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I. WPROWADZENIE

»Ksigzka procedur audytu wewnetrznego” (zwana dalej ,,Ksigzkqg procedur”), stanowi
zrodto informacji dla audytora wewnetrznego (zwanego dalej audytorem), a takze dla
wszystkich funkcjonariuszy i pracownikéw Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej im. nadkom.
Jozefa Bochenskiego z siedziba w Raciborzu (zwanego dalej SIOSG lub Oddziatem). Celem
ksigzki procedur jest dostarczenie wszystkim zainteresowanym informacji na temat zasad
funkcjonowania audytu wewngetrznego w Oddziale oraz wskazowek majacych stuzy¢ im w

biezacej dziatalnosci.

W ksigzce procedur zawarto regulacje dotyczace karty audytu, programu zapewnienia
1 poprawy jako$ci, metodologii planowania i przeprowadzania audytu wewng¢trznego oraz
dokumentowania wynikow audytu. Zasady i procedury wskazane w ksigzce procedur
uwzgledniaja przepisy prawne dotyczace audytu wewnetrznego oraz powszechnie uznawane
standardy. Rozwigzania w niej zaproponowane s3 zalecane, nie stanowig jednak wylacznego
modelu mozliwych do zastosowania dziatan. Umozliwia si¢ audytorowi przedstawianie
alternatywnych propozycji w zakresie stosowania wskazanych w niniejszej ksigzce procedur
dokumentéw lub dziatan, pod warunkiem, ze beda one zgodne z prawem oraz powszechnie
uznawanymi standardami, a takze beda stuzyly celom, dla jakich realizuje si¢ audyt

wewnetrzny w Oddziale.

II. KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Karta audytu wewnetrznego, zwana dalej Kartag audytu, okresla zasady
funkcjonowania audytu wewnetrznego w Oddziale, w tym w szczeg6lnosci:
1) cele i zadania audytu wewnetrznego;
2) zakres dziatania audytu wewnetrznego;
3) organizacj¢ audytu wewnetrznego;
4) prawa i obowigzki audytorow;

5) relacje z kierownikami 1 pracownikami komorek audytowanych.

1. Celeizadania audytu wewnetrznego
Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie Komendanta Oddzialu w realizacji celow

1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze. Systematyczna
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ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegdlnosci adekwatnos$ci, skutecznosci i1 efektywnosci

kontroli zarzadczej w jednostce.

W niniejszym dokumencie uznaje si¢ obowigzek stosowania Podstawowych zasad
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego czyli Kodeksu etyki, Miedzynarodowych
standardow praktyki zawodowej audytu wewnetrznego i Definicji audytu wewnetrznego,

opracowane przez IIA, zgodnie z wymogami standardu nr 1010.

Zgodnie z ,,.Definicja audytu wewnetrznego™ I1A, audyt wewnetrzny jest dziatalnoscia
niezalezng 1 obiektywna, ktorej celem jest przysporzenie wartosci
1 usprawnienie dziatalno$ci operacyjnej organizacji. Polega na systematycznej i dokonywanej
w uporzadkowany sposob ocenie procesOw: zarzadzania ryzykiem, kontroli i tadu
organizacyjnego 1 przyczynia si¢ do poprawy ich dziatania. Pomaga organizacji osiggnac cele

dostarczajac zapewnienia o skutecznos$ci tych procesow, jak rowniez poprzez doradztwo.

Migdzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewngtrznego definiuja
audyt wewnetrzny jako ,.departament, wydzial, zespotl konsultantow lub innych ekspertow
Swiadczqgcy ustugi zapewniajgce i doradcze, dzialajqcy niezaleznie i obiektywnie w celu
przysporzenia wartosci i usprawnienia dziatalnosci operacyjnej organizacji. Audyt wewnetrzny
systematycznie, w uporzqdkowany sposob ocenia procesy: tadu organizacyjnego, zarzqdzania
ryzykiem i kontroli i przyczynia si¢ do poprawy ich dziatania, tym samym pomagajgc

organizacji osiggnqc cele”.

Audyt wewnetrzny w Oddziale prowadzi si¢ na podstawie art. 274 ust. 2 pkt 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 j.t., z p6zn. zm.)
(zwanej dalej ustawa o finansach publicznych). Szczegdélowy sposob i tryb przeprowadzania
audytu wewnetrznego oraz przekazywania informacji o pracy 1 wynikach audytu wewnetrznego
okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U z 2018 r. poz. 506 j.t.)
(zwanego dalej rozporzadzeniem MF). Audyt wewnetrzny realizuje si¢ z uwzglednieniem
Migdzynarodowych Standardow Praktyki Zawodowej Audytu Wewng¢trznego, ktdre stanowia
zatacznik do Komunikatu Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz.Urz.MRiF
7 2016 r. poz. 28).

Podstawowe zadania audytu wewngtrznego w Oddziale okre$lone zostaly w

obowigzujacym regulaminie organizacyjnym komendy Oddzialu. W tym dokumencie audyt
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wewnetrzny zostat okreslony jako funkcjonalnie niezalezna i wyodrgbniona, wieloosobowa
komorka, ktora podlega bezposrednio Komendantowi Oddzialu. Gtéwnym zadaniem komorki
Audytu Wewnetrznego okreslonym w ww. regulaminie organizacyjnym jest: ,,prowadzenie
audytu wewnetrznego w Oddziale, w celu wspierania Komendanta Oddziatu w realizacji jego
celow i zadan poprzez systematyczng oceng adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzqdczej oraz wykonywanie czynnosci doradczych, zgodnie z rocznym planem audytu

wewnetrznego, a w przypadkach uzasadnionych takze poza tym planem”.

2. Zakres dzialania audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny moze obja¢ swoim zakresem wszystkie obszary dzialania
Oddziatu. Audyt wewnetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek proby narzucenia badz
ograniczenia zakresu audytu, wptywania na spos6b wykonywania pracy i informowania o jej
wynikach. Kierownik jednostki powinien by¢ powiadamiany o wszelkich prébach narzucenia
badZ ograniczenia zakresu audytu, a takze wplywania na sposob wykonywania pracy.
Podstawowa cechg audytu wewngtrznego jest jego niezalezno$¢, rozumiana jako brak
okolicznosci, ktore zagrazaja bezstronnemu wykonywaniu obowigzkéw przez audytorow

wewngtrznych.

Audyt wewngtrzny obejmuje badanie 1 ocen¢ adekwatnosci, skutecznosci

1 efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, a w szczegolnosci:

1) badanie zgodnosci audytowanej dzialalnosci jednostki z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, a takze zgodnos$ci regulacji wewnetrznych z obowigzujacymi
przepisami prawa;

2) przeglad ustanowionych mechanizmow kontrolnych w jednostce;

3) badanie wiarygodnosci i1 rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

4) badanie efektywnos$ci 1 gospodarnosci wykorzystania zasobéw jednostki, w tym ocene¢
zabezpieczenia mienia jednostki;

5) oceng efektywnosci i skutecznos$ci dziatania w audytowanym obszarze, w tym przeptywu
informacji w jednostce;

6) identyfikacje 1 oceng ryzyka w audytowanych obszarach dziatalnos$ci jednostki;

7) identyfikacj¢ stabosci kontroli zarzadczej w audytowanych obszarach dziatalno$ci oraz
przedstawianie zalecen w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub

wprowadzenia usprawnien;
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8) ocen¢ sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez komorki
audytowane.

Ponadto, w zwigzku z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia
2012 roku w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych 1 wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz.U z 2017 r. poz. 2247 j.t.), audytorzy wewnetrzni Oddziatu
corocznie przeprowadzaja audyt wewnetrzny z zakresu bezpieczenstwa informacji. Zadania
audytowe w obszarze bezpieczenstwa informacji uwzglgdniane sa3 w rocznym planie audytu

wewngetrznego.

