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1        Wstęp

 
 
 

1.      1.1. Wprowadzenie

 

Księga procedur audytu wewnętrznego, zwana dalej „Księgą”, została opracowana w celu określenia szczegółowych zasad organizacji i metodologii wykonywania audytu wewnętrznego, a   także   zapewnienia   wysokiej   jakości   prac   audytorskich   w   Urzędzie   Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Procedury zawarte w niniejszej Księdze mają zastosowanie również do audytu prowadzonego     we   wszystkich   jednostkach   organizacyjnych   Urzędu   Miasta   i   Gminy w Ostrzeszowie oraz w przyszłości do bezzwrotnych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych, niepodlegających zwrotowi.

Treść niniejszej Księgi uwzględnia powszechnie obowiązujące przepisy prawne regulujące instytucję audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych, a także wytyczne Ministra Finansów, w sprawie funkcjonowania audytu wewnętrznego w tych jednostkach.

Do opracowania Księgi wykorzystano „Podręcznik audytu wewnętrznego w administracji publicznej” wydany przez Ministerstwo Finansów, a także inne publikacje na temat audytu wewnętrznego.  

 

2.      1.2. Kontrola  finansowa i audyt wewnętrzny

 

Zgodnie z art.44 pkt 1 ustawy o finansach publicznych z 30 czerwca 2005 roku (tekst jednolity z 2005 roku Dz. U Nr 249, poz.2104 z późn.zm. ), zwaną dalej „ustawą”, kierownik jednostki odpowiada za całość gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie określonych ustawą obowiązków w zakresie kontroli finansowej. 

Kontrola finansowa dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. 

1)      przeprowadzanie      wstępnej   oceny   celowości   zaciągania    zobowiązań     finansowych i dokonywania wydatków,

2)      badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

3)      prowadzenie     gospodarki     finansowej   oraz  stosowanie procedur dotyczących procesów, o których mowa w pkt.2.

 

Podstawowym zadaniem kierownika jednostki w zakresie kontroli finansowej jest ustalenie pisemnych procedur tej kontroli. Przy ustalaniu tych procedur kierownik jednostki bierze pod uwagę standardy kontroli finansowej określone przez Ministra Finansów. 

Dla kierownika, jako osoby odpowiedzialnej za całość gospodarki finansowej jednostki, sprawą niezwykle istotną   jest   właściwe działanie systemów   zarządzania i   kontroli,   w  tym  kontroli finansowej. Niezależny i obiektywny audyt wewnętrzny jest dla niego jednym z podstawowych źródeł informacji w tym zakresie. Dzięki informacji uzyskanej od audytora kierownik jednostki może ocenić, czy wdrożone przez niego systemy, w tym ustalone procedury kontroli finansowej, są   adekwatne,   efektywne  i skuteczne. Działalność doradcza wobec Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszów jest zarazem główną funkcją komórki audytu. Dzięki informacji uzyskanej od audytora wewnętrznego Burmistrz może ocenić czy wdrożony przez niego system kontroli wewnętrznej spełnia swoje zadania.

       Niniejszą   Księgę   należy traktować jako szczegółową instrukcję przeprowadzania audytu wewnętrznego w Urzędzie   Miasta i Gminy   Ostrzeszów   oraz   w jednostkach organizacyjnie podległych w zakresie gospodarki finansowej, mającą zastosowanie do wszystkich czynności audytowanych przeprowadzanych przez audytora wewnętrznego.

Ponadto pisemne procedury umożliwiają audytorowi wewnętrznemu wykonanie powierzonych zadań oraz określają   przejrzystość   i   jednolitość   przeprowadzanych   badań, jednolite wzory dokumentów i przyjętą w praktyce formę sprawozdań.

Księga będzie podlegać okresowym przeglądom. Przynajmniej raz na rok audytor wewnętrzny dokona przeglądu Księgi w celu jej aktualizacji. Księga procedur i jej aktualizacja wymagać będzie akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszów.

 

 

3.      1.3. Elementy systemu kontroli finansowej 

 

Zgodnie ze „Standardami kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” system wewnętrznej kontroli (kontroli finansowej) obejmuje pięć podstawowych elementów:

-         środowisko systemu kontroli finansowej,

-         zarządzanie ryzykiem,

-         informacja i komunikacja, 

-         mechanizmy systemu kontroli finansowej,

-         ocena i audyt wewnętrzny.  

 

A.     Środowisko systemu kontroli finansowej

Środowisko systemu kontroli w sposób zasadniczy determinuje jakość kontroli finansowej, gdyż dotyczy systemu zarządzania jednostką i jej zorganizowania jako całości. Na środowisko systemu kontroli składają się takie elementy jak: uczciwość i inne wartości etyczne, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, identyfikacja zadań wrażliwych, powierzenie uprawnień.

 

B.     Zarządzanie ryzykiem

Realizacja zadań i osiąganie celów każdej jednostki wiąże się z ryzykiem. Zarządzanie ryzykiem ma na celu zwiększenie prawdopodobieństwa osiągnięcia tych celów. Do niezbędnych elementów procesu zarządzania ryzykiem    zalicza  się:  monitorowanie   realizacji    zadań,   identyfikację    ryzyka    oraz      analizę   ryzyka i podejmowanie działań zaradczych.

 

C.     Informacja i komunikacja

Prawidłowe działanie systemu kontroli wymaga zapewnienia  wszystkim  pracownikom jednostki informacji niezbędnych do wykonywania powierzonych   im    zadań   i   obowiązków, w szczególności związanych z kontrolą finansową, a także zapewnienia efektywnego systemu komunikacji zarówno wewnętrznej,  jak i zewnętrznej.  

 

D.     Mechanizmy systemu kontroli finansowej

System kontroli finansowej powinien być elastyczny i dostosowany do potrzeb jednostki. Do podstawowych   mechanizmów   systemu   kontroli   finansowej  zalicza się: dokumentowanie 

systemu kontroli, dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych, zatwierdzanie operacji finansowych, podział obowiązków, nadzór, rejestrowanie odstępstw, ciągłość działalności oraz ograniczenie dostępu do zasobów.

 

E.      Ocena i audyt wewnętrzny

System   kontroli finansowej podlega ciągłej ocenie dokonywanej przez kierownika jednostki oraz niezależnej i obiektywnej ocenie przeprowadzanej przez audytorów wewnętrznych. 

 

 

1.4.   Definicja, rola i  cele  audytu wewnętrznego
 

Zgodnie z ustawą, audytem wewnętrznym jest ogół działań obejmujących:

1) niezależne badanie systemów zarządzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej określonych   w   art.47   ust. 3 ustawy,  w   wyniku  którego kierownik jednostki    uzyskuje    obiektywną    i   niezależną   ocenę   adekwatności,   efektywności i skuteczności tych systemów,

2) czynności doradcze, w tym składanie wniosków, mające na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Ocena, o której mowa w pkt.1 dotyczy w szczególności:

1) zgodności    prowadzonej    działalności    z    przepisami  prawa  oraz  obowiązującymi w jednostce procedurami wewnętrznymi,

2) efektywności i gospodarności podejmowanych działań w zakresie systemów zarządzania i kontroli,

3) wiarygodności sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budżetu.

Powołaną definicję należy postrzegać przez pryzmat Standardów Instytutu Audytorów Wewnętrznych (IIA). Zgodnie z definicją IIA: 

„Audyt wewnętrzny jest działalnością niezależną, obiektywnie zapewniającą i doradczą, której celem jest przysporzenie   wartości i   usprawnienie   działalności   operacyjnej   organizacji.   Pomaga   on   organizacji w osiąganiu jej celów poprzez systematyczne i zdyscyplinowane podejścia do oceny i doskonalenia skuteczności procesów zarządzania ryzykiem, kontroli .

„Standardy audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych” wskazują następujące cele audytu wewnętrznego:

1)     identyfikacja i analiza ryzyka związanego z działalnością jednostki, a w szczególności ocena   efektywności zarządzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewnętrznej, 

2)     wyrażanie opinii na temat skuteczności mechanizmów kontrolnych w badanym systemie, 

3)  dostarczenie kierownikowi jednostki, w oparciu o ocenę systemu kontroli wewnętrznej,

      racjonalnego  zapewnienia, że jednostka działa prawidłowo,

4)      składanie sprawozdań z poczynionych ustaleń, oraz tam gdzie jest to właściwe,         przedstawienie    uwag  i  wniosków  dotyczących  poprawy  skuteczności  działania   jednostki  w    danym obszarze.

Rola audytu wewnętrznego

      Priorytetowym zadaniem funkcjonującego w Urzędzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie audytu wewnętrznego jest zapewnienie Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszów, że gospodarka finansowa   oraz   zarządzanie  organizacją   działa   w  sposób  sprawny,  skuteczny i efektywny w oparciu o obowiązujące przepisy prawa.

Cele audytu wewnętrznego
Podstawowe cele audytu wewnętrznego:

· działalność, poprzez którą Burmistrz Miasta i Gminy Ostrzeszów uzyskuje obiektywną ocenę    funkcjonowania  Urzędu   Miasta  i  Gminy w  Ostrzeszowie i jednostek organizacyjnie podległych w zakresie gospodarki finansowej oraz obszaru zarządzania organizacją,

· działalność o charakterze zapewniającym i doradczym prowadzona w celu wniesienia do organizacji wartości dodanej i usprawnienia jej funkcjonowania,

· wspieranie kierownictwa Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie w osiąganiu wytyczonych celów.                                                                                 
 

2        Komórka Audytu Wewnętrznego 

 

 

2.1. Status organizacyjny 
 

Podstawą    funkcjonowania    audytu    wewnętrznego    w   Urzędzie    Miasta    i    Gminy w Ostrzeszowie jest Statut i  Regulamin Organizacyjny  Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Zasadnicze  cele,  prawa  i obowiązki oraz zasady działania i organizacji audytu wewnętrznego w Urzędzie określa „Karta audytu wewnętrznego” ustalona przez Burmistrza  na wzór „Karty audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych”

Zgodnie z powyższymi uregulowaniami, audytor wewnętrzny działa w ramach Komórki Audytu Wewnętrznego (KAW), będącego wyodrębnioną komórkę organizacyjną podległą bezpośrednio Burmistrzowi. 

Podstawowy zakres uprawnień i obowiązków audytora wewnętrznego określa „Karta audytu wewnętrznego”, a szczegółowy niniejsza Księga.

 

 

2.2.  Założenia operacyjne audytu wewnętrznego
 
2.2.1.      Niezależność 
 

Audytor wewnętrzny jest niezależny zarówno w sferze organizacyjnej jak i operacyjnej.  Niezależność organizacyjna oznacza, że audytor wewnętrzny podlega bezpośrednio kierownikowi jednostki, i wykonuje swoje zadania w ramach wyodrębnionej komórki organizacyjnej. 

Niezależność operacyjna oznacza, że audytor wewnętrzny  nie może być narażony na próby narzucenia obszarów audytu, wpływania na sposób wykonywania pracy i przekazywania wyników,  a także nie może brać udziału w działalności operacyjnej Urzędu. Jednocześnie audytor   wewnętrzny   ma   zagwarantowany nieograniczony dostęp do wszelkich dokumentów, z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych, do wszystkich pracowników oraz wszelkich innych źródeł informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu.

W celu zapewnienia niezależności audytu wewnętrznego pod względem finansowym, słuszne byłoby wyodrębnienie środków finansowych pozwalających na uczestnictwo w szkoleniach lub na zakup literatury fachowej na podstawie zgłoszonych potrzeb przez audytora wewnętrznego.

Audytor wewnętrzny jest obowiązany poinformować Burmistrza o każdym rzeczywistym lub domniemanym naruszeniu niezależności audytora wewnętrznego. 

 

2.2.2.      Zakres uprawnień   

         

Audytor   nie dysponuje uprawnieniami władczymi, a także nie ustanawia, ani nie wdraża zasad, procedur i mechanizmów  kontroli. Działalność audytora ma wyłącznie charakter oceniający, zapewniający i doradczy, i w żaden sposób nie zwalnia kierownictwa i innych pracowników Urzędu z odpowiedzialności za prawidłową realizację powierzonych im zadań i obowiązków, w tym w zakresie nadzoru i kontroli.  

Zakres działań audytu wewnętrznego ogranicza się zasadniczo do komórek organizacyjnych Urzędu. Jednakże w przypadkach uzasadnionych celami audytu, a także na wniosek Burmistrza, audytor może prowadzić audyt w jednostkach, których działalność finansowana jest ze środków Urzędu.

 

2.2.3.      Relacje z kierownikami i personelem innych wydziałów/jednostek organizacyjnych
 

Zasadą obowiązującą w audycie wewnętrznym jest przeprowadzanie zadań audytowych w sposób konstruktywny.   Zawsze,   kiedy  jest  to  możliwe,  trzeba   występować  o   pomoc   ze  strony kierownictwa i personelu innych wydziałów/jednostek organizacyjnych przy planowaniu i wykonywaniu  zadania audytowego, słuchać ich opinii i wskazówek. Postawa taka nie może jednak podważać faktu, że audytor wewnętrzny ma zapewniony nieograniczony dostęp do wszelkich dokumentów, wszystkich pracowników oraz wszelkich innych źródeł informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu, z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych. Przed rozpoczęciem każdego zadania audytowego należy poinformować kierownika wydziału/jednostki audytowanej o planowanych działaniach audytu.

 

2.2.4.      Koordynacja działań z audytorami (kontrolerami) zewnętrznymi  

 

Koordynacja działań audytu wewnętrznego z audytorami / kontrolerami zewnętrznymi polega zasadniczo na wzajemnej współpracy celem zapewnienia uzyskania pokrycia maksymalnego zakresu spraw przez działania audytu, wymiany informacji, a także zminimalizowania powielania przeprowadzanych prac.

W związku z tym kierunek utrzymywania się relacji pomiędzy kontrolerami i audytorami zewnętrznymi będzie uzależniony – z jednej strony – od zawartego każdorazowo porozumienia między    Burmistrzem     Miasta   i   Gminy   Ostrzeszów,   audytorem   wewnętrznym    gminy, a audytorami    zewnętrznymi  lub   kontrolerami – z drugiej,   określającego   zasady   współpracy i współdziałania oraz wzajemnego korzystania z wyników swojej pracy.

Audytor wewnętrzny powinien wykorzystywać rezultaty pracy audytu / kontroli zewnętrznej i kontroli wewnętrznej w analizie ryzyka.

2.2.5.      Reakcja na wyniki audytu, przegląd sprawdzający
 

Audytor wewnętrzny powinien dążyć do osiągnięcia porozumienia z kierownikiem i pracownikami wydziału/jednostki audytowanej w sprawie przedstawionych ustaleń stanu faktycznego,  dokonanej      analizy     przyczyn   i      skutków     stwierdzonych     uchybień      oraz    uwag  i wniosków (zaleceń) audytu.    Jeżeli   jest  to   uzasadnione celami audytu, audytor może współpracować z  audytowanymi nad poszukiwaniem najlepszych rozwiązań dotyczących sposobu realizacji zaleceń.   

Audytor wewnętrzny powinien współpracować z kierownikiem wydziału/jednostki audytowanej nad rozwiązaniem ewentualnego sporu. Jeżeli porozumienie nie zostanie osiągnięte, a spór dotyczy istotnych ustaleń audytu, ustalenia te powinny być poddane przeglądowi  sprawdzającemu z udziałem audytora, kierownika wydziału/jednostki audytowanej i Burmistrza. Przegląd sprawdzający przeprowadza się po naradzie zamykającej. Po upewnieniu się,   że   przedstawione  przez   audytora   ustalenia   są   prawidłowe,   audytor  zamieszcza   je w   sprawozdaniu   z   audytu,  które przekazuje kierownikowi wydziału/jednostki audytowanej, a następnie Burmistrzowi. 

 

2.3. Zasady działania audytu wewnętrznego 
 

   

      Podstawy prawne funkcjonowania audytu wewnętrznego :

· Ustawa o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 roku (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.),

· Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2002 roku w sprawie szczegółowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnętrznego (Dz.U.  z 2002r., Nr 111, poz.973),

· Komunikat Nr 2 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 roku  w sprawie ogłoszenia „Standardów audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz.Urz. M.F. z 2003r. Nr 3, poz.  14),

· Komunikat Nr 7/KF/2003 Ministra Finansów z dnia 2 kwietnia 2003 roku w sprawie ogłoszenia „Kodeksu etyki audytora wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych” oraz „Karty audytu wewnętrznego w jednostkach sektora finansów publicznych” (Dz.Urz.M.F. z 2003r. Nr 5, poz.32),

· Międzynarodowe „ Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnętrznego”,

· Zarządzenie nr 14 Burmistrza  Miasta i Gminy Ostrzeszów z dnia 27 marca 2006r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu  Miasta  i Gminy w Ostrzeszowie, w którym powołuje się samodzielne stanowisko pracy Audytora Wewnętrznego.

Do podstawowych zasad działania audytu wewnętrznego zapewniających efektywną i wydajną realizację celów audytu, zalicza się w szczególności: 

        zapewnienie wysokiej jakości audytu,

        przełożenie zasobów audytu na obszary ryzyka,

        profesjonalizm audytora,

        ukierunkowanie audytu na poprawę działalności Urzędu,

        wyznaczenie poziomu istotności,

        obiektywizm i bezstronność,

        rzetelność i należytą staranność, 

        swobodny obieg informacji – swoboda porozumiewania się,

        ustawiczne  doskonalenie zawodowe pracowników.  

 

2.3.1.      Wysoka jakość audytu
 

Działania    audytu   wewnętrznego   powinny    służyć    kierownictwu  Urzędu do uzyskania racjonalnego zapewnienia, że mechanizmy zarządzania i kontroli wewnętrznej funkcjonują prawidłowo. Dokonując   oceny różnych systemów, procesów czy procedur audytor powinien potwierdzić ich adekwatność i efektywność lub wskazać na konieczność podjęcia określonych działań korygujących, naprawczych lub usprawniających. 

Usługi te powinny przynosić wartość dodaną. W sprawozdaniach z przeprowadzenia audytu należy przedstawiać przejrzyste oceny, a w przypadku stwierdzenia uchybień lub potrzeby wprowadzenia usprawnień sformułować odpowiednie wnioski.

