg

adekwatno$¢, efektywnos¢ i terminowo$¢ dziatan naprawczych, podjetych przez kierownictwo audytowanej komorki
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organizacyjnej w odpowiedzi na przedstawione zalecenia. W toku przeprowadzania opisywanych czynnosci audytor
wewnetrzny, po porozumieniu si¢ z kierownikiem komarki organizacyjnej objetej czynno$ciami sprawdzajgcymi, uzyskuje
dostep do jej zasobow w takim samym zakresie, jak to byto w czasie przeprowadzonego wczesniej audytu. Opisane
w poprzednim punkcie sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajacego moze zawiera¢ zalecenia ze strony
audytora wewnetrznego dla audytowanej komérki organizacyjnej lub komérek zaangazowanych w dany proces, wraz
z odpowiedziami tych podmiotéw, co do przeprowadzenia konkretnych zmian w ich funkcjonowaniu, wskazanie o0sdb
odpowiedzialnych za wdrozenie tych zmian oraz terminy, w jakich te zmiany powinny zosta¢ wdrozone ( plan dziatania).
Z momentem uptywu zawartych w planie dziatania terminéw, stosownie do przepisu § 28 ust. 3 rozporzadzenia Ministra
Finansbw w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego, audytor wewnetrzny moze
przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujac oceny dziatar komorki organizacyjnej, w ktérej przeprowadzane byto
zadanie zapewniajgce, podjetych w celu realizacji zalecen. W tym celu audytor wewnetrzny odpowiedzialny za dany
audyt, wystosowuje zapytanie do kierownikéw komérek, w ktérych miaty zosta¢ wdrozone opisywane wcze$niej zmiany,
w celu uzyskania informacji o stanie prac. Dokonujgac oceny, o ktérej mowa powyzej, audytor uwzglednia
w szczegblnosci ocene ryzyka wystepujacego w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym zadaniem zapewniajacym.

W mys$l § 28 ust. 4 rozporzadzenia, ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych audytor
wewnetrzny zamieszcza w notatce informacyjnej, ktora jest nastepnie zatwierdzana przez kierownika komaérki Audytu
Wewnetrznego
i przekazana Dyrektorowi Zaktadu oraz kierownikowi komorki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzane byty czynnosci

sprawdzajace.

4.3. Sprawozdanie z wykonania planu audytu
Audytor Wewnetrzny przedstawia Dyrektorowi Zaktadu do konca stycznia kazdego roku sprawozdanie z wykonania
planu audytu za rok poprzedni. Wzér sprawozdania jest okre$lony przez audytora wewnetrznego w porozumieniu

z Dyrektorem Zaktadu.

4.4. Dokumentowanie prac audytowych
Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla ustaler audytu
wewnetrznego w formie pisemnej. Dokumentacja powinna by¢ oznaczona i archiwizowana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w jednostce sektora finanséw publicznych. Dokumenty utworzone w postaci elektronicznej powinny by¢
zarchiwizowane zgodnie z politykg tworzenia kopii zapasowych plikéw elektronicznych obowigzujaca w Zaktadzie lub
drukowane i przechowywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi archiwizowania dokumentow.
Audytor wewnetrzny prowadzi:

1. Biezace akta audytu wewnetrznego w celu udokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych.

2. Stafe akta audytu wewnetrznego w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw, ktére moga by¢

przedmiotem audytu wewnetrznego.

Dokumenty zgromadzone w segregatorach, wigcza sie do akt w kolejnosci wynikajacej z toku dokonywanych czynnosci,

numerujac strony akt i zamieszczajac, na poczatku kazdego tomu akt, wykaz materiatéw zawartych w danym tomie,
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z podaniem ich nazwy i odpowiedniego numeru dokumentu. Dokumenty sg oznaczane przez audytora i przechowywane
zgodnie Instrukcjg tworzenia, gromadzenia i przechowywania dokumentow audytu wewnetrznego.

Kierownik komdrki, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny, oraz Dyrektor Zaktadu majg prawo wgladu do
biezacych akt audytu.

Audytor Wewnetrzny odpowiada i kontroluje dostep do dokumentacji prac audytorskich.

Srodki na dziatalnos¢ komérki audytu powinny byé zabezpieczone w jednostce, tak jak dla kazdej innej komérki

organizacyjnej dziatajacej w jednostce, w wielkosci zapewniajacej niezalezno$¢ dziatan audytu wewnetrznego.

4.4.1. Akta state audytu wewnetrznego
State akta obejmuja w szczegoinosci:
1. plany audytu;
sprawozdania z wykonania planéw audytu;
zakres realizacji planu audytu, w przypadku realizacji zadan poza planem rocznym;

wykaz zadan audytowych, w przypadku braku planu audytu na dany rok;

a > wDn

informacie mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewnetrznego, w ftym dokumentacje
z przeprowadzonej analizy ryzyka lub analizy zasobdw osobowych.

State akta podlegajq aktualizacji.

4.4.2. Akta biezace audytu wewnetrznego

Biezace akta zawierajg informacje niezbedne do sformutowania uwag i wnioskéw, ktére bedg zawarte w sprawozdaniu
z przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Biezace akta obejmuja:

1. imienne upowaznienie do przeprowadzania audytu wewnetrznego;

2. program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem;

3. dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora wewnetrznego w trakcie
przeprowadzania zadania zapewniajgcego, w tym oSwiadczenia dotyczace przedmiotu zadania
zapewniajacego ztozone przez pracownikdéw komorki audytowanej;

4. sprawozdanie z zadania;

5. dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewnetrznego w zwigzku z wykonywaniem czynnosci
doradczych;

6. dokumentacje dotyczacq przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych.

4.4.3. Organizacja akt audytu w formie elektronicznej

Aktualnie niemal wszystkie dokumenty audytu sg opracowywane komputerowo. W zwigzku z tym mozna dodatkowo
prowadzi¢ ,elektroniczne akta audytu”. Kazdy elektroniczny dokument powinien by¢ przechowywany na komputerze
zabezpieczonym hastami przed niepowotanym dostepem. Dokumentujac w formie elektronicznej nalezy traktowaé
z rbwng powaga, jak prowadzong w formie papierowej i stosowaé do niej identyczne przepisy o ochronie i dostepie.

W przypadku prowadzenia ,akt elektronicznych” nalezy opisac je precyzyjnie w ,procedurach audytu
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wewnetrznego”. Elektroniczne dokumenty audytu mogq by¢ przechowywane w strukturze:
o Dysktwardy C:
o Podkatalog gtowny C:/Audyt wewnetrzny
o Podkatalog Audyt .....(nr rocznika)

o Podkatalog ,...” (nazwa zadania audytowego)

ROZDZIAL V

Czynnosci doradcze

5.1. Warunki przeprowadzania czynnosci doradczych

Zgodnie z postanowieniami § 29 — 32 rozporzadzenia, Audytor Wewnetrzny wykonuje, na wniosek Dyrektora
Zakfadu lub z wiasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym, czynnosci doradcze, jako cze$¢ zadan okreslonych
w niniejszym dokumencie.

Audytor wewnetrzny moze odméwi¢ wykonywania czynno$ci doradczych, jezeli uzna, Ze zakres lub ich cel nie jest
zgodny z celami audytu wewnetrznego. W szczeg6lnosci audytor nie podejmuje czynnosci doradczych, ktérych
wykonanie prowadzitoby do naruszenia niezaleznosci audytorow w sferze operacyjnej oraz do przyjecia zadan lub
uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania urzedem. Rowniez w przypadku, gdyby wykonanie czynnosci
doradczych mogto ograniczy¢ obiektywizm audytora w realizacji przysztych zadan zapewniajacych nalezy odméwic
wykonania tych czynnosci.

O odmowie wykonania czynno$ci doradczych i jej przyczynach audytor wewnetrzny zawiadamia pisemnie
kierownika komérki organizacyjnej wnioskujgacego o wykonanie czynno$ci doradczych oraz Dyrektora Zaktadu.

Dyrektor Zaktadu moze wyda¢ audytorowi wewnetrznemu pisemne polecenie wykonania czynno$ci doradczych.

W wyniku czynno$ci doradczych audytor przedstawia opinie lub wnioski dotyczace usprawnienia lub poprawienia
funkcjonowania Zaktadu badz zarzadzania nim.

Decyzje, co do przyjecia lub wdrazania opinii lub zalecen wydanych jako rezultat ustugi doradczej audytu
wewnetrznego podejmuje Dyrektor Zaktadu lub kierownik komérki organizacyjnej wnioskujacy o wydanie opinii, bowiem
audyt wewnetrzny nie posiada funkcji decyzyjnych ani wtadczych.