Audyt wewngetrzny przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, ktory przygotowuje audytor na podstawie analizy ryzyka w porozumieniu
z Komendantem Oddzialu, do konca roku kalendarzowego poprzedzajacego rok, na ktéry
sporzadzany jest plan. W uzasadnionych przypadkach a szczegdlnie w przypadku wystapienia
nowych ryzyk lub tez zmiany oceny ryzyka audyt wewnetrzny przeprowadza si¢ poza rocznym

planem audytu wewnetrznego w uzgodnieniu z Komendantem Oddziatu.

W zwigzku z przepisami ustawy o finansach publicznych audytor wewnetrzny na
podstawie analizy ryzyka przygotowuje do konca roku w porozumieniu z Komendantem

Oddziatu plan audytu na nastepny rok.

Jezeli w trakcie realizacji planu audytu wewnetrznego audytor stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe, badz wystapi potrzeba zmiany obszaru zadania audytowego, to uzgadnia w formie

pisemnej z Komendantem Oddziatu zakres zmiany w planie audytu wewnetrznego.

Plan audytu wewnetrznego podpisany przez audytora oraz przez Komendanta
Oddziatu jest udostepniany w Komendzie Oddziatu poprzez przedstawienie do wiadomosci

kierownikom komorek organizacyjnych Oddziatu.

Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia MF,
audytor do konca stycznia kazdego roku sporzadza sprawozdanie z wykonania planu audytu

wewnetrznego za rok poprzedni, ktére przedstawia Komendantowi Oddziatu.

Ponadto zgodnie z ustawg o finansach publicznych Komendant Oddziatu przedstawia
Ministrowi Finanséw, do konca stycznia kazdego roku, informacje¢ o realizacji zadan z zakresu

audytu wewnetrznego w roku poprzednim.
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W zwiazku z koordynacja audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych Minister Finansow moze zleci¢ przeprowadzenie audytu wewngtrznego, takze
w zwigzku z poleceniem Prezesa Rady Ministrow. Audyt wewnetrzny zlecony przeprowadza
si¢ zgodnie z zatozeniami przekazanymi przez Ministra Finansow. Zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych przeprowadzenie audytu wewngtrznego moze zleci¢ réwniez
Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej — w zakresie §rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1

pkt 2 ustawy o finansach publicznych.

Audyt obejmuje czynno$ci o charakterze zapewniajagcym i doradczym. Zadania
audytowe dzielg si¢ na zadania zapewniajace oraz czynno$ci doradcze:

1) zadania zapewniajace to dziatania podejmowane w celu dostarczenia Komendantowi
Oddziatu niezaleznej 1 obiektywne] oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w audytowanym obszarze dziatalnosci;

2) czynnosci doradcze to inne, niz zadania zapewniajace, dzialania stuzace wspieraniu
Komendanta Oddzialu w realizacji celow i1 zadan. Czynno$ci doradcze moga byc¢
wykonywane przez audytorow na wniosek Komendanta Oddziatu lub z wiasnej inicjatywy,
w zakresie uzgodnionym z Komendantem Oddziatu. W wyniku czynnosci doradczych
audytorzy moga przedstawi¢ propozycje dotyczace usprawnienia funkcjonowania
jednostki. Audytorzy powstrzymuja si¢ jednak od wykonywania czynnosci doradczych,
ktore prowadzityby do przyjecia przez nich obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.

Ponadto audytorzy przeprowadzaja czynnosci sprawdzajace, stuzace dokonaniu oceny

sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez audytowane komorki.

Audytorzy nie uczestniczg w dzialalnosci operacyjnej Oddzialu oraz w procesie
zarzadzania dzialalno$cig Oddziatu, nie ustanawiajg ani nie wdrazaja zasad 1 procedur, a takze
nie sg odpowiedzialni za procesy poddawane audytowi wewnetrznemu oraz za procesy
zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli zarzadczej w Oddziale, jednakze poprzez ustalenia
i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzania audytu wewnetrznego wspomagaja

Komendanta Oddzialu w realizacji tych procesow.

3. Organizacja audytu wewnetrznego
Audyt wewngtrzny w Oddziale realizujg audytorzy wewnetrzni zatrudnieni w Zespole

Audytu Wewnetrznego (zwany dalej ZAW), ktory jest komorka organizacyjng Oddziatu
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podporzadkowang bezposrednio Komendantowi Oddzialu. Zespolem Audytu Wewnetrznego
kieruje Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego — Audytor Wewngtrzny (zwany dalej
kierownik ZAW).

Kierownik ZAW jest niezalezny w zakresie planowania pracy ZAW, planowania
1 przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz sprawozdawania wynikow audytu

wewnetrznego Komendantowi Oddziatu.

Kierownik ZAW reprezentuje audyt wewnetrzny zardéwno wobec funkcjonariuszy jak
1 pracownikoéw Oddziatu, jak 1 0sob spoza Oddziatu, w tym wspotpracuje z kierujagcym audytem

wewngtrznym w Komendzie Gtownej Strazy Graniczne;.

W strukturze ZAW wystepuja 2 etaty: kierownik ZAW i audytor wewnetrzny.

4. Prawa i obowiazki audytorow

Audyt pelni role zapewniajaca i doradczg, wykonywany jest w sposdb profesjonalny i
niezalezny, za pomoca wszechstronnych procedur audytu opartych na powszechnie uznanych i
obowiazujacych Podstawowych zasad praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Kodeksu
etyki, Migdzynarodowych Standardow i Definicji audytu wewnetrznego, opracowanych przez

Instytut Audytoréw Wewnetrznych (The Institute of Internal Auditors — I1A).

Zadania kierownika ZAW zostaly okre§lone w aktualnej decyzji Komendanta
Oddziatu w sprawie okreslenia szczegotowego zakresu obowigzkow 1 uprawnien na
stanowiskach stluzbowych zastepcow Komendanta Oddziatu, gléwnego ksiggowego,
naczelnikow wydziatow, kierownika Stuzby Zdrowia-lekarza, komendantéw placéwek oraz

innych, bezposrednio podlegajacych i nadzorowanych przez Komendanta Oddziatu.

Audytor przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Komendanta Oddziatu. Wzo6r upowaznienia do przeprowadzenia audytu

wewnetrznego okreslono w zataczniku nr 1 do ,,Ksigzki procedur”.

Audytor wewnetrzny wykonuje swoje obowigzki sluzbowe zgodnie z przepisami
prawa oraz zgodnie z otrzymanymi zakresami obowigzkoéw i uprawnien, a za wykonywanie

obowiazkow stuzbowych odpowiadajg bezposrednio przed kierownikiem ZAW.