 

2.3.2.      Przełożenie zasobów audytu na obszary ryzyka
 

Zasoby  audytu    są    ograniczone  i    powinny  być  wykorzystane    w  sposób   racjonalny i efektywny. Aby zaplanować odpowiednie wykorzystanie tych zasobów, w szczególności zasobów czasowych, audytor przeprowadza analizę ryzyka. W wyniku analizy ryzyka audytor identyfikuje obszary ryzyka, które powinny być poddane audytowi wewnętrznemu w pierwszej kolejności, oraz problemy na które należy zwrócić szczególną uwagę w trakcie realizacji zadań audytowych.

 

 

2.3.3.      Profesjonalizm audytora

 .

Zalecenia sformułowane w trakcie wykonywania zadania audytowego powinny opierać się na faktach, zaś fakty nie mogą zostać pozbawione właściwego im kontekstu. Audytor musi dokonywać obiektywnej, czyli pozbawionej dążenia do osiągnięcia jakichkolwiek osobistych celów, oceny istotności ustaleń, jakie przyniosło zadanie audytowe.

Audytor wewnętrzny powinien posiadać wiedzę, umiejętności oraz kwalifikacje potrzebne do wykonywania swoich obowiązków. Audytor musi spełniać wysokie wymagania dotyczące umiejętności zawodowych, umiejętności postępowania z ludźmi oraz rozważnego i twórczego myślenia. Audytor powinien dążyć do   pełnej  znajomości  aktów prawnych dotyczących danego zadania audytowego oraz do poznania wszystkich okoliczności badanej sprawy. 

Jeżeli audytor wewnętrzny nie posiada wystarczającej wiedzy, umiejętności lub kwalifikacji  niezbędnych   do wykonania danych czynności audytowych, powinien wystąpić o wsparcie merytoryczne lub pomoc innego audytora lub innych pracowników wydziału/jednostki albo wystąpić z wnioskiem o powołanie rzeczoznawcy.

Audytor wewnętrzny ma obowiązek poszerzać swoją wiedzę, umiejętności oraz kwalifikacje poprzez stałe doskonalenie zawodowe. Burmistrz zapewnia odpowiednie środki na ten cel. 

 

2.3.4.      Odpowiedzialność kierownictwa za kontrolę.

 

Audytor   wewnętrzny    nie     powinien     być     uprawniony   do    podejmowania   decyzji o charakterze władczym. Nie powinien on również odpowiadać za jakikolwiek rodzaj działalności   danej  jednostki.  Audytor  ze względu na   konieczność zachowania obiektywizmu i bezstronności nie może przyjmować na siebie odpowiedzialności za działania operacyjne wydziału/jednostki. 

Kierownictwo Urzędu jest odpowiedzialne za ustanowienie elementów systemu kontroli wewnętrznej oraz zapewnienie  adekwatności, efektywności i skuteczności stosowanych mechanizmów   kontroli.   Mechanizmy   kontroli       nie   powinny   być   wdrażane   wyłącznie w następstwie zaleceń audytora.

 

2.3.5.      Ukierunkowanie na poprawę działalności Urzędu 

 

Audyt wewnętrzny jest ukierunkowany przede wszystkim na poprawę działalności Urzędu. Stwierdzenie nieprawidłowości jest tu niejako produktem ubocznym procesu badania, a nie jego celem.  Ważne   jest,  aby audytor nie wykorzystywał błędów wykrytych w trakcie swoich badań do oceniania osób za nie odpowiedzialnych. Błędy jedynie ujawniają stan rzeczy leżący u ich źródła. Audytora powinno znacznie bardziej interesować skorygowanie istniejącego problemu niż poszczególne błędy, a więc podjęcie działań, które przyczynią się do poprawy funkcjonowania Urzędu w danym obszarze.

 

 

2.3.6.      Poziom istotności 

 

Z zasady żaden obszar działalności Urzędu nie jest wolny od błędów. Audytor wewnętrzny, prowadząc  zadanie   audytowe,  powinien   ocenić jaki margines błędów  nie stwarza zagrożenia dla działalności Urzędu, a tym samym jest możliwy do zaakceptowania.  

Audytor powinien skłonić Burmistrza do wdrożenia stosownych mechanizmów i procedur służących wykrywaniu i zapobieganiu błędom, w szczególności gdy stwierdzi,  że:

        poziom nasilenia błędów zaczyna stawać się w nieuzasadnionym stopniu wysoki, 

        błędy pociągają za sobą skutki finansowe.

Kluczowe jest za każdym razem ustalanie przez audytora we współpracy z Burmistrzem, jakie skutki finansowe lub jaki poziom występowania błędów zostaną uznane za istotne.

 

2.3.7.      Obiektywizm i bezstronność

 

Podczas realizacji prac audytorskich audytor wewnętrzny powinien zachować obiektywizm, formułować swoje oceny w oparciu o fakty, w sposób bezstronny i wolny od uprzedzeń oraz unikać konfliktu interesów. Audytor powinien pamiętać, że jego działalność jest tylko usługą świadczoną kierownictwu, które powinno mieć zaufanie do wyników jego pracy.

W przypadku, gdy audytor wewnętrzny bierze udział w innych działaniach niż czynności audytowe, działania te nie mogą prowadzić do konfliktu interesów. W szczególności należy wykluczyć z zakresu obowiązków audytora wewnętrznego takie zadania lub uprawnienia, które wchodzą w zakres zarządzania Urzędem. Audytor wewnętrzny powinien unikać wszelkich związków z członkami kadry kierowniczej i z pracownikami audytowanej przez siebie   jednostki oraz innymi osobami, które  mogą   wywierać   na   niego   naciski   albo w jakikolwiek sposób umniejszać lub ograniczać zdolność do działania. 

Audytor wewnętrzny nie może dostosowywać swoich ocen w sprawach dotyczących audytu do oczekiwań innych osób. Ważne jest, aby audytor był przekonany, że dostarcza produkt wysokiej jakości i nie poczynił w tym zakresie żadnych znaczących ustępstw. Zadania audytowe muszą   być   wykonywane   w  taki   sposób,   aby   audytor   nie  był   stawiany   w sytuacjach, w których mógłby czuć się niezdolny do wydawania obiektywnych opinii, zgodnych z jego umiejętnościami i wiedzą. 

W celu zachowania bezstronności audytor wewnętrzny nie powinien, co najmniej przez dwa lata, oceniać działalności za którą był uprzednio odpowiedzialny.

.

 

2.3.8.      Rzetelność i należyta staranność  

 

Audytor wewnętrzny powinien wykonywać swoje obowiązki sumiennie, dążąc do osiągnięcia najlepszych rezultatów swojej pracy.  W swoim postępowaniu audytor powinien być kreatywny, a wyznaczone zadania realizować z zaangażowaniem oraz z najlepszą wolą i wiedzą. 

Audytor nie powinien uchylać się od przedstawiania kierownikom wydziałów/jednostek audytowanych oraz Burmistrzowi  wniosków mogących skutkować koniecznością podjęcia trudnych decyzji. 

Wszelkie działania audytora wewnętrznego powinny cechować się należytą starannością. Zachowanie należytej   staranności    przez   audytora    oznacza takie posługiwanie się posiadaną wiedzą, umiejętnościami i doświadczeniem, aby uzyskać kompetentną ocenę procesu lub stanu. Do wniosków audytor wewnętrzny winien dochodzić po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz, ocen i dyskusji z kompetentnymi pracownikami wydziału/jednostki.

Audytor wewnętrzny powinien działać z należytą starannością, uwzględniając:

        zakres prac niezbędny do osiągnięcia celów wyznaczonych dla danego zadania,

        złożoność, istotność oraz znaczenie badanych spraw,

       adekwatność i efektywność procesów zarządzania ryzykiem, systemów kontroli oraz procesów zarządzania wydziałem/jednostką organizacyjną,

       prawdopodobieństwo  wystąpienia  istotnych błędów, nieprawidłowości lub braku zgodności z przepisami prawa,

      koszt   zadania   audytowego   w   stosunku do potencjalnych korzyści, które mogłyby zostać osiągnięte w związku z przedstawieniem wyników audytu.

Audytor wewnętrzny powinien zwracać uwagę na występowanie ryzyka, które może negatywnie wpłynąć na realizację zadań stojących przed Urzędem (wydziałem/jednostką audytowaną). 

Staranność zawodowa powinna być odpowiednia do stopnia złożoności przeprowadzanego audytu. Działanie z należytą starannością wymaga zatem, aby przy wykonywaniu danego zadania audytowego tak zaplanować zakres prac, aby było możliwe osiągnięcie celów audytu.   Jednakże   działania audytora wewnętrznego, nawet wykonywane z należytą starannością, nie gwarantują zidentyfikowania każdego ryzyka. 

  

2.4.  Audytor odpowiedzialny
 

Audytor    odpowiedzialny   realizuje   zadania   audytowe   ujęte   w  planie   rocznym audytu, a także wykonuje inne prace, w szczególności związane z realizacją czynności organizacyjnych (planowaniem i sprawozdawczością) oraz czynności o charakterze doradczym.

Do zakresu obowiązków audytora odpowiedzialnego, związanych z realizacją wykonywanych  zadań  audytowych, należy w szczególności:

        zawiadomienie kierownika wydziału/jednostki audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu,

        założenie i prowadzenie bieżących akt audytu,

        przeprowadzenie wstępnego przeglądu, 

        przygotowanie programu zadania audytowego,

        przeprowadzenie narady otwierającej,

        przeprowadzenie czynności audytorskich, 

        odpowiednie udokumentowanie ustaleń audytu, 

       opracowanie i przekazanie kierownikowi wydziału/jednostki audytowanej wstępnych ustaleń i wniosków (projektu sprawozdania z przeprowadzenia audytu),

        przeprowadzenie narady zamykającej,  

       opracowanie i przekazanie kierownikowi wydziału/jednostki audytowanej sprawozdania z przeprowadzenia audytu,

       rozpatrzenie zgłoszonych przez kierownika wydziału/jednostki audytowanej wątpliwości lub zastrzeżeń dotyczących ustaleń stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutków stwierdzonych uchybień lub uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu,  

        przekazanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu Burmistrzowi,

       dokonanie      oceny    dostosowania   działań   wydziału/jednostki    audytowanej   do   uwag i wniosków przedstawionych w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu.

 

3        Metodyka audytu

 

3.1. Podstawowe zagadnienia z analizy ryzyka

 

Zgodnie z obowiązującymi przepisami zarówno przygotowanie planu rocznego audytu jak i realizacja poszczególnych zadań audytowych musi być poprzedzona analizą ryzyka.  Na   etapie przygotowania rocznego planu audytu audytor dokonuje analizy „obszarów ryzyka”, czyli procesów, zjawisk lub problemów wymagających przeprowadzenia audytu, natomiast przed przystąpieniem   do   realizacji    zadania audytowego przeprowadza analizę ryzyka istniejącego w działalności wydziału/jednostki audytowanej i w obszarze objętym zadaniem audytowym. 

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

Ryzyko jest to prawdopodobieństwo wystąpienia dowolnego zdarzenia, działania lub zaniechania, którego skutkiem  może  być  szkoda  w   majątku   lub   wizerunku   danej   jednostki    lub które może przeszkodzić w osiągnięciu wyznaczonych celów i zadań. 

Potencjalna strata jest to rezultat zmaterializowania się ryzyka.

Istotność jest to iloczyn prawdopodobieństwa wystąpienia danego zdarzenia oraz jego wpływu na jednostkę (potencjalnej straty).

Czynnik ryzyka jest to zdarzenie, działanie, zaniechanie, które może spowodować wystąpienie ryzyka.

Ocena ryzyka jest to identyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych skutków.

Zarządzanie ryzykiem   oznacza,  że funkcjonuje obejmujący całą   organizację     proces  oceny i przeciwdziałania skutkom ryzyka. Proces ten powinien być racjonalny w doborze środków.

Kategorie ryzyka (kategorie czynników ryzyka) są to pogrupowane w ograniczoną liczbę kategorii czynniki ryzyka.

Ryzyko audytu (RA)  jest to ryzyko sformułowania błędnej opinii przez audytora, wyraża się wzorem : RA=RW x RK x RD

Ryzyko kontroli (RK) jest to ryzyko wystąpienia sytuacji, w której istniejący system kontroli wewnętrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje błędu o znaczącej wadze.

Ryzyko wrodzone (wewnętrzne) – (RW) jest to ryzyko wystąpienia błędu o znaczącej wadze przy założeniu, że system kontroli wewnętrznej nie funkcjonuje. Jest to podatność na wystąpienie istotnego błędu, który sam lub w połączeniu z innymi błędami będzie miał istotny wpływ na analizowany obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewnętrznych.

Ryzyko detekcji (RD) – (niewykrycia) jest to ryzyko, że przeprowadzone przez audytora testy, analityczne procedury nie wykryją błędów, które same lub w połączeniu z innymi błędami będą miały istotny wpływ na analizowany obszar.

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

Właściciel ryzyka jest to osoba lub wydział/jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przygotowanie planów działań ograniczających prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka jak również działań zmniejszających potencjalną stratę w przypadku zmaterializowania się ryzyka. 

 

3.2. Planowanie długoterminowe audytu

 

Podstawą przygotowania rocznego i strategicznego planowania audytu jest analiza ryzyka polegająca na badaniu     potencjalnych     obszarów ryzyka w celu określenia które z nich są narażone na największe ryzyko i wymagają objęcia audytem w pierwszej kolejności. 

Proces planowania rocznego i strategicznego audytu składa się z dwóch zasadniczych etapów:

        analizy potrzeb audytu, której celem jest identyfikacja obszarów ryzyka, czyli potencjalnych zadań audytowych, 

        analizy ryzyka, tj. oceny  podatności   zidentyfikowanych   obszarów   ryzyka   na   określone kategorie czynników ryzyka.

 

3.2.1. Analiza potrzeb audytu
 

Analiza potrzeb audytu dokonywana jest w oparciu o profesjonalny osąd audytora wewnętrznego. W celu uzyskania wiedzy niezbędnej do przeprowadzenia analizy potrzeb audytu, audytor powinien na bieżąco śledzić  wszelkie zmiany w organizacji i zakresie działania   Urzędu   oraz zbierać i  analizować wewnętrzne i  zewnętrzne informacje dotyczące jego funkcjonowania.
Dokonując identyfikacji obszarów ryzyka czyli potencjalnych zadań audytowych, audytor wewnętrzny  powinien  brać pod uwagę w szczególności:

        cele i zadania Urzędu,  

        przepisy prawne dotyczące działania Urzędu (ewentualne zmiany w tych przepisach),

        wyniki wcześniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

        wyniki  wcześniej dokonywanej oceny adekwatności, efektywności i skuteczności systemów zarządzania i kontroli, w tym kontroli finansowej, 

        wewnętrzne i zewnętrzne czynniki ryzyka mające wpływ na realizację celów Urzędu             ( zmiany organizacyjne, operacyjne, prawne i ekonomiczne),

        liczbę, rodzaj i wielkość dokonywanych operacji finansowych,

       możliwość dysponowania przez Urząd środkami pochodzącymi ze źródeł zagranicznych, niepodlegającymi zwrotowi, ze szczególnym uwzględnieniem wymogów dawcy,

        sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budżetu,
       wyniki rozmów, jakie przeprowadził z kierownictwem Urzędu, kierownikami wydziałów/ jednostek organizacyjnych i innymi pracownikami Urzędu,

        pytania i wnioski, jakie kierują do niego pracownicy Urzędu,

        wyniki ankiet i kwestionariuszy, jeżeli takie były kierowane do pracowników Urzędu,

        liczbę i kwalifikacje pracowników Urzędu,

        działania Urzędu, które mogą wpłynąć na opinię publiczną,

        informacje dotyczące Urzędu opublikowane w środkach masowego przekazu, na stronach internetowych itp.

 

Na podstawie wyników analizy potrzeb audytu audytor tworzy listę zidentyfikowanych obszarów ryzyka (potencjalnych zadań audytowych). Biorąc pod uwagę związki,  relacje, podobieństwa zachodzące między poszczególnymi obszarami ryzyka, audytor dokonuje ich pogrupowania w ramach szerszych kategorii określanych mianem „obszarów audytu”. Przyjmuje się, że obszary audytu odpowiadają zasadniczym systemom, jakie można zidentyfikować w Urzędzie. Następnie audytor wewnętrzny dokonuje analizy ryzyka poprzez zastosowanie metody matematycznej.  

 

3.2.2. Analiza ryzyka
 

Zasadniczą metodą w oparciu o którą audytor wewnętrzny dokonuje analizy ryzyka na etapie przygotowania planu rocznego i strategicznego audytu jest metoda matematyczna. Podstawą tej metody jest matryca   operująca   wieloma kryteriami oceny, w tym kategoriami ryzyka    (kategoriami czynników ryzyka) i   innymi  kryteriami oceny. Poszczególnym kryteriom oceny przypisywane są wagi, a w przypadku kategorii ryzyka również punkty. Przy zastosowaniu wag (i punktów) określany jest - oddzielnie dla każdego obszaru ryzyka - poziom ryzyka. Wagi kategorii ryzyka i innych kryteriów oceny nadawane są każdorazowo przed zastosowaniem metody na etapie przygotowania planu audytu. Wagi nadaje audytor. W takim samym trybie przyznawane są punkty. Jednym z kryteriów oceny jest priorytet Burmistrza. Wagę tego priorytetu ustala każdorazowo   Burmistrz. Szczegółowe zasady i tryb przeprowadzania analizy ryzyka metodą matematyczną, w tym wytyczne kryteriów oceny ryzyka, zostały określone w załączniku 1. 

Rezultatem przeprowadzonej analizy ryzyka jest ranking obszarów ryzyka (zadań audytowych) uszeregowanych według malejącego ryzyka, tj. pod względem stopnia ich ważności dla Urzędu.