Audytor wewnetrzny kazdorazowo w sktadanym sprawozdaniu z wykonanego zadania zapewniajacego przedktada
wnioski majace na celu m.in. usprawnienie funkcjonowania audytowanej komorki organizacyjnej, ale moze réwniez z
wiasnej inicjatywy sygnalizowa¢ Dyrektorowi Zaktadu konieczno$¢ podjecia dziatar usprawniajacych lub naprawczych.

Audytor wewnetrzny dokumentuje cel i zakres wykonanych czynno$ci doradczych.
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ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

Powyzsze standardy stanowig wskazowke i pomoc w ocenie i w pracy audytu wewnetrznego, dlatego tez bedaq podlegac
dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkéw, w ktorych dziata Zakfad oraz rozwojem audytu wewnetrznego.
Uzupetnienie standardéw stanowi¢ bedzie ,,Podrecznik procedur i instrukcji audytu wewnetrznego w tédzkim

Zakfadzie Usfug Komunalnych”.

Opracowata: Zatwierdzit:
Audytor Wewnetrzny Dyrektor
mgr inz. Agnieszka Stankiewicz mgr inz. Bogdan Cieslikowski
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PODRECZNIK PROCEDUR I INSTRUKCJI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

w

t6dzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych

(zwanym w dalszej czeSci Zaktadem)

wprowadzony na postawie zapisu Rozdziatu 6 Standardéw Audytu Wewnetrznego

w todzkim Zakfadzie Ustug Komunalnych
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|. PROCEDURA AUDYTU DLA PLANOWANIA ROCZNEGO - DIAGRAM

I
PRZYGOTOWANIE ANALIZY
POTRZEB AUDYTU

1.
PRZYGOTOWANIE |

WYKONANIE ANALIZY
RYZYKA

\ 4

1.
HIERARCHIZACJA ZADAN

\ 4

V.
USTALENIE ZADAN W
LATACH NASTEPNYCH

l

V.
ANALIZA POTRZEB W
ZAKRESIE SZKOLEN, KADR,
WYPOSAZENIA itp.

A 4
VI.

PRZEDSTAWIENIE =
PROPOZYCJI DYREKTOROWI

Czy sq kwestie
sporne pomiedzy
Dyrektorem a
audytorem
wewnetrznym?

TAK

VILI.
SPORZADZENIE PLANU ROCZNEGO
IJEGO PRZYJECIE
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Czy istnieje
uzasadnione
zagroZenie
realizacji planu

Przejscie do realizacji

zadan audytowych
zgodnie z planem

rocznego ? rocznym
VIII.
POWIADOMIENIE O ZAGROZENIU
DYREKTORA ZAKLADU
v
Przejscie do realizacji zadan
audytowych
UWAGA:
Opis diagramu znajduje sie w tabeli
Zatgcznikami do Sciezki audytu sg wzory drukdw
CZYNNOSCI I - VII
MUSZA BYC WYKONANE DO KONCA KAZDEGO ROKU NA ROK NASTEPNY
| A. Opis do: Procedura audytu dla planowania rocznego — diagram
. o Termin Dokumenty
Opis czynnosci . —— ——
wykonania wej$ciowe wyjsciowe
I.  Przygotowanie analizy potrzeb audytu = Przepisy prawne = Charakterystyka
- identyfikacja kluczowych systemow = Statut i schemat| obszaréw audytu —
i procesow organizacyjny * Analiza potrzeb
- identyfikacja zadan Zakfadu = Regulamin audytu -
" . , ... |Do 5.
- okre$lenie obszaréw audytu i wykonanie ich porzadkowy
: GRUDNIA
charakterystyki kazdedo roku | - Zakresy
- wyodrebnienie z obszaréw audytu, obszarow 9 obowigzkow
ryzyka, ktore najczesciej sa zadaniami = Zestawienia i notatki
audytowymi pochodzace z innych
Analiza potrzeb audytu stanowi podstawe do komdrek
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przeprowadzenia analizy ryzyka organizacyjnych
*  Przeglad zadan
audytowych  z  lat
poprzednich
Il.  Przygotowanie i wykonanie analizy ryzyka = Charakterystyka = Udokumentowana
- przygotowanie  dokumentacji  dotyczacej obszaréw audytu — analiza ryzyka
analizy ryzyka, » Analiza potrzeb | stanowigca zatgcznik
- w miare potrzeb rozestanie kwestionariuszy audytu — do planu rocznego
samooceny ryzyka, kwestionariuszy kontroli Do 15" Wypetnione audytu
wewnetrznej, ankiet itp., grudnia "| dokumenty
- zebranie istotnych informaciji, w tym informacji kazdedo roku | ™ Opis wybrane;
od kierownictwa Zaktadu, g metody analizy ryzyka
- okreslenie czynnikdw ryzyka i pogrupowanie
ich w kategorie,
- wykonanie analizy ryzyka oraz jej
udokumentowanie
Ill. Hierarchizacja zadan = Udokumentowana |= Uszeregowane wg
- uszeregowanie zadan audytowych od analiza ryzyka poziomu ryzyka
najwyzszego poziomu ryzyka, W ciagu 1 zadania audytowe
- wybor zadan audytowych - do planu dnia od = Llista zadan do
rocznego wchodzg te zadania audytowe, czynnosci I wykonania w danym
ktdre obarczone sg najwyzszym poziomem ' roku
ryzyka,
IV. Ustalenie zadan w latach nastepnych = Uszeregowane wg|= Lista zadan do
- do zbioru zadan audytowych do wykonania w poziomu ryzyka| wykonania w latach
latach nastepnych wchodzg zadania: zadania audytowe, nastepnych
a. odznaczajgce sie wysokim poziomem ryzyka | Rownolegle z | = Informacje
oraz czynnoscig Il | uzyskane przy
b. w stosunku do ktorych istniejg uzasadnione czynnosci |
przypuszczenia, iz zadanie to moze by¢ w
przysztoci obarczone wysokim ryzykiem
V. Analiza potrzeb w zakresie szkolen, kadr, " Lista zadan do | = Harmonogram
wyposazenia itp. wykonania w danym| - dokumentacja do
- wykonuije sie te czynno$¢ na podstawie ilosci roku planu
zadan do wykonania w danym roku, " Informacje
profesjonalnego osadu audytora i przepisdéw | Réwnolegle z| zebrane  w  toku
prawa w tym zakresie, czynnoécig IV | przygotowania  planu
- pod uwage brane sg przede wszystkim audytu
mozliwoéci  jednostki oraz  obowigzek " Mozliwosci
utrzymywania wysokiego poziomu jakosci jednostki
audytu
VI. Przedstawienie propozycji Dyrektorowi " Wszelkie " Ustalenia
- sporzadzenie wstepnego planu rocznego i dokumenty i ustalenia| niezbedne do
przedstawienie go do dyskusji, W ciagu 5 dni z czynnosci |-V, sporzadzenia planu
- ewentualne kwestie sporne sg rozwigzywane od czynnosci " Wstepny plan| rocznego
wspolnie pomiedzy audytorem a Dyrektorem z N roczny
uwzglednieniem Standardéw audytu
wewnetrznego dla Zaktadu oraz zapewnienia
wysokiej jakosci audytu
VII. Sporzadzenie planu rocznego i jego " Ustalenia " Plan  Roczny
przyjecie niezbedne do| Audytu Wewnetrznego
- wypetnienie druku planu rocznego zgodnego | W ciggu 3 dni | sporzadzenia  planu
ze wzorem opracowanym przez audytora|od czynnoSci| rocznego
wewnetrznego w porozumieniu z Dyrektorem | VI . Informacje i
Zakfadu dokumenty z czynnosci
- skompletowanie zatgcznikow I-VI
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- przedstawienie Dyrektorowi do zapoznania i
akceptacii

W trakcie realizacji zadanh audytowych lub jeszcze przed ich rozpoczeciem w danym roku kalendarzowym mogq
wystapi¢ okolicznosci, o ktdrych mowa w pkt. 4.1.3. Standardéw audytu wewnetrznego dla Zakfadu. Moze to zagrazac
realizacji zadan audytowych zgodnie z planem rocznym - w takim przypadku nalezy wykonac czynno$c VIII.

VIll. Powiadomienie o zagrozeniu Dyrektora . Informacja o= Powiadomienie
Zakfadu Niezwlocznie zaistnieniu zagrozenia | o wystapieniu

Sporzadzenie  powiadomienia o0  wystgpieniu zagrozenia dla realizacji
zagrozenia dla realizacji planu rocznego planu rocznego

I. PROCEDURA AUDYTU DLA ZADANIA AUDYTOWEGO ZGODNIE Z PLANEM ROCZNYM - DIAGRAM

l.
POWIADOMIENIE KOMORKI
AUDYTOWANEJ O ROZPOCZECIU AUDYTU

|

WYKONANIE PRZEGLADU )
O wykonaniu formalnego,

WSTEPNEGO udokumentowanego przegladu
(OPCJONALNIE) wstepnego decyduje audytor. W
przeciwnych wypadkach przeglad jest

zawsze I fazq audytu , ale nie musi
\ 4 by¢ przeprowadzony na podstawie
M programu.