Kierownik ZAW i audytor wewnetrzny uprawniony jest do:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

1)

2)

wstepu do pomieszczen Komendy Oddziatu i podlegtych placowek w zakresie niezbgdnym
do prowadzenia audytu ~ wewngtrznego, z zachowaniem  przepisOw
0 tajemnicy ustawowo chronionej;

wgladu do wszelkich dokumentow, informacji 1 danych oraz do innych materialow
zwigzanych z funkcjonowaniem Oddzialy, w tym utrwalonych na elektronicznych
nos$nikach informacji, z wytaczeniem dokumentdw, informacji, danych i innych materiatow
uzyskanych w toku czynno$ci operacyjno-rozpoznawczych i dochodzeniowo-$ledczych
oraz dokumentacji medycznej, w celu prowadzenia audytu wewnetrznego, z zachowaniem
przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej;

sporzadzania z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2, kopii, odpiséw, wypisow,
wyciagow, zestawien lub wydrukéw, w celu wiaczenia ich do dokumentacji zwigzane;j
z przeprowadzanym audytem wewnetrznym w Oddziale, z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej;

potwierdzania zgodno$ci z oryginatem kopii, odpiséw, wypisOw 1 wyciggow w ramach
zadan powierzonych na stanowisku;

uzyskiwania od funkcjonariuszy i1 pracownikow komorek audytowanych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego i efektywnego przeprowadzenia audytu
wewngtrznego, a takze wnioskowania o sporzadzenie przez nich oraz potwierdzenie kopii,
odpisow, wyciggow lub zestawien dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem Oddziatu,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej;

wnioskowa¢ w uzasadnionych przypadkach do Komendanta Oddzialu, rzeczoznawcy do
udzialu w realizacji zadania audytowego (wzor wniosku o powotanie rzeczoznawcy
okreslono w zatgczniku nr 2, natomiast w zatgczniku nr 3 okreslono wzor upowaznienia dla
1Z€CZ0ZNawcy);

przeprowadzania audytu wewnetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci;
przyjmowania interesantOw w pomieszczeniach zajmowanych przez komorke audytu

wewngetrznego.

Kierownik ZAW i audytor wewnetrzny jest zobowiazany do:

postepowania zgodnie z przepisami prawa, standardami, wytycznymi, zasadami etyki
zawodowej (Kodeksem Etyki IIA) oraz uznang praktyka audytu wewnetrznego;
rzetelnego, obiektywnego 1 niezaleznego ustalania stanu faktycznego w zakresie

funkcjonowania Oddziatu;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

rzetelnego, obiektywnego i1 niezaleznego przedstawiania ogdlnej oceny adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalno$ci jednostki objetym
zadaniem;

ujawnienia kazdego przypadku naruszenia przepisow prawa w Oddziale;

przedstawiania zalecen w przypadku zidentyfikowania stabosci kontroli zarzadczej lub
mozliwo$ci wprowadzenia usprawnien;

wykonywania swoich obowigzkow w sposob uczciwy, bezstronny oraz profesjonalny,
z zachowaniem nalezytej starannosci;

poszerzania oraz aktualizacji swojej wiedzy oraz umiej¢tnosci, poprzez state doskonalenie
zawodowe;

rozwaznego chronienia informacji uzyskanych w trakcie wykonywania obowigzkows;

Kierownik ZAW i audytor wewnetrzny nie moze:

ocenia¢ dziatalnosci komorki organizacyjnej Oddziatu co najmniej przez jeden rok od daty
zakonczenia stuzby lub pracy w tej komorce, jezeli jego dziatalno§¢ polegala na
zarzadzaniu komorka, bezposrednim wykonywaniu zadan lub sprawowaniu nadzoru nad
zadaniami;

przyjmowac¢ zadan, zlecen lub uprawnien, ktére wchodza w zakres zarzadzania jednostka.

Relacje z kierownikami i pracownikami komoérek audytowanych

Audytor informuje kierownikéw komorek organizacyjnych Oddzialu o tematyce

zadan audytowych ujetych w zatwierdzonym planie audytu wewngtrznego na dany rok.

Ponadto kierownik ZAW rozpoczynajac realizacj¢ zadania audytowego, informuje

kierownikow komorek audytowanych o planowanym przeprowadzeniu zadania.

Kierownicy komorek audytowanych majg prawo do uczestniczenia w realizacji

zadania audytowego, za posrednictwem audytora, a w szczegdlnosci do:

1))

2)
3)

4)

5)

zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora poczynionymi w trakcie przeprowadzania audytu
wewngetrznego;

zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytora;

przekazywania audytorowi wewnetrznemu istotnych informacji dotyczacych badanego
obszaru;

zglaszania wlasnych rozwigzan dotyczacych poprawy funkcjonowania badanego
procesu/obszaru oraz procedur z nim zwigzanych;

zglaszania uwag i zastrzezen co do pracy audytora.
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Kierownicy i pracownicy komoérek audytowanych sa zobowigzani:

1) na zadanie audytora udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzaé i potwierdzac
kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia lub wydruki dokumentéw, z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej. Udzielone informacje 1 wyjasnienia powinny by¢
utrwalone na pi$mie oraz podpisane przez osobg, ktdra ich udzielita lub je ztozyla;

2) przekazywa¢ w formie i terminie okreslonym przez audytora informacje i dokumenty
z zakresu objetego audytem;

3) wspotpracowac z audytorem w trakcie realizacji zadania audytowego, w tym w zakresie
identyfikacji i oceny ryzyka w procesach zachodzacych w tych komorkach, a takze

w innych czynno$ciach audytowych, przy ktorych taka wspolpraca jest niezbedna.

W przypadku rzeczywistego lub domniemanego naruszenia niezaleznosci lub
obiektywizmu audytora wewnetrznego, szczegdly tego naruszenia sg ujawniane przez

kierownika ZAW bezposrednio Komendantowi SIOSG.

III. METODOLOGIA AUDYTU WEWNETRZNEGO

Szczegdtowy sposob i tryb przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego

okresla rozporzadzenie MF.

Obszarem audytu staje si¢ ten fragment dziatalnosci Oddzialu (np. zadanie/proces),
ktory na podstawie analizy ryzyka audytor wyodrebnil i wytypowat do przeprowadzenia
zadania audytowego, a Komendant Oddzialu zaakceptowal w rocznym planie audytu

wewngtrznego lub poza rocznym planem audytu wewnetrznego.

1. Ocena ryzyka

Prace audytu wewngtrznego powinny opiera¢ si¢ na ocenie dokonanej przez audytora
w zakresie ryzyka istotnych bltedow w obszarach majacych by¢ poddanymi audytowi
wewnetrznemu. Ocena ryzyka opiera si¢ na kryteriach dotyczacych istotnosci ryzyka
1 stanowi technike stosowang do badania potencjalnych zadan audytu oraz do wyboru tych
zadan, ktére sg narazone na najwicksze ryzyko. Powinna by¢ obecna na kazdym etapie pracy
audytora poprzedzajacym opracowanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu.
Minimalizowanie wystepowania ryzyka oraz przyczyn i skutkow ryzyka w zakresie

dziatalnosci Oddziatu jest podstawowym celem dziatan audytora. Skutki wystgpienia ryzyka w
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jednostce moga by¢ zredukowane przez implementacje odpowiednio zaprojektowanych

kontroli.

1))
2)

W procesie oceny ryzyka wyr6zniamy dwa etapy:
identyfikacja obszardéw ryzyka i czynnikdéw ryzyka;

analiza ryzyka.

1.1. Identyfikacja obszaréw ryzyka i czynnikow ryzyka

Ryzyko jest to prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub

braku dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ strata w majatku lub w wizerunku Oddziatu, ktore

przeszkodzi w osiagnieciu wyznaczonych celow i zadan. Ryzyko jest synonimem tych

wszystkich zdarzen oraz ich konsekwencji, ktorych Oddziat chciataby uniknac.

Ryzyko nalezy rozpatrywa¢é w dwoch plaszczyznach: prawdopodobienstwa

zaistnienia danego zdarzenia oraz skutkow, ktére to zdarzenie moze za sobg pociagnaé. Ryzyko

moze wigzac si¢ z:

)]

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)
9)

btedna decyzjg, wynikajacg z wykorzystania nieprawdziwych, nieterminowych, niepetnych
lub w inny sposob nierzetelnych informacji;

btgdnym rejestrowaniem danych, niewlasciwym ksiggowaniem, sfalszowanymi
sprawozdaniami, stratami finansowymi lub mozliwo$ciami ich zaistnienia;
niedopelieniem wtasciwej ochrony majatku;

niezadowoleniem klientow/interesantow, szkodliwym rozgtosem, mozliwos$cig ujawnienia
informacji chronionych prawem;

niezrealizowaniem obowigzujacej polityki, strategii Strazy Granicznej, plandw 1 procedur
lub nieprzestrzeganiem obowigzujacych przepisow 1 regulacji;

nieekonomicznym wykorzystywaniem $rodkow finansowych lub wykorzystywaniem ich w
sposOb mato wydajny lub nieefektywny;

nieosigganiem ustalonych celow i zadan dla operacji lub programow;

staboscig lub brakiem kontroli w procesach;

niedostatecznym u§wiadomieniem sobie przez kierownictwo znaczenia istnienia kontroli w

procesie i1 potrzeby zarzadzania ryzykiem.