 

Jeżeli ranking obszarów ryzyka ustalony w wyniku zastosowania metody matematycznej nie uzyska akceptacji Burmistrza, należy przeprowadzić ponowną analizę ryzyka metodą szacunkową. Ponownej analizy ryzyka dokonuje grupa ekspercka złożona z Burmistrza, audytora wewnętrznego, oraz innych osób z kierownictwa Urzędu wskazanych przez Burmistrza. Przedmiotem analizy są  obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora wewnętrznego na etapie analizy potrzeb audytu, a także ewentualne dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niż audytor członków grupy eksperckiej. Każdy z członków grupy przyznaje punkty poszczególnym obszarom ryzyka. Punkty są sumowane i na podstawie uzyskanych wyników tworzony jest ranking obszarów ryzyka (zadań audytowych) uszeregowanych według ryzyka malejącego. Szczegółowe zasady i tryb przeprowadzania analizy ryzyka metodą szacunkową zostały określone w załączniku 2.  

 

Gdy jest to uzasadnione celami audytu, dopuszcza się możliwość modyfikacji przyjętych metod analizy ryzyka. Modyfikacje mogą polegać m.in. na automatycznym włączeniu do planu audytu obszarów ryzyka, które w ocenie audytora lub Burmistrza  mają priorytetowe znaczenie, albo pominięciu w rankingu    tych   obszarów ryzyka które zostały objęte audytem lub kontrolą w okresie trzech ostatnich lat i co do których wyniki bieżącej oceny ryzyka nie odbiegają istotnie od wyników poprzedniej oceny. Wprowadzone modyfikacje nie mogą wykluczać z oceny obszarów ryzyka kryterium priorytetu Burmistrza.

 

Po ustaleniu rankingu obszarów ryzyka, audytor  wewnętrzny, biorąc pod uwagę zasoby osobowe (liczbę audytorów), szacowany czas niezbędny na przeprowadzenie poszczególnych audytów, a także   czas  niezbędny na  realizację innych   zadań   oraz   szkolenia,   określa liczbę i tematy zadań audytowych (odpowiadających poszczególnym obszarom ryzyka) możliwych do przeprowadzenia   w   nadchodzącym   roku.   Przyjmuje się, iż jeden audytor może przeznaczyć w ciągu roku średnio 120 dni roboczych na realizację zadań audytowych.  

Obszary ryzyka (zadania audytowe) które nie zostaną zakwalifikowane do zaudytowania  w nadchodzącym roku, zamieszcza się w planie rocznym audytu jako obszary które powinny zostać objęte audytem w kolejnych latach. Przyjmuje się, że wskazanie to powinno dotyczyć okresu dwóch kolejnych lat następujących po roku na który sporządzono roczny plan audytu.  

 

Audytor wewnętrzny  powinien dążyć do objęcia audytem zasadniczych systemów (istotnych obszarów ryzyka w ramach tych systemów) co najmniej raz na pięć lat. Z uwagi na to, że realizacja tego   celu   warunkowana   jest   wynikami   analizy  ryzyka, w każdej z metod analizy ryzyka stosowanej przez audytora wewnętrznego na potrzeby opracowania planu rocznego audytu należy uwzględnić kryterium upływu czasu od daty (roku przeprowadzenia) ostatniego audytu. 

 

3.2.3. Plan strategiczny audytu
 

Plan strategiczny audytu jest zalecany, lecz nie jest wymagany przepisami prawa.  Nakreśla zasadnicze cele i obszary pracy audytora wewnętrznego w perspektywie długookresowej. Podstawą jego opracowania są wyniki analizy potrzeb audytu i analizy ryzyka dokonywanej na potrzeby planu rocznego. Dzięki temu zapewnia się powiązanie planu strategicznego z planem rocznym. Plan strategiczny sporządzany jest na okres trzech lat i podlega corocznemu przeglądowi a w razie potrzeby także aktualizacji. 

Podstawowym elementem planu strategicznego jest wykaz obszarów ryzyka uszeregowanych według stopnia ich ważności ze wskazaniem okresu (roku) w którym powinny być poddane audytowi.  

Plan strategiczny opracowuje audytor wewnętrzny, a  zatwierdza Burmistrz. 

 

3.2.4. Roczny plan audytu
 

      Ustalenie obszarów ryzyka i możliwych do przeprowadzenia zadań audytowych niosących ze sobą najwyższe ryzyko jest punktem wyjściowym do przygotowania rocznego planu audytu. Audytor ustala szczegółowo kolejność zadań, czas oraz zasoby ludzkie i rzeczowe niezbędne do ich realizacji, następnie sporządza roczny plan audytu w porozumieniu z Burmistrzem. Plan podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Roczny plan audytu zawiera w szczególności: 

        informacje o Urzędzie istotne dla przeprowadzenia audytu wewnętrznego,  

       analizę ryzyka, obejmującą charakterystykę obszaru poddawanego audytowi, opis zastosowanej metody analizy ryzyka, jej wyników, ze wskazaniem obszarów ryzyka (zadań audytowych) ustalonych ze względu na stopień ich ważności. 

        zadania audytowe i harmonogram ich przeprowadzenia w danym roku, 

        tematy (obszary) przewidziane do objęcia audytem na przestrzeni kolejnych dwóch lat, 

        informacje na temat organizacji pracy i zasobów KAW.   

Wzór planu rocznego audytu wewnętrznego zamieszczono w załączniku 3.

 

Roczny plan audytu przygotowywany jest w terminie do 30 października roku poprzedzającego. Jeśli uzasadniają to określone okoliczności, roczny plan audytu może zostać zmieniony.

 

Gdy w obszarze przewidzianym w planie audytu do objęcia audytem wewnętrznym, realizowana jest kontrola   zewnętrzna   (audyt zewnętrzny)   audytor   wewnętrzny  dokonuje   analizy   zakresu   tej kontroli, a następnie podejmuje decyzję   o   modyfikacji   zakresu audytu wewnętrznego lub występuje do Burmistrza o wyrażenie zgody na odstąpienie od jego realizacji. Zadania audytowe mogą być realizowane w innej kolejności niż wynikająca z harmonogramu przyjętego w rocznym planie audytu, ale wymaga to uzasadnienia. Decyzję w tej sprawie podejmuje audytor wewnętrzny, a zatwierdza Burmistrz Urzędu.  

 

W   razie   zmiany czynników stanowiących   podstawę   sporządzenia   rocznego   planu   audytu, a także w szczególnie uzasadnionych przypadkach, audytor wewnętrzny, na wniosek Burmistrza, przeprowadza audyt wewnętrzny poza planem audytu. Jeżeli przeprowadzenie audytu poza planem stworzy zagrożenie dla realizacji tego planu, audytor wewnętrzny zawiadamia o tym na piśmie Burmistrza.

 

Do końca marca każdego roku, audytor wewnętrzny przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za poprzedni rok. 

 

 

3.3.  Zadanie audytowe

 
3.3.1. Fazy zadania audytowego
 

Zadanie audytowe składa się z następujących faz:

1.    Faza wstępna

1.1.            Przydzielenie zadania i zawiadomienie wydziału/jednostki audytowanej

1.2.            Przeprowadzenie wstępnego przeglądu

1.3.            Przygotowanie programu zadania audytowego

1.4.            Przeprowadzenie narady otwierającej

2.         Czynności audytowe

2.1.            Przeprowadzenie zaplanowanych badań 

2.2.      Dokonanie analizy i oceny wyników przeprowadzonych badań

3.         Sprawozdawczość 

3.1.            Zredagowanie wstępnych ustaleń i wniosków – rekomendacji - (lub projektu sprawozdania)

3.2.            Przeprowadzenie narady zamykającej 

3.3.            Sporządzenie i przekazanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu  

4.         Monitorowanie wykonania uwag i wniosków (rekomendacji)

 

3.3.2. Faza wstępna
 

3.3.2.1. Przydzielenie zadania i zawiadomienie wydziału/jednostki  audytowanej
 

Podstawą do rozpoczęcia zadania audytowego jest imienne upoważnienie do przeprowadza- nia audytu wydane przez Burmistrza. .
 Wzór upoważnienia do przeprowadzenia audytu  przedstawia załącznik 4.

 

W przypadkach wymagających specjalnych kwalifikacji audytor któremu przydzielono zadanie audytowe,  może, w uzgodnieniu z Burmistrzem, powołać rzeczoznawcę (eksperta zewnętrznego). Powołanie rzeczoznawcy może nastąpić na każdym etapie zadania audytowego. 

Wzór wniosku o powołanie rzeczoznawcy do udziału w zadaniu audytowym  przedstawia załącznik 5.  
Po uzyskaniu upoważnienia do przeprowadzania audytu wewnętrznego, audytor zawiadamia kierownika wydziału/jednostki  audytowanej o przedmiocie i czasie trwania audytu (wskazując w razie potrzeby na przysługujące audytorowi uprawnienia określone w przepisach powszechnie obowiązujących oraz w Karcie audytu wewnętrznego), a także informuje o przystąpieniu do wstępnego   przeglądu   uzgadniając z kierownikiem wydziału/jednostki   audytowanej   zasady   i  tryb współpracy na tym etapie zadania audytowego. Wzór zawiadomienia o rozpoczęciu audytu przedstawia załącznik 6.

Przed rozpoczęciem zadania można wypełnić listę weryfikacyjną celów i planowania zadania audytowego. Ma ona za zadanie udokumentowanie następujących informacji dotyczących planowania:

       przeglądu wcześniejszych dokumentów roboczych audytu, zakresu dotychczasowych audytów oraz ustaleń na temat wymaganych konkretnych działań następczych,

       przeglądu okresu trwania poprzednich audytów w zestawieniu z ustaleniami 
i zaleceniami wynikającymi z poprzednich sprawozdań z przeprowadzenia audytów, oraz ustalenia ich wpływu na bieżące zadania audytowi,

       oceny  ryzyka bieżącego zadania audytowego, oraz identyfikacji spraw wzbudzających szczególne obawy z punktu widzenia bieżącego audytu,

       znajomości operacyjnej komórki poddawanej audytowi,

       koordynacji audytu z audytorami zewnętrznymi, oraz ustalenia wpływu ich pracy na zakres bieżącego zadania audytowego, ustalenie konkretnych celów zadania audytowego, oszacowania czasu i zasobów koniecznych do osiągnięcia celów zadania audytowego,

       opracowania i zatwierdzenia szczegółowego programu zadania audytowego,

       komunikowania się ze wszystkimi osobami, które interesują się z procesem poddawanym audytowi,

       w razie potrzeby, zmiany szczegółowego programu zadania audytowego, dla odzwierciedlenia wyników komunikowania się z kierownictwem,

        zatwierdzenia docelowej daty zakończenia zadania audytowego.

 

3.3.2.2. Wstępny przegląd

 

Po zawiadomieniu kierownika wydziału/jednostki audytowanej o rozpoczęciu zadania audytowego audytor przystępuje do wstępnego przeglądu. Celem wstępnego przeglądu jest:

        zrozumienie badanej działalności,

       zidentyfikowanie systemów, procesów (obiektów audytu) występujących w badanym obszarze oraz istniejących mechanizmów kontroli, 

        dokonanie analizy ryzyka,  

        uzyskanie informacji ułatwiających przeprowadzenie zadania audytowego.

W pierwszym etapie wstępnego przeglądu audytor kompletuje wszelkie dostępne informacje na badany temat. Dotyczy to w szczególności regulacji prawnych, przepisów wewnętrznych, dokumentów organizacyjnych, sprawozdań oraz wyników poprzednich audytów i kontroli. 

Drugi etap ma na celu wstępną weryfikację uzyskanych informacji, zorientowanie się jaka jest praktyka działania w badanym obszarze, z jakimi problemami stykają się pracownicy wydziału/jednostki  audytowanej, jak wygląda organizacja   pracy,    powiązania    organizacyjne   i    funkcjonalne itp.

Na tym etapie audytor wewnętrzny może sporządzić ścieżkę audytu (załącznik 7), która ma za zadanie wskazać czy procedury, procesy działające w systemie stworzone są w sposób odpowiadający   wymaganiom   prawnym.   Ścieżka  audytu   opisuje   i dokumentuje istniejące w procesach systemy zarządzania i kontroli. Dobrze skonstruowana ścieżka audytu pozwala na prześledzenie drogi podejmowania decyzji lub załatwienia danej sprawy od początku do końca. Audytor mając do dyspozycji akty normujące : rozporządzenia, zarządzenia i inne, uzupełnia formularz ścieżki audytu wyszczególniając procesy, przepływy środków pieniężnych, osobę lub organ odpowiedzialny za kontrolę, osobę lub jednostkę odpowiedzialną za wykonanie danej  czynności, system informatyczny wspierający realizację czynności lub procesu oraz podaje dokumenty powstające podczas realizacji niniejszego procesu. Ścieżka audytu jest zatem narzędziem pomocnym do wykrywania wrażliwych punktów takiego procesu.

Ścieżka audytu powinna :

· zostać opracowana odrębnie dla każdego procesu,

· uwzględniać powiązania pomiędzy wydziałami Urzędu Miasta i Gminy w  Ostrzeszowie lub jednostkami organizacyjnymi  Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie,

· przedstawiać   czynności   wg   właściwości   rzeczowej  wydziału/jednostki   audytowanej    i  zakresów obowiązków na każdym etapie procesu,

· pokazywać, kto jest odpowiedzialny za daną część procesu,

· wskazywać systemy informatyczne wspierające realizację programu/systemu,

· prezentować sposób zarządzania, kontrolowania i monitorowania procesu, w tym środków finansowych,

· wskazywać,   kto i   jakiego rodzaju sporządza dokumenty oraz kto te dokumenty sprawdza, akceptuje i przesyła dalej,

· dla przepływu środków finansowych, przedstawić kolejność zapisów księgowych na poszczególnych kontach, najlepiej ilustrując przepływy diagramem pokazującym, na jakich kontach środki finansowe są księgowane na poszczególnych etapach procesu.

Dzięki samodzielnemu wypełnieniu przez audytora formularza ścieżki audytu otrzymuje on pożądany stan przebiegu procesów zachodzących w wydziale/jednostce audytowanej. W celu otrzymania informacji na temat stanu bieżącego zachodzących procesów w wydziale/jednostce audytowanej audytor porównuje w drugim etapie realizacji zadania audytowego  ścieżkę   audytu   z   procedurami   normującymi      działania     w      wydziale/jednostce       audytowanej     oraz z    wiadomościami   otrzymanymi w późniejszym czasie od pracowników  wydziału/jednostki audytowanej.

Ścieżka   audytu    jest   zawsze tworzona przed „wejściem do wydziału/jednostki  audytowanej” – czyli przed bezpośrednim skontaktowaniem się z wydziałem/jednostką audytowaną.

Trzeci   etap   obejmuje   identyfikację   systemów   (procesów)  i  mechanizmów     kontroli, oraz identyfikację i ocenę  (analizę) ryzyka dotyczącego tych systemów (procesów). Analiza ryzyka jest podstawą do zidentyfikowania kluczowych i słabych stron systemów (procesów) a przez to określenia problemów na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach. 

 

W celu zrozumienia zidentyfikowanych systemów (procesów) audytor sporządza ich syntetyczny opis, a jeżeli systemy (procesy) są już opisane sprawdza aktualność opisów i w razie potrzeby dokonuje ich modyfikacji. Dokumentując systemy (procesy), audytor może posługiwać wieloma technikami, w szczególności opisem, formą graficzną (diagramem) lub tabelaryczną.

Zbierając niezbędne informacje audytor może wykorzystywać kwestionariusze samooceny (załącznik 8) oraz kwestionariusze kontroli wewnętrznej (załącznik 9).

Kwestionariusz kontroli wewnętrznej (KKW) jest dokumentem roboczym zawierającym pytania dotyczące funkcjonowania w komórce (jednostce) audytowanej  systemu   kontroli wewnętrznej. Audytor wykorzystuje KKW zadając kierownictwu i pracownikom pytania otwarte i zamknięte, pragnąc uzyskać informacje na temat zaistniałej w wydziale/jednostce audytowanej sytuacji. Pytania zamknięte są tak sformułowane, że można na nie odpowiedzieć tylko tak/nie. Pytania otwarte   pozwalają   audytowanym  na swobodny opis kontroli. Odpowiedzi na pytania zawarte w kwestionariuszu pomagają uzyskać pogląd na system kontroli wewnętrznej. Negatywna odpowiedź będzie powodować, że audytor będzie się starał ustalić, czy istnieją zidentyfikowane elementy kontroli, które kompensowały negatywną  odpowiedź. Uzyskane informacje wymagają potwierdzenia z innych źródeł. KKW mogą być anonimowe. Jeżeli  sytuacja  tego  wymaga,  KKW można  stosować  kilkakrotnie  podczas  przeprowadzania zadania  audytowanego. 

                                                                                                                                       Kwestionariusz samooceny jest dokumentem  przygotowanym przez audytora mającym na celu zebranie    jak  największej  ilości  rzetelnych  informacji   z   wydziału/jednostki audytowanej   na   temat  jej działalności. W kwestionariuszu audytor zadaje pytania z zakresu ryzyka, jakie wiążą się z działalnością wydziału/jednostki audytowanej, lub z zakresu obszaru audytowanego. Pytania te mogą mieć charakter otwarty lub zamknięty, w zależności od zaistniałej potrzeby. Dokument ten stosowany jest w początkowej fazie planowania audytu i zostaje przesłany w celu uzupełnienia przez Kierownika wydziału/jednostki audytowanej z prośbą odesłania w ciągu 5 dni od daty otrzymania.

Wyniki wstępnego przeglądu są podstawą do zaprojektowania czynności audytowych, tj. określenia zakresu testów (badań), technik badania oraz sporządzenia niezbędnych dokumentów roboczych. 

 

3.3.2.3. Program zadania audytowego
 


Podstawowym dokumentem w którym audytor przedstawia wyniki wstępnego przeglądu oraz określa planowane czynności audytowe jest program zadania audytowego. Program zadania audytowego stanowi szczegółowy plan pracy do wykonania w toku danego audytu.

Program powinien zawierać następujące elementy:

1) oznaczenie zadania audytowego ze wskazaniem jego numeru i tematu,

2) cel zadania audytowego,

3) analizę ryzyka, 

4) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania audytowego,

5) wskazówki metodyczne, w tym:

a) techniki przeprowadzania zadania audytowego,

b) sposób przeprowadzania zadania audytowego, 

c) problemy, na które należy zwrócić szczególną uwagę w badaniach, 

d) dowody niezbędne do dokonania ustaleń i sposób ich badania, 

e) wskazówki o charakterze techniczno – organizacyjnym, 

f) wzory wykazów i zestawień,

6) założenia organizacyjne,

7) harmonogram przeprowadzania zadania audytowego.
 