PROGRAM ZADANIA

\ 4

V.
NARADA OTWIERAJACA

V.
WSTEPNA OCENA SYSTEMU
KONTROLI

\ 4

VI.
REALIZACJA ZADANIA —
TESTY ZGODNOSCI

l

WYDANIE Il - STYCZEN 2011 -49 -



Standardy Audytu Wewnetrznego w t.6dzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych

NIE
Czy mechanizmy
kontroli sq
stosowane?

VII.
REALIZACJA ZADANIA —
TESTY RZECZYWISTE

VIII.
ANALIZA 1 UPORZADKOWANIE
ZEBRANYCH DOKUMENTOW

\ 4
IX.

SFORMULOWANIE WSTEPNYCH
WNIOSKOW

A 4

X.
NARADA ZAMYKAJACA

l

Czy zgloszono
uwagi ?

NIE

TAK

XI.
SPORZADZENIE ZAPISU
W PROTOKOLE

A 4

XIl.
SPRAWOZDANIE WSTEPNE

l

A
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Czy zgloszono
uwagi, wnioski,
zastrzezenie ?

X1,
ANALIZA UWAG

l

XIV.
SPORZADZENIE SPRAWOZDANIA Z
AUDYTU

l

XV.
USTALENIE HARMONOGRAMU
WYKONANIA REKOMENDACII

l

Czy prowadzone
bedq czynnosci
sprawdzajqce?

A

NIE

TAK

XVI.
NOTATKA Z CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH

\ 4

XVII.
PRZEKAZANIE INFORMACIJI Z
CZYNNOSCI
SPRAWDZAJACYCH

A 4

XVIII.
ZAMKNIECIE AKT ZADANIA
AUDYTOWEGO

l

KONIEC
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UWAGA:

Opis diagramu znajduje sie w tabeli

Zatgcznikami do procedury audytu sg wzory drukdw — wzory drukéw dostepne sg u Audytora Wewnetrznego, ktory jest

odpowiedzialny za ich aktualizacje

Il A. Opis do: Procedura audytu dla zadania audytowego zgodnie z planem rocznym - diagram

Opis czynnosci

Termin wykonania

Dokumenty

wejsciowe

wyjSciowe

I.  Powiadomienie komorki
audytowanej o rozpoczeciu audytu

- Audytor  wewnetrzny  przekazuje
powiadomienie 0 rozpoczeciu audytu

Od 14 do 7 dni
przed planowanym
rozpoczeciem
audytu

=  Plan roczny audytu
= Powiadomienie

= Potwierdzone przez
kierownikow
powiadomienie

Il. Wykonanie przegladu wstepnego

- Przeglad wykonuje sie na podstawie
planu przegladu wstepnego —

- Przeglad ma dostarczy¢ informacji na
temat obszaru (procesu), ktéry ma byé
audytowany,

- Informacje na tym etapie sq zbierane,
ale nie weryfikowane,

- Informacje dotycza przede wszystkim:

a. podstaw prawnych  audytowanej
dziatalno$ci,

b. mechanizmoéw kontroli,

c. odpowiedz na pytanie czy konieczne
jest przeprowadzenie audytu w danym
obszarze

- Techniki stosowane
przegladu wstepnego:

a. przeglad aktow wewnetrznych i
procedur / schematéw,

b. analizy sprawozdan z audytowanej
dziatalnosci,

c. rozmowy i obserwacje na miejscu,

podczas

Informacje uzyskane podczas przegladu
wstepnego sg bazg do dalszych
ustalen. Wyniki przegladu wstepnego
nie sq dokumentowane oddzielnie
lecz w postaci dalszych ustaler w toku
audytu.

7-14  dni  od
powiadomienia o0
rozpoczeciu
audytu

= Plan
wstepnego

przegladu

= Informacje na temat
audytowanej dziatalnosci

Ill. Program zadania

- Stanowi szczegblowy plan pracy

Sporzadzany
przed
rozpoczeciem

= Wzbr programu
zadania audytowego,
= Informacje z

= Wypetniony program
zadania audytowego,
= Podstawowe
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wptyw tych btedow i nieprawidtowosci
na dziatanie catego systemu — ocena
konsekwencji wystepowania btedow

audytora, audytu wtadciwego | przegladu wstepnego, informacje do
Sporzadzany na podstawie wzoru przekazania na naradzie
Zawiera analize ryzyka dla danego otwierajacej
zadania audytowego (w tym réwniez
analize mechanizméw kontroli, z
ktorymi audytor zapoznat si¢ podczas
przegladu wstepnego),
Podaje szczegotowe techniki
stosowane w toku badania,
Zawieratek  réwniez informacje na
temat  ewentualnego  powotania
rzeczoznawcy
IV. Narada otwierajaca =  Program zadania |=  Wypetniony protokdt
audytowego = Potwierdzony przez
Spotkanie, na ktorym obecni sa; = Protokét narady | kierownikéw fakt
audytor, kierownicy komarek otwierajace;j - otrzymania przez nich
audytowanych, informacji na temat
Na naradzie przedstawia sie cel, P ladzi audytu
tematyke i zatozenia organizacyjne 0  Pprzegladzie
audytu, wstepnym, a _przed
W przypadku trudnosci z ustaleniem czynnosciami
daty i godziny narady dopuszcza si audytowymi
y g y y dop €
przeprowadzenie narady w réznych
terminach, przy czym nalezy w
protokole z narady otwierajacej -
zaznaczy¢ wszelkie odstepstwa,
V. Wstepna ocena systemu kontroli
Szczegotowe  zapoznanie si¢  z
istniejgcymi mechanizmami
kort1trolnym|, ba(ljaﬁl((ja' fani ! " Arkusz ustalen z
V(;S Qp_na ocgga Ich dzlatania, tepui oceny wstepnej systemu
czi/ir::ﬁ(i'po awane sq nasiepujace Pol . ngradzie = Informacje na kontroli o
Bledy i ﬁieprawi dlowosci, kidre moga otwierajacej — w/| temat audytowanej | ® .Kwestlonaru{sze
. k ciggu 5 dni dziatalnosci kontroli wewnetrzne;
wystgpowac, . Listy kontrol
o . y kontrolne
procedury zapobiegania i wykrywania
takich btedow,

Przed przystapieniem do wykonywania testéw nalezy dokonaé¢ wyboru préby. Preferowane sq metody statystyczne,
ktére pozwalajg w sposob uzasadniony dokonywaé ekstrapolacji wynikow na catg populacje. Szczegdtowy opis doboru
préby do badania (ilos¢ i sposdb doboru) powinien zostaé udokumentowany w aktach biezacych zadania audytowego.

VI. Realizacja  zadania -  testy
zgodnosci

- Testy zgodnoSci realizowane sq w
poczatkowym etapie zadania
audytowego

- Dostarczajg dowodéw na to, ze

mechanizmy kontroli sg stosowane i
Ze system dziata tak, jak to zrozumiat

W ciggu 5-40 dni

Arkusz ustalen z
oceny wstepnej systemu
kontroli

Kwestionariusze
kontroli wewnetrznej

Listy kontrolne

Wyniki  testow
zgodnosci
udokumentowane  jako
wypetnione listy
weryfikacyjne, arkusze

ustalen audytu i inne
notatki

Informacja
wstepna — ewentualnie
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audytor przy przegladzie wstepnym i
wstepnej ocenie systemu kontroli

- Techniki przy realizacji testow
zgodnosci:

a. listy weryfikacyjne,

b. analizy graficzne,

C. Opisy procesow,

wszystkie te techniki powinny polega¢ na
krzyzowym sprawdzeniu tego co zostato
ustalone podczas przegladu wstepnego i
wstepnej oceny mechanizméw kontroli
wewnetrznej.

do sprawozdania
wstepnego w  postaci
arkusza ustalen audytu

Po wykonaniu testow zgodno$ci nalezy odpowiedzie¢ na pytanie:

Czy mechanizmy kontroli sg stosowane ? — jesli odpowiedz brzmi TAK nalezy przej$¢ do realizacji testéw rzeczywistych;
jesli odpowiedz brzmi NIE nalezy sformutowaé odpowiednie opinie i zamiesci€ je w sprawozdaniu wstepnym.