Poszczegdlne zachowania/zdarzenia mogg zaistnie¢ w konkretnym obszarze dziatania

Oddziatu lub w procesie zachodzacym w tym obszarze, ewentualnie w cz¢sci tego procesu.
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Obszarem ryzyka sg procesy, zjawiska lub problemy wymagajace przeprowadzenia

audytu wewnetrznego. W obszarze ryzyka nalezy wyodrgbni¢ i1 zidentyfikowaé czynniki

ryzyka.

Czynnikami ryzyka sg dzialania, zaniechanie dziatan i wydarzenia wewngtrzne oraz

zewnetrzne sprzyjajace wystapieniu ryzyka. Czynniki ryzyka nalezy grupowa¢ w ograniczong

liczbe kategorii, aby moc poréwnac ryzyka roznych zadan audytowych, w ktorych wystepuja

odmienne czynniki ryzyka.

Zagadnienia, jakie audytor powinien wzig¢ pod uwage przy dokonywaniu

identyfikacji obszarow ryzyka i czynnikow ryzyka, przedstawiaja si¢ nastepujaco:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

podejscie do przestrzegania zasad etyki w Oddziale;

cele do osiggania przez kierownictwo komorek organizacyjnych;

zaufanie do kierownictwa operacyjnego — kryterium to odzwierciedla zaufanie, jakim
pracownicy darza kadr¢ kierownicza bezposrednio odpowiedzialng za dang komorke
audytowang 1 jej zaangazowanie w system (czyli mechanizmy i elementy) kontroli
wewnetrznej. Charakteryzuja je czynniki takie jak: wspoétdziatanie przy poprzednich
audytach, praktyka kadry kierowniczej w danym §rodowisku pracy;

kompetencje, adekwatno$¢ i uczciwos¢ pracownikow — kryterium to pozwala na oceng,
w jakim stopniu zadania b¢dg wykonywane prawidtowo pod wzgledem merytorycznym;
wielko$¢ powierzonego majatku, ktorg mozna wprost przetozy¢ na prawdopodobienstwo
wystapienia nieprawidlowosci oraz na wielkos¢ ewentualnych strat;

skomplikowanie lub zmienno$¢ wykonywanej dziatalnosci — czynnik ryzyka, ktory
odzwierciedla mozliwo$¢ przeoczenia bledéw lub nieprawidtowosci z powodu ztozonosci
srodowiska. Ocena zlozono$ci zalezy od wielu czynnikow, np. zakres automatyzacji,
skomplikowane obliczenia, wzajemnie powigzane 1 wspotzalezne dziatania, liczba ustug,
horyzont czasowy szacunkéw, uzaleznienie od oséb trzecich, oczekiwania ,,opinii
publicznej”, czas przetwarzania, zakres procedur i przepisow wewnetrznych oraz wiele
innych czynnikdw, w tym czynniki nieu$wiadamiane. Wszystko to wplywa na oceng
ztozonosci danego audytu;

poziom skomputeryzowania jednostki organizacyjnej, jako element istotny dla
przeprowadzenia audytu informatycznego;

umieje¢tnosci pracownikow w zakresie wykorzystania zasobow IT, jako element istotny dla

przeprowadzenia audytu informatycznego;

str. 14/88



Ksigzka procedur audytu wewnetrznego

9)

adekwatno$é 1 skuteczno$é systemu kontroli wewnetrznej. Srodowisko kontrolne
reprezentuje lacznie zasady, procedury, rutynowe dziatania, zabezpieczenia fizyczne oraz
zaangazowany personel. W korzystnym S$rodowisku kontrolnym najwazniejsze jest
nastawienie kierownictwa, przestrzeganie udokumentowanych zasad 1 procedur,
niezawodne systemy, bezzwloczne wykrywanie 1 naprawianie powstatych btedow,
odpowiedni personel o kontrolowanej rotacji. Odwrotnie — brak nadzoru, liczne btedy, brak
dokumentacji, niekontrolowane zalegtosci w pracy, wysoka rotacja oraz rutynowe dziatania

to objawy ztego srodowiska kontrolnego;

10) zmiany organizacyjne, operacyjne, prawne lub ekonomiczne. Doswiadczenie uczy, ze

zmiany wywieraja duzy wplyw na system kontroli wewngtrznej oraz sprawozdawczo$é
finansowg 1 budzetowa. Zwykle zmiany wywieraja korzystne skutki dtugoterminowe, ale
czesto miewaja krotkoterminowe skutki uboczne, ktére wymagaja nasilenia prac
audytowych. Zmiany takie to reorganizacje, nagte i czgste wahania obcigzenia praca, nowe
systemy, przejecia, pozbywanie si¢ obowigzkow, nowe przepisy oraz rotacja personelu.
Jednostki organizacyjne niepodlegajace zmianom wymagaja mniejszego nasilenia prac

audytowych;

11) terminy 1 wyniki poprzednich audytow oraz akceptacja ustalen audytu i podejmowane

dzialania naprawcze. Ustalenia poprzednich audytéw $wiadcza o dyscyplinie systemu
kontroli wewnetrznej w instytucji. Istotne odstepstwa, znaczne korekty, wigksza niz zwykle
liczba wnioskow oraz ich bezskuteczna powtarzalno$¢ czgsto znamionujg problemy.
Odwrotnie, brak wnioskéw albo bezzwtoczna reakcja na poprzednie ustalenia §wiadczy o

dyscyplinie systemu kontroli wewngtrzne;.

Na poziomie ogdlnych kontroli systemow informatycznych audytor, oprocz zagadnien

wskazanych powyzej, powinien wzig¢ pod uwage nastgpujace kwestie zwigzane ze specytika

danego audytu:

1))

2)
3)

4)

5)

spOjnos¢ zarzadzania systemami informatycznymi, jak rowniez do$wiadczenie 1 wiedzg
zwigzang z zarzadzaniem systemami informatycznymi;

zmiany w zarzgdzaniu systemami informatycznymi,

presje na osoby zarzadzajace systemami informatycznymi, ktéra moze powodowac
ukrywanie badz nieprawdziwg prezentacj¢ posiadanych informacji;

istote prowadzonej dziatalno$ci i systemow obecnych w Oddziale (poziom skomplikowania
systemoOw 1 niezintegrowane systemy);

czynniki wptywajace na dziatalno§¢ (np. dostepnos¢ pracownikow zwigzanych
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z systemami informatycznymi).

Na poziomie szczegotowej kontroli systemow informatycznych, audytor powinien
rozwazy¢ nastepujace kwestie, uwzgledniajac jednoczesnie specyfike danego audytu:
1) poziom skomplikowania systemow;
2) poziom wymaganej manualnej interwencji w systemach informatycznych;
3) podatno$¢ na utrat¢ lub sprzeniewierzenie aktywow kontrolowanych przez system (np.

zapasy, lista ptac).

