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Wstep

Celem niniejszego opracowania jest dokonanie szczegétowego opisu metodyki
prowadzenia audytu wewnetrznego w Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa
Staszica w Pile, zwanym dalej ANS lub Uczelnig. Ksigzka zawiera opis narzedzi, metod
i dokumentoéw stosowanych przy realizacji zadan audytowych oraz sprawozdawczosci

i planowaniu.

Ksigzka procedur ma za zadanie zapewnienie realizacji zadan audytowych w sposéb
standardowy, z zastosowaniem jednolitych wzorow dokumentéw oraz jednolitej formy

sprawozdawczosci.

Procedury zawarte w niniejszej Ksigzce majg zastosowanie do audytu prowadzonego we

wszystkich jednostkach organizacyjnych Uczelni.

Ksigzka procedur bedzie podlega¢ okresowym przegladom i aktualizacji. Aktualizacja
wymaga kazdorazowo akceptacji Rektora ANS, ktéry bedzie pisemnie informowany
0 merytorycznych zmianach wprowadzonych do procedur. Kolejne wersje Ksigzki

procedur bedg stanowity dokumentacje Audytu Wewnetrznego.
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Aktualizacje Ksiegi

L.P.

Data
aktualizacji

Opis wprowadzonej zmiany

Uwagi
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WSTEP

Ksiega procedur audytu wewnetrznego w Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa
Staszica w Pile (ANS Pita ) stanowi podstawowe zrédto informacji w zakresie zagadnien
zwigzanych z organizacjg stanowiska audytu i jego prowadzeniem. Ksiega obejmuje zbiér
procedur audytu wewnetrznego stosowanych w ANS Pita, ktére umozliwiajg realizowanie
zadan audytu w sposob standardowy, dzieki korzystaniu z jednolitych wzorow dokumentéw

i jednolitej formy sprawozdan.

I. Podstawy prawne dziatania audytu wewnetrznego

Ksiege procedur audytu wewnetrznego opracowano na podstawie:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2024, po0z.1530
— tekst jednolity).

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 roku w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz. U. z 2018, poz. 506 —
tekst jednolity).

3. Inne regulacje

1) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych
zostat opublikowany w Dzienniku Urzedowym Ministra Rozwoju i Finanséw z 2016 r.
pod poz. 28 (Dz. Urz. MRIiF.2016.28);

*Miedzynarodowe standardy praktyki zawodowej audytu wewnetrznego stanowigce
zatgcznik do Komunikatu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r.

2) Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 7 listopada 2017 r. w sprawie wzoru
informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego (Dz. Urz. Min. Roz.
i Fin.2017, poz. 220);

3) Zasady wykonywania dziatalnosci doradczej przez audytoréw wewnetrznych,
wybrane i przettumaczone z dokumentu opracowanego przez Instytut Audytu
Wewnetrznego (lIA) — zamieszczone na stronie internetowej Ministerstwa Finansow;

Il.  Organizacja i zadania audytu
1. Misja audytu

Misjg audytu wewnetrznego w Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile
jest Swiadczenie niezaleznych i obiektywnych ustug zapewniajgcych i doradczych, majgcych
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na celu wsparcie Rektora ANS w realizacji celéw i zadan jednostki, poprzez dokonywanie
systematycznej oceny kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

W ramach misji audytor realizuje:

e systematyczne, zdyscyplinowane podejscie od oceny procesow zachodzgcych w ANS,

e ujawnia stabe punkty i miejsca szczegolnie wrazliwe na ryzyko,

e przeprowadza zadania audytowe obejmujgce istotne obszary ryzyka i ocenia system
kontroli zarzadczej w obszarze dziatania ANS,

e skfada rzetelne sprawozdania z realizacji zadan audytowych, zawierajgce miedzy innymi
ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej,

e wnosi w ramach funkcji zapewniajgcej i doradczej wartos¢ dodang w procesie poprawy
jakoéci zarzadzania, w tym lepszego wykorzystania zasobdéw i potencjatu ludzkiego
w ANS.

2. Definicja audytu

Audyt wewnetrzny: - to dziatalnos¢ niezalezna i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie
Rektora ANS w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz
czynnosci doradcze,

Ocena — dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzgdczej.

Czynnosci doradcze mogg obejmowac:

¢ formalne zadania okreslone przez pisemne porozumienia,

e udzielanie porad, prowadzenie analiz lub ocen oraz uczestnictwo z gtosem doradczym
w grupach i zespotach roboczych,

e skfadanie z wiasnej inicjatywy wnioskédw majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

Audyt wewnetrzny w Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile moze
prowadzi¢ audytor wewnetrzny, zatrudniony na podstawie umowy zlecenia / lub audytor
wewnetrzny zatrudniony w Uczelni na Samodzielnym Stanowisku ds. Audytu
Wewnetrznego, ktére podlega bezposrednio Rektorowi. Rektor zapewnia audytorowi
organizacyjng odrebno$¢ wykonywanych zadan okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i rozporzgdzeniu wykonawczym.

3. Odpowiedzialnos¢ Rektora Uczelni ANS w Pile za audyt
wewnetrzny.

Zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych  oraz
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 wrzednia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu w zakresie audytu
wewnetrznego odpowiada za:
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1. zapewnienie organizacyjnej odrebnosci wykonywania zadan audytu wewnetrznego,

2. zatrudnianie audytora wewnetrznego i zwalnianie go ze stanowiska (wymagana zgoda
Biura Audytu MNiSW),

3. upowaznienie (imiennie) audytora wewnetrznego do przeprowadzenia audytu oraz
wyrazenie zgody na powotanie przez audytora rzeczoznawcy,

4. zapewnienie wspoipracy szeféw komoérek organizacyjnych jednostki z audytorem
wewnetrznym w trakcie wykonywania audytu,

5. rozpatrywanie sprawozdan z audytu i podejmowanie dziatah ,poaudytowych”,

6. poinformowanie Komitetu Audytu MNiISW oraz audytora wewnetrznego,
o niepodjeciu dziatan naprawczych wraz z uzasadnieniem,

7. przeprowadzenie oceny stosowania w jednostce przepisow i standardow
w zakresie audytu wewnetrznego oraz zapewnienie upowaznionym pracownikom
odpowiednich warunkéw do przeprowadzania oceny,

8. przeanalizowanie przedstawionych wynikbw oceny i ewentualne sformutowanie
zastrzezenh oraz przedstawienie ich za posrednictwem Komitetu Audytu MNiISW do
Ministerstwa Finansow.

4. Zadania audytu

Audyt wewnetrzny powinien objg¢ swoim zakresem wszystkie obszary dziatalnoSci
prowadzone przez Uczelnie publiczng. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do
przeprowadzania audytu finansowego, operacyjnego i informatycznego (wg kompetenciji).

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy stosowanie przepiséw z Komunikat Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie standardéw audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, w szczegolnosci :

Wspieranie Rektora ANS w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzagdczej oraz czynnosci doradcze. Dziatania te bedg realizowane poprzez
wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

1. Realizacje zadan zapewniajgcych  wynikajgcych z planu audytu oraz zadan
zleconych poza planem.

2. Swiadczenie  dziatalnosci doradczej na rzecz Rektora, a takze Prorektorow,
Kanclerza oraz Kierownictwa ANS — po uzyskaniu zgody Rektora.

3. Przeprowadzanie czynnosci monitorujgcych i sprawdzajgcych stopien wdrozenia
zalecen z realizacji zadan audytowych.

4. Opracowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami rocznych plandéw audytu
wewnetrznego, w porozumieniu z Rektorem, w oparciu o0 przeprowadzong
i udokumentowang analize ryzyka.

5. Opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu oraz informaciji
o wynikach z realizacji planu audytu.

6. Realizacje zadan audytowych i prowadzenie czynnosci takich jak: opracowanie
programu zadania audytowego, opracowanie list kontrolnych i kwestionariuszy,
dokonanie badania audytowego, opracowanie sprawozdania z realizacji zadania -
zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym w przepisach prawa i obowigzujgcych
Standardach oraz procedurach audytu;
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Ponadto:

Wspétprace z Komitetem Audytu przy Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
Wspotprace z innymi stuzbami kontrolnymi i audytowymi.

Po uzyskaniu akceptacji Rektora udziat z gtosem doradczym w pracach komisji
i zespotdw powotywanych przez Rektora ANS.

10. Udziat z gtosem doradczym w dokonywaniu samooceny kontroli zarzadczej w celu
ztozenia przez Rektora ANS Oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej.

11. Udziat z gtosem doradczym przy dokonywaniu przez Kierownictwo ANS identyfikacji
i analizy ryzyka.

12. Realizacje = czynnosci  organizacyjnych i  administracyjnych  zwigzanych
z funkcjonowaniem komoérki audytu wewnetrznego.

13. Opracowywanie i aktualizacja procedur audytu.

14. Doskonalenie zawodowe poprzez udziat w szkoleniach, kursach, konferencjach oraz
samodoksztatcanie.
15. Przestrzeganie innych przepiséw i procedur obowigzujgcych w ANS.