VIl. Realizacja zadania - testy
rzeczywiste " Wyniki -~ testow |, Wyniki  testow
. . . Zgodnoscl . rzeczywistych
- Dostarczajg informacji nt.  czy udokumentowane jako udokumentowane  jako
dokumentacja  jest kompletna, wypetnione listy arkusze ustalen audytu i
doktadna i czy odzwierciedla stan weryfikacyjne, arkusze inne notatki
faktyczny Po testach | ustalen audytu i inne| Informacja
- Techniki, ktdre sg stosowane w |zgodnosci notatki wstepna - ewentualnie
testach rzeczywistych to m.in.: . Informacja 4o sprawozdania
a. procedury analityczne, wstepna - ewentualnie wstepnego W postaci
b. rozmowy/wywiady, do sprawozdania arkusza ustalen audytu
c. ogledziny/obserwacja wstepnego  w  postaci
d. analizy poréwnawcze arkusza ustalen audytu
VIIl.  Analiza i uporzadkowanie = Dokumenty = Posegregowana
zebranych dokumentéw audytu wewnetrznego dokumentacja, W
podziale na dokumenty
- Czynnos¢ zwigzana z robocze
usystematyzowaniem  dokumentaci, P .
o . 0 wykonaniu
utozeniem chronologicznym,
. . ! podstawowych
nadaniem numeréw zgodnie z oy
. . . .~ | czynnosci
instrukcjg tworzenia, gromadzenia |
Lot X audytowych — w
archiwizacji ~ dokumentow  audytu | . .
ciggu 5 - 10 dni
wewnetrznego
- Ewentualne uzupetnienie
dokumentacji lub dotychczasowych
ustalen audytowych
IX. Sformufowanie wstepnych . Posegregowana | = Informacje
wnioskow dokumentacja podstawowe i wnioski
. . audytowe
- Zebranie informacji z dokumentacii, W ciagu 5 dni
potrzebnych do  przeprowadzenia
narady zamykajacej
X. Narada zamykajaca Po czynnosciach | =  Informacje = Wypetniony protokdt
audytowych a| podstawowe i wnioski|= Potwierdzony przez
- Spotkanie, na ktorym obecni sg; | przed audytowe kierownikow fakt
audytor, kierownicy komorek | sprawozdaniem = Protokot narady | otrzymania przez nich
audytowanych, mogg by¢ rowniez | wstgpnym zamykajace;j - informacji na temat
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obecni  bezposredni  przetozeni
kierownikéw komaérek audytowanych

- Na naradzie przedstawia sie wstepne
ustalenia i wnioski zawarte w
sprawozdaniu wstepnym,

- W przypadku trudno$ci z ustaleniem
daty i godziny narady dopuszcza sie
przeprowadzenie narady w réznych
terminach, przy czym nalezy w
protokole z narady zamykajgcej -
zaznaczy¢ wszelkie odstepstwa,

ustalen
podpis na
narady

wstepnych
audytu

protokole
zamykajacej

IX. Sporzadzenie zapisu w
protokole o uwagach zgtoszonych

na naradzie zamykajqcej

- Na naradzie zamykajacej mogq zostaé
zgtoszone uwagi na temat wstepnych
ustalen — nalezy o takich przypadkach
uczyni¢ wzmianke w protokole narady
zamykajacej i ewentualnie
skorygowa¢ wnioski (poprzedzajac to
analizg zglaszanych uwag)

W trakcie narady
zamykajacej

Wstepne wnioski

Ewentualnie
skorygowane  wstepne
wnioski

X. Sprawozdanie wstepne

- Sporzadzane na druku zawartym we
wzorach dokumentow -

Po naradzie
zamykajacej - w
ciggu max 10 dni

Sprawozdanie
wstepne - niewypetnione

Wstepne wnioski

Uwagi uzyskane
na naradzie zamykajacej

Wypetnione
sprawozdanie wstepne

Po przekazaniu sprawozdania wstepnego adresatom, majg ONI 7dni na zgtoszenie uwag

XI. Analiza uwag

- Kazda uwaga lub zastrzezenie muszg
by¢ sprawdzone przez audytora i jesli
nie mozna jednoznacznie zaprzeczy¢
stusznosci uwag lub zastrzezen
nalezy je sprawdzic,

- Czynnosci sprawdzajace wniesione
uwagi polegajg na :

1. po pierwsze, sprawdzeniu materiatéw
i dokumentow juz zgromadzonych,

2. po drugie, wykonaniu czynnosci
dodatkowych  przy  wykorzystaniu
technik audytowych, 0
ktérych mowa przy testach zgodnosci
i rzeczywistych.

- O ustaleniach nalezy poinformowaé
osoby  zgtaszajgce  uwagi  lub
zastrzezenia oraz, o ile to konieczne,
dokona¢ odpowiednich zmian w
sprawozdaniu

Maksymalnie ~ w
ciggu 15 dni od
przekazania uwag
- w
uzasadnionych
przepadkach (np.
duze
skomplikowanie
problemu) dtuze;

sprawozdanie
wstepne

wnoszone uwagi

dokumentacja
audytowa

analiza uwag
whnioski do
sprawozdania z zadania

Xll. Sporzadzenie

audytu

sprawozdania z

Sporzadzane na druku zawartym we
wzorach dokumentéw —

W ciggu 7 dni od
dnia zakoriczenia
sprawdzania uwag
i wnioskow

Sprawozdanie
wstepne

Uwagi wnoszone
przez audytowanych

Sprawozdanie z
zadania audytowego
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Xlll. Ustalenie harmonogramu
wykonania rekomendacji

- Kierownicy komorek, w ktorych byt
przeprowadzany audyt ustalajg w

porozumieniu z Dyrektorem Zaktadu
kto i w jakim czasie bedzie
odpowiedzialny za wykonanie
rekomendacji

- Informacje te sg przekazywane
Audytorowi Wewnetrznemu
(pisemnie)

W ciggu 7 dni od
otrzymania
sprawozdania a

wykonania audytu

Sprawozdanie z
zadania audytowego

Harmonogram
wykonania rekomendacji

Jezeli sg przewidziane czynno$ci sprawdzaj

gce przechodzimy do nastepnej czynnosci.

XIV. Notatka z czynnos$ci
sprawdzajacych

- Audytor w zalozonym przez siebie
okresie  przeprowadza  czynnoSci
sprawdzajace, majace na celu przede
wszystkim sprawdzenie czy
rekomendacje zostaty w cato$ci lub
chociaz w cze$Sci wprowadzone w
zycie.

- Jezeli rekomendacje zostaty
wprowadzone w zycie w czesci nalezy
wyjasni¢ powdd i odpowiednig
informacje zawrze¢ w notatce

Czynnosci
sprawdzajace
wykonuje sie po
ostatecznej dacie
wprowadzenia
zZmian (zgodnie z
harmonogramem z
czynno$ci XV) — w
przyblizeniu od 3
do 9 miesiecy po
przekazaniu
sprawozdania
audytu

z

Program zadania
audytowego oraz plan
roczny audytu

Harmonogram
wykonania rekomendacji

Notatka
czynnosci
sprawdzajacych

z

XV. Przekazanie informacji
Z czynnosci sprawdzajacych

Audytor przekazuje Dyrektorowi Zaktadu
informacje na temat czynnoSci
sprawdzajacych w formie notatki
stuzbowej

W ciggu 14 dni od
ich wykonania

Notatka
z czynnosci
sprawdzajacych

Notatka
stuzbowa
(z zataczong Notatkg
z CZynNnosci
sprawdzajacych)

XVI. Zamkniecie akt zadania

audytowego

Po  wykonaniu
powyzej,
dokonuje :

wszystkich
audytor

czynnosci
wewnetrzny

- sprawdzenia numeracji dokumentow,

- sprawdzenia podpisow i pieczatek
oraz dat,

- przegladu akt w celu wyeliminowania
dokumentaciji zbedne;

Do 30 dni
przekazaniu
informacii
czynnosci
sprawdzajacych
(lub ustaleniu
harmonogramu
wykonania
rekomendacii)

po

z

dokumentacja
audytu dotyczace
zadania audytowego

akta
dotyczace
audytowego

biezace
zadania
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l1l. PROCEDURA AUDYTU DLA ZADANIA AUDYTOWEGO POZA PLANEM ROCZNYM - DIAGRAM - na polecenie

stuzbowe

l.
POLECENIE SLUZBOWE LUB NOTATKA
SLUZBOWA DOTYCZACA WYKONANIA
ZADANIA POZA PLANEM ROCZNYM

Czy wykonanie zadania
poza planem rocznym
audytu wewnetrznego

zagrozi realizacji planu

rocznego ?

1.
» INFORMACJA PISEMNA DLA
TAK DYREKTORA ZAKLADU

NIE

\ 4

1.
WYKONAC CZYNNOSCI Z JAK
PROCEDURY Il - ZADANIE
AUDYTOWE ZGODNIE Z
PLANEM ROCZNYM

Czy podtrzymana
jest decyzja o
przeprowadzeniu
zadania ?