Program zadania audytowego należy opracować przed naradą otwierającą, jednakże w uzasadnionych przypadkach dopuszcza się, by ostateczna wersja tego programu została zredagowana po przeprowadzeniu tej narady.  

3.3.2.4. Narada otwierająca
 


Przed  rozpoczęciem   czynności   audytowych,   audytor   wewnętrzny  przeprowadza naradę otwierającą z  udziałem   kierownika  wydziału/jednostki  audytowanej ,kierownictwem komórek zaangażowanych w dany proces w obszarze audytu lub wyznaczonego przez kierownika pracownika tego wydziału/jednostki.

     O proponowanym terminie i tematyce narady audytor informuje pisemnie kierownika wydziału/jednostki audytowanej. Audytor informuje również o dokumentach, jakie będą niezbędne do przedstawienia w trakcie trwania narady. Termin powinien być uzgodniony ze wszystkimi stronami spotkania w taki sposób , aby w miarę możliwości nie kolidował z innymi, bieżącymi zadaniami wydziału/jednostki audytowanej.

Podczas narady otwierającej audytor przedstawia cel, tematykę i założenia organizacyjne zadania audytowego. Kierownik wydziału/jednostki audytowanej, lub osoba przez niego wyznaczona, przedstawia informacje dotyczące funkcjonowania tej komórki oraz uzgadnia z audytorem sposoby unikania zakłóceń w jej pracy (kwestie organizacyjne), w trakcie przeprowadzania zadania audytowego.

 

3.3.3. Czynności audytowe
 

Czynności audytowe to faza realizacyjna zadania audytowego podczas której wprowadzany jest w życie przygotowany wcześniej program zadania audytowego. Celem czynności audytowych jest zebranie, analiza, ocena i utrwalenie informacji uzasadniających wyniki przeprowadzonego audytu. 

Profesjonalny osąd audytora oraz specyfika badanego obszaru będą decydować o tym jakie czynności audytowe i w jakiej kolejności zostaną przeprowadzone w ramach danego zadania audytowego. Nie jest zatem możliwe określenie uniwersalnego modelu tych czynności. Poniżej wskazuje  się  jedynie   podstawy   metodologiczne   ich wykonywania, tj. techniki badania, testy i procedury analityczne. Niektóre z nich mogą być wykorzystywane również w fazie wstępnej zadania audytowego, na etapie wstępnego przeglądu.

W trakcie realizacji zadania audytowego audytor może odbywać narady z pracownikami wydziału/jednostki, w której przeprowadzany jest audyt (lub pracownikami komórek zaangażowanych w proces będący przedmiotem audytu). Przebieg narad dokumentuje audytor wewnętrzny  w formie protokołu. W celu uniknięcia przekłamań i nieporozumień , audytor przedstawia   projekt   protokołu   do   wglądu   kierownikowi wydziału/jednostki audytowanej, w której odbywa się audyt, wyznaczając równocześnie termin na wniesienie ewentualnych zmian. W przypadku braku uwag, uzgodniony i podpisany protokół audytor dołącza do bieżących akt danego zadania audytowego. W razie odmowy podpisania protokołu przez kierownika wydziału/jednostki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny, albo przez osobę przez niego wskazaną, audytor wewnętrzny czyni o tym wzmiankę w protokole. Na odmawiającym ciąży obowiązek niezwłocznego pisemnego uzasadnienia przyczyn odmowy.

 

 3.3.3.1. Techniki badania 

 

Zapoznawanie się z dokumentami służbowymi – jest to jedna z podstawowych technik badania. Badając dokumenty służbowe audytor powinien zwracać uwagę na ich treść merytoryczną, elementy formalne, terminowość wystawienia oraz zgodność z innymi dokumentami i stanem faktycznym.    

 

Uzyskiwanie wyjaśnień i informacji (oświadczeń) – audytor uzyskuje wyjaśnienia i informacje od pracowników wydziału/jednostki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny. Audytor może również uzyskiwać informacje uzupełniające od innych pracowników wydziału/jednostki, a w razie potrzeby także od innych wydziałów/jednostek.

 

Rozmowa - jest jednym ze sposobów uzyskiwania wyjaśnień lub informacji. Każda rozmowa powinna mieć ustalony cel, jej przebieg powinien być zaplanowany, a istotne wyniki udokumentowane (załącznik 10 – notatka z rozmowy). 

 

Graficzna analiza procesów -  oznacza   posługiwanie   się siatką graficzną (diagramem) w celu zrozumienia i zidentyfikowania ewentualnych luk i słabości w systemie kontroli danego procesu.   

 

Obserwacja – technika   ta   polega   na   obserwowaniu   wykonywania zadań przez pracowników wydziału/jednostki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny. Technika ta jest szczególnie przydatna gdy przedmiotem testu są czynności które nie podlegają dokumentowaniu (załącznik 11 – notatka z obserwacji). 

 

Oględziny - przeprowadza się je w przypadku gdy należy zweryfikować stan lub istnienie zasobów wydziału/jednostki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny.

 

Rekonstrukcja wydarzeń lub obliczeń – pozwala ocenić dokładność i prawidłowość zastosowanych działań oraz wiarygodność wyników.

 

Sprawdzenie rzetelności informacji – polega na porównaniu danej informacji z informacją pochodzącą z innego źródła.

 

Analiza porównawcza – polega na porównaniu określonych informacji (zbiorów danych) w celu wykrycia operacji nieprawidłowych lub wymagających wyjaśnienia.  

 

Szacunkowe metody doboru próbki – pozwala na wybór próbki na podstawie profesjonalnej oceny , wymaga uzasadnienia w dokumentach roboczych.

 

Pobieranie próbek losowych (próbkowanie) - technika wykorzystywana przy badaniu danej populacji metodą wyrywkową. Próbkowanie polega na określeniu i doborze próbki, a następnie jej zbadaniu, porównaniu wyników z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wyników na badaną populację. Istotne jest więc ustalenie wielkości próby i jej dobór w taki sposób, by była reprezentatywna dla całej populacji. Metodykę ustalania wielkości próby i jej doboru zamieszczono w załączniku 12 – metodyce ustalania wielkości i doboru próby losowej.

 

3.3.3.2. Testy

 

      Większość testów będzie wymagać zastosowania kombinacji następujących metod badania : 

· obserwacja i wywiad – należy dokonać obserwacji pracowników z wydziałów/jednostek audytowanych  podczas  wykonywania  ich  prac  oraz  przeprowadzić z nimi wywiady, w celu ustalenia wykonywanych przez nich czynności w ramach systemu kontroli,
· rekonstrukcja wydarzeń lub obliczeń – polega ona na zdobywaniu dowodów, że kontrola zadziałała prawidłowo lub nieprawidłowo, np. poprzez sprawdzenie dokumentów potwierdzających przeprowadzenie kontroli, porównanie zapisów księgowych z dowodami księgowymi, ponowne przejrzenie testów,
· próbkowanie – polega na sprawdzeniu próbki transakcji, by stwierdzić czy była ona kontrolowana. Próbka może być oparta zarówno na własnym osądzie lub na doborze statystycznym, co może pozwolić na wyciągnięcie wniosków na temat dokładności sprawdzeń wszystkich transakcji przechodzących przez system.
Testy mają na celu ustalenie stanu faktycznego. Audytor wykonuje testy posługując się określonymi technikami badania, a w razie potrzeby także wykorzystując przygotowane przez siebie dokumenty robocze.  

Biorąc   pod    uwagę   funkcje i cele poszczególnych testów wyróżnia się: testy kroczące, testy zgodności i testy wiarygodności (rzeczywiste).

 

Testy kroczące - polegają na przeanalizowaniu lub odtworzeniu konkretnych czynności danego procesu (systemu) od jego początku do końca. Testy kroczące umożliwiają audytorowi zrozumienie procesu, który będzie podlegał dalszym badaniom audytowym. Wykonuje się je poprzez zbadanie niewielkiej ilości operacji, zwykle przed przystąpieniem do zasadniczych czynności audytowych, w szczególności na etapie wstępnego przeglądu.
 

Testy zgodności - przeprowadza się dla uzyskania wystarczających dowodów, że dany proces (system) działa i jest sprawny , a procedury kontroli wewnętrznej istnieją i  są  przestrzegane. Wynikiem    testów   zgodności     może   być    stwierdzenie,    że   kierownictwo   zaplanowało i zorganizowało kontrolę w sposób rozsądnie zapewniający, że ryzyka są skutecznie   zarządzane, a cele i zadania Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie i jednostek podległych organizacyjnie są ekonomicznie i wydajnie realizowane. Testy te przeprowadza się dla tych mechanizmów   kontroli,    na  których   audytor   postanowił  polegać.  Jeżeli audytor oceni, że w danym procesie system kontroli nie działa i kierownictwo nie ma świadomości potrzeby jego istnienia, audytor przeprowadza rozszerzone testy wiarygodności.

 

Testy wiarygodności (rzeczywiste) - przeprowadza się zwykle po wykonaniu testów zgodności. Polegają  one  na  sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji są kompletne, dokładne i czy odzwierciedlają stan faktyczny. Zazwyczaj testy wiarygodności  przeprowadza się na poszczególnych operacjach celem stwierdzenia ich poprawności. Jeśli audytor na podstawie testów zgodności stwierdzi stosowanie mechanizmów kontroli, testy wiarygodności przeprowadza się na małych próbach (ograniczone testy wiarygodności). W przypadku stwierdzenia, że mechanizmy kontroli nie są stosowane, testy wiarygodności prowadzi się na odpowiednio zwiększonych próbach (rozszerzone testy wiarygodności).

 

Na   podstawie   testów   audytor   decyduje, czy kontrole istniejące w Urzędzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie są właściwe w odniesieniu do typu i poziomu zidentyfikowanego ryzyka. Audytor powinien być zainteresowany nie tylko sprawdzeniem mechanizmów kontroli pod względem efektywności i zgodności ale również ustaleniem, czy nie występuje nadmiar kontroli, a sposób jej   przeprowadzania   nie   jest   wymierny   do   zmieniających   się   uwarunkowań   prawnych i organizacyjnych.

3.3.3.3. Techniki wykorzystywane w trakcie testów

Wielokrotne sprawdzanie – sprawdzanie   rzetelności   informacji   poprzez porównanie jej z     informacją     pochodzącą     z     innego   źródła – dane   z   wywiadów   przeprowadzanych z pracownikami wydziału/jednostki audytowanej powinny być konfrontowane z odpowiednią dokumentacją   i   odwrotnie,   audytor   musi   sprawdzać,   czy   udokumentowane    czynności w rzeczywistości miały miejsce. Audytor powinien również dokonać  analizy  nawet   takiego   źródła, jakim jest ewidencja korespondencji i porównać dane z niej otrzymane z odpowiednią ewidencją w innym wydziale/jednostce, która była adresatem korespondencji. Audytor powinien w celu sprawdzenia wiarygodności wykorzystywać także kopie zapasowe plików w komputerach pracowników, przy okazji sprawdzając, jak przestrzegane są procedury bezpieczeństwa w danym wydziale/jednostce. Dane na tym etapie badania dokumentuje się w postaci odpowiednich notatek dołączanych do bieżących akt danego audytu. 

Przy wielokrotnym sprawdzaniu mamy do czynienia z dwoma rodzajami testów wiarygodności :

· testami gwarancji (vouching) – polegającymi na weryfikacji dokumentów wygenerowanych przez wydział/jednostkę audytowaną, w tym zaewidencjonowanych kwot na podstawie badania dokumentów źródłowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, że dane zawarte w dokumentach odnoszą się do faktów, a zatwierdzone kwoty dotyczą prawidłowych transakcji. Potwierdzenie prawidłowości sporządzenia lub zarejestrowania pewnych informacji/danych nie dostarcza gwarancji, że wszystkie dane zostały wprowadzone i odpowiednio zapisane.
· testami góra – dół (tracing)  - polegającymi na przeprowadzeniu badania w odwrotnym kierunku niż w przypadku testu gwarancji. Celem ww. testu jest stwierdzenie kompletności zjawiska. Polega on na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksięgowania do zainicjowania.
 

Przegląd analityczny  oznacza  porównanie  określonych  zbiorów    danych   w   celu wykrycia operacji nieprawidłowych lub wymagających wyjaśnienia.  

Procedury analityczne to szczególny przypadek testów rzeczywistych. Podstawą stosowania metod analitycznych jest założenie, że przy braku znanych uwarunkowań przeciwstawnych, można oczekiwać wystąpienia i dalszego trwania związków pomiędzy zmiennymi. Na potrzeby testów analitycznych, zmienne dzielimy na : zmienne niezależne i zmienne zależne.  Czy zmienna występuje w teście jako zależna czy też niezależna zależy od sposobu sformułowania problemu. Przykładowo, jeśli audytor jest zainteresowany odpowiedzią na pytanie: Jaki jest wpływ bieżących zobowiązań i bieżących aktywów na wypłacalność, to aktywa bieżące i zobowiązania bieżące będą w tym konkretnym teście zmiennymi niezależnymi, natomiast współczynnik wypłacalności będzie zmienną zależną. 

Procedury analityczne mogą być wykorzystywane do analizy dotyczącej kwot pieniężnych, miar fizycznych, wskaźników lub procentów. Ich skuteczność zależy od wiarygodności niezależnych zmiennych. Na wiarygodność ma wpływ jakość systemu kontroli oraz czy niezależne zmienne zostały poddane audytowi w ramach innych procedur.

Procedury analityczne są wydajnym i efektywnym narzędziem oceny zebranych informacji. Ocena wynika z porównywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami określonymi przez audytora. Metody analityczne mogą być pomocne przy wykrywaniu: 

        nieoczekiwanych różnic, 

        braku różnic pomimo, że się ich spodziewano, 

        błędów,  nieprawidłowości, niejasności, niespójności, braku dostatecznego uzasadnienia, oszustw,

        innych wyjątkowych transakcji lub wydarzeń. 

W tym celu audytor wewnętrzny porównuje wszelkiego rodzaju plany istniejące w audytowanej jednostce : plany finansowe, plany pracy, plany szkoleń, plany zamówień publicznych, itp. z ich wykonaniem. Sprawdzeniu przez audytora podlegają ponadto wszelkie zbiory danych udostępnione mu przez pracowników wydziału/jednostki  audytowanej. Zauważone nieścisłości  audytor  stara się wyjaśnić na bieżąco z pracownikami i kierownictwem wydziału/ jednostki audytowanej.

Podstawowe procedury analityczne zastosowane w zadaniu audytowym :

· analiza wskaźnikowa,

· indeksacja o wspólnej podstawie,

· analiza wskaźników finansowych,

· analiza trendu,

· metody graficzne,

· porównania międzyokresowe,

· średnie ważone,

· średnie postępujące,

· statystyczna analiza szeregów czasowych,

· analiza regresji,

· analiza prognostyczna.

Procedury analityczne mogą obejmować:

        porównywanie bieżącej informacji z analogiczną informacją z poprzedniego okresu ,

        porównywanie bieżącej informacji z istniejącymi planami finansowymi lub prognozami (np. badając ujawnione rozbieżności pomiędzy wykonaniem budżetu a prognozą),

        porównanie informacji z analogiczną dotyczącą podobnych jednostek,

       badanie zmian w saldach kont wcześniejszych okresów, które może doprowadzić 
do sformułowania prognozy dla okresu bieżącego,

        badanie związków między saldami na kontach w danym okresie,

        prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezależnych danych,

        badanie relacji między danymi finansowymi i nie finansowymi, które może zwrócić uwagę na nietypowe wyniki (np. porównanie ilości wydanych środków na zakup 
z ilością zakupionego towaru).

Po przeprowadzeniu analizy badanego systemu możliwe jest zastosowanie dodatkowych narzędzi pozwalających na kompleksowe ujęcie i zrozumienie zidentyfikowanych problemów. Uzyskane wyjaśnienia i wnioski audytor zawiera w notatce, którą sporządza na zakończenie tej fazy prac audytowych. Notatkę audytor dołącza do bieżących akt danego audytu.

3.3.4. Ustalenia audytu 
 

Audytor wewnętrzny obowiązany jest ustalić stan faktyczny oraz dokonać jego oceny. Jeżeli ocena wskazuje na konieczność podjęcia określonych działań naprawczych, usprawniających lub korygujących, to wtedy dokonane w tym zakresie ustalenia stanowią „ustalenia audytu” i wymagają odpowiedniego opracowania. Właściwie opracowane ustalenie audytu powinno zawierać: 

 

Stwierdzenie stanu faktycznego (Jak jest ?) 

Kryteria (Jak powinno być ?)

Skutki (Co z tego wynika ?)

Przyczyny (Dlaczego tak się stało?)

Zalecenia (Co należy zrobić?)

 

Stwierdzenie stanu faktycznego - określa rodzaj i zakres niezadowalającego stanu. Zazwyczaj jasne i dokładne stwierdzenie niezadowalającego stanu wyłania się z porównań i wyników uzyskanych przez audytora w odniesieniu do odpowiednich kryteriów oceny.

 

Kryteria – pozwalają na ugruntowanie prawomocności danego ustalenia poprzez jego odniesienie do kryteriów oceny, którymi mogą być legalność, gospodarność (w tym oszczędność, efektywność i wydajność), celowość, rzetelność, przejrzystość, jawność, a także adekwatność.

 
Skutki (ryzyka) – określają rzeczywisty lub potencjalny wpływ niezadowalającego stanu na badany system (proces), możliwość osiągnięcia założonych celów lub realizację zadań; skutki mogą mieć charakter wymierny lub niewymierny, jakościowy lub ilościowy.

 

Przyczyny – określają powody leżące u podstaw niezadowalającego stanu; mogą być obiektywne lub subiektywne, zewnętrzne lub wewnętrzne, mogą być wynikiem działań umyślnych lub nieumyślnych, wreszcie mogą mieć charakter pomyłki. 

 

Uwagi i wnioski (zalecenia) -  wskazują działania naprawcze, korygujące lub usprawniające, jakie należy podjąć aby doprowadzić do wyeliminowania niezadowalającego stanu lub poprawy funkcjonowania danego systemu (procesu), a tym samym ograniczenia lub wyeliminowania stwierdzonego ryzyka.