5. Niezaleznos¢ organizacyjna audytu (Standard 111011A)

Niezalezno$¢ audytu wewnetrznego w ANS w Pile jest gwarantowana powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zapisami w Karcie audytu, poprzez:

1. podporzadkowanie audytora wewnetrznego bezposrednio Rektorowi Uczelni,

2. niezaangazowanie audytora wewnetrznego w dziatalno$¢ operacyjng w obszarach,

w stosunku do ktérych wykonuje on zadania zapewniajgce,

zakaz inicjowania i zatwierdzania operacji rachunkowych,

oddzielenie funkcji doradczych od funkcji decyzyjnych,

obowigzek ujawniania zleceniodawcy, dziatar doradczych

potencjalnej mozliwoéci ograniczenia niezaleznosci oraz obiektywizmu audytora

wewnetrznego,

7. zakaz narzucania zakresu audytu i wplywania na sposéb wykonania pracy
i informowania o wynikach, z wylgczeniem audytéw zleconych na mocy ustawy
o finansach publicznych,

8. nieograniczony dostep do wszystkich funkcji, systemow, dokumentacji, aktywéw
i stanu osobowego jednostki,

9. zobowigzanie wszystkich komérek organizacyjnych, pracownikow Uczelni do
udzielenia audytorowi wszelkiej pomocy przy zbieraniu informacji i dokumentéw
oraz wykonywania zadan audytu.

ook W

6. Obiektywizm audytora (Standard 1100 IIA, 1200 IIA, 1130 1IA))

Wsparciem dla  zachowania  obiektywizmu  audytora jest przestrzeganie
Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego i Kodeksu
Etyki, w tym:

1. zachowanie bezstronnosci,
2. rozwazenie wszystkich uzyskanych dowodéw i faktéw,
3. niedopuszczenie do kompromisow kosztem jakosci,
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4. zakaz projektowania catych systemdw, opracowania procedur, wdrazania systemu
0 procedur operacyjnych,

5. zakaz oceny obszarow procesow, za ktére audytor byt odpowiedzialny w ciggu
ostatniego roku (nie dotyczy funkcji doradczej),

6. unikanie potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw intereséw,

7. obowigzek ujawniania ryzyka konfliktu interesow audytorowi wewnetrznemu,
Zleceniodawcy lub komitetowi audytu,

8. zachowanie zasad etyki,

9. ujawnienie rzeczywistego lub domniemanego konfliktu interesow lub naruszenia
obiektywizmu wskazanym wyzej stronom, w zaleznosci od rodzaju naruszenia,

10. niepodejmowanie czynnosci doradczych, ktérych wykonywanie prowadzitoby do
przyjecia przez audytora zadan lub uprawnien wchodzgcych w zakres zarzgdzania
jednostka,

11. w przypadku wydania przez Rektora ANS pisemnego polecenia wykonania czynnosci
doradczych, pomimo zastrzezeh audytora, audytor dokonuje kazdorazowo oceny,
przy zachowaniu obiektywizmu, i profesjonalizmu, by w przysztiosci mozna unikngé
konfliktu interesu i zachowaé zgodnosc¢ ze standardami,

12. ujawnianie w opinii lub wnioskach z zadania doradczego istnienia ewentualnego
konfliktu interesu w przypadku, gdy wystosowano pisemne polecenie realizacji
zadania doradczego pomimo zastrzezen audytora.

7. Biegtosé i nalezyta starannosé zawodowa audytora ((Standard
1, 1200 1A, 1210 11A,1220 1I1A)

W celu zachowania biegtosci i nalezytej starannosci audytora wewnetrznego stosowane
sg nastepujace zasady:

1. biegtos¢ i nalezyta starannosci jest obowigzkiem audytora wewnetrznego, przy czym
zachowanie biegtosci ma miejsce rowniez w przypadku kolektywnego posiadania
odpowiednich umiejetnosci i kwalifikacji,

2. audytor wewnetrzny postepuje zgodnie ze Standardami Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego i Kodeksu Etyki, w tym m.in: w przypadku braku
odpowiedniego poziomu wiedzy, niezbednej do wykonania zadania lub jego czesci,
audytor wewnetrzny jest zobowigzany do pozyskiwania pomocy z zewnatrz, przy
zachowaniu procedur obowigzujgcych w jednostce,

3. audytor wewnetrzny zachowuje witasciwy poziom starannosci, co nie oznacza
nieomylnoéci, w kazdym przypadku audytor wewnetrzny musi bra¢ pod uwage
istotne nieprawidtowosci, w tym zwigzanych z naruszeniem prawa oraz Swiadomego
tamania prawa, procedur, nieefektywnosci, niegospodarnosci,

4. audytorowi wewnetrznemu nie wolno udzielaé absolutnego zapewnienia w zadnej
z badanych dziedzin,

5. audytor wewnetrzny musi bra¢ pod uwage istotne ryzyka, ktére mogg zagrozi¢
realizacji celéw jednostki,

6. audytor wewnetrzny zobowigzany jest do poszerzania swojej wiedzy, umiejetnosci
oraz kwalifikacji, w tym Sledzenia zmian a systemie prawnym, zwtaszcza regulujgcych
funkcjonowanie jednostki.
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8. Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym a kadra kierowniczg
ANS w Pile

Audyt wewnetrzny poprzez ocene systemu kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze
wspiera Rektora ANS w wypetnianiu powierzonych zadah. Ocena taka i komunikowanie
rezultatoéw nie jest uczestnictwem w procesie zarzadzania. Ostateczna decyzja o akceptacji
zidentyfikowanego przez audytora ryzyka lub wdrozenie zalecen nalezy do JM Rektora
Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile.

. Etapy realizacji audytu wewnetrznego w Akademii Nauk
Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile

1. Planowanie w audycie wewnetrznym

Realizacja planowania audytu wewnetrznego w ANS rozpoczyna sie od dokonania analizy
potrzeb audytu. Analiza potrzeb audytu to dokonanie podziatu jednostki na obszary
dziatalnosci, zwane obszarami ryzyka, wymagajgce przeprowadzenia audytu. Obszary
funkcjonowania Uczelni zostaty ujednolicone przez Komitet Audytu przy Ministerstwie Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego (jest ich 27) i audytor do przeprowadzenia analizy ryzyka bierze
wiasnie je pod uwage i poddaje ocenie. Audytor moze tez wyodrebnic¢ i podda¢ ocenie inne
obszary, ktére nie zostaty wyodrebnione przez KA, a ktére sg specyficzne dla ANS.

1.1.Analiza ryzyka

Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub braku
dziatania, ktérego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub wizerunku jednostki, lub ktore
przeszkodzi w osiggnieciu wyznaczonych jej celéw i zadan. Ocena ryzyka stanowi technike
stosowang do badania potencjalnych obszaréw ryzyka oraz do wyboru tych dziatan, ktére sg
narazone na najwieksze ryzyko.

Analizujgc informacje niezbedne przy identyfikacji obszaréw ryzyka nalezy bra¢ pod
uwage:

e celeizadania ANS,

e ryzyka, wptywajgce na realizacje celow i zadan jednostki,
e wyniki audytéw i kontroli,

e system kontroli zarzgdczej w Uczelni,

e dziatania ANS, ktére mogg wptywacé na opinie publiczng,
e przepisy prawne dotyczgce dziatania ANS,

o sytuacje finansowg ANS,

o wielkos¢ majatku, ktorym dysponuje Uczelnia,

¢ liczbe i kwalifikacje pracownikow,

e warunki pracy,

e postawy etyczne pracownikow, ich nastawienie i motywacja do realizacji zadan,
e uwagi Rektora i pracownikéw,
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przewidywane zmiany przepisow prawnych,

e zmiany sposobu dziatalnosci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej, systemu
informatycznego,

e jakosc i bezpieczenstwo uzywanych systemow informatycznych,

o jakos¢ kierowania dang jednostkg — doswiadczenie, kwalifikacje kierownikéw,
delegowanie kompetenciji,

o uptyw czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

o akceptacje ustalen poprzedniego audytu Ilub kontroli w danej jednostce

organizacyjnej, podjete dziatania naprawcze.

Analiza ryzyka — jest to metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systeméw na dziatanie
czynnikéw ryzyka.

Czynniki ryzyka to kryteria uzywane do okreslenia wzglednego znaczenia
i prawdopodobienstwa zaistnienia sytuacji lub zjawisk moggcych mie¢ wptywa na dziatalnos¢
ANS. Liczba wykorzystywanych czynnikow ryzyka zostata ograniczona do czterech
kryteridw, istotnych z punktu widzenia funkcjonowania ANS i realizacji natozonych zadan.
Kryteriami tymi sa:

o Istotnosé/materialno$¢ — rozumiana jako efektywnos¢ wykorzystania Srodkow
finansowych i mozliwo$¢ wystgpienia strat materialnych.

o Zlozonos¢é obszaru — czyli wielkos¢ jednostki, liczbe zatrudnionych pracownikow,
liczbe studentéw, ilos¢ obstugiwanych systemoéw informatycznych, wielo$¢ regulacji
prawnych i wewnetrznych przepiséw.

¢ Zmiany kadrowe, zmiany w istniejacych systemach — rotacja pracownikow,
absencje chorobowe, czeste zmiany systeméw informatycznych, brak jednolitego
spéjnego systemu,

o Kontrola wewnetrzna -  przy ustalaniu wagi wzieto pod uwage istnienie
i funkcjonowanie regulacji, procedur wewnetrznych, podziat obowigzkéw, jakosé
i morale pracownikow.

Czynnik ryzyka — jest to zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére moze
spowodowac wystgpienie ryzyka.

Czynnikami ryzyka sg miedzy innymi:

o kompetencje, adekwatnosé i uczciwos¢ pracownikow,

o wielkos¢ powierzonego majatku,

e skomplikowanie lub zmienno$¢ wykonywanej dziatalnosci,

e adekwatnosc i skuteczno$¢ systemu kontroli zarzadczej,

e zmiany organizacyjne, operacyjne, prawne lub ekonomiczne,
e zmiany kluczowej kadry,

e struktura organizacyjna i podziat obowigzkdw,

e poziom skomputeryzowania jednostki,

e presja spoteczna,

e zmiany ekonomiczne i Srodowiskowe.
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Audytor, w zaleznosci od potrzeb bedzie wykorzystywat nastepujgce metody analizy ryzyka:

metoda analityczna - koncentrujgca sie na analizie wynikéw kontroli
i audytow zewnetrznych i wewnetrznych, przepiséw prawnych dotyczgcych obszarow
dziatania ANS, planéw dziatan poszczegodlinych jednostek organizacyjnych,

metoda ekspercka — polegajgca na wigczeniu do identyfikacji i analizy ryzyka Wiadz
Uczelni,

metoda matematyczna — polegajgca na zastosowaniu arkusza kalkulacyjnego oraz
wyborze odpowiednich kategorii ryzyka, nadaniu wag, okresleniu
prawdopodobiehstwa wystgpienia oraz znaczenia, a takze uwzglednieniu terminow

ostatnich audytow lub kontroli oraz priorytetéw Rektora ANS.