KONIEC

UWAGA:
Opis diagramu znajduje sie w tabeli
Zatacznikami do procedury audytu sg wzory drukow — wzory drukow dostepne sg u Audytora Wewnetrznego, ktory jest
odpowiedzialny za ich aktualizacje.
Il A. Opis do: Procedura audytu dla zadania audytowego poza planem rocznym - diagram - na polecenie

stuzbowe

Dokumenty

Opis czynno$ci Termin wykonania - —
wejSciowe wyjsciowe

I.  Polecenie stuzbowe lub notatka stuzbowa
dotyczaca wykonania zadania poza W zaleznosci od . _ .
planem rocznym . . = Polecenie = Potwierdzenie

- Audytor wewnetrzny otrzymuje polecenie skomp_llkowanla stuzbowe przyjecia polecenia
stuzbowe od Dyrektora Zaktadu Zadania
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Po otrzymaniu polecenia stuzbowego Audytor wewnetrzny ma obowigzek przeprowadzenia analizy, ktéra pozwoli
okre$li¢ czasochtonno$¢ zadania, stopien jego skomplikowania itd. Jezeli Audytor dojdzie do wniosku, ze realizacja
zadania moze zagraza¢ realizacji planu rocznego wykonywana jest czynno$c Il.

Il. Informacja pisemna dla Dyrektora Zaktadu

Informacja zawiera w swej treSci przede
wszystkim informacje o zagrozeniu dla
realizacji planu rocznego oraz powody tego
zagrozenia

W ciagu 7-14 d.n' = Potwierdzenie
od  otrzymania .
; polecenia
polecenia .
. stuzbowego
stuzbowego

= |nformacja dla

Dyrektora 0
zagrozeniu

W momencie przekazania informacji do Dyrektora Zaktadu istnieje mozliwo$¢ zmiany decyzji o rozpoczeciu zadania
audytowego poza planem rocznym. Jezeli jednak nadal utrzymana jest w mocy decyzja z czynno$ci |, przechodzimy do

czynnoéci lll.

Ill. Wykona¢ czynnosci z procedury Il -
zadanie audytowe zgodnie z planem
rocznym

Szczegblowy opis znajduje sie w procedurze I

dotyczacej realizacji zadania audytowego zgodnie

z planem rocznym

= Polecenie
Zgodnie 7 stuzbowe
programem
zadania
audytowego

Dokumentacja
audytowa

IV. PROCEDURA AUDYTU DLA SPRAWOZDAWCZOSCI ROCZNEJ - DIAGRAM

PRZYGOTOWANIE
DUKUMENTACII Z AUDYTOW

A 4

PRZYGOTOWANIE DRUKU
SPRAWOZDANIA

A 4

WYPELNIENIE
SPRAWOZDANIA ROCZNEGO

A 4

PREZYDENTOWI MIASTA

V.
PRZEKAZANIE
SPRAWOZDANIA
DYREKTOROWI |

LODZI

KONIEC
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UWAGA:
Opis diagramu znajduje sie w tabeli

Zatgcznikami do $ciezki audytu sg wzory drukéw

CZYNNOSCI | - IV

MUSZA BYC WYKONANE DO KONCA STYCZNIA KAZDEGO ROKU, za rok poprzedni

IVA. Opis do: Procedura audytu dla sprawozdawczosci rocznej - diagram

. - Termin Dokumenty
Opis czynnosci . — ——
wykonania | wejsciowe wyjsciowe
I. Przygotowanie dokumentacji z audytow = Segregatory z|= Informacje na
- Dokumentacja  dotyczy = danego  roku Do 15 aktami biezacymi temat zdarzen w
kalendarzowego, stycznia = Segregatory z| przekroju rocznym
- Obejmuje zaréwno dokumenty pochodzace z kazdeqo aktami statymi = Materiaty wstepne
audytdw zgodnych z planem rocznym, jak i roku g do sprawozdania
audytow zlecanych przez Dyrektora
Il. Przygotowanie druku sprawozdania = Materialy wstepne|= Druk sprawozdania
- Wzbr sprawozdania opracowany przez audytora Réwnolegle z do sprawozdania
w porozumieniu z Dyrektorem Zaktadu (moze czvnnosoia |
ulega¢ corocznym modyfikacjom w zalezno$ci y a
od wskazowek Ministerstwa)
Ill. Wypetnienie sprawozdania Do 20| = Druk sprawozdania |= Wypetnione
- Sprawozdanie wypemnia sie¢ na komputerze i|stycznia sprawozdanie

drukuje, w celu wykonania czynnosci IV

kazdego roku

IV.  Przekazanie sprawozdania Dyrektorowi
Informacja do Dyrektora przekazywana jest w formie
papierowej,

Do konca

= Uszeregowane wg

poziomu

ryzyka

zadania audytowe,

marca .
. » Informacje
kazdego roku
uzyskane przy
czynnosci |

= Lista zadan do
wykonania w latach
nastepnych

V. Lista dokumentow audytowych — zatacznik do Podrecznika procedur i instrukcji audytu wewnetrznego

w Lodzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych
1. Plan roczny audytu wewnetrznego

Whniosek o powotanie rzeczoznawcy

Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu
Plan przegladu wstepnego

Program zadania audytowego

© o N o ok~ WD

Protokot narady otwierajace;

—_
o

. Sprawozdanie wstepne

11. Protokdt narady zamykajacej

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu zgodnie z planem rocznym
Upowaznienie do przeprowadzenia audytu poza planem rocznym

Powiadomienie o wystapieniu zagrozenia dla realizacji planu
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Sprawozdanie z zadania

Notatka z czynnosci sprawdzajacych

Arkusz ustalen audytu

Notatka z wywiadu / rozmowy
Kwestionariusz Kontroli Wewnetrznej
Kwestionariusz samooceny

Lista pytan kontrolnych

Sprawozdanie z wykonania planu audytu wewnetrznego na rok ...

Wzory dokumentow znajduja sie w zalaczeniu

Wzory dokumentéw moga ulega¢ modyfikacjom w zaleznosci od specyfiki przeprowadzonego audytu

Wzory dokumentéw beda aktualizowane przez Audytora Wewnetrznego

VI. Instrukcja tworzenia, gromadzenia i przechowywania dokumentéw audytu wewnetrznego

1. AKTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Akta audytu gromadzone sg w dwéch zbiorach, ktére tworza;

Akta state

Akta biezace

Gromadzone celem:
- zebranie informacji nt. Zaktadu, ewentualnych
obszaréw audytu
- wykorzystania
audytowych

przy przeprowadzaniu zadan

Gromadzone celem:
- dokumentowania przebiegu
audytowych,
- tworzenia  dokumentacji  roboczej audytu
niezbednej do sformutowania uwag i wnioskéw,
ktdre bedg zawarte w sprawozdaniu z zadania

i wyniku zadan

Podlegajq statej aktualizacji

Utozone w kolejnosci powstawania lub zgodnie z
uzyskanymi informacjami

Obejmuja w szczegdlnosci:

- akly prawne zwigzane z zakresem dziatania
jednostki oraz regulujace jej funkcjonowanie,

- opisy procedur kontroli,

- upowaznienia imienne do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego,

- plany roczne audytu wewnetrznego,

- sprawozdania roczne z wykonania zadan,

- inne dokumenty potrzebne do wykonania analizy
ryzyka oraz oceny potrzeb audytu

- upowaznienia imienne do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego,

Obejmuja w szczegolnosci:

- dokumenty zgromadzone podczas przegladu
wstepnego,

- program zadania,

- protokoty z narady otwierajacej i zamykajacej,

- dokumenty otrzymane od 0sob trzecich podczas
wykonywania czynnosci audytowych,

- dokumenty tworzone przez audytora — arkusze
ustalen, analizy, wykresy, wywiady itp.,

- notatki informacyjne nt.
sprawdzajacych,

- o$wiadczenia pracownikéw ztozone przez nich z

€zynnosci
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Nie trzeba powiela¢ informaciji, ktore mozna otrzymac w
innych komoérkach organizacyjnych Zaktadu — nalezy
jedynie poczyni¢ wzmianke w dokumentacji, gdzie
mozna znalez¢ odpowiednie informacje

wiasnej inicjatywy podczas badania audytowego,
- inne dokumenty istotne dla przeprowadzenia
audytu

Przeglad akt - raz na rok:
- usuwanie nieaktualnych przepiséw prawnych,
statutdw i schematow organizacyjnych itd.,

Przeglad akt - po kazdym zadaniu audytowym:
- wykonanie przegladu jakosci akt audytu na
podstawie listy weryfikacyjnej
- usuniecie dokumentow nie wpltywajacych w
zaden sposob na udokumentowanie wykonanych
€zynnosci

Przechowywanie w:
- segregatory z oznaczeniem nr tomu i literg ,,S”,
- kazdy segregator opatrzony na poczatku spisem
tresci z podaniem numeru dokumentu / teczki

Przechowywanie w:
- segregatory z oznaczeniem nr tomu i literg ,,B”,
- kazdy segregator opatrzony na poczatku spisem
tresci z podaniem numeru dokumentu / teczki

2. SPOSOB OZNACZANIA DOKUMENTOW

Wszystkie numery poprzedzone sa symbolem , AN / ” — réwniez w przypadku odstepstw

Akta state

I_1SI_

cyfra oznaczajaca
kolejny nr dokumentu

cyfra oznaczajaca
kolejny nr aktualizacji

UWAGA: dokumentem moze by¢ réwniez teczka czyli
zbior kilku pojedynczych kartek. W takich przypadkach
nalezy ponumerowaé wszystkie strony zgodnie z zasada
SStrona ... z...”