 

Ustalenia audytu audytor zamieszcza w sprawozdaniu z  przeprowadzenia audytu. Dopuszcza się łączenie poszczególnych elementów opisu ustaleń, np. stanu istniejącego z kryteriami, przyczynami i skutkami, zawsze należy jednak wyraźnie wyodrębnić uwagi i wnioski (zalecenia). 

 

Ustalenia audytu, które wskazują na konieczność podjęcia pilnych działań naprawczych powinny być niezwłocznie zgłaszane kierownikowi wydziału/jednostki audytowanej, a w razie potrzeby także Burmistrzowi. Zgłoszenie takich ustaleń powinno być udokumentowane przez audytora.  

 

3.3.5. Dowody audytowe
 

Pojęcie „dowodu audytowego” może być używane w różnym znaczeniu:

a)      jako źródło dowodowe, tj. osoba lub rzecz będąca źródłem wiadomości o faktach (np. pracownik wydziału/jednostki audytowanej,  rzeczoznawca,  przedmiot oględzin, dokument),

b)      jako czynność dowodowa (np. rozmowa z pracownikiem wydziału/jednostki audytowanej, analiza treści dokumentu, analiza opinii rzeczoznawcy, przeprowadzenie oględzin),

c)      jako środek dowodowy, tj. wiadomość o faktach uzyskana w wyniku czynności dowodowej (np. treść dokumentu, wynik oględzin, opinia rzeczoznawcy, wyjaśnienie pracownika wydziału/jednostki  audytowanej),

d)      jako dowodzenie, czyli rozumowanie, wnioskowanie o istnieniu, względnie nieistnieniu pewnych faktów na podstawie środków dowodowych,

e)      jako wynik dowodzenie, a więc stwierdzenie prawdziwości faktu (stwierdzenie istnienia lub nieistnienia dowodzonego faktu). 

 

Dowodem audytowym (w znaczeniu środka dowodowego) może być wszystko, co przyczyni się do ustalenia stanu faktycznego, a także określenia przyczyn i skutków stwierdzonych uchybień, a nie jest sprzeczne z prawem i mieści się w granicach uprawnień audytora wewnętrznego, a w szczególności:

-         treść dokumentów,

-         treść zestawień i obliczeń sporządzonych na podstawie dokumentów, 

-         wyjaśnienia lub oświadczenia pracowników  wydziału/jednostki  audytowanej,

-        informacje udzielone przez pracowników wydziału/jednostki audytowanej lub innych pracowników wydziału/jednostki, 

-         opinie rzeczoznawców,

-         wyniki obserwacji lub oględzin,

-         wyniki rekonstrukcji wydarzeń lub obliczeń,

-         wyniki porównań określonych informacji lub zbiorów danych.

 

Dowody audytowe zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny być wystarczające, tzn.:

a) dostateczne – oparte na faktach, adekwatne i przekonujące na tyle, że inna kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wniosków,

b) kompetentne – rzetelne i najlepsze możliwe do uzyskania przy użyciu właściwej techniki badania,

c) istotne – wspierające ustalenia audytu i powiązane z obiektami audytu (badanymi zagadnieniami),

d) użyteczne – pozwalające zrealizować cele audytu.

 

Jeżeli audytor ma wątpliwości odnośnie do wiarygodności określonych dowodów powinien dokonać ich weryfikacji uzyskując potwierdzenie z innego źródła.

 

3.3.6. Dokumenty robocze audytu 
 

    Dokumenty    robocze   audytu to materiały uzyskane w trakcie realizacji zadania audytowego z wydziału/jednostki audytowanej lub przygotowane przez audytora w celu zdobycia oczekiwanych informacji, a następnie wypełniane przez audytora bądź pracowników wydziału/ jednostki audytowanej.

     Celem tworzenia dokumentów roboczych jest:

     - poparcie dowodami ustaleń zawartych w sprawozdaniu,

     - udokumentowanie wykonanej pracy,

     - umożliwienie osobom upoważnionym kontroli,

     - usprawnienie wykonywanej pracy.

3.3.6.1. Klasyfikacja i zasady sporządzania dokumentów roboczych 

 

Dokumenty robocze audytu obejmują dwie zasadnicze grupy: 

-         dokumenty (ich kopie, odpisy, wyciągi, zestawienia i  obliczenia), a także pisemne informacje, wyjaśnienia, oświadczenia lub opinie uzyskane od pracowników wydziału/jednostki audytowanej lub innych pracowników wydziału/jednostki, a także od innych osób (np. rzeczoznawcy),

-         dokumenty przygotowane (sporządzone) przez audytora (protokoły z narad i rozmów, notatki służbowe, opisy systemów, wypełnione kwestionariusze, zestawienia i obliczenia sporządzone na podstawie dokumentów itd.),

 

Dokumenty robocze sporządzone przez audytora wewnętrznego powinny być opatrzone nagłówkiem zawierającym w szczególności znak akt bieżących (sygnaturę akt), oznaczenie zadania audytowego (numer i temat zadania), nazwę wydziału/ jednostki audytowanej, tytuł / opis   zawartości   lub  cel   sporządzenia.   Dokument   taki   musi być podpisany przez audytora i zawierać datę. Użyte skróty i symbole powinny być opisane i wyjaśnione na końcu dokumentu. Na pozostałych dokumentach roboczych, gdy podlegają one włączeniu do bieżących akt audytu, audytor umieszcza znak akt bieżących (sygnaturę akt). 

Nr danego dokumentu roboczego (sygnatura akt) nadawany jest w następujący sposób:

      a)   stosuje się podział dokumentów na :

            -  akta stałe – As,
            -  akta bieżące – Ab

              (wyjaśnienia dotyczące akt stałych i bieżących zawarto w rozdziale 3 pkt 4.)

      b)  używa się następującego oznaczenia

                         06 /  01/  As  /  02

           06  -  ostatnie dwie cyfry roku,

           01  -  nr zadania,

           As   -  rodzaj akt,

           02   -  nr kolejny dokumentu.

Dokument roboczy może ale nie musi być dowodem audytowym.

 

3.3.6.2. Przykładowe dokumenty robocze przygotowane przez audytora

Kwestionariusz kontroli wewnętrznej  i  kwestionariusz samooceny omówiono w rozdziale 3 pkt .3.3.2.2.

 

Lista kontrolna jest dokumentem roboczym podobnym w układzie do KKW. Lista kontrolna może być stosowana na każdym etapie realizacji zadania audytowego.  Zastosowanie listy kontrolnej pomaga w ujednoliceniu uzyskanych informacji, zapewnia standardowe podejście do przeprowadzanego badania i zapobiega pominięciu w badaniu istotnych kontroli lub przewidywalnych    faktów.    Lista   kontrolna    jest  stosowana  zarówno   przez  audytora   jak i audytowanych  

Przykładowy wzór listy kontrolnej zamieszczono w załączniku 13.

  

Diagram służy przedstawieniu przy pomocy odpowiednich symboli oraz łączących je linii danego procesu oraz poszczególnych kontroli w tym procesie. Diagram sporządza się w celu dokonania graficznej analizy procesu.    Wyróżnia    się    dwa    rodzaje   diagramów:   poziome i  pionowe. Diagramy poziome lepiej pokazują przepływ dokumentów pomiędzy poszczególnymi wydziałami organizacyjnymi.

 

Tabela, podobnie jak diagram, może być wykorzystana do opisu procesu. Poszczególne etapy procesu i wykonywane czynności, odpowiedzialność za dany etap / czynność, dokumenty wynikające z danego etapu / czynności itp.  opisuje się w poszczególnych kolumnach tabeli. 

Przykładowe wzory tabel do opisu procesów zamieszczono w załączniku 14.

  

Protokół jest formą w jakiej audytor dokumentuje przebieg narady otwierającej, zamykającej oraz innych narad przeprowadzonych z pracownikami komórek audytowanych w trakcie realizacji zadania adytowego, a także wyniki oględzin. W formie protokołu audytor może również udokumentować wyniki przeprowadzonej rozmowy.  

Wzór  protokołu z narady zamykającej zamieszczono w załączniku 15.

 

3.3.7. Zasady i tryb zbierania dowodów i dokumentowania czynności audytowych  
 

Audytor wewnętrzny ma prawo wglądu do dokumentów i innych materiałów (w tym zawartych na elektronicznych nośnikach informacji) związanych z funkcjonowaniem wydziału/jednostki audytowanej, a także może sporządzać z tych dokumentów niezbędne odpisy, kopie lub wyciągi, jak również  zestawienia i obliczenia. Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentów, przez pracowników wydziału/jednostki audytowanej zatwierdza kierownik tego wydziału/jednostki. Odpisy i kopie powinny być potwierdzone przez pracowników  wydziału/jednostki  audytowanej.

Jeżeli zachodzi potrzeba zabezpieczenia oryginału dokumentu, w szczególności w przypadku podejrzenia popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, audytor wewnętrzny pobiera ten dokument od kierownika wydziału/jednostki audytowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika za pokwitowaniem. Pokwitowanie sporządza się w dwóch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz pozostawia się w wydziale/jednostce audytowanej, a drugi dołącza do bieżących akt audytu. Po wykorzystaniu dokumentu audytor zwraca dokument kierownikowi wydziału/jednostki  audytowanej lub wyznaczonemu przez niego pracownikowi. Kierownik wydziału/jednostki  audytowanej lub wyznaczony przez niego pracownik potwierdza na pokwitowaniu zwrot dokumentu przez audytora.   

Pracownicy wydziału/jednostki audytowanej są obowiązani na żądanie audytora wewnętrznego, udzielać informacji i wyjaśnień. Audytor powinien dążyć do tego by żądane informacje i wyjaśnienia były przedstawione na piśmie. Informacje i wyjaśnienia przedstawione w formie  ustnej  powinny  być utrwalone na piśmie oraz podpisane przez osobę, która je złożyła, i przez audytora wewnętrznego albo przez samego audytora. 

Pracownicy wydziału/jednostki audytowanej mają prawo z własnej inicjatywy składać oświadczenia dotyczące przedmiotu audytu. Oświadczenia powinny mieć formę pisemną. Audytor nie może odmówić włączenia tych oświadczeń do bieżących akt audytu.

W przypadku powołania rzeczoznawcy, sporządzona przez niego opinia jest przekazywana audytorowi wewnętrznemu, który, w razie potrzeby, może żądać jej uzupełnienia.

Przebieg narady otwierającej, zamykającej oraz innych narad prowadzonych w trakcie zadania audytowego, a także wyniki oględzin audytor dokumentuje w formie protokołu.

Protokół z narady powinien  zawierać informacje o celu, przebiegu i wyniku narady. Protokół podpisuje audytor prowadzący naradę oraz kierownik wydziału/jednostki audytowanej lub osoba przez niego wskazana.

Audytor przeprowadza oględziny w obecności osoby odpowiedzialnej za zasoby będące przedmiotem   oględzin,   a jeżeli taka osoba jest nieobecna lub nie ma osoby odpowiedzialnej,  w obecności kierownika wydziału/jednostki audytowanej lub osoby przez niego wyznaczonej. Protokół   oględzin   powinien   być   sporządzony   niezwłocznie   po przeprowadzeniu oględzin i podpisany przez audytora oraz osobę w obecności której audytor przeprowadził oględziny.

Przebieg rozmowy powinien być udokumentowany  bezpośrednio po rozmowie lub jeszcze w jej trakcie. Rozmowa może być udokumentowana w formie protokołu lub innego dokumentu (np. listy kontrolnej, notatki służbowej) podpisanego przez osobę, z którą przeprowadzono rozmowę, albo przez samego audytora. 

Audytor wewnętrzny powinien sporządzić notatkę służbową z wszelkich czynności podjętych w toku zadania audytowego, a także zdarzeń, które mają istotne znaczenie dla ustaleń audytu, dla których nie jest przewidziana inna forma dokumentowania. 

Dokumentacja czynności audytowych mająca znaczenie dla przebiegu i wyników audytu, w tym sformułowania uwag i wniosków, podlega włączeniu do bieżących akt audytu.

 

 

3.3.8. Sprawozdawczość
 

3.3.8.1. Wstępne ustalenia i wnioski  

 

Po zakończeniu realizacji zadania audytowego audytor sporządza wstępne ustalenia i wnioski (rekomendacje) lub projekt sprawozdania z przeprowadzenia audytu zwierający wstępne ustalenia i wnioski. 

Wstępne ustalenia i wnioski (lub projekt sprawozdania) audytor powinien przekazać  kierownikowi wydziału/jednostki audytowanej lub wyznaczonemu przez niego pracownikowi co najmniej na dwa dni robocze przed uzgodnionym terminem narady zamykającej.  

Z przekazania wstępnych ustaleń i wniosków (lub projektu sprawozdania) audytor sporządza notatkę służbową, która podlega włączeniu do bieżących akt audytu. W przedmiotowej notatce audytor zamieszcza również informacje o uzgodnionym z kierownikiem wydziału/jednostki audytowanej  terminie i miejscu przeprowadzenia narady zamykającej.

 

3.3.8.2. Narada zamykająca
 

Celem narady zamykającej jest omówienie wstępnych ustaleń , określenie i omówienie środków zmierzających do usprawnienia badanej działalności. Podczas narady zamykającej audytor przedstawia ustalenia stanu faktycznego, zaistniałe nieprawidłowości, przyczyny ich wystąpienia, konsekwencje oraz wstępne zalecenia dla wydziału/jednostki audytowanej.            Celem narady jest również osiągnięcie porozumienia w sprawie ustaleń audytu, w tym proponowanych przez audytora działań naprawczych, korygujących lub usprawniających.

W naradzie zamykającej bierze udział audytor przeprowadzający zadanie audytowe oraz kierownik wydziału/jednostki audytowanej i wskazani przez niego pracownicy. Audytor może, na wniosek kierownika wydziału/jednostki  audytowanej, zaprosić do uczestniczenia w naradzie osoby sprawujące nadzór nad działalnością tej komórki.

Audytor powinien przygotować strategię prezentacji rekomendacji audytu (wstępnych ustaleń i wniosków). Przedmiotem szczegółowego omówienia powinny być przede wszystkim te ustalenia które mieszczą się w górnej skali ryzyka (patrz załącznik 16), a także wszystkie inne kwestionowane lub wywołujące wątpliwości audytowanych.

W porozumieniu z kierownikiem wydziału/jednostki audytowanej ustala się terminy wykonania rekomendacji i dokonuje ewentualnych zmian w zaleceniach. Po zakończeniu narady zamykającej sporządza się protokół z narady zamykającej, który podpisują audytor wewnętrzny oraz kierownik wydziału/jednostki audytowanej. W protokole tym zawiera się informacje dotyczące faktycznego stanu działania wydziału/jednostki audytowanej, ewentualnych wyjaśnień przekazanych   przez    kierownika wydziału/jednostki  audytowanej  oraz jego   pracowników,   a   także zaleceń i terminów ich realizacji ustalonych przez uczestniczące w naradzie strony.

 

3.3.8.3. Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu oraz tryb jego przekazywania

 
Po naradzie zamykającej audytor sporządza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu.. Kierownik wydziału/jednostki audytowanej potwierdza w sprawozdaniu jego odbiór, umieszczając obok podpisu datę.

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu powinno zawierać następujące elementy:

1)      oznaczenie zadania audytowego,

2)      datę sporządzenia,

3)      nazwę i adres komórki, w której jest przeprowadzany audyt wewnętrzny,

4)      imię i nazwisko audytora wewnętrznego uczestniczącego w zadaniu audytowym oraz numer imiennego upoważnienia do przeprowadzania audytu wewnętrznego,

5)      cel przeprowadzania zadania audytowego,

6)      zakres przedmiotowy zadania audytowego, 

7)      podjęte działania  i zastosowane techniki przeprowadzania zadania audytowego,

8) charakterystykę  obiektów audytu uwzględniająca: stan faktyczny, przyczyny, konsekwencje i rekomendacje,

9)   mapę ryzyka oraz rekomendacje ze wskazaniem terminów realizacji (klasyfikacje ryzyka przyjęte na potrzeby prezentacji ustaleń – rekomendacji  przedstawia załącznik 16), 

10)      termin,  w   którym przeprowadzono audyt wewnętrzny z podaniem ewentualnych przerw w jego przeprowadzeniu, 

11)      zwięzły opis działań komórki, jej strategii i celów zwłaszcza w obszarze poddanym audytowi wewnętrznemu,

12)  ustalenia stanu faktycznego,

13)  określenie oraz analizę przyczyn i skutków uchybień,

14)  uwagi i wnioski (rekomendacje) w sprawie usunięcia stwierdzonych uchybień lub usprawnienia badanej działalności,

15) spis załączników stanowiących część składową sprawozdania,

16) informację o pouczeniu kierownika wydziału/jednostki audytowanej o przysługujących mu uprawnieniach i o możliwości wniesienia ewentualnych zastrzeżeń do sprawozdania,

17) dane o liczbie sporządzonych egzemplarzy sprawozdania,

18) adnotację, że zadanie audytowe przeprowadzono zgodnie ze Standardami Audytu Wewnętrznego,

19) zastrzeżenie, że służy tylko do użytku służbowego,

20) podpis audytora wewnętrznego.

W celu powiązania opisu ustaleń stanu faktycznego z zebranymi dowodami audytowymi i dokumentami roboczymi sprawozdanie powinno zawierać stosowane odesłania do akt bieżących audytu ze wskazaniem nr dokumentów roboczych (sygnatury akt) pod którym te dokumenty zostały zarejestrowane.  

 

Sprawozdanie z przeprowadzenia audytu powinno być dokładne, obiektywne, jasne, zwięzłe, rzetelne i terminowe. Jeżeli sprawozdanie spełnia te cechy wzrasta jego wartość jako wiarygodnego źródła informacji.

 

Jeżeli kierownik wydziału/jednostki audytowanej stwierdzi zasadność uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich wykonanie oraz wskazuje termin ich realizacji,  powiadamiając   o  tym audytora. Powiadomienie powinno być dokonane na piśmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

Kierownik wydziału/jednostki audytowanej może zgłosić na piśmie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjaśnienia lub umotywowane zastrzeżenia dotyczące ustaleń stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutków stwierdzonych uchybień oraz uwag i wniosków zawartych w sprawozdaniu.