Do analizy ryzyka dla potrzeb planowania rocznego stosuje sie metode matematyczna.
Ryzyko szacowane jest pod katem znaczenia oraz prawdopodobienstwa wystgpienia. Ocena
dokonywana jest przy wykorzystaniu czterostopniowej skali. Kazdemu z obszaréw ryzyka
przypisane zostajg liczby z przedziatu od jeden do cztery, wedtug nastepujacej gradaciji:

Tabela nrl — Kategorie ryzyka ustalone dla ANS w Pile

Kategoria ryzyka Ocena znaczenia i prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
w procesie
Skala | 1 2 3 4
Istotnosé (wielko$¢ Brak Mate Duze Kluczowy
przeptywow implikacji implikacje implikacje system
finansowych, ilo$¢ finansowych finansowe finansowe finansowy
operacji, poziom
kosztéw, ryzyko strat)
Zlozonosé Bardzo mata | Mata Srednia Kluczowy
obszaru/stopien system o
skomplikowania bardzo
(ztozono$¢ wymagan, wysokiej
regulaciji, liczba ztozonosci
systemoéw i
subsystemow, liczba
etapdw procedowania)
Zmiany kadrowe, System Sporadyczne | Czeste zmiany | Kluczowy
zmiany w istniejacych | stabilny, bez zmiany system z
systemach (czeste zmian bardzo
zZmiany przepisow, czestymi
rotacja pracownikow, Zmianami
czeste zmiany struktury
organizacyjnej)
Kontrola wewnetrzna Bardzo dobra | Dobra Niska Bardzo niska
lub jej brak w
(kontrola wielu
instytucjonalna, kontrola obszarach
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funkcjonalna, postawa funkcjonowania
pracownikéw, jednostki
mechanizmy kontrolne)

Po dokonaniu szacowania oceny znaczenia/wptywu oraz prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka wedtug opisanych powyzej regut, nastepuje zestawienie uzyskanych wynikow wraz
z procesami poddanymi analizie, wedtug wzoru okreslonego w tabeli nr 2.

Tabela nr 2 — Wzér matrycy matematycznej do przeprowadzania analizy ryzyka na
potrzeby planowania rocznego

- Kategorie ryzyka/kryteria a Ocena ryzyka
2 © =2
(] c
g |8 ¢ : g
g |o2|é g g T
s5g|°2 |3 2 g g | £ g
SR |3 | @ o = s | & S N 5
N > c 3 « “Q £ 4 [= c H b
SEle® | X ) ] 3¢ B = e 2
2> | E® @ 8 e ~2§ 0% | E o o ey
S8 (85282 £ ] §Si=tg |8 o 2 o | £
22|23 |3 8 3 £3153 |3 = = > | & ©
OO0 | NN | ™ 2 N Nx{x 3 = Q o =) q;" o 3
. eS|z 3 22|32 3
Przyznane wagi | 0,30 | 0,25 | 0,20 | 0,25 | £ £ |8 ® 233 5
o2 | a 2 =20 | = ¥
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
A B C D E F G H I J

W kolumnie nr 1 wskazuje sie obszary ryzyka/obszary dziatalnosci jednostki, z ktérych
wynikajg zadania do przeprowadzenia.

W kolumnie oznaczonej nr 2 wymienia sie wszystkie zidentyfikowane, mozliwe do
przeprowadzenia w ANS zadania audytowe/ zagadnienia do oceny, zidentyfikowane po
dokonaniu analizy obszaréw dziatalnosci jednostki.

W kolumnie nr 3 wskazuje sie jednostki Uczelni, ktére sg odpowiedzialne za realizacje
poszczegodlnych procesow.

Kolumny 4-7 zawierajg ocene dla wyszczegolnionych obszaréw ryzyka z uwzglednieniem
kryteriéw.

Kolumna 8 okresla kryterium terminu jaki uptyngt od daty ostatniego audytu lub kontroli dla
danego obszaru, zgodnie z nastepujgcg skala, ktorg prezentuje tabela nr 3.

Tabela nr 3 — Skala ze wzgledu na termin ostatniego audytu lub kontroli

Rok ostatniego audytu lub kontroli Skala

Nigdy 30%
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W terminie powyzej czterech lat 20%
poprzedzajgcych

W terminie powyzej dwaoch lat 10%
poprzedzajgcych

W ostatnich dwéch latach 0%

Kolumna 9 wskazuje priorytet nadany poszczegélnym obszarom przez Rektora ANS.

Rektor ANS okresla, ktére obszary jego zdaniem powinny zosta¢ poddane audytowi
w pierwszej kolejnosci. Oceny dokonuje zgodnie ze skalg podana w tabeli nr 4.

Tabela nr 4- Skala ze wzgledu na priorytet kierownictwa

Priorytet kierownictwa Skala
Bardzo wysoki (zadanie kluczowe) 30%
Wysoki (zadanie wazne) 20%
Sredni 10%
Niski 0%

Kolumna 10 przedstawia wynik analizy ryzyka dla poszczegdinych obszaréw po
uwzglednieniu kategorii ryzyka.

Obliczenia wykonuje sie nastepujgco:

G=(30%*A+25%*B+20%*C+25%*D /4 (4 jest wartoscia maksymalnga, jaka mozna
przyznac¢ dla daneqo kryterium).

Kolumny 11 i 12 przedstawiajg wynik analizy ryzyka, po uwzglednieniu daty ostatniego
audytu lub kontroli dla danego obszaru oraz priorytetéw Rektora ANS.

Kolumna 13 przedstawia ocene koncowg wynikdw analizy ryzyka sprowadzonych do
wspolnego mianownika (wspélnym mianownikiem jest maksymalna ilos¢ punktow, jaka
moze uzyska¢ dany obszar) — czyli 160.

Wyniki analizy ryzyka porzadkuje sie zgodnie z uzyskanymi ocenami koncowymi (od
najwyzszej do najnizszej). Obszary, ktére uzyskaty najwyzszg ocene zostajg w pierwszej
kolejnosci poddane audytowi).

Ostateczne wyniki mozna podzieli¢ na trzy grupy obszaréw, wedtug poziomu ryzyka
zaprezentowanego w tabeli nr 5.
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Tabela nr 5 — Ustalenie poziomu ryzyka wedtug przyjetej skali

Wartos¢ ryzyka ustalona w wyniku | Poziom ryzyka wedlug przyjetej skali
przeprowadzonej analizy

R>71% Wysoki
R w przedziale (51% do 70%) Sredni
R<50% Niski

1.2. Roczny plan audytu i Sprawozdanie z jego realizacji

Audyt wewnetrzny realizowany jest na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego.
Plan audytu wewnetrznego opracowuje audytor wewnetrzny w porozumieniu z Rektorem
ANS, wedtug zasad opisanych w punkcie 1.1 niniejszego opracowania. Przy tworzeniu Planu
audytor bierze tez pod uwage wskazowki Kanclerza Uczelni, jednak nadanie priorytetow
poszczegolnym obszarom nalezy do Rektora Uczelni.

Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

o Obszary dziatalnosci ANS/obszary ryzyka, w ktérych zostang przeprowadzone zadania
zapewniajgce.

¢ Informacje na temat budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego w danym roku,
wyrazonego w osobodniach, w szczegdlnosci na temat czasu planowanego na:
- realizacje poszczegodlnych zadan zapewniajgcych,
- realizacje czynnosci doradczych,
- monitorowanie realizacji zalecen oraz realizacje czynnosci sprawdzajgcych;
- kontynuowanie zadan audytowych z roku poprzedniego.

Po zidentyfikowaniu wystepujgcych w dziatalnosci ANS obszaréw ryzyka rolg audytora jest
ustalenie kolejnosci poddania ich badaniu. Dokonuje sie tego, biorgc pod uwage stopien ich
waznos$ci wedtug uzyskanych wynikow z wyliczen w matrycy matematycznej, oczekiwan
Rektora ANS oraz czynnikdw organizacyjnych, takich jak:

e czas przeznaczony na szkolenie i rozwoj zawodowy,

e Czas przeznaczony na czynnosci organizacyjne,

e czas przeznaczony na planowanie i sprawozdawczosc,

e urlopy i inne nieobecnosci,

e czas przeznaczony na wspoétprace z kontrolami zewnetrznymi lub Komitetem Audytu,

e rezerwe czasowg na wykonywanie innych czynnosci nie naruszajgcych zasad
niezaleznosci i obiektywizmu audytora.

Audytor wewnetrzny  po uwzglednieniu wynikéw analizy ryzyka, analizy zasobdw
osobowych, priorytetow Rektora ANS okresla liczbe zaplanowanych osobodni na realizacje:
zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, czynnosci sprawdzajgcych, monitorowania
realizacji zalecen.
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Roczny plan audytor przedstawia Rektorowi ANS do konca grudnia biezacego roku na
rok nastepny. Plan audytu podpisany przez audytora wewnetrznego, a nastepnie przez
Rektora ANS stanowi podstawe realizacji zadan audytowych w danym roku.

Pracownikom Uczelni Plan audytu zostaje przekazany do wiadomosci poprzez udostepnienie
na stronie Intranetowej ANS.

W uzasadnionych przypadkach, np. w przypadku prawdopodobienstwa wystgpienia nowego
ryzyka, audytor uzgadnia z Rektorem przeprowadzenie zadania audytowego poza planem
audytu. Jezeli przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza planem audytu wewnetrznego
stworzy zagrozenie dla realizacji tego planu, audytor wewnetrzny zawiadamia o tym fakcie
na pismie Rektora. Jezeli w trakcie realizacji panu audytu, audytor wewnetrzny uzna, ze
przeprowadzenie wszystkich zadan audytowych jest niemozliwe, lub niecelowe, uzgadnia
z Rektorem w formie pisemnej, zmiane planu audytu.