Na poziomie szczegoétowej kontroli funkcjonowania zasobow informatycznych,
audytor powinien rozwazy¢ nastgpujace kwestie, uwzgledniajac jednoczesnie specyfike danego
audytu:

1) dokumentacje systemu IT:
a) procedury i instrukcje wewngtrzne;
b) instrukcje obstugi i podrgczniki uzytkowania sprzetu i oprogramowania;
c) dokumentacj¢ techniczng (powykonawcza) wykonanych instalacji;
d) licencje na sprzet i oprogramowanie;
€) gwarancje na sprzet i oprogramowanie;
f) bazy danych zasobow IT (miejsce uzytkowania, przeznaczenie, jak dlugo
w uzytkowaniu, kiedy wymiana sprzetu/oprogramowania na nowy);
2) projekty softwarowe;
3) zabezpieczenia danych przed niepowotanym dostepem;
4) zabezpieczenie danych i sprzetu przed zniszczeniem;

5) gospodarowanie posiadanymi zasobami IT.

1.2. Analiza ryzyka
Analiza ryzyka to metoda oceny podatnos$ci systemu lub grupy systemow na czynniki
ryzyka. W analizie ryzyka podstawowe znaczenie ma pojecie istotnos$ci. Istotnosé to iloczyn
prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na organizacje

(potencjalnej straty lub nieosiggni¢cia wyznaczonych celéw i zadan).

Prawdopodobienstwo  — to  wyliczone z  wykorzystaniem  rachunku
prawdopodobienstwa lub przyjete metoda profesjonalnego osadu prawdopodobienstwo zaj$cia

danego zdarzenia.

Wphyw — to wyliczony (na ogét w wartosciach pieni¢znych) efekt zajscia zdarzenia

(termin ,,wphw” 1 ,,potencjalna strata” sa pojeciami o zblizonym znaczeniu).
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Istotno$¢ jest miarg:
1) mozliwych bezposrednich i posrednich konsekwencji finansowych w przypadku zajscia
zdarzenia (w tym koszty dziatan naprawczych);
2) znaczenia poszczeg6Olnych celéw realizowanych przez organizacje (skutkiem zajs$cia
zdarzenia jest zrealizowanie tych celéw; znaczenie powinno by¢, o ile to mozliwe,
okreslone w zt.);

3) strat, ktére nie majg wymiaru finansowego, np. utrata dobrego imienia jednostki.

Ocena tego, co powinno by¢ uznane za istotne, jest w wielu wypadkach sprawa
profesjonalnego osadu i wymaga rozwazenia, jaki wptyw na dziatanie Oddziatu jako catosci
wywierajg btedy, zaniedbania, nieprawidtowosci, oszustwa, ktore moga by¢ rezultatem stabosci

systemu kontroli badanego procesu.

Podczas dokonywania oceny istotnosci audytor powinien rozwazyc¢:
1) faczny, catkowity poziom bitedow mozliwy do zaakceptowania przez audytorow,
kierownictwo komorek organizacyjnych Oddziatu oraz Komendanta Oddziatu;
2) zdolno$¢ do kumulowania si¢ matych btedow 1 stabosci (tworzenia tzw. efektu

kumulatywnego), ktore staja si¢ przez to istotnymi.

Analiza ryzyka jest stosowana na wielu poziomach planowania i pracy operacyjnej.
Najczgsciej analize ryzyka stosuje si¢ jako narzedzie:
1) wspomagajace planowanie;
2) pomagajace oceni¢ adekwatnos¢ i skutecznos¢ systemu kontroli wewnetrznej;

3) pozwalajace ocenic jak kierownictwo zarzadza ryzykiem.

Podstawowe definicje zwigzane z ryzykiem przedstawiajg si¢ nastgpujaco:

1) ryzyko — jest to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub
zaniechania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku danej jednostki
lub ktore moze przeszkodzi¢ w osiggnieciu wyznaczonych celow;

2) czynniki ryzyka — czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka. Czynnikom nalezy
przyporzadkowac¢ okreslone wagi;

3) ocena ryzyka — identyfikacja i ocena ryzyk i ich potencjalnych skutkow;

4) analiza ryzyka — metoda oceny podatnosci systemu lub grupy systeméw na czynniki

ryzyka;
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5)

6)

7)

8)

9)

zarzadzanie ryzykiem — oznacza, ze funkcjonuje obejmujacy cala organizacje proces
oceny i przeciwdziatania skutkom ryzyka. Proces ten powinien by¢ racjonalny w doborze
srodkow;

waga ryzyka (istotnos¢) — wplyw danego czynnika ryzyka na badany system wyrazony
poprzez przypisanie temu czynnikowi relatywnej wagi. Wyrazenie wzglednego znaczenia
danego zjawiska w konteks$cie organizacji jako catosci jest sprawa profesjonalnego osadu i
obejmuje rozwazenie wywieranego na organizacje jako catos¢ wptywu btedoéw, zaniedban,
nieprawidlowosci lub niedozwolonych czynéw, czy dziatan, ktére moga mie¢ miejsce jako
rezultat stabosci kontroli w ramach audytowanego obszaru. Podczas oceny wagi audytor
powinien rozwazy¢, calkowity poziom bltedow mozliwy do zaakceptowania przez
kierownictwo 1 audytora oraz zdolno$¢ do kumulowania si¢ matych bledow
1 stabosci (tworzenia, tzw. efektu kumulatywnego) 1 bedacych przez to znacznymi;

ryzyko audytu (RA) — ryzyko sformutowania blednej opinii przez audytora wyraza si¢
wzorem: RA = RK x RW x RD;

ryzyko kontroli (RK) — ryzyko wystgpienia sytuacji, w ktoérej istniejacy system kontroli
wewnetrznej nie zapobiegnie lub nie wykryje btedu o znaczacej wadze;

ryzyko wrodzone (wewnetrzne) — (RW) — ryzyko wystapienia btedu o znaczacej wadze
przy zalozeniu, ze system kontroli wewnetrznej nie funkcjonuje. Jest to podatnos¢ na
wystapienie istotnego btedu, ktory sam lub w polaczeniu z innymi bledami bedzie miat

istotny wplyw na analizowany obszar, przy braku odpowiednich kontroli wewngtrznych;

10) ryzyko detekcji (RD) — (niewykrycia) — ryzyko, ze przeprowadzone przez audytora testy,

analityczne procedury nie wykryja bledoéw, ktore same lub w polaczeniu z innymi btedami

beda mialy istotny wpltyw na analizowany obszar.

1.3. Analiza ryzyka na etapie planowania rocznego

Audytor w celu przygotowania planu audytu wewnetrznego przeprowadza

w udokumentowany sposob analiz¢ ryzyka. Analiza ryzyka obejmuje w szczegodlnosci

identyfikacj¢ obszaréow dziatalno$ci Oddzialu oraz ocen¢ ryzyka we wszystkich

zidentyfikowanych obszarach dziatalnosci.

)]
2)
3)
4)

Przeprowadzajac analize ryzyka, kierownik ZAW bierze pod uwage w szczegolnosci:
cele 1 zadania Oddziatu, w tym zadania wynikajace z planu dziatalno$ci jednostki;
ryzyka wptywajace na realizacj¢ celow i zadan jednostki,
wyniki innych audytow lub kontroli;

uwagi kierownika jednostki;
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5)

1))

2)

3)

wytyczne ministra kierujacego dziatem, komitetu audytu oraz szczegdlowe wytyczne
Ministra Finansow.