W   razie   zgłoszenia   dodatkowych   wyjaśnień   lub   zastrzeżeń   audytor dokonuje ich analizy i w miarę potrzeby podejmuje dodatkowe czynności wyjaśniające w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadności całości lub części dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, zmienia lub uzupełnia część albo całość sprawozdania, które przekazuje kierownikowi wydziału/jednostki audytowanej.

W razie nieuwzględnienia dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń w całości lub części, audytor przekazuje swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem, na piśmie, kierownikowi wydziału/jednostki  audytowanej.

Przekazane przez kierownika wydziału/jednostki audytowanej dodatkowe wyjaśnienia lub zastrzeżenia  oraz  kopię   swojego   stanowiska   na piśmie, w przypadku ich nie uwzględnienia w części lub całości, audytor włącza do akt bieżących audytu. 

Po upływie terminu na zgłoszenie dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, a w przypadku ich zgłoszenia po rozpatrzeniu dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń, audytor bez zbędnej zwłoki przekazuje za pismem sprawozdanie z przeprowadzenia audytu Burmistrzowi, celem dalszego wykorzystania. Do sprawozdania audytor dołącza kopię powiadomienia przekazanego przez kierownika wydziału/jednostki  audytowanej określającego terminy realizacji uwag i wniosków (rekomendacji) zawartych w sprawozdaniu oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie. Kopię pisma przekazującego sprawozdania z przeprowadzania audytu Burmistrzowi otrzymuje do wiadomości kierownik wydziału/jednostki audytowanej. 

Kierownik wydziału/jednostki audytowanej może zgłosić na piśmie Burmistrzowi swoje stanowisko do przedstawionego sprawozdania.

 

W sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu oraz w piśmie przekazującym to sprawozdanie kierownikowi jednostki  (Burmistrzowi)  audytor zamieszcza informację, w której wskazuje, iż zgodnie z ustawą o finansach publicznych, w przypadku nie podjęcia, w terminie dwóch miesięcy od dnia otrzymania sprawozdania z przeprowadzenia audytu przez kierownika wydziału/jednostki, działań mających na celu usunięcie uchybień w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej, kierownik jednostki (Burmistrz) informuje o tym Głównego Inspektora Audytu Wewnętrznego oraz audytora wewnętrznego, uzasadniając brak podjęcia działań. 

3.3.9. Monitorowanie wykonania uwag i wniosków (rekomendacji) audytu
 

Audytor wewnętrzny jest zobowiązany ocenić dostosowanie działań wydziału/jednostki audytowanej do zgłoszonych przez niego uwag i wniosków (rekomendacji). Audytor dokonuje takiej oceny na podstawie informacji sporządzonej przez kierownika wydziału/jednostki audytowanej. W tym celu audytor występuje do kierownika wydziału/jednostki audytowanej z wnioskiem o przedstawienie  informacji o stanie realizacji rekomendacji udzielonych przez audytora po upływie 2 miesięcy od dnia przekazania sprawozdania z  przeprowadzenia audytu Burmistrzowi. Wniosek powinien określać termin przedstawienia informacji. Kopię wniosku otrzymuje do wiadomości Burmistrz . Kierownik wydziału/jednostki audytowanej przedstawia informację o realizacji uwag i wniosków Burmistrzowi, a jej kopię przekazuje do wiadomości audytorowi wewnętrznemu.   

W razie wątpliwości czy działania dostosowawcze zostały rzeczywiście podjęte lub czy przyniosły oczekiwany rezultat, a także w innych szczególnie uzasadnionych przypadkach, audytor  wewnętrzny, w uzgodnieniu z Burmistrzem , przeprowadza czynności sprawdzające mające    za   zadanie   ocenę   działań   wydziału/jednostki do zgłoszonych przez audytora uwag i wniosków. 

Przystępując  do czynności   sprawdzających   audytor   informuje o tym kierownika wydziału/jednostki audytowanej, a także Burmistrza.

 Podczas czynności sprawdzających audytor ustala adekwatność i terminowość działań naprawczych, podjętych przez kierownictwo wydziału/jednostki audytowanej.

Ustalenia poczynione w trakcie czynności sprawdzających audytor zamieszcza w notatce informacyjnej. Notatkę informacyjną audytor przekazuje kierownikowi wydziału/jednostki audytowanej i Burmistrzowi.

 

 

3.4. Akta audytu

 

Akta audytu składają się z dwóch zasadniczych grup :

1)       stałych akt audytu  (As), prowadzonych w celu gromadzenia informacji dotyczących obszarów, które mogą być przedmiotem audytu wewnętrznego,

2)     bieżących akt audytu  (Ab), prowadzonych w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadań audytowych. 
 

3.4.1. Stałe akta audytu

   Stałe akta audytu prowadzone są w celu gromadzenia informacji dotyczących obszarów, które mogą być przedmiotem audytu. Stałe akta powiązane są z kluczowymi procesami w ramach obszarów Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie. Segregator obszaru powinien posiadać część ogólną i szczegółową. W części ogólnej powinny znajdować się informacje wspólne dla wszystkich procesów zachodzących w danym obszarze, natomiast część szczegółowa powinna uwzględniać podział ze względu na poszczególne procesy (systemy, zagadnienia, problemy).

Stałe akta audytu (część ogólna) zawierają:

1)      akty  normatywne  oraz  inne   akty   prawne  związane z zakresem działania Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie oraz regulujące jego funkcjonowanie,

2)      dokumenty zawierające opis procedur kontroli, w tym kontroli finansowej i mające wpływ na system kontroli finansowej,

3)   plan wydatków budżetowych Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie  w skali globalnej oraz jednostkowe plany finansowe jednostek organizacyjnych,

4)  zbiór     innych    aktów   regulujących     gospodarkę   finansową    Urzędu   Miasta i Gminy w Ostrzeszowie 

5)      plany audytu wewnętrznego i sprawozdania z ich realizacji ,

6)     inne informacje mogące mieć wpływ na przeprowadzanie audytu wewnętrznego 
i analizę ryzyka.

    

    Dla każdego obszaru działania Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie zakłada się odrębną teczkę   (część szczegółowa), w   której   gromadzi   się informacje na temat przebiegu danego procesu (systemu, zagadnienia, problemu),  a w szczególności:

1)   wewnętrzne regulaminy organizacyjne jednostek organizacyjnych zaangażowanych w dany  

      proces,

2)   wewnętrzne dokumenty (jeśli takie istnieją) zawierające opis procedur kontroli wewnętrznej,

      w tym finansowej,

3)   wewnętrzne instrukcje, zarządzenia, itp. W sprawie obiegu dokumentów (dowodów), w tym 

      księgowych,

4)  ścieżkę audytu,

5)  opisy stanowisk,

6)  inne dokumenty zawierające informacje mogące mieć wpływ na przeprowadzenie audytu

     i analizę ryzyka w danym wydziale/jednostce organizacyjnej, zaangażowanej w konkretny 

     proces w obszarze audytu,

7)  raporty audytów zewnętrznych lub innych jednostek przeprowadzających kontrolę.

    Każda część stałych akt audytu podlega wewnętrznej systematyce, której podstawą są zidentyfikowane obszary działania, systemy (procesy), zagadnienia, problemy, które mogą być przedmiotem audytu.  Systematyka ta znajduje odzwierciedlenie w prowadzonej ewidencji stałych akt, obejmującej, w zależności od potrzeb, kilku poziomów dokumentów. 
      Dokumenty gromadzone w stałych aktach audytu, za wyjątkiem planów audytu i sprawozdań z wykonania audytu są archiwizowane  przez   właściwe merytorycznie wydziały/jednostki organizacyjne Urzędu Miasta i Gminy w Ostrzeszowie, lub bezpośrednio przez komórkę audytu wewnętrznego KAW, w ramach odpowiednich haseł klasyfikacyjnych. Dla akt stałych audytu prowadzonych przez komórkę audytu wewnętrznego do znaku akt dodaje się symbol komórki audytu wewnętrznego KAW, symbol z rzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej) oraz     dwie     ostatnie     cyfry   roku   np.   zgodnie   z   rzeczowym   wykazem,   do    rejestracji i przechowywania planów audytu służy hasło klasyfikacyjne   „Plany   audytu   wewnętrznego”   oznaczone symbolem 09410 (oznaczenie KAW/0910-.../06), dla sprawozdań z  wykonania audytu służy hasło klasyfikacyjne „Sprawozdania z wykonania z audytu” oznaczone symbolem 09411 oznaczenie KAW/09411-.../06).

Dokumenty wchodzące do stałych akt audytu mogą być przechowywane w formie tradycyjnej lub elektronicznej. Za prowadzenie stałych akt audytu oraz ich bieżącą aktualizację odpowiada audytor wewnętrzny. 

 

3.4.2. Bieżące akta audytu

 

Akta bieżące audytu są rejestrowane, przechowywane i archiwizowane na zasadach ogólnych, określonych w instrukcji kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt. Zgodnie 
z rzeczowym wykazem, do rejestracji i przechowywania akt bieżących służy hasło klasyfikacyjne „Audyt wewnętrzny planowy i pozaplanowy” oznaczone symbolem 0942. Poszczególne   zadania   audytowe   podlegają   rejestracji   w spisie spraw teczki macierzystej, w którym w rubryce „uwagi”, należy zaznaczyć, czy audyt ma charakter planowy czy też jest realizowany poza planem.

Akta bieżące zadań audytowych podlegają rejestracji i przechowywaniu w podteczkach do teczki macierzystej. Dla każdego audytu zakłada się i prowadzi oddzielną podteczkę ze spisem spraw, stanowiącym ewidencję akt bieżących audytu. Opis podteczki powinien zawierać wskazanie symbolu komórki audytu wewnętrznego, symbolu z rzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej), hasła z rzeczowego wykazu akt , nazwy Urzędu oraz nazwy (tematu) zadania audytowego.

Znak akt (sygnatura) dokumentów zgromadzonych w bieżących aktach audytu składa się z następujących elementów: symbolu komórki audytu wewnętrznego KAW, symbolu z rzeczowego wykazu akt (symbolu teczki macierzystej), numeru pod którym zadanie audytowe zostało zarejestrowane w spisie spraw teczki macierzystej, symbol pod którym dokument (lub grupa dokumentów) został zarejestrowany w spisie spraw podteczki (symbol ten w razie potrzeby może być uszczegółowiony dodatkowym numerem (np. w przypadku grupy dokumentów), nr kolejny dokumentu oraz dwóch ostatnich cyfr roku (np.KAW.0942.1-LK/3/06).                        

Bieżące akta audytu podzielone są na cztery grupy A, B, C, D.

W ramach grupy „A” występują:

· dokumenty zgromadzone przed rozpoczęciem zadania audytowego,

· dokumenty związane z przygotowaniem programu zadania audytowego oraz sam program zadania audytowego,

· dokumenty robocze przygotowywane przez audytora wewnętrznego w trakcie przygotowania audytu,

· imienne upoważnienie do przeprowadzania audytu wewnętrznego.

    W ramach grupy „B” występują:

· protokoły   z    narady    otwierającej    i    zamykającej    oraz     notatki z narad/spotkań/wywiadów/rozmów przeprowadzonych z pracownikami wydziału/jednostki audytowanej w trakcie przeprowadzania audytu wewnętrznego,

· arkusze ustaleń,

· dokumenty sporządzone przez audytora wewnętrznego oraz otrzymane od osób trzecich   w   trakcie    przeprowadzania audytu, w tym stanowisko odrębne wraz z uzasadnieniem,

· inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla przeprowadzanego audytu wewnętrznego.

        W ramach grupy „C” występują:

· projekt wstępnego sprawozdania i ostateczne wersje wstępnych sprawozdań,

· ewentualne uwagi jednostki audytowanej, wniesione do wstępnego sprawozdania,

· stanowisko audytora wewnętrznego wraz z uzasadnieniem w przypadku nieuwzględnienia przez niego zgłoszonych dodatkowych wyjaśnień lub zastrzeżeń przez kierownika jednostki audytowanej,

· sprawozdanie ostateczne.

         W ramach grupy „D” występują:

· notatki informacyjne z przeprowadzenia czynności sprawdzających oraz sposobu ustosunkowania się do uwag i wniosków w sprawie usunięcia uchybień,

· dokumenty dotyczące czynności sprawdzających.

Rzeczowy wykaz akt audytu wewnętrznego  przedstawia się następująco:

094                   Audyt wewnętrzny

                                              0940             Zasady i metodyka audytu wewnętrznego

                         09400   Zbiory aktów normatywnych

09401   Zbiory innych aktów prawnych 

                                                      09402   Procedury

                                               0941            Plany audytu wewnętrznego i sprawozdania

                                                                   z jego realizacji

                                                      09410   Plany audytu wewnętrznego

                                                      09411   Sprawozdania z wykonania audytu

                                               0942            Audyt wewnętrzny planowy i pozaplanowy

                                                      09420   Programy

                                                      09421   Protokoły i sprawozdania

                                                      09422   Notatki z czynności audytowych

                                                      09423   Oświadczenia

                                                      09424   Notatki z czynności sprawdzających

                                                      09425   Przeprowadzone procedury audytowe

                                                      09426   Sprawy organizacyjne audytu

Symbole przypisane do poszczególnych dokumentów bądź grup dokumentów używane do symboliki akt audytu wewnętrznego przedstawiają się następująco:

PR – program audytu,

PP – przepisy prawne i obowiązujące procedury,

SA – sprawozdanie z audytu,

PN – protokoły z narad,

OW – oświadczenia, wyjaśnienia,

KK – kwestionariusze kontroli wewnętrznej,

LK – listy kontrolne,

ŚA – ścieżka audytu,

SR – szacowanie ryzyka zadania audytowego,

PM – pozostałe materiały.
 

Burmistrz, kierownik wydziału/jednostki audytowanej, a także inne upoważnione osoby mają prawo wglądu do bieżących akt audytu.

 

 

 

 

4        Kwalifikacje i rozwój zawodowy audytora wewnętrznego 

 
 
 

4.1. Wymagania kwalifikacyjne

 

Audytorem wewnętrznym może być osoba która spełnia ustalone prawem warunki dotyczące jej statusu osobistego oraz przygotowania merytorycznego. 

 

Zgodnie z ustawą, audytorem może być osoba, która ma obywatelstwo polskie, posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, nie była karana za przestępstwo popełnione z winy umyślnej, ma wyższe wykształcenie i złożyła z wynikiem pozytywnym egzamin przed komisją egzaminacyjną powołaną przez Ministra Finansów.

 

 

4.2. Szkolenia

 

Regularne szkolenie audytora umożliwia mu nabycie umiejętności i wiedzy wymaganej w pracy audytu wewnętrznego. 

Audytor wewnętrzny przeprowadza analizę potrzeb szkoleniowych  i na tej podstawie określa w rocznym planie audytu niezbędny czas przewidziany na szkolenia i rozwój zawodowy, a także przygotowuje propozycje tematów szkoleń do planu szkoleń Urzędu, który podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.  

Audytor wewnętrzny na bieżąco analizuje napływające do Urzędu oferty szkoleniowe. Jeżeli dana oferta odpowiada tematyce ujętej w planie szkoleń i spełnia niezbędne wymagania dydaktyczne i merytoryczne,   audytor   wewnętrzny   występuje   do   Burmistrza z   wnioskiem o skierowanie na szkolenie. W szczególnie uzasadnionych przypadkach audytor wewnętrzny może  wnioskować  do   Burmistrza  o   skierowanie  na szkolenie, którego tematyka nie jest ujęta w planie szkoleń Urzędu.

Audytor wewnętrzny dokonuje przeglądu planu szkoleń w regularnych odstępach czasu w celu określenia stopnia jego realizacji, analizuje (na podstawie własnych doświadczeń) jakość poszczególnych szkoleń, a także współpracuje w sprawach szkoleń z Ministerstwem Finansów.

 

 

 

 

 

5        Zasady i tryb dokonywania zmian w Księdze procedur audytu  

 
 
Audyt wewnętrzny i procedury jego wdrażania są przedmiotem nieustannych dostosowań i zmian. Wymaga to okresowej aktualizacji Księgi procedur audytu. Audytor zobowiązany jest do monitorowania czynników zewnętrznych i wewnętrznych mogących wywoływać konieczność zmian procedur audytu. 

Za czynniki zewnętrzne uważa się w szczególności zmiany stanu prawnego i wytycznych funkcjonowania audytu wewnętrznego oraz wnioski i zalecenia wynikające z zewnętrznej oceny audytu przedstawiane przez upoważnione jednostki.  

Do czynników wewnętrznych zalicza się w szczególności zmiany w organizacji pracy i zakresie działania Urzędu, a także wnioski wynikające z wewnętrznej oceny prac audytu.

 

Audytor wewnętrzny który zauważył rozbieżności pomiędzy procedurami audytu a nowym stanem prawnym lub faktycznym, bądź dostrzegł potrzebę wprowadzenia nowych rozwiązań, sporządza notatkę służbową zawierający propozycję zmiany. Notatka powinna określać co najmniej : 

-         numer i nazwę rozdziału Księgi, którego zmiana dotyczy,

-         aktualne brzmienie procedury, 

-         proponowaną zmianę: nowe brzmienie procedury, uzupełnienie, bądź wykreślenie,

-         uzasadnienie proponowanej zmiany,

-         datę i podpis audytora wewnętrznego 

 

Przedstawiona w notatce propozycja zmiany jest następnie analizowana i oceniana przez radcę prawnego. 

W przypadku stwierdzenia konieczności dokonania zmiany w procedurach, audytor wewnętrzny opracowuje Aneks do Księgi procedur audytu. Aneks, zaparafowany przez audytora wewnętrznego, powinien zostać przedstawiony Burmistrzowi do zatwierdzenia w ciągu 5 dni roboczych od dnia podjęcia decyzji o jego sporządzeniu. Aneks wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia. Wzór Aneksu do Księgi procedur audytu zamieszczono w załączniku 17.

 

W przypadku wprowadzenia zmian o charakterze zasadniczym, a także wystąpienia większej liczby aneksów, audytor wewnętrzny zarządza i określa termin opracowania nowej, zaktualizowanej wersji Księgi, zawierającej tekst jednolity. Wersja ta zostaje opatrzona kolejnym numerem (numerem wersji). Podlega ona zatwierdzeniu przez Burmistrza i od daty zatwierdzenia traktowana jest jako obowiązująca. 