Plan audytu przekazany zostaje réwniez do Komitetu Audytu przy Ministerstwie Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego w okreslonym przez MNiSW terminie.

Sprawozdanie z realizacji Planu audytu

Audytor wewnetrzny do konca stycznia kazdego roku sktada Rektorowi ANS sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni, informujgc przede wszystkim o stopniu jego
realizacji, w zakresie zadan zapewniajgcych, doradczych i sprawdzajgcych, monitorowaniu
realizacji rekomendacji, innych istotnych informacjach, zwigzanych z funkcjonowaniem
audytu wewnetrznego w jednostce w roku poprzednim, w tym dotyczacych przeprowadzenia
oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego. Wzér Sprawozdania okresla
Komitet Audytu przy MNiSW.

1.3.Strategiczny Plan audytu

Strategiczny Plan audytu opracowuje audytor biorgc pod uwage wyodrebnione w analizie
potrzeb audytu - obszary ryzyka i poddajgc je analizie za pomocag matrycy matematycznej,
z uwzglednieniem tych samych kryteriow i wag, ktére stuzg do wyodrebnienia obszarow
ryzyka do planu rocznego. W dokumencie tym nalezy zawrzeé charakterystyke jednostki,
w ktérej funkcjonuje audytor, okresli¢ system zarzgdzania w ANS, misje i cele audytu
wewnetrznego. Ponadto nalezy dokona¢ oceny obszaru poddanego audytowi
wewnetrznemu, a takze odnies¢ sie do prognozowanych zmian w organizacji i dziatalnosci
jednostki. Nalezy tez uwzgledni¢ zmiany organizacyjne w komorce audytu oraz wskazac
oczekiwane rezultaty z dziatalnosci audytu w dtuzszej perspektywie. Plan strategiczny
audytor opracowuje na okresy 5-10 lat. Plan strategiczny audytu stanowi odrebny dokument,
zatwierdzany przez JM Rektora ANS.
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2. Proces realizacji zadania audytowego

Podstawe do realizacji zadan audytowych stanowi roczny plan audytu. W szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach zadanie audytowe moze by¢ realizowane poza planem audytu
— na zlecenie JM Rektora ANS.

Przebieg procesu realizacji zadania ksztattuje sie nastepujaco:

e Rektor ANS w Pile zatwierdza audytorowi imienne upowaznienie do przeprowadzenia
audytu wewnetrznego o okreslonej tematyce, we wskazanych obszarach.

o W uzasadnionych przypadkach wymagajgcych specjalistycznej wiedzy, audytor
wewnetrzny moze ztozy¢ wniosek o powotanie rzeczoznawcy do udziatu w zadaniu
audytowym. Jezeli Rektor zaakceptuje wniosek, czynnosci audytowe wykonywane sg
samodzielnie przez rzeczoznawce, lub we wspotpracy z audytorem. Opinia sporzgdzona
przez rzeczoznawce jest przekazywana audytorowi wewnetrznemu, ktéry w razie
potrzeby moze zgdac jej uzupetnienia.

o Audytor wewnetrzny okresla cele, kryteria i harmonogram zadania audytowego.
Podstawg jest =zbadanie otoczenia prawnego, zapoznanie si¢ z wynikami
wczesniejszych audytow lub kontroli.

e W dalszym etapie swojej pracy audytor wewnetrzny pisemnie zawiadamia Rektora ANS
i kierownika audytowanej jednostki o terminie i celach audytu. Termin zawiadomienia
ustala sie na 14 dni kalendarzowych, przed rozpoczeciem realizacji audytu.

e Kierownik audytowanej jednostki ANS wyznacza osobe do kontaktow z audytorem,
ktéra bedzie udzielata wszelkich niezbednych wyjasnien oraz udostepniata
dokumentacje do badania.

e Po dokonaniu przeglagdu wstepnego - kolejnym etapem realizacji zadania jest
sporzadzenie szczegoétowego programu zadania audytowego, ktéry stanowi plan pracy
audytora w trakcie realizacji zadania. Przygotowujac Program zadania audytor
uwzglednia w szczegdlnosci: wyniki przeglgdu wstepnego, uwagi kierownika jednostki
i audytowanego, zasoby niezbedne do przeprowadzenia zadania (w tym ewentualng
potrzebe powotania eksperta), przewidywany czas trwania zadania. Program powinien
zawiera¢ nastepujgce elementy: temat zadania, cele =zadania, podmiotowy i
przedmiotowy zakres zadania, istotne ryzyka w obszarze objetym zadaniem, sposéb
zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru préby do badania oraz technik
badania, uzgodnione kryteria oceny stanu faktycznego, date rozpoczecia i zakonczenia
zadania. Istotne ryzyka dla obszaru objetego badaniem audytor wskazuje poprzez
dokonanie identyfikacji i analizy ryzyka. Czynno$¢ ta moze by¢ wykonana przy pomocy
macierzy ryzyka, mapy ryzyka lub metody opisowej.

e Ocena mechanizmoéw kontroli powinna dostarczaé rozsgdnego, chociaz nie
absolutnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce do
osiggniecia ich zamierzonych celéw. Mechanizmy systemu kontroli  poddawane sg
ocenie przez caly czas trwania badan audytu. Badajgc system kontroli audytor
postuguje sie Kwestionariuszem lub Listg kontrolng. Stanowi to dla audytora pomoc w
uzyskaniu potrzebnych informacji od pracownikow badanej komorki na temat
mechanizmow systemu kontroli. Kwestionariusze winny by¢ tak skonstruowane, aby
odpowiedz negatywna wskazywata na potencjalne stabe strony systemu kontroli.
Narzedziami wspomagajgcymi audytora na tym etapie sg tez notatki opisowe. Wiele
informacji audytor uzyskuje podczas rozmow z pracownikami jednostek
organizacyjnych poddanych audytowi. Informacje te oraz ustalenia i wnioski sg
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dokumentowane w dokumentacji roboczej audytu. Uzyskane informacje z wywiadu
prezentuje sie w formularzu zwanym Protokotem z wywiadu.

e Po zbadaniu systemu kontroli audytor przystepuje do testowania ocenianego procesu.
Szczegbtowy opis sposobu testowania zostat przedstawiony w dalszej czesci
niniejszego opracowania,

e Po zakonczeniu zadania audytowego audytor wewnetrzny uzgadnia pisemnie
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczegolnosci ustalenia
i propozycje zaleceh (w dokumencie zwanym Wstepne wyniki z realizacji audytu
wewnetrznego).

¢ Audytor wewnetrzny przekazuje Wstepne wyniki kierownikowi audytowanej jednostki.

e W terminie nie krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania dokumentu,
kierownik audytowanej jednostki moze zgtosi¢ dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczgce tresci dokumentu.

e Po uzgodnieniu Wstepnych wynikow audytor wewnetrzny sporzgdza Sprawozdanie
z zadania zapewniajgcego, ktore po podpisaniu przekazuje Rektorowi ANS
i kierownikowi audytowanej jednostki. Sprawozdanie zawiera w szczegoélnosci: temat
i cel zadania, zakres podmiotowy i przedmiotowy, date rozpoczecia zadania, ustalenia
i ocene wedlug kryteribw przyjetych w Programie, zalecenia, odniesienie sie do
zastrzezen audytowanego, ogolna ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci jednostki objetej audytem, date
sporzgdzenia dokumentu, imie i nazwisko audytora realizujgcego audyt. Audytowany w
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania ustala sposéb i
termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacje,
powiadamiajgc o tym na piSmie Rektora i audytora wewnetrznego.

o W przypadku odmowy realizacji zalecen audytowany przedstawia w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania Sprawozdania, pisemne stanowisko Rektorowi
i audytorowi wewnetrznemu.

e Ostateczna decyzja co do wdrozenia zalecen nalezy do Rektora ANS.

2.1.0bowigzek informacyjny

Audytor wewnetrzny na 14 dni przed rozpoczeciem zadania audytowego, informuje
audytowanych o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajgcego. Informacja ta
powinna by¢ przekazana w formie pisemne;.

Zachowania 14 dniowego terminu na powiadomienie audytowanego nie wymaga realizacja
zadania zleconego przez JM Rektora w trybie ,od reki’ oraz realizacja zadan doradczych
i audytu sprawdzajgcego.

2.2.Faza wstepna

Faza wstepna stuzy wstepnemu zapoznaniu sie¢ z audytowang jednostkg i zrozumieniu
funkcjonujgcych w niej systemow, ocenie obszardw i ryzyk.
Obejmuje takie czynnosci jak:
e Zapoznanie sie¢ z celami i obszarem dziatalnosci jednostki, w ktérym zostanie
zrealizowane zadanie.
o Dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejgcych mechanizméw
kontrolnych.
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e Uzgodnienie z audytowanym Kkryteriow oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym zadaniem. W przypadku braku uzgodnienia kryteriow
z audytowanym, audytor wewnetrzny uzgadnia je z Rektorem. Fakt uzgodniona
kryteriow ma swoje odzwierciedlenie w protokole z narady otwierajgcej lub notatce.

Przeglad pozwala na zaplanowanie i przeprowadzenie prac audytorskich w oparciu
o posiadane informacje.

Audytor wewnetrzny dokonujgc przegladu wstepnego moze korzysta¢ z nastepujgcych
technik:

e rozméw z pracownikami danej jednostki organizacyjnej,

e rozméw z osobami, na ktére audytowana dziatalnos¢ wywiera wptyw,
np. z uzytkownikami wynikéw generowanych przez audytowang dziatalnosc¢,

e obserwacji na miejscu/ ogledzin,

e analizy sprawozdan i innych dokumentéow przygotowywanych dla kierownictwa
komorki;

e  procedur analitycznych,

e schematéw, wykresow,

o testow kroczgcych (walk-through),

o  zaprojektowanych kwestionariuszy.