Analize ryzyka na etapie planowania rocznego przeprowadza si¢ z zastosowaniem:
analizy porownawczej, zwiazanej z badaniem 1 analizg przepiséw prawa stanowigcych
podstawe funkcjonowania jednostki, przepisow prawa wewnetrznego oraz dokumentacji w
zakresie organizacji Strazy Granicznej a takze w zakresie organizacji Oddziatu;
metody top-down, u podstaw ktorej lezy zatozenie, iz audyt powinien by¢ przeprowadzany
we wspotpracy z kierownictwem jednostki audytowanej 1 winien umozliwi¢ dokonanie
samooceny systemu zarzadzania. Kazdy kierownik komorki
1 jednostki organizacyjnej Oddziatu jest proszony o przedstawienie tych obszarow ryzyka,
w ktorych jego zdaniem nalezy przeprowadzi¢ dziatania audytowe;
metody matematycznej, w ktorej ocen¢ ryzyka przeprowadza si¢ przy wykorzystaniu
wzoréw matematycznych.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka audytor sporzadza list¢ wszystkich

obszaréw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejnos¢ wynikajacag z oceny ryzyka, z podaniem

wynikow analizy ryzyka.

Ponizej zaprezentowane zostaty poszczegdlne czynnosci prowadzone przez audytora

w celu sporzadzenia rocznego planu audytu wewngtrznego:

1))

2)

3)

4)

skierowanie informacji (wzoér okreslono w zalaczniku nr 4) do kierownikéw komorek
1 jednostek organizacyjnych Oddziatu z prosba o przedstawienie propozycji obszarow
ryzyka wraz z ewentualnym podaniem tematéw zadan audytowych;

otrzymanie informacji od kierownikéw komorek i jednostek organizacyjnych Oddziatu
w przedmiotowej sprawie;

analiza poréwnawcza, w ramach ktorej nastgpuje przypisanie wag poszczegdlnym
zadaniom audytowym z uwzglednieniem ustalonych kryteriéw oraz priorytetu audytora,
a takze daty ostatniego audytu/kontroli;

sporzadzenie tabeli analizy ryzyka wraz z propozycjami zadan audytowych do planu audytu
wewnetrznego na dany rok, uwzgledniajacej propozycje zgltoszone przez kierownikow
komorek 1 jednostek organizacyjnych oraz przez audytora (wzor tabeli okreslono w

zataczniku nr 5).

1.4. Analiza ryzyka na etapie planowania zadania zapewniajacego

Audytor wewnetrzny dokonuje analizy ryzyka w obszarze dzialalno$ci jednostki

objetym zadaniem zapewniajacym w ramach przegladu wstepnego, poprzez dokonanie
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identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw kontrolnych.
W programie zadania zapewniajacego uwzgledniane sa wyniki analizy ryzyka oraz okre$lane

sg istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym tym zadaniem.

W ramach przeprowadzenia analizy ryzyka w obszarze objetym audytem, audytor
korzysta z tabeli przedstawiajacej sposob klasyfikowania wynikéw audytu dla poszczegdlnych
kryteriow (wzor tabeli w zalaczniku nr 6). Na podstawie wzorcowych kryteriow okre§lonych
w ww. tabeli audytor dokonuje identyfikacji ryzyka w badanym obszarze, a nast¢pnie
przyporzadkowuje poszczegdlnym rodzajom ryzyka prawdopodobienstwo jego wystgpienia
(wedtlug wlasnego osadu) oraz poziom, wedlug schematu okreslonego w zataczniku nr 7
(analiza zidentyfikowanych ryzyk). Na podstawie wynikdw analizy ryzyka audytor
przeprowadzajacy zadanie zapewniajagce przyjmuje poziom istotnosci w oparciu o

profesjonalny osad 1 na tej podstawie wskazuje ryzyka istotne dla obszaru objetego audytem.

Przeprowadzenie analizy ryzyka i oceny systemow zarzadzania i kontroli zarowno na
etapie planowania rocznego, jak i na etapie opracowywania programu zadania audytowego,
powinno by¢ udokumentowane, przy czym cele realizowanych zadan zapewniajacych winny
odzwierciedla¢ wyniki dokonanej analizy. Przeprowadzanie analizy ryzyka na etapie
programowania zadania zapewniajacego ma na celu skierowanie uwagi audytora na obszary,
gdzie zostaty zidentyfikowane istotne ryzyka dla badanej dziatalno$ci. Informacje uzyskane
w wyniku analizy ryzyka umieszcza si¢ w Programie zadania zapewniajacego, w rozdziale

LHIstotne ryzyka w obszarze dziatalnosci jednostki objetym zadaniem”.

Potwierdzeniem przeprowadzonej analizy ryzyka moga by¢ dokumenty i informacje
uzyskane w zakresie danego zadania zapewniajacego przed opracowaniem Programu zadania

zapewniajgcego.

2. Zadanie zapewniajace
Zadanie zapewniajace to zespol dzialan podejmowanych w celu dostarczenia

Komendantowi Oddziatu niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej w jednostce.

2.1. Przeprowadzenie zadania zapewniajgcego
Zadanie zapewniajgce przeprowadzane jest zgodnie z przepisami rozporzadzenia MF.
Zadania zapewniajace moze zosta¢ przeprowadzone zgodnie z rocznym planem audytu badz

poza planem audytu, w uzgodnieniu z Komendantem Oddzialu. Przed rozpoczeciem zadania
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zapewniajacego audytor informuje kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej Oddziatu,

ktora bedzie objeta audytem, o planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego.

Audytor rozpoczynajac realizacje zadania zapewniajacego, przeprowadza przeglad
wstepny, ktorego celem jest:
1) zapoznanie si¢ z celami i obszarem dzialalno$ci, w ktérym zostanie zrealizowane zadanie;
2) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizméw
kontrolnych;
3) opracowanie 1 uzgodnienie z kierownictwem komorki audytowanej kryteriow oceny

mechanizmow kontrolnych.

Przeglad wstepny konczy si¢ sporzadzeniem analizy ryzyka (przyktadowy wzor
w zalagczniku nr 7) oraz raportu z przegladu wstepnego (przyktadowy wzor w zataczniku nr 8),
ktore stanowig zalaczniki do programu zadania zapewniajagcego (wzOr programu
w zalaczniku nr 9). W uzasadnionych przypadkach, w trakcie przeprowadzania audytu moga

by¢ dokonane zmiany programu zadania (wzor zmiany programu w zataczniku nr 10).

Audytor przedstawia kierownikowi komoérki audytowanej informacje dotyczace celu,
zakresu zadania, uzgodnionych kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych oraz sposobu

zrealizowania zadania.

Audytor realizuje cele okreslone w programie zadania zapewniajacego,
z zastosowaniem technik audytowych. Podczas realizacji zadania audytor opracowuje
dokumenty robocze, w ktorych przedstawia najwazniejsze zagadnienia poruszone w trakcie

czynno$ci audytowych (np. notatki z rozmow, listy kontrolne, listy ustalen).

Po przeprowadzeniu czynno$ci audytowych, gdy cele zadania zostang osiagnigte,
audytor sporzadza dokument ze wstepnymi wynikami audytu wewne¢trznego, o nazwie
»Wstepne wyniki audytu wewnetrznego”, zawierajacy w szczegllnosci ustalenia stanu
faktycznego, propozycje zalecen, a takze wskazanie celow audytu, streszczenie wynikow
audytu oraz klasyfikacje wynikow oceny mechanizmé6w kontrolnych (wzér wstepnych

wynikow w zatgczniku nr 11).

Wstepne wyniki audytu wewnetrznego przekazywane sa kierownikowi komorki
audytowanej w celu uzgodnienia. W tym celu moze by¢ przeprowadzona narada zamykajaca
lub przedmiotowe zestawienie moze zosta¢ przestane w formie papierowej lub elektroniczne;j
do kierownika komorki audytowanej. Nast¢pnie sporzadzane jest sprawozdanie z zadania

zapewniajacego (wg wzoru w zatgczniku nr 12).
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W przypadku objecia zakresem zadania zapewniajacego kilku komorek audytowanych
audytor moze przekaza¢ kierownikowi komorki audytowanej tylko t¢ cze$¢ zestawienia
wstepnych wynikéw zadania zapewniajgcego lub sprawozdania z zadania zapewniajacego,

ktora dotyczy dziatalno$ci kierowanej przez niego komorki.