 

Kolejne wersje Księgi oraz Aneksy do tych wersji są archiwizowane zgodnie z obowiązującymi zasadami klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentów.

    ANALIZA RYZYKA METODĄ  MATEMATYCZNĄ  

 
 

Matryca oceny ryzyka

Pomiar ryzyka na etapie planowania rocznego i strategicznego przeprowadzany metodą matematyczną oparty jest na wykorzystaniu matrycy oceny ryzyka. Wzór stosowanej matrycy zamieszczono poniżej. 

 

Wzór matrycy oceny ryzyka
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audytu

 
	Obszar ryzyka
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(kategorie czynników ryzyka)
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2. Kryteria oceny obszarów ryzyka

 

Poziom ryzyka w poszczególnych obszarach ryzyka oceniany jest przy zastosowaniu kryteriów oceny, którymi są:

a)      kryteria oceny ryzyka (kategorie czynników ryzyka), tj. materialność, wrażliwość, kontrola wewnętrzna, stabilność (podatność na zmiany) i złożoność, którym przyznawane są wagi oraz punkty. 

b)      inne kryteria oceny, tj. okres od poprzedniego audytu oraz priorytet Burmistrza, którym przyznawane są wagi.

 

Punkty przyznawane są według zamieszczonego poniżej arkusza i wytycznych kryteriów oceny ryzyka.


Arkusz kryteriów oceny ryzyka

 

	Liczba

punktów
	Kryteria oceny ryzyka

(kategorie czynników ryzyka)

	
	materialność
	wrażliwość
	kontrola

wewnętrzna
	stabilność/

podatność na zmiany
	złożoność

	1
	brak

implikacji

finansowych
	mała

wrażliwość
	silna
	bardzo stabilny,

brak propozycji rozwoju/

modyfikacji
	niska

	2
	system z 

implikacjami

finansowymi
	umiarkowanie

wrażliwy
	racjonalna
	stabilny,

marginalne zmiany
	umiarkowana

	3
	system z

dużymi

implikacjami

finansowymi
	wrażliwy
	umiarkowana
	znaczące zmiany,
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modyfikacje
	wysoka

	4
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znaczący
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	bardzo

wrażliwy
	słaba
	nowo wdrażany

system
	bardzo

wysoka


 

 

       Wytyczne kryteriów oceny ryzyka 

 

Materialność - jest miarą możliwych bezpośrednich i pośrednich (koszty działań naprawczych, kary) konsekwencji finansowych związanych z procesami występującymi w danym obszarze ryzyka. Ocena materialności wymaga rozważenia jaki wpływ na Urząd jako całość mogą wywrzeć błędy, zaniedbania, nieprawidłowości czy oszustwa, które dotyczą ocenianego obszaru (systemu). Przy ocenie materialności należy uwzględnić zarówno rozmiar potencjalnej szkody jak i wartość aktywów czy wartość operacji przetwarzanych przez dany system. 

Wrażliwość - jest miarą właściwego ryzyka związanego z ocenianym obszarem, czyli tego, co może się nie udać i jakie to spowoduje konsekwencje. Może to być ryzyko związane z utratą lub uszkodzeniem majątku, nie wykrytym błędem, nieznanym lub błędnie skalkulowanym zobowiązaniem lub ryzyko niekorzystnej opinii publicznej, odpowiedzialności prawnej lub politycznej itp. Ocena wrażliwości powinna uwzględniać także potencjalne zagrożenie i jego prawdopodobieństwo oraz możliwość wpływu błędu na inny system.

 

Kontrola wewnętrzna – w ramach tego kryterium ocenia się system kontroli wewnętrznej, to jest środowisko systemu kontroli, zarządzanie ryzykiem, informowanie i komunikowanie, mechanizmy systemu kontroli oraz jego monitorowanie. Podczas oceny należy uwzględnić  wnioski z poprzednich audytów i kontroli zewnętrznych, istnienie i jakość regulacji (procedur), jakość kadr (kompetencje, rotacja) oraz istniejące mechanizmy kontroli takie jak np. rozdział obowiązków czy zabezpieczenie fizyczne. 

 

Stabilność (podatność na zmiany) - doświadczenie uczy, że zmiany wywierają duży wpływ na system zarządzania i kontroli wewnętrznej. Zwykle zmiany wywierają korzystne skutki długoterminowe, ale często miewają krótkoterminowe skutki uboczne, które wymagają nasilenia prac audytowych. Zmiany takie to nowe zadania i cele, reorganizacje, nagłe i częste wahania obciążenia pracą, przejęcia, pozbywanie się obowiązków oraz rotacja personelu. Systemy niepodlegające zmianom wymagają mniejszego nasilenia prac audytowych.

 

Złożoność - to kryterium ryzyka, które odzwierciedla możliwość przeoczenia błędów lub nieprawidłowości z powodu złożoności obszaru ryzyka. Ocena złożoności zależy od wielu czynników takich jak zakres automatyzacji, skomplikowane obliczenia, wzajemnie powiązane 
i współzależne działania, uzależnienie od osób trzecich, oczekiwania opinii publicznej, skomplikowane przepisy, liczba podsystemów.

 

 

Procedura działania

 

1.      Wpisanie w matrycy oceny ryzyka zidentyfikowanych na etapie analizy potrzeb audytu obszarów audytu (kolumna 1) i zawierających się w nich obszarów ryzyka (kolumna 2). 
2.      Przyznanie wag poszczególnym kryteriom oceny ryzyka (kategoriom czynników ryzyka) oraz ich wpisanie w nagłówkach kolumn 3-7. Suma wag powinna wynosić 1. Wagi ustala audytor  każdorazowo  przed zastosowaniem   metody   w   drodze   uzgodnienia stanowisk. 
3.      Przyznanie punktów poszczególnym obszarom ryzyka. Punkty przyznawane są w skali od 1 do 4 oddzielnie wg każdego z kryteriów oceny ryzyka, a następnie mnożone przez wagi tych kryteriów.  Tryb   przyznawania   punktów jest taki sam jak wag. Iloczyny przyznanych  wag i punktów wpisywane są w kolumnach 3-7.
4.      Przyznanie wag poszczególnym wariantom kryterium upływu czasu od ostatniego audytu (punktem odniesienia jest rok na który opracowywany jest dany plan audytu; rok ten jest oznaczony symbolem „n”). Przyjmuje się następujące warianty: 

        nigdy (obszar nie był audytowany przez okres dłuższy niż trzy lata),   

        n – 3 (ostatni audyt trzy lata temu),

        n – 2 (ostatni audyt dwa lata temu),

        n – 1 (ostatni audyt rok temu)

Wagi przyznawane są osobno dla każdego z powyższych wariantów, w takim samym trybie jak wagi kryteriów oceny ryzyka, np. nigdy - 0,3 (30%), n-3 0,2 (20%), n-2 0,1 (10%) i n-1 0,0 (0%). Wagi dla poszczególnych obszarów ryzyka wpisywane są w kolumnie 8.

5.      Przyznanie wag poszczególnym priorytetom Burmistrza. Priorytet ten może być: wysoki, średni lub niski. Wagi przyznaje Burmistrz każdorazowo przed zastosowaniem metody np. dla priorytetu wysokiego -  0,2 (20%), średniego - 0,1 (10%), niskiego - 0,0 (0%). Podczas analizy ryzyka Burmistrz określa swój priorytet dla poszczególnych obszarów ryzyka. Wagi odpowiadające tym priorytetom wpisuje się w kolumnie 9.
6.      Wpisanie w kolumnie 10 („Ocena ryzyka po uwzględnieniu kryteriów ryzyka”) sumy iloczynów  z kolumn 3-7 danego wiersza podzielonej przez 4 (maksymalna liczba punktów którą można przyznać obszarom ryzyka ocenianym wg poszczególnych kryteriów oceny ryzyka) oraz pomnożonej przez 100%.

7.      Wpisanie w kolumnie 11 („Ocena ryzyka po uwzględnieniu daty ostatniego audytu”) sumy wyniku z kolumny 10 oraz wyrażonej w procentach wartości z kolumny 8.

8.      Wpisanie w kolumnie 12 („Ocena ryzyka po uwzględnieniu priorytetu Burmistrza”) sumy wyniku z kolumny 11 oraz wyrażonej w procentach wartości z kolumny 9.

9.      Sprowadzenie uzyskanych wyników procentowych do wspólnego mianownika poprzez podzielenie ich przez maksymalną wartość jaką może uzyskać obszar ryzyka. Wynik zapisywany jest w kolumnie 13 („Razem”) i stanowi końcową ocenę danego obszaru ryzyka. 

 

 
ANALIZA RYZYKA  METODĄ  SZACUNKOWĄ

 

Jeżeli ranking obszarów ryzyka ustalony w wyniku zastosowania matematycznej metody analizy ryzyka nie uzyska akceptacji Burmistrza , audytor wewnętrzny dokonuje ponownej analizy ryzyka metodą szacunkową. 

Analizę przeprowadza grupa ekspercka złożona z Burmistrza , audytora wewnętrznego oraz innych osób z kierownictwa Urzędu wskazanych przez Burmistrza.

Analiza obejmuje obszary ryzyka zidentyfikowane przez audytora  na etapie analizy potrzeb audytu a także dodatkowe obszary zidentyfikowane przez innych niż  audytor członków grupy eksperckiej. 

 

Procedura działania: 

1.      Wyznaczenie grupy eksperckiej.

2.      Przypisanie obszarom ryzyka kolejnych numerów. 

3.      Członkowie grupy, nie uzgadniając swoich ocen z innymi, tworzą własne listy rankingowe obszarów ryzyka przyznając im punkty w ten sposób, iż obszarowi ryzyka który powinien być poddany audytowi jako pierwszy (związanemu z największym ryzykiem) przyznaje się liczbę punktów równą liczbie ocenianych obszarów (np. w przypadku oceny 10 obszarów przyznawane jest 10 punktów). Każdy kolejny obszar  otrzymuje o jeden punkt mniej. Ostatni obszar na sporządzonej liście otrzymuje 1 punkt.

4.      Punkty przyznane przez poszczególnych członków grupy są sumowane i tworzony jest ranking obszarów ryzyka począwszy od tego, który otrzymał najwięcej punktów. 

5.      Aby wyrazić otrzymany wynik w procentach dzieli się ilość punktów, które otrzymał dany obszar ryzyka przez ilość punktów, którą otrzymał obszar pierwszy na liście a następnie mnoży przez 100 %.

6.      Pierwszy na liście obszar ma ryzyko równe 1 (100%), a każdy następny odpowiednio mniej. Jest możliwe uzyskanie przez dwa lub więcej obszarów ryzyka takiego samego wyniku punktowego. Wyniki analizy przedstawiane są w tabeli, której wzór zamieszczono poniżej.

 

	Obszar audytu 
	Obszar ryzyka 
	Punkty przyznane przez członków grupy eksperckiej
	Suma uzyskanych pkt.
	Pozycja w rankingu
	Ocena ryzyka

	
	
	A
	B
	C
	D
	E
	
	
	

	obszar nr 1

 
	obszar nr 1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	obszar nr 2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	obszar nr 3
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	obszar nr 4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	obszar nr 5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	obszar nr 6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	obszar nr 7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	obszar nr 3

 
	obszar nr 8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	obszar nr 9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	obszar nr 10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 






  

 
 

     pieczątka nagłówkowa 

     (nazwa i adres Urzędu) 

 

    ....................................

             (sygnatura)

 

 

PLAN AUDYTU  WEWNĘTRZNEGO NA ROK......

 

1. Informacje o Urzędzie Miasta i Gminy w Ostrzeszowie istotne dla   przeprowadzenia audytu wewnętrznego: 

 

2. Analiza ryzyka

 

2.1 Charakterystyka obszaru poddawanego audytowi wewnętrznemu

2.2 Metody analizy ryzyka

2.3 Wyniki analizy ryzyka

2.4 Obszary ryzyka ustalone ze względu na stopień ich ważności

 

	Lp.
	Obszar ryzyka
	Uwagi

	1.

 
	 
	 

	2.

 
	 
	 

	 

....
	 
	 


 

 

3. Zadania audytowe do przeprowadzenia w roku........

 

3.1. Zakres tematyczny i organizacja zadań audytowych

 

 

	Lp.
	Temat zadania audytowego
	Planowany termin przeprowadzenia

audytu wewnętrznego
	Niezbędne zasoby (liczba osobo/dni, inne)
	Obszar ryzyka
	Ewentualna potrzeba powołania rzeczoznawcy (zakres pracy, planowany czas pracy)
	Uwagi

	1.

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.

 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

......
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 4. Planowane obszary, które powinny zostać objęte audytem wewnętrznym w kolejnych latach 
 

	Lp.

 
	Obszar audytu wewnętrznego
	Planowany rok przeprowadzenia
	Obszar ryzyka
	Uwagi

	1.

 
	 
	 
	 
	 

	2.

 
	 
	 
	 
	 

	 

......
	 

 
	 
	 
	 


 

 

5. Organizacja pracy Komórki Audytu Wewnętrznego

 

	Lp.
	Zadania
	Zasoby

ludzkie

(liczba osobo / dni)

 
	Zasoby rzeczowe
	Uwagi

	1
	Przeprowadzanie zadań audytowych
	 
	 
	 

	2
	 Opracowanie technik przeprowadzania zadania audytowego
	 
	 
	 

	3
	 Przeprowadzanie czynności sprawdzających
	 
	 
	 

	4
	Współpraca z innymi służbami kontrolnymi
	 
	 
	 

 

	5
	 Czynności organizacyjne w tym plan i sprawozdawczość
	 
	 
	 

	6
	 Szkolenia i rozwój zawodowy
	 
	 
	 

	7
	 Urlopy/ czas dostępny
	 
	 
	 

	8
	Inne działania, w tym audyt wewnętrzny poza planem audytu wewnętrznego
	 
	 
	 


 

 

            ..................................                                                              .......................................
                       (data)                                                           
         (pieczątka i podpis 

     audytora wewnętrznego)

 

 

            ..................................                                                            .........................................
                      (data)                                                                                 (pieczątka i podpis 

                            Burmistrza)

                                                                                                            Załącznik do Księgi procedur 

                                                                                                            audytu wewnętrznego Nr 4                                                                                                    

                                                                                             Ostrzeszów dnia ....................................

Urząd Miasta i Gminy

ul. Zamkowa 31

63-500 Ostrzeszów

...............................................

     (numer upoważnienia)

Upoważnienie do przeprowadzenia audytu wewnętrznego

Na podstawie art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych   (tekst jedn. z 2005r., Dz.U.  Nr 249  poz.2104 z późn.zm.) 

Upoważnia się Pana/Panią()...............................................................................................................

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

do przeprowadzenia audytu wewnętrznego zgodnie z planem audytu wewnętrznego/ poza planem audytu wewnętrznego () 

w ............................................................................................................................................................

(nazwa i adres wydziału lub jednostki organizacyjnej UMiG)

Upoważnienie jest ważne za okazaniem dowodu osobistego/ legitymacji służbowej ()
nr .................................................

Termin ważności upoważnienia upływa z dniem ..............................................................................

                                                                                         ...................................................................

                                                                                           (pieczątka i podpis Burmistrza UMiG)

Ważność upoważnienia przedłuża się do dnia ...................................................................................

                                                                                          ..................................................................

                                                                                            (pieczątka i podpis Burmistrza UMiG)

  *)  niepotrzebne skreślić

                                                                                                                                                                                             

Urząd Miasta i Gminy                                                    Ostrzeszów dnia ......................................

 ul. Zamkowa 31

 63-500 Ostrzeszów

Wniosek  o  powołanie  rzeczoznawcy  do  udziału  

w zadaniu audytowym

Na   podstawie   art. 54 ust. 2 ustawy   z   dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr 249,  poz. 2104 z późn.zm.) powołuje się rzeczoznawcę w dziedzinie 

............................................................................................................................................................

w osobie ............................................................................ do udziału w dniu / w dniach *)..............

...........................................................w .............................................................................................

............................................................................................................................................................

(miejsce, przedmiot i zakres czynności audytowych, w których ma wziąć udział rzeczoznawca)

Rzeczoznawca dokonuje czynności audytowych samodzielnie / we współpracy z audytorem wewnętrznym uczestniczącym w zadaniu audytowym. *)
.............................................................                                    ...........................................................

    (podpis audytora wewnętrznego)                                                 (podpis Burmistrza UMiG)

*)  niepotrzebne skreślić


                                                                                           Ostrzeszów dnia ......................................

Audyt Wewnętrzny


Nr ref....................

Zawiadomienie o rozpoczęciu audytu

                                                                   Pan/Pani

                                                                                                         Imię i nazwisko

                                                                                                         Stanowisko służbowe

                                                                                                         Nazwa i adres wydziału/

                                                                                                         jednostki audytowanej

                              Niniejszym zawiadamiam, że w terminie .....................................rozpocznie się 

w Państwa wydziale / jednostce audyt wewnętrzny z zakresu ..........................................................

                               Zadanie audytowe zrealizowane zostanie przez audytora wewnętrznego Urzędu Miasta i Gminy Ostrzeszów.

                                                                                                     Z poważaniem

                                                                                                Audytor wewnętrzny 

Urząd Miasta i Gminy

ul. Zamkowa 31 

63-500 Ostrzeszów
Sygnatura akt………….

Nr ref.............................

Temat zadania audytowego :

Wydział/jednostka audytowana :

Data :

Ścieżka audytu

	Lp.
	Czynność
	Współpraca z systemem komputerowym
	Wydział/jednostka odpowiedzialna
	Procedura kontrolna
	Dokument wynikowy

	
	
	
	
	
	Dokument wtórny
	Dokument źródłowy

	Opis systemu / etap

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	......
	
	
	
	
	
	

	......
	
	
	
	
	
	

	......
	
	
	
	
	
	


                                                                                                      ......................................................

                                                                                                   (podpis audytora)

Urząd Miasta i Gminy

ul. Zamkowa 31

63-500 Ostrzeszów
Sygnatura akt………….

Nr ref:............................

Temat zadania audytowego:

Wydział/jednostka audytowana:

Osoba odpowiadająca:

Data:

Kwestionariusz samooceny

	Lp.
	Pytania
	Tak
	Nie
	Uwagi

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	.............
	
	
	
	

	.............
	
	
	
	

	..............
	