Faza planowania pozwala zrozumie¢ zasady funkcjonowania jednostki audytowanej lub
audytowanego procesu. Ma na celu zrozumienie zdarzen, transakcji i procedur istniejgcych,
tak aby okresli¢ poziom istotnoéci, identyfikacji potencjalnych probleméw, oceny dowodow
audytowych i oceny dziatah kierownictwa audytowanej jednostki.

2.3.Program zadania audytowego

Program zadania audytowego powstaje na zakonhczenie fazy planowania danego zadania.
Program zadania audytowego stanowi szczegdtowy plan pracy audytora w trakcie realizacji
zadania. Program zadania audytowego tworzy sie od poczatku zadania audytowego i moze
by¢ zmieniany w trakcie jego trwania (nanoszenie zmian na dokument).

Program powinien zawiera¢ nastepujgce elementy:

temat zadania,

cel zadania,

zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem,

Sposob zrealizowania zadania, w szczegdlnosci opis doboru proby oraz technik badania,
uzgodnione kryteria oceny,

date rozpoczecia i zakonczenia zadania.

NogakowbdrE

Ustala sie nastepujace kryteria, wedlug ktoérych audytor dokonuje oceny stanu
faktycznego:

Zgodnosé z prawem — realizacja zadan przez audytowane jednostki zgodnie z aktami
prawnymi nadrzednymi.
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Terminowos$s¢ — realizacja zadah przez audytowane jednostki z zachowaniem
wyznaczonych terminéw.

Poprawnosé/prawidlowosé - realizacja zadah zgodnie z wewnetrznymi procedurami,
wytycznymi Rektora i innych organéw nadrzednych.

Skutecznos¢ — zrealizowanie zatozonych plandw, osiggniecie zatozonych wynikow.

Oszczednosé — realizacja zadan z uzyskaniem maksymalnego efektu, przy zuzyciu jak
najmniejszego nakfadu.

Gospodarnosé¢ — racjonalne i oszczedne wydatkowanie $rodkéw finansowych w celu
uzyskania zamierzonych efektéw na cele dziatalnosci statutowej lub zgodne z zawartymi
umowami.

Kryteria te bedg dobierane przy realizacji poszczegolnych zadan audytowych,
w zaleznosci od zagadnieh w badanym obszarze. Nie wszystkie wymienione wyzej kryteria
bedg miaty jednoczesnie zastosowanie przy realizacji kazdego zadania audytowego.
W zaleznosci od potrzeb realizacji zadania, audytor moze dobra¢ jeszcze inne kryteria,
adekwatne do audytowanego obszaru.

W przypadku braku uzgodnienia kryteriow oceny z kierownikiem jednostki audytowanej,
audytor wskazuje ten fakt w protokole z narady otwierajgcej, a kryteria oceny okresla
w zatgczniku do protokotu, ktéry podpisuje Rektor wraz z audytorem.

Sposob klasyfikowania wynikow:

Powazne - oznacza, ze dana kategoria stanowi ryzyko obarczone powaznymi
nastepstwami, majgcymi duze znaczenie dla badanego systemu.

Srednie — oznacza stabe punkty, nie majgce tak istotnych implikacji jak wymienione wyze;j,
stanowigce jednak ryzyko dla ANS i nalezy dokonac ich usprawnienia.

Niskie — oznacza drobne uchybienia, sytuacje lub czynnoéci, ktére wymagajg niewielkiego
usprawnienia lub bardziej skutecznego dziatania.

W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania dokonywaé¢ zmian w programie zadania. Zmiany powinny by¢ udokumentowane.

Kryteria oceny systemu kontroli zarzadczej

Adekwatnosé — adekwatny system kontroli zarzadczej oznacza system zaprojektowany
w sposob racjonalny, zgodny z przepisami prawa i zapewniajgcy odpowiednie zasoby —
finansowe, ludzkie, rzeczowe, informacyjne — w celu realizacji wyznaczonych celéow
i zadan. Funkcjonujgce mechanizmy kontrolne zostaty opracowane w odpowiedzi na istotne
ryzyka zwigzane z dziatalnoscig jednostki, celem ograniczenia mozliwosci ich wystgpienia do
akceptowalnego poziomu.

Skala ocen:

1 — system nieadekwatny
2 — system czesciowo adekwatny z wystepujgcymi niezgodnosciami, uchybieniami
3 - system adekwatny.
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Skutecznosé — skuteczny system kontroli zarzadczej oznacza system funkcjonujgcy
w zamierzony sposob, umozliwiajgcy realizacje wyznaczonych celéow i zadan oraz pomiar
stopnia zaawansowania ich realizacji. Istniejgce mechanizmy kontrolne zostaty
zaprojektowane i sg stosowane w sposéb pozwalajgcy na zminimalizowanie potencjalnego
ryzyka niezrealizowania zaktadanych celéw i zadan.

Skala ocen:

1 — system nieskuteczny
2 — system cze$ciowo skuteczny z niezgodno$ciami/uchybieniami
3 — system skuteczny.

Efektywnos¢ — efektywny system kontroli zarzgdczej oznacza system wspierajgcy realizacje
zatozonych celéw i zadan, przy zatozeniu osiggniecia najwyzszych z mozliwych rezultatow
przy wykorzystaniu jak najmniejszych naktadow. Koszty wdrozenia i funkcjonowania
mechanizméw kontrolnych sg odpowiednie w stosunku do uzyskanych w wyniku ich
stosowania korzysci.

Skala ocen:

1 — system nieefektywny
2 — system czesciowo efektywny z niezgodnosciami, uchybieniami
3 — system efektywny.

2.2.Realizacja czynnosci audytowych
Przeprowadzenie zaplanowanych testow

W trakcie realizacji czynnosci audytowych audytor przeprowadza zaplanowane testy.
Testowanie polega na okresleniu i doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich,
poréwnaniu wynikéw z oczekiwaniami. Stosowanie prob statystycznych i losowych opartych
na teorii prawdopodobienstwa pozwala audytorowi na stawianie tez dotyczgcych wigkszych
zbioréw z okreslonym stopniem pewnosci, ha podstawie badania pewnej czesci procentowej
wszystkich elementéw.

Istniejg nastepujace rodzaje testéw:

Testy przegladowe — przeprowadza sie je w pierwszej kolejnosci, gdyz pozwalajg
audytorowi zrozumieé system i zidentyfikowac kontrole, ktére w nastepnej kolejnosci bedg
testowane przy pomocy testéw zgodnosci. Audytor w tej fazie zapoznaje sie z audytowanym
systemem/procesem. Zrozumienie systemu/procesu jest mozliwe dzieki obserwaciji,
wywiadom z pracownikami jednostki audytowanej oraz badaniu dokumentéw.
Podstawowym celem tych testow jest znalezienie dowoddw na istnienie kontroli.

Testy zgodnosci — dostarczajg dowodow na przestrzeganie procedur. Przeprowadza si¢ je
dla uzyskania wystarczajgcych dowodow, ze dany system dziata zgodnie z rozumieniem
audytora uzyskanym poprzez ocene systemu kontroli, czyli ze mechanizmy kontroli sg
stosowane. Przeprowadza sie je dla tych mechanizméw kontroli, na ktorych audytor
postanowit polegaé. | odwrotnie, jezeli audytor ustali, ze na pewnych mechanizmach
systemu kontroli nie moze polegaé, zwykle nie przeprowadza sie do nich testéw zgodnosci.
Wazne jest, aby jednostki populacji bedacej przedmiotem testowania miaty takg ceche
dotyczgcg mechanizmu kontroli. Bledem bedzie kazde odstepstwo od takiego mechanizmu.
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Testy rzeczywiste — przeprowadza sie po wykonaniu testow zgodnosci. Polegajg one na
sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg kompletne, dokfadne i czy
odzwierciedlajg stan faktyczny. Zakres testéw rzeczywistych zalezy od wynikéw analizy
systemu kontroli. Badanie systemu kontroli zarzgdczej rozpoczynamy od testéw zgodnosci.
W zaleznosci od wynikéw decydujemy o zakresie testow rzeczywistych. Pozytywny wynik
testow zgodnosci pozwala zrezygnowa¢ Ilub ograniczy¢ zakres i skale testow a
zaoszczedzony czas przeznaczy¢ na audyt tam, gdzie ryzyko jest wieksze. W testach tych
kontroli podlega transakcja, a nie system kontroli.

3. Czynnosci sprawdzajgce i monitoring

3.1.Monitorowanie wykonania zalecen

Audytor monitoruje realizacje zalecen w oparciu o decyzje Rektora ANS o ich przyjeciu do
realizacji, ustalenia przekazane pisemnie od audytowanego, ustalenia wskazane w protokole
z narady zamykajgcej oraz sprawozdanie kohcowe z audytu. Monitorowanie realizaciji
zalecen, nie moze mie¢ formy czynnosci operacyjnych, ale forme czynnosci doradczych.
Czynnosci te mogg polega¢ m.in. na sprawdzeniu czy podjeto realizacje zalecen, czy ich
wdrozenie jest realne w ustalonym terminie, jakie jest zaawansowanie wdrazania
rekomendacji, na uczestnictwie audytora w spotkaniach grup roboczych, opiniowaniu
opracowywanych procedur, konsultacjach podczas wdrazania rekomendac;ji.

3.2. Audyt sprawdzajacy

Audytor po uptywie terminéw na realizacje zalecen, przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.
Czynnosci sprawdzajgce majg za zadanie ocene dostosowania dziatarn komérki audytowanej
do zaleceh zawartych w sprawozdaniu. Czynnosci te rozumiane sg jako proces, za pomoca,
ktérego audytor ustala adekwatnosc, efektywnosé i terminowos¢ dziatan naprawczych
podjetych przez wyznaczone osoby lub kierujgcych audytowanymi jednostkami. W tym celu
audytor uzyskuje dostep do zasobéw w takim samym zakresie, jak w czasie
przeprowadzonego wczedniej audytu. Ustalenia z realizacji czynnosci sprawdzajgcych
audytor zamieszcza w notatce informacyjnej, ktéra witgcza do akt audytu.