Akta biezace

_IBI__10
cyfra oznaczajaca nr zadania rok, w ktorym
kolejny numer audytowego przeprowadzono
dokumentu audyt

UWAGA: dokumentem moze byc¢ rowniez teczka czyli
zbior kilku pojedynczych kartek. W takich przypadkach
nalezy ponumerowac wszystkie strony zgodnie z zasadg
Strona ... z...”

Brak numeru aktualizacii ze dokument
funkcjonuje w wersji pierwotnej.

Dokumenty zaktualizowane sg dopinane do dokumentow
juz istniejacych — w takim przypadku nie jest nadawany
nowy numer dokumentu tylko numer aktualizacji.

Im wyzszy numer aktualizacji tym aktualniejsza wersja

dokumentu.

oznacza,

Dopuszcza sie wprowadzanie oznaczen literowych w
,kolejnym numerze dokumentu” w przypadkach
szczegolnie  uzasadnionych przy  koniecznosci
uzupetnienia dokumentu i podpiecia go do
dokumentu juz istniejacego, w celu zachowania
przejrzystosci akt.

,»Nr zadania audytowego” to numer:

- w przypadku zadan z planu rocznego — numer
nadany w planie,

- w przypadku audytdw poza planem - jest to
kolejny numer wynikajacy z numeracji zadan w
planie  rocznym  (np. jezeli w planie
przewidzianych sg dwa zadania to pierwszy audyt
poza planem bedzie miat numer ,3” itd.)

np.
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Odstepstwa od zasad podanych wyzej:

Plan Roczny Audytu Wewnetrznego

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu

PRAW/ 20..
Skrét od nazwy rok, ktérego
Plan Roczny dotyczy plan
Audytu Wewnetrznego

Uwaga: przy powotywaniu sie na plan roczny w innych
dokumentach stosuje sie skrot podany wyzej. Poniewaz
plan roczny jest jednak jednym z elementéw akt statych

U/__IB/20.
nr zgdania rok, w ktorym
audytowego obowigzuje

upowaznienie

Uwaga: upowaznienie na wykonanie zadan zgodnie z
planem rocznym obowigzuje zawsze od 1 stycznia do 31
grudnia danego roku. UpowazZnienie na wykonanie zadan

poza planem wystawiane jest zawsze indywidualnie na
kazde zadanie i w tych przypadkach w miejscu ,nr zadania
audytowego” wstawia sie numer zadania spoza planu
rocznego (patrz opis wyzej)

nadawany jest mu réwniez numer zgodny z numeracjq akt
statych, w celu zachowania ciggtoSci tej numeracji.

Audyt sprawdzajacy
AS/20..

rok, w ktorym
wykonano Audyt Sprawdzajacy

Skrot od nazwy
Audyt Sprawdzajacy

Kombinacja ta moze byé rozszerzona o numer zadania zgodnie z oznaczeniem
AS/... |....120..]... kolejny nr dokumentu z Audytu Sprawdzajacego

Nr zadania

Numeracje dokumentéw akt biezacych kontynuuje sie w cyklach rocznych, przy czym nie trzeba numerowaé
kazdej strony jeszcze raz.

Wszystkim dokumentom nadawany jest numer, natomiast wszystkie kartki s numerowane zgodnie z zasada
,strona...z...".

3. SPOSOB SEGREGACJI AKT BIEZACYCH

Akta dotyczace jednego zadania audytowego, w miare mozliwosci, powinny znajdowa¢ sie w odrebnych
skoroszytach, ktére nastepnie zostajq wpinane do segregatoréw oznaczonych zgodnie z informacjami
zawartymi w pkt. 1 Jezeli akta sq zbyt obszerne nalezy je pogrupowac w kilka skoroszytéw, przy czym kazdy
skoroszyt musi zawierac:
a)
b)

c) zakres dokumentow, jaki obejmuje (od nr ... do nr...)

numer zadania audytowego

kolejny numer skoroszytu

Dokumenty w skoroszytach nalezy numerowac i oznaczac¢ zgodnie z pkt. 2
Dopuszcza sig mozliwos¢ stosowania w zamian skoroszytow separatorow wpinanych do segregatorow, przy czym kazdy

separator musi mie¢ naniesiony numer zadania audytowego, ktorego dotyczy.

WYDANIE Il - STYCZEN 2011 -62-




Standardy Audytu Wewnetrznego w t.6dzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych

4. ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Akta audytu przenosi sie do archiwum zgodnie z przepisami prawa obowigzujacymi w Polsce.

Audytor wewnetrzny przechowuje dokumentacje dotyczacq audytu w pomieszczeniu, ktére zajmuje przez okres 3 lat,
liczac od ostatniego dokonanego wpisu w dokumentacje. Po tym okresie jest ona przekazywana zgodnie z zapisami
Jnstrukcji archiwizowania akt” wprowadzonej zarzadzeniem Nr 2D/2006 Dyrektora todzkiego Zaktadu Ustug
Komunalnych z dnia 02 stycznia 2006r. oraz ,Instrukcji kancelaryjnej” wprowadzonej zarzadzenie Nr 1D/2006 Dyrektora
L6dzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych z dnia 02 stycznia 2006r.

Dokumentacja musi by¢ zabezpieczona przed dostepem osob trzecich oraz przechowywana w sposéb zabezpieczajacy

ja przed zniszczeniem.

VII. Instrukcja podpisywania dokumentéw audytu wewnetrznego

1. Wszystkie dokumenty generowane przez Audytora Wewnetrznego musza by¢ przez niego podpisane.

2. Dokumenty, jakie Audytor Wewnetrzny otrzymuje z komérek organizacyjnych Zaktadu sg podpisane przez
osoby je przekazujace - osoby te sg przede wszystkim osobami odpowiedzialnymi za dang komorke
organizacyjng (kierownicy) lub wyznaczonymi do kontaktu z Audytorem Wewnetrznym pracownikami.

3. Wszystkie dokumenty przekazywane osobom audytowanym lub Dyrekcji powinny by¢ parafowane przez
Audytora na kazdej stronie, a strony powinny by¢ numerowane.

4. Ponizej przedstawiono tabele ze spisem dokumentdw generowanych przez Audyt Wewnetrzny:

Lp. Nazwa dokumentu Kto podpisuje
1 Plan roczny audytu wewnetrznego Dyrektor Zakladu
Audytor Wewnetrzny
2 Upowaznienie do przeprowadzenia audytu zgodnie z planem rocznym | Dyrektor Zaktadu
3 Upowaznienie do przeprowadzenia audytu poza planem rocznym Dyrektor Zaktadu
. . . Audytor Wewnetrzny
4 Powiadomienie o rozpoczeciu audytu . . .
Osoby otrzymujace powiadomienie
5 Program zadania audytowego Audytor Wewnetrzny
. Co Audytor Wewnetrzny
6 Protokdt narady otwierajace; Osoby obecne
: : Audytor Wewnetrzny
7 Sprawozdanie wstepne z zadania audytowego nr ... Osoby otrzymujace
. o Audytor Wewnetrzny
8 Protokot narady zamykajace; Osoby obecne
Dyrektor Zaktadu
9 Sprawozdanie z zadania audytowego nr .... Audytor Wewnetrzny
Osoby otrzymujace
10 Notatka z czynno$ci sprawdzajgcych Audytor Wewnetrzny
11 Sprawozdanie roczne Audytor Wewnetrzny
12 Arkusz ustalen audytu Audytor Wewnetrzny
. Audytor Wewnetrzny
13 Notatka z wywiadu / rozmowy Osoba audytowana
14 Kwestionariusz kontroli wewngtrzne; Audytor Wewnetrzny
Osoba audytowana
15 Kwestionariusz samooceny Osoba audytowana
. . Audytor Wewnetrzny
16 Lista pytan kontrolnych Osoba audytowana
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Zalaczniki:

Zatacznik nr 1

Spis tresci:

1. INFORMACJE O JEDNOSTCE SEKTORA FINANSOW PUBLICZNYCH ISTOTNE DLA
PRZEPROWADZENIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

1.1. Nazwa Jednostki i akty prawne statutowe

1.2. Podstawowe cele i obszary dziatania

1.3. Liczba os6b zatrudnionych

14. Liczba os6b zatrudnionych na stanowisku Audytora Wewnetrznego

1.5. Inne informacje istotne dla przeprowadzenia Audytu Wewnetrznego, uwzgledniajace specyfike jednostki
1.6. Kwoty Srodkdw publicznych

2. ANALIZA RYZYKA
2.1. Charakterystyka obszaréw poddawanych audytowi
2.2. Metoda analizy ryzyka
2.3. Wyniki analizy ryzyka
24, Zadania audytowe ustalone ze wzgledu na stopien waznosci

3. ZADANIA AUDYTOWE DO PRZEPROWADZENIA W ROKU 2008
3.1. Zakres tematyczny i organizacja zadan audytowych
3.2. Planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem latach nastepnych

4. ORGANIZACJA PRACY AUDYTU WEWNETRZNEGO
5. CYKL AUDYTU
6. UWAGI

Zalacznik nr 2
LOdZ, dn. s

(piecze¢ nagtéwkowa)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego
zgodnie z planem audytu na rok 200... (nr PRAW/200...)

Na podstawie §3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. z 2010r. Nr216 poz. 108),
UPOWAZNIA SI€ ...eeeeeiiiiiiieeeeeee e - Audytora Wewnetrznego do przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie
z planem audytu wewnetrznego (nr dokumentu PRAW/200...) w Lddzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych.
Upowaznienie jest wazne ................... r. i uprawnia upowaznionego do:

- wgladu we wszystkie dokumenty Zaktadu oraz ich kopiowania z wylaczeniem dokumentéw opatrzonych

klauzulg tajnosci w rozumieniu przepiséw o ochronie informaciji niejawnych,
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- dostepu do wyjasnien i informacji uzyskiwanych od wszystkich pracownikow Zaktadu,

- innych czynno$ci zwigzanych z petnionymi obowigzkami i zgodnych ze Standardami Audytu Wewnetrznego

Piecze¢ i podpis Dyrektora

Zalacznik nr 3
LOdZ, dn. s

(piecze€ nagtéwkowa)

Upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego

poza planem audytu na rok 200...

Na podstawie §3 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. z 2010r. Nr216 poz. 108), upowaznia Si€............cccceerrivrrrrnn. -
Audytora Wewnetrznego do przeprowadzenia audytu wewnetrznego poza planem audytu wewnetrznego w tddzkim
Zakfadzie Ustug Komunalnych — Temat zadania audytowego poza planem:
Upowaznienie jest wazne do ...........cccoevevrienns | uprawnia upowaznionego do:

- wgladu we wszystkie dokumenty Zakfadu oraz ich kopiowania z wytaczeniem dokumentéw opatrzonych

klauzulg tajnosci w rozumieniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
- dostepu do wyjasnien i informacji uzyskiwanych od wszystkich pracownikéw Zaktadu,

- innych czynnosci zwigzanych z petionymi obowigzkami i zgodnych ze Standardami Audytu Wewnetrznego

Piecze¢ i podpis Dyrektora
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Zatacznik 4
Lodz, dn. e r.
Audytor Wewnetrzny

Tel. wewnetrzny .....

Zawiadomienie o rozpoczeciu audytu
zgodnie z planem rocznym / poza planem rocznym *)

audytu wewnetrznego na rok 200....

Zgodnie z §7 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010r. w sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz.U. z 2010r. Nr216 poz. 108), informuje, Ze od dnia ........cccccovvvvvvrrrrinnen.
bedzie prowadzony audyt wewnetrzny, ktérego temat brzmi:

Planowany okres przeprowadzania audytu wewnetrznego: .........cocoeeeeeeeececnenes

Jednoczesnie prosze o wyznaczenie osoby do kontaktu z ramienia jednostki w sprawie ww. audytu i przekazanie tej

informacji do Sekretariatu Dyrekcji lub bezposrednio do Audytora Wewnetrznego do dnia .............ccceueee.

Z powazaniem

Zaltacznik nr 5

PROGRAM ZADANIA AUDYTOWEGO

Przygotowata:

Data i podpis

|.Temat zadania audytowego zgodnie z planem rocznym / poza planem rocznym *) audytu na rok 200... (nr dok.
PRAW/200...):
[.Uzasadnienie przeprowadzenia audytu.
HLAUdyt ma na Celu: ..o

IV.Wyniki analizy ryzyka
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W celu dokonania analizy ryzyka wstepnie wyodrebniono obiekty audytu oraz obiekty kontroli, ktérych

zestawienie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego programu.

Przy ocenie ryzyka zastosowano .................... - zalacznik nr 2.

V. Celeizakres audytu

VI.1. Zakres audytu ustalono na :

VI.2. Celem audytu jest:

VI. Organizacja pracy

Audyt wewnetrzny bedzie wykonywany przez 1 0SObE. .......ccccovvvvicvcriiinnns

VII.  Testy i inne czynno$ci audytowe

VIIl.  Wstepne terminy narad i raportow

Zatacznik nr 6
PROTOKOt NARADY OTWIERAJACEJ

Nazwa zadania

audytowego

Nr zadania

Data narady

1. Oméwienie podstawowego zakresu zaplanowanego zadania audytowego: .................

Migjsce na uwagi wnoszone podczas narady:

3. Zatozenia organizacyjne:

a. uzgodniono, ze wszelkie ustalenia i rekomendacje audytu prezentowane beda; na biezaco / raz
Cele narady
na dwa tygodnie/ inaczej * (niepotrzebne skredlic)
b. przedstawiono zasady dystrybucji raportow (kazdy raport zostanie przekazany niezwlocznie po
jego sporzadzeniu do kierownika audytowanej komérki) oraz ramy czasowe w zakresie
sprawozdawczosci audytu wewnetrznego:
sprawozdanie wstepne do..............
sprawozdanie koricowe do ............
Miejsce na uwagi wnoszone podczas narady:
Osoby obecne
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SPRAWOZDANIE WSTEPNE Z ZADANIA AUDYTOWEGO

Zalacznik nr 7

Opracowat:

data i podpis

Nazwa zadania

audytowego

Numer zadania

audytowego

Audyt przeprowadzony

przez:

Imie i nazwisko

Nr upowaznienia

Data sporzadzenia

sprawozdania

Termin,

w

przeprowadzono audyt:

ktérym

Cele zadania audytowego

Zakres zadania

audytowego:

Zakres audytu ustalono na:

Audytem zostaty objete nastepujace komaérki organizacyjne Zaktadu

Okres poddawany badaniu

llos¢ stron sprawozdania:

zalaezniki od str. ..... do str. .....

Zakres dziatania
audytowanej komorki w

sferze objetej audytem:

Osoby odpowiedzialne za

badany obszar:

Nazwa komorki

audytowanej

Imie i nazwisko kierownika

komorki

Imie i nazwisko

przetozonego kierownika

Kto i kiedy ostatnio

audytowat dany obszar:

Kryteria oceny

Podjete dziatania i
zastosowane techniki

przeprowadzania zadania:

Ustalenie stanu faktycznego:

Na podstawie dokumentéw oraz ustalen stwierdzonych podczas badania audytowanego obszaru stwierdzono, co

nastepuje:
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Ustalenie Odsytacz do dokumentow

Propozycje zalecen:

Tre$c zalecen Skutki wprowadzenia zalecen

Uwagi dodatkowe:

Adresaci wstepnego sprawozdania:

Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe Data i podpis

Pouczenie:

Zgodnie z § 25 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2010 Nr 21 poz.108) Kierownik
komorki audytowanej moze zgtosic¢ na pismie w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczace tre$ci sprawozdania.

Sporzadzono dnia ............ceeeeeenee Wydanie |
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Zalacznik 8
PROTOKOt NARADY ZAMYKAJACEJ
Nazwa zadania
audytowego
Nr zadania
Data narady
1. Przekazanie wstepnego sprawozdania z audytu wewnetrznego,
- omdwienie wynikéw audytu,
- omdwienie zalecen
Migjsce na uwagi wnoszone podczas narady:
2, Oméwienie pozytywnych aspektéw kontroli wewnetrznej i ustalen audytu.
3. Zatozenia organizacyjne
Cele narady . ) . .
przedstawiono zasady dystrybucji sprawozdania ostatecznego - sprawozdanie
zostanie przekazane niezwtocznie po jego sporzadzeniu do kierownika audytowanej komorki
ramy czasowe w zakresie sprawozdawczosci z audytu wewnetrznego:
sprawozdanie wstepne do ............
sprawozdanie korcowe do.............
Migjsce na uwagi wnoszone podczas narady:
Ustalenia poczynione podczas narady wiaczyé / nie wiaczaé* do sprawozdania
* niepotrzebne skresli¢
Osoby obecne: Podpis
Zalacznik nr 9
SPRAWOZDANIE Z ZADANIA AUDYTOWEGO
Opracowat: Zatwierdzit:
data i podpis data i podpis
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Nazwa zadania

audytowego

Numer zadania

audytowego

Audyt przeprowadzony

Imie i nazwisko

Nr upowaznienia

przez:

Stowniczek:

Data sporzadzenia

sprawozdania

Termin, w ktérym

przeprowadzono audyt:

Cele zadania audytowego

Zakres zadania

audytowego:

Okres poddawany

badaniu

llo$¢ stron sprawozdania:

zalaczniki od str. ......... do str.