W przypadku otrzymania od kierownika komorki audytowanej pisemnych zastrzezen
do tresci zestawienia wstepnych wynikow zadania zapewniajacego, audytorzy dokonujg ich
analizy 1 w miar¢ potrzeby podejmuja dodatkowe czynno$ci wyjasniajace. W sprawozdaniu

z zadania zapewniajgcego przedstawiane jest odniesienie si¢ audytora do zastrzezen.

Audytor przedstawia sprawozdanie z zadania zapewniajagcego Komendantowi
Oddziatlu i kierownikowi komorki audytowanej, wraz z pismem informujagcym kierownika
komorki audytowanej o procedurze postgpowania w zakresie powiadamiania audytora oraz
Komendanta Oddzialu o sposobie realizacji zalecen lub pisemnym stanowiskiem kierownika

komorki audytowane;.

Po zakonczeniu zadania zapewniajacego kompletowana jest dokumentacja dotyczaca
zadania audytowego (zwana rowniez biezacymi aktami audytu wewngtrznego), zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt, obowigzujacymi w Strazy
Granicznej. Ponadto uzupelniane s3 tabele sprawozdawcze, prowadzone w formie
elektronicznej, zawierajace dane do sprawozdania z wykonania planu audytu wewngtrznego

oraz informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewnetrznego w danym roku.

Audytorzy wewnetrzni po zrealizowaniu zadania zapewniajacego monitorujg
realizacj¢ zalecen, a po uplywie termindow realizacji zalecen przeprowadzaja czynno$ci

sprawdzajace.

2.2. Przeglad wstepny
Jedng z bardziej uzytecznych technik wykorzystywanych na etapie zbierania
informacji 1 poznawania obszaru audytu jest przeglad wstepny. Wstepne badanie umozliwia
audytorowi zapoznanie oraz zrozumienie obszaru, w obregbie ktorego realizowane bedzie
zadanie. Zrozumienie obszaru badz procesu mozliwe jest dzigki obserwacji, prowadzaniu
rozméw oraz analizie dokumentéw, w szczegdlnosci aktow prawnych odnoszacych si¢ do

tematyki zadania audytowego.

W ramach przegladu wstgpnego przeprowadzana jest analiza ryzyka w obszarze
dziatalnosci jednostki objetym audytem. W tym celu audytor korzysta z tabeli przedstawiajacej

sposob klasyfikowania wynikow audytu dla poszczegdlnych kryteriow. Na podstawie
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kryteriow  okreSlonych w ww. tabeli audytor dokonuje identyfikacji ryzyka
w obszarze, a nastgpnie okre$la przy poszczegolnych rodzajach ryzyka prawdopodobienstwo
jego wystgpienia (wedlug wiasnego osadu) oraz poziom. Na podstawie wynikow analizy
ryzyka audytor przyjmuje poziom istotnosci w oparciu o profesjonalny osad i na tej podstawie

wskazuje ryzyka istotne dla obszaru objetego audytem.

W ramach opracowania kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych, audytor okresla
kryteria ogblne 1 szczegdtowe, wedhug ktorych przeprowadzona bedzie ocena kontroli
zarzadczej w audytowanym obszarze. Tabela przedstawiajagca okreslone przez audytora,
a nast¢pnie uzgodnione z kierownictwem komorki audytowanej, kryteria oceny mechanizméw
kontrolnych jest elementem raportu z przegladu wstepnego, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do

Programu zadania zapewniajacego.

Efektem przeprowadzonego przegladu wstepnego jest raport z przegladu wstepnego
oraz udokumentowana analiza ryzyka, ktore stanowig podstaw¢ do sporzadzenia programu

zadania zapewniajacego.

Przeglad wstepny jest metoda pozwalajaca na zaplanowanie 1 przeprowadzenie prac
audytorskich w oparciu o posiadane informacje. Przeglad moze si¢ wigza¢ z zastosowaniem
nast¢pujacych technik:

1) rozmoéw z pracownikami danej komorki organizacyjnej;

2) rozmoéw z osobami, na ktére audytowana dzialalnos¢ wywiera wplyw, np.
z uzytkownikami wynikow generowanych przez audytowang dziatalnos¢;

3) obserwacji na miejscu;

4) analizy sprawozdan i innych dokumentéw przygotowywanych dla kierownictwa jednostki,

5) procedur analitycznych;

6) schematow, wykresow;

7) udokumentowania kluczowych dzialan kontrolnych: dokonuje si¢ tego za pomoca
kwestionariuszy kontroli wewngtrznej lub list kontrolnych.
2.3. Program zadania zapewniajacego

Program zadania zapewniajagcego sporzadzany jest zgodnie z przepisami
rozporzadzenia MF. Czynno$ci audytowe powinny by¢ zaplanowane tak, aby:

1) zebra¢ odpowiednie i stosowne informacje o funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej
w audytowanym obszarze;
2) zapewni¢ wydajne uzycie srodkéw do przeprowadzenia audytu;

3) zbadac¢ wszystkie istotne dla procesu zidentyfikowane kontrole;
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4) sprawdzi¢, zwlaszcza w przypadku audytu przeptywow finansowych, pewna liczbe
transakcji/operacji tak, by mozna oceni¢, czy zbadane przez audytora systemy dziataja
efektywnie na rzecz przeciwdziatania bledom i nieprawidtowosciom;

5) zrealizowac cel zadania zapewniajgcego.

2.4. Narada otwierajaca
W celu uzgodnienia kryteriow oceny mechanizmow kontrolnych, w ramach przegladu
wstepnego, moze by¢ przeprowadzona przez audytora narada otwierajgca zadanie
zapewniajace, z udzialem kierownika komorki audytowanej lub jego zastepcy. Termin
spotkania powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi stronami spotkania w taki sposob, aby

w miar¢ mozliwosci nie kolidowal z innymi, biezacymi zadaniami komodrki audytowane;.

W sytuacji, gdy narada otwierajaca przeprowadzana jest z Komendantem Oddziatu, termin

narady uzgadniany jest przez audytora bezposrednio z Komendantem Oddziatu.
Przebieg narady dokumentowany jest w formie protokotu (wzér w zataczniku nr 13).

2.5. Narada zamykajaca
Po przeprowadzeniu czynnos$ci audytowych, w celu uzgodnienia wstepnych wynikow
audytu wewnetrznego, moze by¢ przeprowadzona narada zamykajgca zadanie zapewniajace, z
udziatem audytora oraz kierownika komorki audytowanej lub jego zast¢pcy. Termin spotkania
powinien by¢ uzgodniony ze wszystkimi stronami spotkania w taki sposob, aby w miarg
mozliwosci nie kolidowat z innymi, biezgcymi zadaniami komoérki audytowanej. W sytuacii,
gdy narada zamykajaca przeprowadzana jest z Komendantem Oddzialu, termin narady

uzgadniany jest przez audytora bezposrednio z Komendantem Oddziatu.

Przed odbyciem narady zamykajacej, audytor moze przekazaé kierownikowi komorki

audytowanej ,,Zestawienie wstepnych wynikow zadania zapewniajgcego’.

Zasada przy prowadzeniu audytu wewngtrznego jest osiggnigcie porozumienia
z pracownikami komorki audytowanej w zakresie prawdziwosci 1 obiektywnosci
stwierdzonych faktow zwigzanych z ustaleniami audytu przed przekazaniem sprawozdania
z zadania zapewniajacego. Stanowisko kierownictwa komorki audytowanej odnoszace si¢ do
omawianych ustalen powinno by¢ udokumentowane i wzigte pod uwage przy wycigganiu
wnioskow koncowych dotyczacych oceny systemu kontroli zarzadczej w audytowanym

obszarze.