4. Czynnosci doradcze

Czynnosci doradcze mogg obejmowac:

o formalne zadania okreslone przez pisemne porozumienia,

e udzielanie porad, prowadzenie analiz lub ocen oraz uczestnictwo w grupach
i zespotach roboczych,

e skladanie z wiasnej inicjatywy wnioskdw majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki.

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze jako czes¢ zadan ujetych w planie audytu
lub zadan na wniosek Rektora ANS w Pile.

Audytor nie moze podejmowac czynnosci doradczych, ktérych wykonanie prowadzitoby do
przyjecia zadan Ilub uprawnien wchodzacych w zakres zarzgdzania ANS w Pile.
O odmowie wykonywania czynnosci doradczych audytor zawiadamia pisemnie Rektora.
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W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub zalecenia dotyczgce
usprawnienia funkcjonowania Uczelni. Audytor wewnetrzny moze z wiasnej inicjatywy
skfada¢ Rektorowi wnioski majgce na celu usprawnienie funkcjonowania ANS.

W Akademii Nauk Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile audytor realizuje czynnosci
doradcze, na zlecenie JM Rektora badz wniosek Prorektorow i Kanclerza, a takze
kierownikéw jednostek organizacyjnych ANS — po uzyskaniu zgody Rektora. Czynnosci
doradcze realizowane sg w formie odrebnych zadan audytowych, bgdz w formie tzw. ,od
reki”, gdy zaistnieje taka potrzeba. Wowczas audytor nie tworzy kompletnej dokumentacji z
realizacji tych zadan wedtug wymogow okreslonych w Rozporzadzeniu wykonawczym i
niniejszych procedurach. Katalog czynnosci doradczych ,od reki” to miedzy innymi:

e wydanie opinii dotyczacej procedury, dokumentu,

e udzielenie porady w kwestii realizacji konkretnych zadan,

e udzielenie odpowiedzi na zapytanie telefoniczne, mailowe,

e wsparcie przy interpretacji i wdrazaniu nowych przepisow dotyczgcych realizacji zadan
i funkcjonowania ANS,

e przygotowywanie prezentacji i przeprowadzanie szkolen dla pracownikéw Uczelni
z zakresu szeroko pojetych finanséw publicznych,

e inne czynnosci wynikajgce z potrzeb Rektora, nie stanowigce naruszenia Standardow
audytu i nie wchodzgce w zakres zarzgdzania jednostka.

5. Metody i techniki audytu

5.1. Techniki audytu
Zapoznanie sie z dokumentami

Zapoznanie sie z dokumentami stuzbowymi danej jednostki audytowanej nastepuje w
czasie prac audytowych. Audytor wewnetrzny przeprowadzajgcy zadanie audytowe ma
dostep do wszelkich zrédet danych w jednostce audytowanej i w jednostkach
zaangazowanych

w poddany audytowi proces. Kierujgcy jednostkg audytowang lub pracownicy przez niego
wyznaczeni majg obowigzek opracowania i przekazywania materiatdw i informagji
dotyczgcych zakresu dziatania, o ktére wystgpi audytor wewnetrzny w trakcie zadania
audytowego.

Rozmowy i wywiady

Uzyskiwanie wyjasnien i informacji od pracownikéw jednostki, w ktorej jest przeprowadzany
audyt wewnetrzny odbywa sie w trakcie rozméw z pracownikami, przy pomocy odpowiednio
skonstruowanych kwestionariuszy. W toku roboczych ustalen audytor uzgadnia dla obu stron
dogodne terminy przeprowadzania ww. czynnosci. Dokumentacja przeprowadzanych
wywiadow jest prowadzona w formie notatek i dotgczona do biezgcych akt audytu.

Obserwacje i ogledziny

Obserwacja wykonywanych zadan przez pracownikéw audytowanej jednostki dostarcza
danych na temat kultury organizacyjnej w danej jednostce. Na tej podstawie wyciggane sg
wnioski, co do analizy i oceny $rodowiska kontroli, organizacji pracy i poszanowania
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obowigzkéw pracowniczych. Sg to elementy decydujgce o jakosci i terminowosci pracy.
Notatki z tych spostrzezeh dotgcza sie do akt biezgcych audytu.

Przeprowadzanie ogledzin wykonywane jest w przypadkach, gdy nalezy zweryfikowac¢ stan
rzeczywisty zasobow jednostki audytowanej ze stanem deklarowanym. Czynnosci
sprawdzajgce przeprowadza audytor, a wyniki ujmuje w protokole, ktéry zatgcza do akt
biezacych audytu.

Rekonstrukcja

Rekonstrukcja wydarzen Ilub obliczen pozwala oceni¢ dokladnos¢ i prawidtowosc
zastosowanych dziatan oraz wiarygodnos¢ wynikéw uzyskanych w ramach procedury
poddawanej badaniu. Przebieg czynnosci powinien by¢ udokumentowany w notatce
zatgczonej do akt biezgcych audytu.

Wielokrotne sprawdzanie

Technika wielokrotnego sprawdzania polega na sprawdzeniu rzetelnosci informaciji poprzez
poréwnanie jej z informacjg pochodzacg z innego zrédta, np. danych z wywiaddw
z dokumentacjg. Jest formg sprawdzenia wiarygodnoéci informacji oraz badaniem
przestrzegania procedur bezpieczenstwa w jednostce audytowane;.

Przeglad analityczny

Jest porownaniem okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub
wymagajgcych wyjasnienia.

Badanie préobek
Rozpoznawcze badanie probek, czyli pobieranie probek losowych i stosowanie testow.
5.2. Prébkowanie

Rzadko zdarza sie aby audyt badat 100% danych operac;ji, dlatego stosuje sie probkowanie.
Polega ono na wyborze pewnego procentu operacji do badania.

Wyréznia sie nastepujace metody doboru préby:

losowanie statystyczne — wymaga spetnienia warunku, aby wszystkie jednostki populaciji
miaty rowna szanse wyboru do proby. Do doboru uzywa sie tablic liczb losowych badz
odpowiednich programéw komputerowych.

losowanie intuicyjne — dokonywanie doboru odbywa sie na podstawie profesjonalnej oceny
audytora i moze by¢ uzasadnione przez np. warto$¢ jednostek populacji, poziom ryzyka,
poziom reprezentacyjnosci.

losowanie systematyczne - wymaga wyliczenia statego przedziatu losowania,
tzw. interwatu. Interwat wyznacza sie dzielgc populacje przez liczebnos¢ préby. Pierwszag
jednostke do proby wybieramy losowo z przedziatu od 1 do wartosci interwatu. Jezeli interwat
oznaczony jest ,i", pierwszg jednostke do proby jako ,p” a liczebnos¢ proby jako ,n” to
wowczas do proby trafig jednostki o numerach: p, p+1i, p+2i, p+3i,....p+(n-1)i,

losowanie ,na chybit trafil” — stosuje sie je wtedy, gdy trudno zastosowac inne metody,
np. kiedy jednostkom populacji nie mozna przyporzadkowac kolejnych numerdow.
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Stosujgc probkowanie - audytor bedzie postugiwat sie metodami opisanymi powyzej oraz
wiedzg z podrecznikow, dotyczgca zastosowania metod statystycznych w doborze proby do
badania.

5.3. Testy

Testy zgodnosci — dostarczajg dowodow na przestrzeganie procedur. Testom zgodnosci
podlega system kontroli, a nie warto$¢ transakcji. Po stwierdzeniu odstepstwa ocenia sie
jego istotnos¢ i materialnos¢. W zaleznosci od wynikow testow zgodnosci decydujemy
0 zakresie testow rzeczywistych.

Testy rzeczywiste — stuzg zgromadzeniu dowoddéw kompletnosci, dokfadnosci oraz
waznosci informacji zawartych w zapisach ksiegowych. Zakres testéw rzeczywistych zalezy
od wyniku analizy systemu kontroli wewnetrznej, testom rzeczywistym podlega wartosé
transakcji, a nie system kontroli.

Wyrdzniamy dwa zasadnicze typy testow rzeczywistych:

Test gwarancji — weryfikacja zarejestrowanych kwot na podstawie badania dokumentow
zrédtowych. Celem tych testéw jest uzyskanie dowodu, ze zatwierdzone kwoty odnoszg sie
do prawidtowych transakcji. Pomagajg w stwierdzeniu wystepowania danego zjawiska, ale
nie okreslajg jego kompletnosci.

Test ,,gora-dét” — jest to badanie w odwrotnym kierunku niz test gwarancji. Prowadzony jest
na reprezentatywnej probce zjawiska, celem jest stwierdzenie kompletnosci zjawiska.
Wielko$¢ testowanej probki okreslana jest w oparciu o szacownie ryzyka i metody
statystyczne.

Testy przegladowe — tzw. ,od kotyski do grobu” — celem tych testéw jest znalezienie
dowodow potwierdzajgcych istnienie kontroli. Polega na badaniu réznych transakcji na
kolejnych etapach lub przesledzeniu jednej transakcji do poczatku do konca.

Testy kroczace — powtarzanie konkretnych mechanizméw kontroli, ktére umozliwiajg
sprawdzenie procesu od jego poczatku do konca. Majg one potwierdzi¢ prawidtowosé opisu
systemu, jakim dysponuje audytor i zagwarantowac petne zrozumienie zasad systemu przed
rozpoczeciem zadania audytowego. Wykonuje sie je poprzez zbadanie niewielkiej iloSci
operaciji.