Zakres dziatania
audytowanej komorki w

sferze objetej audytem:

Osoby odpowiedzialne za

badany obszar:

Nazwa komorki

audytowanej

Imie i nazwisko kierownika

komorki

Imie i nazwisko
przetozonego

kierownika

Kto i kiedy ostatnio

audytowat dany obszar:

Kryteria oceny

Podjete dziatania i
zastosowane techniki

przeprowadzania zadania:

Do sprawozdania wstepnego ztozono / nie ztozono* zastrzezenia lub pisma wyjasniajace

o Niepotrzebne skresli¢

Ustalenie stanu faktycznego:

Na podstawie dokumentéw oraz ustalen stwierdzonych podczas badania audytowanego obszaru stwierdzono, co

nastepuije:

Dziat/Sekcja/komérka organizacyjna

Odsytacz do dokumentéw

Zalecenia:
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Komoérki odpowiedzialne za . . ) ) )
. i Tresc zalecen Skutki wprowadzenia zalecen
wprowadzenie zalecen
UWAGI:
Adresaci sprawozdania:
Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe Data i podpis
Pouczenie:

Zgodnie z § 26 ust. 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. z 2010 Nr 21 poz.108) Kierownik
komorki audytowanej moze przedstawi¢ na pismie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania Dyrektorowi Szpitala swoje stanowisko wobec sprawozdania.

Zgodnie z §27 wyzej wymienionego Rozporzadzenia kierownik komorki audytowanej uznajqc zasadnos$¢
uwag zawartych w sprawozdaniu wyznacza osoby i terminy wdrazania zalecen i informuje o tym
Dyrektora Szpitala oraz Audytora Wewnetrznego w terminie 14 dni kalendarzowych od momentu
otrzymania sprawozdania. W przypadku odmowy realizacji zalecen w terminie 14 dni kalendarzowych od
momentu otrzymania sprawozdania Kierownik komorki audytowanej informuje réwniez o tym fakcie
Dyrektora Szpitala i Audytora Wewnetrznego.

Sporzadzono dnia ............ Wydanie |

Zatacznik nr 10
NOTATKA Z CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH
Nazwa zadania
audytowego
Numer zadania
audytowego
Czynnos$ci sprawdzajace Imie i nazwisko Nr upowaznienia

przeprowadzone przez

) Termin, w ktérym
Data sporzadzenia .
) przeprowadzono czynnosci
notatki: .

sprawdzajace:

Okres poddawany

czynnosciom
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sprawdzajacym:

llo$¢ stron : zalaczniki od str. ... dostr. ...

Osoby odpowiedzialne za Nazwa komorki Imig i nazwisko kierownika Imig i nazwisko
wprowadzanie zalecen ze audytowanej komorki przetozonego kierownika

sprawozdania z zadania

audytowego:

Podjete dziatania i
zastosowane techniki

przeprowadzenia

czynnosci
sprawdzajacych:
Ustalenie poczynione podczas czynnosci sprawdzajacych:
Uwagi dodatkowe:
Adresaci notatki:
Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe Data i podpis
Sporzadzono dnia ...........cceeeee. Wydanie |

Zatacznik nr 11
LODZKI ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH
NOWE SADY 19, 94-102 +ODZ
SPRAWOZDANIE
Z WYKONANIA PLANU AUDYTU ZA ROK
1. Jednostki sektora finansdw publicznych objete audytem wewnetrznym
Lp. | Nazwa jednostki
1 2
1. £ ODZKI ZAKLAD UStUG KOMUNALNYCH
2. Podstawowe informacje o komérce audytu wewnetrznego
L Imig i Nazwa Numer |Adres poczty Wymiar Kwalifikacje Udziat w szkoleniach w roku
P-1 nazwisko | stanowiska | telefonu felektronicznej czasupracy | o vodowe sprawozdawczym (w dniach)
(w etatach)
1 2 3 4 S 6 7 8
1.
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1 2
Czy w roku sprawozdawczym dokonywano
udokumentowanej samooceny audytu NIE
wewnetrznego?
3. Przeprowadzone zadania audytowe w roku sprawozdawczym
Lp. | Temat Zadanie Typ obszaru | Opis obszaru | Liczba audytoréw | Liczba audytoréw | Czas Czas
zadania zapewniajace | dziatalnosci, dziatalnosci wewnetrznych wewnetrznych przeprowadzenia | przeprowadzenia
audytowego | (Z) albo | w ktérym wspomagajacej | przeprowadzajacych przeprowadzajacych zadania zadania
czynnos$¢ przeprowadzono zadanie audytowe zadanie audytowe audytowego audytowego
doradcza (D) | zadanie
audytowe .
(w etatach) (w etatach) (w dniach)
Plan Wykonanie (w dniach) Wykonanie
Plan
2 3 o) / 8 9 10 11

4. Wydane zalecenia lub opinie w ramach przeprowadzonych zadan audytowych

|_p_ Temat zadania Zadanie zapewniajace Efekty Podstawowe Ryzyka, do ktorych
zapewniajacego lub przedmiot | (Z) albo czynnos¢ przeprowadzenia | zalecenia lub opinie i | odnosza si¢ wydane
czynnosci doradczej doradcza (D) zadania whioski zalecenia lub opinie i
audytowego whioski
1 2 3 4 5 6
1.
5. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace w roku sprawozdawczym
LP- Temat zadania zapewniajacego, ktorego | Czas przeprowadzenia | Liczba audytorow wewnetrznych
dotycza czynnosci sprawdzajace | czynnosci sprawdzajacych przeprowadzajacych czynnosci sprawdzajace
(w dniach) (w etatach)
1 2 3 4
1.

6. Niezrealizowane zaplanowane zadania audytowe

|_p_ Temat zadania zapewniajacego lub Zadanie zapewniajace (Z) albo Przyczyna niezrealizowania zadania
przedmiot czynnosci doradczej czynnos$¢ doradcza (D) zapewniajacego lub czynnosci doradczej
1 2 3 4
1.

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu wewnetrznego w roku sprawozdawczym

(podpis i piecze¢ Dyrektora Zaktadu

2010-01-14
(data)

audytu wewnetrznego)

(podpis i pieczec audytora wewnetrznego/koordynatora komorki
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Zatacznik nr 12
NFAOK. v
ARKUSZ USTALEN AUDYTU
Nazwa zadania:
Nr zadania:
Stan stwierdzono na podstawie:
Nr dok.
OMOWIENIE STANU NIEKORZYSTNEGO
EWENTUALNE ZALECENIA:
Wigczy¢ do ostatecznego sprawozdania
Nie wigcza¢ do ostatecznego sprawozdania (poda¢ powody ponizej)
Data:
Sporzadzita:
LOdZ, dn. e,
Zalacznik nr 13
NOTATKA Z WYWIADU / ROZMOWY
Nazwa zadania
Nr zadania
Komorka organizacyjna, w ktorej przeprowadzano
wywiad / rozmowe
Sporzadzita:
Osobaly odpowiadajgce
Pytanie Jest / Brak Uwagi
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Ogolny opis:

Sporzadzono dnia: ..........ccce..e.

KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Zalacznik nr 14

Nazwa zadania

Nr zadania

Komorka organizacyjna

Sporzadzita:

Osobaly odpowiadajace

Pytanie

TAK/NIE Uwagi

Ogolny opis:

Sporzadzono dnia: ..........cc.c...e.

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Zatacznik nr 15

Nazwa zadania

Nr zadania

Komérka organizacyjna

Osoba wypetniajgca:
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Pytanie TAK/NIE Uwagi

Ogolny opis:

Sporzadzono dnia: ..........ccce.e.

Zatacznik nr 16

LISTA PYTAN KONTROLNYCH

Nr zadania i temat
Cel
Data

Sporzadzita:

Odpowiedzi
Lp. Pytanie / Zagadnienie Uwagi
TAK |NIE

1

(Podpis osoby sporzadzajace))
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