	
	
	


                                                                                               .............................................................

                                                                                             (podpis audytora)


Urząd Miasta i Gminy

ul. Zamkowa 31

63-500 Ostrzeszów
Sygnatura akt…………….

Nr ref:…..............................

Temat zadania audytowego:

Wydział/jednostka audytowana:

Odpowiedzi udzielał:

Data:
Kwestionariusz kontroli wewnętrznej

	Lp.
	Pytanie
	Tak
	Nie
	Uwagi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


…................................................................                     …............................................................

            (podpis odpowiadającego)                                                   (podpis audytora)

Audyt Wewnętrzny

                                                                                        Ostrzeszów  dnia ….................................

Sygnatura akt……………….

Nr ref…..................................

Temat zadania audytowego:

Wydział/jednostka audytowana:

Notatka z rozmowy

       W dniu ................... przeprowadzono rozmowę z Panią/ Panem ...............................................

w (należy podać miejsce rozmowy)...................................................................................................

        Podczas rozmowy podano następujące informacje :

        1..................................................................................................................................................

        2..................................................................................................................................................

        3..................................................................................................................................................

.......................................................................                 ....................................................................

   (podpis osoby przekazującej informacje)                            (podpis audytora wewnętrznego)


Audyt Wewnętrzny

                                                                                                Ostrzeszów…......................................

Sygnatura akt………………….

Nr ref….......................................

Temat zadania audytowego:

Wydział/jednostka audytowana:

Notatka z rozmowy

           W dniu ........................ w  (podać miejsce obserwacji) ........................................................

Dokonano rejestracji następującego faktu :

              ..............................................................................................................................................

              ..............................................................................................................................................

              W obserwacji uczestniczyły osoby :

1. Audytor wewnętrzny (imię i nazwisko),

2. Osoba towarzysząca audytorowi (imię i nazwisko).

..........................................................                            ........................................................

                   (podpis osoby towarzyszącej)                                   (podpis audytora wewnętrznego)



Pobieranie próby losowej (próbkowanie) jest techniką mającą zastosowanie przy badaniu określonej populacji metodą wyrywkową. Metodę tą stosuje się, gdy badanie całej populacji jest niemożliwe lub niecelowe. W tym przypadku cena całej populacji dokonywana jest na podstawie wyników badania próby, z uwzględnieniem dowodów uzyskanych z innych źródeł. 

Pobieranie próby może być zastosowane jeżeli:

        celem badania jest wyciągnięcie wniosków na temat całej populacji,

        ryzyko badania nie zmienia się istotnie w porównaniu z badaniem całej populacji (badanie wyrywkowe nie powinno być stosowane w przypadku obszarów o niezwykle wysokim ryzyku);

        populacja jest jednolita, tj. składa się z jednostek o podobnych cechach (badanie wyrywkowe nie powinno być stosowane do badania pozycji nietypowych).

Próba powinna spełniać cztery cechy:

        reprezentatywność – powinna być reprezentatywna lub możliwie najbardziej zbliżona do reprezentatywnej, czyli powinna możliwie wiarygodnie odzwierciedlać badaną populację,

        poprawność – próba powinna identyfikować możliwie najwięcej błędów,

        protekcja – do próby powinno zostać zaliczone tak wiele istotnych materialnie elementów jak to możliwe,

        prewencja – audytowani nie wiedzą, które elementy zostaną zaliczone do próby.

Celem  badania  wyrywkowego  (badania  próby  obejmującego  mniej   niż 100% jednostki w populacji) jest wyciągnięcie wniosków na temat całej populacji na podstawie próby.  Istotny jest więc dobór próby w taki sposób, by była ona reprezentatywna dla całej populacji lub zbliżona do próby reprezentatywnej tzn. by na podstawie badania próby można było wyciągnąć wnioski dotyczące całej populacji. Ze względu na wymagania dotyczące poprawności i protekcji próba wybrana przez audytora może się różnić od próby reprezentatywnej w ujęciu statystycznym. 

Zarówno ustalenie wielkości próby jak i dobór jej poszczególnych elementów może być dokonany metodami statystycznymi i nie-statystycznymi. Zakłada się, że zastosowanie metod statystycznych na etapie określania wielkości próby oraz jej doboru pozwala na uzyskanie próby reprezentatywnej a zastosowanie metod statystycznych do doboru próby przy ustaleniu jej wielkości w oparciu o osąd audytora  pozwala na uzyskanie próby zbliżonej do reprezentatywnej. 

Natomiast w przypadku zastosowania do obu ww. czynności metod nie-statystycznych próba nie pozwala na ekstrapolację wyników. Wnioski na jej podstawie formułowane są bez określania poziomu ufności, a ryzyko próbkowania jest oceniane na podstawie osądu audytora. Wyniki badania takiej próby należy uzupełnić wynikami uzyskanymi przy użyciu innych technik badania. 

Metoda nie-statystyczna (szacunkowa) może być stosowana, gdy wystąpi jedna z poniższych przesłanek:

        konieczne jest zbadanie określonych, zdefiniowanych elementów populacji,

(     występują ograniczenia czasowe, finansowe,

        cele badania zostaną osiągnięte przy mniejszym nakładzie czasu i kosztów,

        populacja jest niewielka,

        dokonanie statystycznego doboru jest niemożliwe ponieważ populacja nie jest kompletna – nie ma możliwości zdefiniowania i wyodrębnienia jej wszystkich elementów (np. poszczególne elementy populacji nie są zarejestrowane lub ponumerowane, brak pewności czy stosowany system rejestracji jest wiarygodny),

        dokonanie statystycznego doboru jest niemożliwe ponieważ populacja nie jest jednorodna – nie składa się z elementów tego samego rodzaju (podobnych w szerokim zakresie) lecz jest zróżnicowana.

Proces próbkowania obejmuje: 

-         ustalenie wielkości próby (planowanie próby) i dobór próby do badania,
-         badanie próby,
-         porównanie wyników badania z oczekiwaniami i ekstrapolację wyników na badaną populacje. 

Poniżej przedstawiono szczegółową metodyką ustalania wielkości i doboru próby.  

 

A. Ustalanie wielkości próby (planowanie próby)

Planowanie próby polega na określeniu liczby jednostek (elementów) poddanych badaniu (liczebności próby). Liczebność próby może być ustalona metodami statystycznymi (z wykorzystaniem rozkładów statystycznych badanych cech) lub nie-statystycznymi.

1. Podstawy ustalenia wielkości próby 

Podstawą do ustalenia wielkości próby jest określenie progu istotności, poziomu ufności (i odpowiadającego mu współczynnika wiarygodności) oraz precyzji.

Próg istotności (istotność) – określa granicę tolerancji dla błędów i nieprawidłowości stwierdzonych podczas badania próby. Zakłada się, że próg istotności wyznacza maksymalny dopuszczalny błąd, tj. błąd który audytor gotów jest zaakceptować i móc przy tym stwierdzić, że cel audytu został zrealizowany. Próg istotności ustala audytor na podstawie profesjonalnego osądu. 

Istotność może być określana ze względu na:

-         wartość – określona liczba punktów procentowych, odpowiadająca dopuszczalnej wartości błędu, np. przy założeniu 2% progu istotności dla populacji w której łączna wartość wszystkich elementów wynosi 150 tys. zł, próg istotności jest równy 3 tys. zł. Zakłada się, że próg istotności ze względu na wartość powinien się mieścić co do zasady w przedziale od 1% do 5%. 

       liczbę - określona liczba punktów procentowych, odpowiadająca liczbie elementów populacji     w której może wystąpić błąd, np. przy założeniu 2% progu istotności dla populacji liczącej 1000, próg istotności jest równy 20. 

        charakter – niezależnie od wartości błędu lub liczby elementów w których stwierdzono błąd jego charakter wymaga ujawnienia w sprawozdaniu z audytu, np. niewielki co do wartości błąd ale o kluczowym znaczeniu. Istotność określana jest wówczas jakościowo. 

Poziom ufności jest to zaufanie audytora do zgodności wyniku próbkowania z rzeczywistym poziomem błędu w całej populacji. Poziom ufności jest określany procentowo lub jakościowo na podstawie profesjonalnego osądu audytora. Przy zastosowaniu badań wyrywkowych nigdy nie można osiągnąć 100% pewności – w tym celu należałoby zbadać całą populację. Zatem im niższy będzie poziom pewności, tym mniejszą próbę trzeba będzie wybrać.

Współczynnik wiarygodności to wyliczony w oparciu o rachunek prawdopodobieństwa współczynnik odpowiadający określonej wartości poziomu ufności. Wartość tego współczynnika odczytywana jest z tabel statystycznych (patrz niżej tab. 1). 
Tabela nr 1 
Współczynnik wiarygodności

	Poziom ufności

(%)
	Współczynnik wiarygodności

 

	95
	3,0

	92
	2,5

	90
	2,3

	86
	2,0

	78
	1,5

	63
	1,0

	39
	0,5

	0
	0


 

Precyzja to przedział, w którym wynik próbkowania będzie się zawierał  z prawdopodobieństwem określonym przez poziom ufności. Jeżeli nie można określić wartości populacji lub bierze się pod uwagę liczbę elementów populacji, wymaganą precyzję ustala się na podstawie profesjonalnego osądu audytora. Jeżeli można określić wartość populacji, wymaganą precyzję oblicza się według wzoru: 

A = p / N

gdzie: 

A – wymagana precyzja

p – dopuszczalny   błąd   stanowiący iloczyn wartości populacji i liczby punktów procentowych  w której powinna mieścić się wartość błędu

N – całkowita wartość badanej populacji wyrażona w jednostkach monetarnych. 

Określony poziom precyzji jest dopuszczalnym maksymalnym błędem w populacji, który audytor zamierza akceptować i nadal wnioskować, że cel audytowy został osiągnięty . 

2. Ustalenie wielkości próby metodami statystycznymi

1)      gdy jednostką próbkowania jest jednostka monetarna (np. każda złotówka lub każde Euro) wielkość próby można ustalić według wzoru:

n = z / A , gdy A obliczane jest wg wzoru A = p / N

gdzie: 

n – wielkość próbki (wskazuje co którą jednostkę monetarną należy wybrać do badania, np. gdy obliczona wielkość próbki wynosi 100 wybieramy do badania co setną jednostkę monetarną) 

z – wartość odczytywana z tabel statystycznych dla danego współczynnika wiarygodności odpowiadająca określonej wartości poziomu ufności

 

2)      gdy jednostką próbkowania nie jest jednostka monetarna tylko inny element populacji (np. dowód księgowy, decyzja) wielkość próbki można ustalić według wzoru:

n = z2 x p x (1 – p) / A2  

a jeżeli badane cechy mają rozkład zgodny z rozkładem Poissona, oczekiwany błąd nie przekracza 10% a wielkość populacji przekracza 1000 elementów minimalną wielkość próby można wyznaczyć przy pomocy niżej zamieszczonej tabeli

Tabela nr 2

	Ocena ryzyka nieodłącznego
	Ocena systemu kontroli wewnętrznej
	Poziom ufności
	Przyjęty próg istotności (%)

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.

	 
	5,00
	4,00
	3,00
	2,00
	1,50
	1,00
	0,75
	0,50

	Niskie
	b. dobry
	50
	14
	17
	23
	35
	46
	69
	92
	138

	
	dobry
	60
	18
	23
	30
	46
	61
	92
	123
	184

	
	słaby 
	89
	44
	55
	73
	111
	147
	221
	295
	442

	Średnie
	b. dobry
	55
	16
	20
	26
	40
	53
	80
	107
	160

	
	dobry
	73
	26
	32
	43
	66
	87
	131
	175
	262

	
	słaby 
	92
	50
	63
	84
	127
	169
	253
	337
	506

	Wysokie 
	b. dobry
	70
	24
	30
	40
	60
	80
	120
	160
	240

	
	dobry
	82
	34
	43
	57
	86
	114
	171
	228
	342

	
	słaby 
	95
	60
	75
	100
	150
	200
	300
	400
	600


 

3. Ustalenie wielkości próby metodami nie-statystycznymi

Wielkość   próby   ustala   audytor   na    podstawie   profesjonalnego   osądu   wynikającego z jakościowej analizy obszaru objętego badaniem zapewniającej, że wyniki uzyskane na podstawie badania próby będą wiarygodne, stosowne i wystarczające. 

 

B. Dobór próby do badania
1. Statystyczne metody doboru próby

Statystyczne metody doboru próby  wymagają użycia technik, z których mogą być matematycznie wyciągnięte wnioski dotyczące populacji. Metody statystycznego doboru próby losowej opierają się na założeniu, że przy przyjętym przez audytora poziomie ufności i z ustaloną precyzją  wybrana   próbka   będzie   posiadała   takie  same    cechy   jak  cała  badana populacja. O próbkowaniu statystycznym mówimy wtedy, kiedy znane jest prawdopodobieństwo, z jakim każdy element badanej populacji jest wybierany do próbki. Próbkowanie statystyczne pozwala na wyciągnięcie wniosków i przedstawienie opinii na temat całej populacji na podstawie wyników badania stosunkowo małej próbki. Jest to więc technika o wysokim współczynniku efektywności.

Podstawowe statystyczne metody doboru próby:

        losowanie proste – występuje, jeśli wszystkie jednostki populacji mają jednakowe prawdopodobieństwo dostania się do próby; do wyboru używa się tablic liczb losowych lub programu Excel. Próbkowanie przeprowadza się bez zwracania wylosowanego elementu do zbioru i nie może być on ponownie wylosowany. Każdemu elementowi populacji przyporządkowuje się  numer porządkowy, numery muszą być kolejne, ale mogą zaczynać się od dowolnej liczby. Przy selekcji próbki za pomocą tablic liczb losowych zaczyna się od punktu   wybranego   na   tablicy   przypadkowo a następnie   należy posuwać się po tablicy w zdefiniowany sposób,  
(     losowanie systematyczne – wymaga wyliczenia stałego przedziału losowania, tzw. interwału.

      Wyznaczamy go dzieląc populację przez liczebność próby i wynik zaokrąglamy w dół. 

       Pierwszą jednostkę do próby wybieramy losowo z przedziału od 1 do wartości interwału. 

       Jeśli interwał oznaczymy jako „i”,  pierwszą jednostkę do próby jako „p”, a liczebność 

       próby jako „n” to wówczas do próby trafią jednostki o numerach: p, p+i, p+2i, p+3i, ..., p+

       (n-1)i.

        Istnieje ryzyko, że testowana populacja nie jest jednolita i próbka dobrana tą metodą nie 

        będzie reprezentatywna. Można się przed tym zabezpieczyć stosując kilka punktów startu

        (próbkowanie z uwzględnieniem podgrup).

        Metodę losowania systematycznego stosuje się również przy testach kontroli i wiarygodno-

        ści, jest szczególnie przydatne przy losowaniach niemonetarnych, 

        losowanie systematyczne ważone – jednostką losowania jest jednostka monetarna. Oznacza to, że każda złotówka z takim samym prawdopodobieństwem może być wybrana do próby. Przy stosowaniu tej metody większą szansę trafienia do próby mają jednostki o dużej wartości. Przy określeniu wartości interwału, należy nadmienić, że wszystkie jednostki mające większą wartość niż interwał mają zagwarantowane dostanie się do próby.

3. Nie-statystyczne  metody  doboru próby

 Próbkowanie niestatystyczne nie jest oparte na statystyce i rezultaty nie powinny być odnoszone na całą populację, gdyż mało prawdopodobnym jest, że próbka jest reprezentatywna dla całej populacji.

Podstawowe nie-statystyczne metody doboru próby:

        dobór na podstawie osądu – wybór celowy dokonany przez audytora na podstawie doświadczenia i wiedzy o badanym obszarze, audytor stosuje uprzedzenie do próby (np. wszystkie próbkowane jednostki o określonej wartości, wszystkie o specyficznym typie odchyleń, wszystkie ujemne, wszyscy nowi użytkownicy, itp.),

        losowanie przypadkowe („na chybił trafił”) – próbę dobiera się bez świadomego stosowania jakiejkolwiek tendencyjności, jednakże analiza próbkowania „na chybił trafił” nie powinna zależeć od formy wniosków na temat populacji. Losowanie to jest czasami jedynym możliwym do zastosowania, np. gdy jednostkom w populacji nie można przypisać kolejnych numerów.
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PROTOKÓŁ Z NARADY ZAMYKAJĄCEJ

 

 

1.      Temat i numer zadania audytowego:

2.      Termin narady:

3.      Prowadzący naradę:

4.      Uczestnicy narady:

5.      Przebieg narady:

-         informacje ogólne,

-     streszczenie wyników dyskusji ze wskazaniem omówionych ustaleń (uwag i wniosków) 

6.      Pouczenie o prawie odmowy podpisania protokołu

7.      Podpisy prowadzącego naradę i kierownika wydziału/jednostki audytowanej

 

 

 

KLASYFIKACJA RYZYKA PRZYJĘTA NA POTRZEBY PREZENTACJI USTALEŃ (REKOMENDACJI) AUDYTU W  SPRAWOZDANIU Z PRZEPROWADZENIA AUDYTU

 

Ryzyko poważne (duża istotność) – jest zagrożeniem które może doprowadzić lub doprowadziło do istotnych negatywnych skutków dla badanego systemu (procesu); jego wynikiem może być w szczególności poważne zakłócenie funkcjonowania systemu, nieefektywne lub niecelowe wykorzystanie zasobów, straty finansowe, naruszeniu powszechnie obowiązujących przepisów, w szczególności prowadzące do odpowiedzialności prawnej, nierzetelna ewidencja lub sprawozdawczość; ryzyko poważne może wiązać się z istotnymi (brakami) lukami w systemie zarządzania i kontroli wewnętrznej.  

Ryzyko umiarkowane (średnia istotność) – jest zagrożeniem które może doprowadzić lub doprowadziło do zakłócenia funkcjonowania badanego systemu (procesu) w szczególności na skutek niepełnych, (nieprecyzyjnych) lub nieaktualnych procedur (regulacji wewnętrznych), braku odpowiednich kontroli, albo niewłaściwie prowadzonej dokumentacji.

Ryzyko niskie (mała istotność) – są to pojedyncze błędy i braki w dokumentacji lub procedurach (regulacjach wewnętrznych) mające nieznaczny wpływ na funkcjonowanie badanego systemu (procesu).
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