5.4. Metody analityczne

Uzyskane w trakcie audytu informacje poddane sg procedurom analitycznym. Podstawag
stosowania metod analitycznych jest zatozenie, ze przy braku znanych uwarunkowan
przeciwstawnych, mozna oczekiwa¢ wystgpienia i dalszego trwania zwigzkéw pomiedzy
zmiennymi. Metody analityczne to szczegdlny przypadek testow rzeczywistych. Na potrzeby
testow analitycznych zmienne dzielimy na zmienne niezalezne i zmienne zalezne.

Metody analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informacji.
Ocena wynika z porownywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez
audytora. Metody analityczne mogg by¢ pomocne przy wykrywaniu:

e nieoczekiwanych réznic,
e braku réznic - pomimo, ze sie ich spodziewano,
e btedow, nieprawidtowosci i oszustw,
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e innych transakcji lub wydarzen.

Metody analityczne mogg by¢ wykorzystywane do analizy dotyczgcej kwot pienieznych, miar
fizycznych, wskaznikow i procentow.

Audytor postuguje sie metodami analitycznymi tam, gdzie mozna przypuszczac, ze zachodzag
zwigzki miedzy pozycjami w sprawozdaniach finansowych, oraz miedzy pozycjami na
kontach, a danymi nie finansowymi.

Metody analityczne mogg obejmowac:

¢ poréwnanie biezgcej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu,

e poréwnanie biezgcej informaciji z istniejgcymi planami finansowymi lub prognozami,
e poréwnanie biezgcej informacji z analogiczng dotyczgcqg podobnych jednostek,

e badanie zmian w saldach kont wczesniejszych okresow,

e badanie zwigzkéw pomiedzy saldami na kontach w danym okresie,

e prognozowanie salda konta z wykorzystaniem niezaleznych danych,

e badanie relacji pomiedzy danymi finansowymi, a niefinansowymi.

Metody analityczne w planowaniu audytu

Metody analityczne sg wydajnym i efektywnym narzedziem oceny zebranych informaciji.
Ocena wynika z poréwnania uzyskanych informacji z oczekiwaniami okreslonymi przez
audytora. Audytor stosuje metody analityczne na etapie planowania w celu:

e lepszego zrozumienia dziatalnosci jednostki audytowanej,

e identyfikacji obszaréw potencjalnych ryzyk,

¢ identyfikacji wszelkich istotnych nietypowych transakcji i sald na kontach,
e zaplanowania terminu oraz zakresu testow.

Informacje uzyskane dzieki zastosowaniu metod analitycznych na etapie planowania
wykorzystuje sie w kolejnych etapach zadania audytowego. Pomagajg one w okresleniu
zakresu planowanych testow. Procedury analityczne wykorzystywane sg do analizy kwot,
wskaznikow i procentéw. Polegajg one na ocenie informacji zebranych w trakcie badania,
analizie danych finansowych lub niefinansowych z ré6znych okreséw lub réznych jednostek.

Podstawowymi zrodtami informacji dla audytora sa:

¢ sprawozdania finansowe,

e sprawozdania zewnetrzne, np. sprawozdania statystyczne,

e istotne informacje niefinansowe, np. liczba personelu, analizowanie skargi,
e informacje z prasy fachowej.

Omoéwienie podstawowych metod analitycznych

Analiza wskaznikowa — jest to metoda wykorzystujgca poréwnanie danych liczbowych.
Analiza wskaznikowa jest szczegdlnie przydatna tam, gdzie mozna obliczy¢ wskazniki dla
wystarczajgcej liczby lat lub miesiecy tak, aby byto mozliwe poznanie i ocena trenddw.
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Do najpowszechniej stosowanych metod analizy wskaznikowej naleza:

Indeksacja o wspdlnej podstawie — poréwnywanie poszczegolnych pozycji dochodéw
i wydatkow do tgcznego dochodu lub pozycji bilansowych do tgcznych aktywéw,

Analiza wskaznikéw finansowych — poréwnywanie sald zawartych w sprawozdaniach
finansowych. Poréwnywanie umozliwia zrozumienie wzajemnych relacji oraz pomaga
w ustaleniu zmian tych relacji w czasie. Audytor moze wykorzysta¢ rézne wskazniki
finansowe w zaleznosci od charakteru danej jednostki oraz przedmiotu testu.

Analiza trendu — w analizie trendu poréwnuje sie badany parametr z biezgcego roku
(miesigca) do wielkosci tego parametru w poprzednich okresach w celu ustalenia czy nie
odstaje on od normy. Jest wiele technik analizy trendu:

¢ metody graficzne,

e poréwnania miedzyokresowe,

e Srednie wazone,

¢ Srednie postepujace,

o statystyczna analiza szeregéw czasowych,
e analiza regresji.

Analiza prognostyczna — jest to analiza wykorzystywana do prognozowania wartosci
analizowanej zmiennej w przyszltych okresach w oparciu o wystepowanie wzajemnych
zwigzkdéw. Analiza prognostyczna stanowi skuteczng metode analityczng, jednak jej
skutecznos¢ zalezy od:

e wiarygodnosci wykorzystywanych informacii,
e wykorzystania do prognozy wtasciwych danych,
e pominiecia danych nieistotnych.

V. Dokumentacja audytu

1. Dokumenty robocze audytu

Wszelkie informacie (w tym notatki z rozméw telefonicznych, spotkan
i kwestionariuszy) dotyczgce audytu wykorzystywane przy wycigganiu wnioskéw,
formutowaniu zalecen, ocenie ryzyka, planowaniu audytéw itp. muszg by¢ dokumentowane
w systematycznym porzadku na dowdd tego, ze audytor wewnetrzny wykonat swg prace
zgodnie z zasadami. Dokumenty robocze stuzg jako narzedzie pracy audytora, ale takze
pisemnej dokumentacji pracy podsumowanej w sprawozdaniu z audytu. Wszystkie
dokumenty robocze nalezy umieszcza¢ w segregatorach. Zestawienia, analizy, graficzne
analizy procesow oraz opisy nalezy wpina¢ w znormalizowane skoroszyty.

Zestawienia i analizy

Zestawienia i analizy przydajg sie przy identyfikowaniu trendéw statystycznych,
weryfikowaniu doktadnosci danych, opracowaniu projekcji lub szacunkéw oraz stwierdzaniu
nalezytego wykonania zadan lub zapiséw. Kazdy przeglad zapiséw, zestawienie danych lub
analiza powinien zawiera¢ nastepujgce pozycje:

e wyjasnienie celu,
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e metodyka zastosowana przy probkowaniu, obliczeniach,
o kryteria przyjete do oceny danych,

e zrédto danych i uwzgledniony horyzont czasowy,

e podsumowanie wynikow analizy,

e wnioski audytora.

Kopie dokumentéw

Kopii rzeczywistych dokumentéw mozna uzywac jako wyjasniajgce przyktady oraz jako
dowody rzeczowe stusznosci wniosku lub istnienia problemu. Mogg to by¢ notatki stuzbowe,
sprawozdania, wydruki komputerowe, procedury, formularze, faktury, schematy graficzne
i wiele innych. Kazdy kopiowany dokument powinien stuzy¢C jakiemus uzytecznemu celowi
audytu.

Przygotowujgc dokumentacje roboczg nalezy:

o podawac akta, z ktérych pochodzi dany dokument,

o kopiowa¢ i zatgcza¢ tylko ten fragment sprawozdania, notatki, procedury, ktéry
potrzebny jest w celu wyjasnienia, lub jako dokumentacja potencjalnego ustalenia.
O ile nie jest to absolutnie konieczne nie nalezy wigcza¢ do dokumentacji roboczej
catych dokumentow,

e w petni objasnia¢ terminologie i skroty wystepujgce w dokumencie oraz ich
zastosowanie. Jest to szczegdlnie wazne przy wigczaniu do dokumentacji map,
rysunkéw technicznych lub schematéw graficznych. Objasnienia te mozna umiesci¢ na
poprzedniej stronie lub na samym dokumencie,

o kazdy dokument zaopatrzy¢ w odsytacze albo do danej strony albo do odrebnej analizy,
gdzie go omowiono.

Notatki opisowe i graficzne analizy proceséw

W przypadku wielu audytéw konieczne jest opisanie systemoéw lub procesdéw stosowanych
w jednostce. Mozna do tego uzy¢ notatek opisowych lub graficznych analiz, albo pewnej
kombinacji ich obu. Wyboér metody zalezy od jej skutecznosci w odniesieniu do ztozono$ci
opisywanego systemu.

Notatki opisowe sg czesto fatwiejsze do sformutowania i nalezy z nich korzystac, jesli system
lub proces da sie jasno i zwiezle opisa¢. Gdyby jednak notatka opisowa miata by¢ rozwlekta,
a opisy odnosnych punktéw kontrolnych trudno potgczy¢é w opowiesé, wowczas wiasciwym
rozwigzaniem bedzie prezentacja graficzna (lub jej kombinacja z notatkg opisowa). Na
graficznych schematach tatwo odwzorowac ztozone uwarunkowania, poniewaz objasnienia
stowne redukuje sie tu do obrazu systemu. Sg one zwiezle i czesto tatwiej je analizowac niz
notatki opisowe.

Notatki z rozmowy/wywiadu

Najwiecej informacji uzyskuje sie z formalnych wywiadéw prowadzonych osobiscie lub
telefonicznie. Najbardziej pozgdane sg formalne wywiady, poniewaz respondenci wiedza, ze
ich wypowiedzi bedg uzyte w audycie. Waznych informacji mogg dostarczy¢é nawet
przypadkowe rozmowy. Wszystkie informacje stowne, ktére mogg potwierdzi¢ jakis wniosek
w dokumentacji roboczej audytu nalezy udokumentowaé. Wywiady przydajg sie przy
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identyfikowaniu obszaréw probleméw, nabywaniu ogdlnej wiedzy o przedmiocie audytu,
zbieraniu danych w formie nieudokumentowanej oraz dokumentowaniu opinii, ocen lub
powodow do dziatania klientow audytu. Notatki z wywiadow powinny zawieraC¢ wytgcznie
fakty przedstawione przez respondenta, a nie opinie audytora. Przygotowujgc dokumentacje
roboczg z przeprowadzonych wywiadéw nalezy:

e podac nazwiska i stanowiska wszystkich oséb udzielajgcych informac;i,
e podac gdzie i kiedy odbylo sie spotkanie,

e segregowac notatki wedtug tematéw (gdy tylko to mozliwe),

e podawac¢ cytowane przez respondentow zrédta informaciji.

Notatki z obserwacji

To co audytor zaobserwuje moze stuzy¢ temu samemu celowi, co wywiady. Obserwacje,
ktére moga by¢ uzyte na potwierdzenie wnioskéw, nalezy udokumentowac.

Obserwacje stuzgce jako dokumentacja dowodowa powinny w szczegoélnosci zawierac
nastepujgce pozycje:

e czas i miejsce obserwacji,

e Qgdzie dokonano obserwacji,

o kto towarzyszyt audytorowi w trakcie obserwaciji,

e co zaobserwowano (tam gdzie zastosowano testy, do dokumentacji roboczej nalezy
wiaczy¢ wybér prébek i podstawe probkowania).

Diagram

Diagram jest jednym z podstawowych dokumentéw stosowanych w audycie wewnetrznym.

Moze by¢ wykonany zaréwno w komodrce audytowanej jak i przez audytora. Jezeli zostat

wykonany przez komérke audytowang, to stanowi na ogét jeden z elementéw procedur, jakie

obowigzujg w jednostce. Audytor moze wykorzystaé diagram wykonany przez komodrke

audytowang, ale jego obowigzkiem jest zweryfikowanie czy gotowy diagram jest: poprawny,
kompletny, aktualny.

Jezeli w komorce audytowanej nie ma diagramow ilustrujgcych obowigzujgce procedury,
audytor wykonuje je sam. Sg dwa rodzaje diagraméw: poziome i pionowe. Diagramy
poziome lepiej pokazujg przeptyw dokumentow pomiedzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi. Diagramy wykonywane sg w poczatkowej fazie audytu, na ogét na etapie
wstepnego zapoznania z komorkg audytowana.

2. Typy dowodoéw audytowych
Dowody potwierdzajace ustalenia audytu
Dowody zgromadzone w trakcie prowadzenia audytu powinny byc¢:

Dostateczne — oparte na faktach, adekwatne i przekonujgce na tyle, ze inna wystarczajgco
kompetentna osoba dojdzie na ich podstawie do takich samych wnioskow.

Kompetentne — rzetelne i najlepsze mozliwe do uzyskania przy uzyciu audytu.
Istotne — dowdd wspiera ustalenia audytu i jest powigzany z obiektami audytu.

Uzyteczne — uzyteczny dowdd pozwala zrealizowac cele audytu.
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Ocena czy dowdd jest wystarczajgcy dla potrzeb danego audytu jest przedmiotem
indywidualnej oceny audytora.

3. Zrédta i rodzaje dowodoéw

Podziat dowodéw ze wzgledu na pochodzenie oraz na dostep do nich:
Dowody wewnetrzne — tworzone przez audytowanego i pozostajgce pod jego kontrola,

Dowody wewnetrzne - zewnetrzne — tworzone przez audytowanego, a nastepnie
pozostajgce pod kontrolg zewnetrzng,

Dowody zewnetrzne — wewnetrzne — tworzone przez jednostke zewnetrzng, a nastepnie
pozostajgce pod kontrolg audytowanego.

Dowody zewnetrzne — tworzone przez jednostke zewnetrzng i pozostajgce pod jej kontrolg.

Najwiekszg wiarygodno$¢ majg dowody zewnetrzne, gdyz audytowany nie ma mozliwosci
ich zmiany. Dowody wewnetrzne majg mniejszg wartos¢, gdyz audytowany moze nimi
manipulowag.

Rodzaje dowodéw:

Dowaody fizyczne — np. fotografia,
Dowody w formie oswiadczen,
Dowody w formie dokumentow,

Dowody w formie wynikdw procedur analitycznych — opis procedury analitycznej jest
dokumentem i jest niezbedny dla waznosci testu.

4. Akta audytu

Aby zapewni¢ wysokg jakos¢ audytu i uprosci¢ opracowywanie dokumentéw roboczych
gromadzonych w trakcie audytu, jak rowniez aby umozliwi¢ dostep stron trzecich do
informacji na temat przebiegu audytu, wszelkie dokumenty audytu powinny byc¢
przechowywane

w aktach audytu. Akta audytu nalezy uktadac¢ wedtug jednolitych wymogow.

Kazda teczka powinna by¢ zaopatrzona w nastepujgce informacje:

e numer akt,
e nazwa akt,
e symbol komérki audytu wewnetrznego.

Wszelkie dokumenty audytu nalezy ponumerowaé i zarejestrowa¢ w odpowiednich
formularzach. Kazdy dokument roboczy powinien by¢ opatrzony sygnatura.

Sygnatury dokumentéw w aktach prowadzonych przez audytora w Akademii Nauk
Stosowanych im. Stanistawa Staszica w Pile musi by¢ zgodna z jednolitym wykazem akt
obowigzujgcym w Uczelni.

Dokumentacja prowadzona jest w postaci:
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a) Dokumentacji audytu wewnetrznego - jest to zbiér podstawowych, stosunkowo
niezmiennych danych o jednostce, okreslajgcych systemy funkcjonujgce w jednostce,
informacji o prowadzeniu i organizacji audytu wewnetrznego.
Do akt tych nalezg m.in.:

¢ plany audytu i dokumentacja zwigzana z ich przygotowaniem,

e sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego,

¢ informacje moggce mie¢ wptyw na przeprowadzenie audytu wewnetrznego,

e wyniki oceny wewnetrznej i zewnetrznej audytu wewnetrznego,

e procedury okreslajgce prace audytora wewnetrznego,

e upowaznienia roczne,

¢ inne dokumenty dot. funkcjonowania i organizacji jednostki i audytu wewnetrznego.
b) Dokumentacji, dotyczacej zadania audytowego - to akta dotyczace jednego zadania
audytowego, m.in.:

e imienne upowaznienie do przeprowadzenia zadania audytowego,
e materiaty zgromadzone w trakcie zapoznawania sie z przedmiotem audytu,

e materiaty zwigzane z fazg planowania, w tym program audytu,

e zgromadzony i wytworzony roboczy materiat dowodowy — testy, analizy oraz
wynikajgce z nich wnioski,

e sprawozdanie z zadania zapewniajgcego,

e dokumenty zwigzane z monitorowaniem realizacji zalecen | przeprowadzania
czynnosci sprawdzajgcych,

¢ wyniki mozliwych do udokumentowania czynnosci doradczych (np. notatka, oceniony
dokument, opiniowane projekty aktow wewnetrznych, inne).

Akta zawierajg informacje niezbedne do sformutowania uwag i wnioskow, ktére bedg
zawarte w sprawozdaniu z przeprowadzenia audytu. Prowadzi sie je dla dokumentowania
przebiegu

i wynikéw konkretnego zadania audytowego.

Powinny sktadac¢ sie co najmniej z pieciu czesci obejmujgcych:

e dokumenty zgromadzone przed rozpoczeciem zadania audytowego, w tym materiaty,
ktére stanowig podstawe rozpoczecia zadania, oraz imienne upowaznienia do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

o dokumenty, ktore przynalezg do czynnosci planowania i projektowania programu audytu
(program audytu, wszelkie ewentualne korekty programu, protokét z narady
otwierajgcej, wybrana metodyka audytu),

¢ materiaty do oceny dowodow, w tym wszelkie materiaty sporzadzone przez audytora lub
otrzymane od stron trzecich oraz oswiadczenia pracownikéw badanej jednostki, ktére
wywierajg wptyw na ocene systeméw zarzgdzania i kontroli finansowej (protokoty z
narad, fotokopie dokumentow, wyniki testow),

e sprawozdania, w tym projekt sprawozdania, podnoszone zastrzezenia i zatwierdzone
kohcowe sprawozdanie,

e dokumenty z czynnosci sprawdzajgcych, w tym notatke informacyjng z czynnosci
sprawdzajgcych,

e dokumentacja zgromadzona podczas realizacji czynnosci doradczych.
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Kiedy koncowe sprawozdanie zostanie zatwierdzone, wszelkie nieistotne dokumenty zawarte
w aktach audytu nalezy usung¢ z akt. Audytor wewnetrzny odpowiada za opracowanie
wytycznych, gromadzenie akt i ich archiwizacje.

W celu profesjonalnego wykonywania zawodu audytor wykorzystuje  wzory
i kwestionariusze dokumentéw opublikowane na stronach Ministerstwa Finanséw jako
przyktady dobrych praktyk oraz wiasne ujete w niniejszym opracowaniu, a takze inne
dokumenty powszechnie dostepne. Wiasne opracowania i schematy bedg podlegac stalej
aktualizacji w zaleznosci od potrzeb i wykonywanych zadan audytowych. Wzory tych
dokumentow stanowic bedg integralng czes¢ statych akt audytora wewnetrznego.

Plan audytu, sprawozdanie z realizacji planu audytu wewnetrznego, sprawozdanie z zadania
audytowego, notatka informacyjna z czynnosci sprawdzajgcych stanowig informacje
publicznag.

Opisana w niniejszym opracowaniu metodyka audytu oraz dokumentacja audytu beda
wykorzystywane przez audytora przy realizacji zadan audytowych w stopniu, w jakim
bedzie wymagalo tego udokumentowanie poszczegélnych zadan audytowych.
Nie wszystkie zatem techniki audytu i metody realizacji zadan beda uzyte
jednoczesnie przy realizacji kazdego zadania. Doboru metod i technik bedzie
dokonywat audytor wewnetrzny w zaleznosci od potrzeb realizacji audytu.
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