Przebieg narady dokumentowany jest w formie protokotu (wzér w zataczniku nr 14).
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2.6. Sprawozdawczos¢

Sprawozdanie z zadania zapewniajacego sporzadzane jest zgodnie z przepisami
rozporzadzenia MF. Jezeli w sprawozdaniu zawarto podsumowanie lub streszczenie wynikow
audytu, to powinno by¢ ono wywazonym przedstawieniem najwazniejszych tresci
sprawozdania z audytu. Sprawozdanie z zadania zapewniajacego opiera si¢ na faktach
1 ustaleniach. W sprawozdaniu audytor w sposob rzetelny przedstawia wyniki audytu

wewnetrznego, tj. ustalenia, wnioski, a takze zalecenia lub propozycje usprawnien.

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego powinno by¢ jasne, zwiezle,
przejrzyste, obiektywne oraz kompletne. Ponadto w sprawozdaniu powinno by¢ zawarte

podzigkowanie dla audytowanych.

Kierownik ZAW decyduje, komu i w jaki sposéb bedzie udostepnione sprawozdanie
z zadania zapewniajacego. Kierownik ZAW jest odpowiedzialny za przekazanie wynikow
audytu odpowiednim osobom, ktére moga podja¢ dziatania naprawcze lub zapewni¢ ich
podjecie. Kierownik ZAW jest odpowiedzialny takze za przekazanie sprawozdania z zadania

zapewniajacego Komendantowi Oddziatu.

3. Czynnosci doradcze

Czynnosci doradcze to inne niz zadania zapewniajace dzialania podejmowane przez
audytora, ktorych charakter i zakres jest uzgodniony z Komendantem Oddziatlu, a ktorych
celem jest przede wszystkim wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw 1 zadan. Cel

1 zakres czynnosci doradczych audytor uzgadnia z kierownikiem jednostki.

Czynnosci doradcze realizowane sg w obszarach dzialalnosci Oddzialu na wniosek
Komendanta Oddzialu lub z inicjatywy audytora, w zakresie uzgodnionym z Komendantem
Oddziatu. Moga mie¢ rézng form¢ — poczawszy od formalnych zadan audytowych
zaplanowanych w rocznym planie audytu badz realizowanych poza planem, poprzez dorazne
czynno$ci doradcze realizowane poza planem, poprzez dorazne czynno$ci doradcze
realizowane poza planem audytu, np. skladanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki, doradztwo, usprawnienie, szkolenia, dokonywanie analiz 1 ocen
prawidtowosci danego procesu/dziatania, uczestnictwo audytora w pracach zespotdw/komis;ji
powotywanych przez Komendanta Oddzialu, uczestnictwo audytora w roli obserwatora

realizowanych w jednostce procesow.
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Audytor powstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradcgych, ktore
prowadzilyby do przyjecia przez niego obowigzkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien

wchodzgcych w zakres zarzqdzania jednostkg.

W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ propozycje dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki. Decyzje co do przyjecia lub wdrazania zalecen
audytora, wydanych w wyniku czynno$ci doradczych, powinny zosta¢ podjete przez
Komendanta Oddzialu. Decyzje kierownictwa nie powinny narusza¢ obiektywizmu audytu

wewnetrznego.

W zaleznosci od tematyki i zakresu czynno$ci doradczych wyniki przeprowadzonych

czynno$ci mogg by¢ zamieszczone w:

1) dokumencie opracowanym przez audytora (w przypadku formalnych zadan audytowych
audytor opracowuje sprawozdanie z audytu wewnetrznego w formie czynnos$ci doradczych,
a w przypadku doraznych czynnosci doradczych audytor opracowuje pisemng informacje
dla Komendanta Oddziatu);

2) dokumencie opracowanym wspolnie z przedstawicielami innych komorek lub jednostek
organizacyjnych Oddziatu, w sytuacji, gdy realizacja czynno$ci doradczych zwigzana jest
ze wspotpraca z innymi komorkami lub jednostkami organizacyjnymi Oddziatu (np.
sprawozdanie z prac zespotu/komisji powotanych przez Komendanta Oddziatu);

3) dokumencie, ktérego wzoér wynika z obowigzujacych w jednostce uregulowan, w tym

uregulowan prawnych.

Dokumenty, w ktorych znajduja si¢ wyniki przeprowadzonych czynnos$ci doradczych,
umieszcza si¢ w aktach biezacych audytu wewngtrznego, przy czym moga to by¢ oryginaly lub

kopie.

Podczas przeprowadzania formalnych zadan audytowych w formie czynnos$ci
doradczych audytor powinien dokumentowa¢ prace wykonang na rzecz realizacji celow
zadania doradczego. W tym celu moze opracowywa¢ dokumenty audytowe podobnie jak
w przypadku zadan zapewniajacych, tj.: program czynnosci doradczych (wzor w zatacznik nr
9), notatki z rozmow, listy kontrolne, listy ustalen, sprawozdanie z audytu wewnetrznego
w formie czynnosci doradczych (wzor w zatgcznik nr 12). Z uwagi na odmienny charakter
zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych, wzory dokumentéw stosowanych w tych

zadaniach mogg si¢ r6znic.
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4. Czynnosci sprawdzajace

Czynno$ci sprawdzajace to czynno$ci podejmowane przez audytora wewngtrznego
stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych przez
audytowanego. W ramach czynnosci sprawdzajacych audytor ustala adekwatnos$¢, efektywnosc
1 terminowo$¢ dziatan naprawczych podjetych przez kierownictwo komoérki audytowanej w
zwigzku z ustaleniami i zaleceniami zawartymi w sprawozdaniu ostatecznym z zadania

zapewniajgcego.

Audytor informuje pisemnie kierownika komorki objetej czynnos$ciami
sprawdzajagcymi o celu tych czynnosci. W ramach czynno$ci sprawdzajacych audytor
wewnetrzny uzyskuje dostep do informacji oraz dokumentacji w takim samym zakresie, jaki

wynikal z przeprowadzonego wczesniej audytu.

Ustalenia poczynione w trakcie czynno$ci sprawdzajacych oraz ich ocen¢ audytor
zamieszcza w notatce informacyjnej z czynnos$ci sprawdzajacych (wg wzoru w zalaczniku nr
15), ktora przedstawia Komendantowi Oddziatu oraz kierownikowi audytowanej komorki,

w ktorej byly przeprowadzane czynnos$ci sprawdzajace.

5. Akta audytu wewnetrznego
5.1. Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego oraz pozostala dokumentacja

audytu wewnetrznego

Audytor prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego oraz pozostata

dokumentacje¢ audytu wewnetrznego, zgodnie z przepisami rozporzadzenia MF.

Dokumentacja dotyczaca zadania audytowego obejmuje w szczegdlnosci:

1) program zadania zapewniajgcego;
2) sprawozdanie z zadania zapewniajacego;
3) wynik czynno$ci doradczych;
4) notatke informacyjng z czynno$ci sprawdzajacych;
5) dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajacego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen 1 przeprowadzania czynnoSci

sprawdzajacych.

Pozostata dokumentacja audytu wewngtrznego obejmuje w szczegdlnosci:
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1) upowaznienie;

2) dokumentacj¢ robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu;
3) plan audytu;

4) sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego;

5) wyniki oceny wewngtrznej i zewngtrznej audytu wewngtrznego.

Dokumenty dotyczace przeprowadzonych zadan audytowych wiacza si¢ do
dokumentacji w kolejnosci wynikajgcej z toku dokonywanych czynnosci — tak, aby na ich
podstawie czytelnik moégt zidentyfikowaé przeprowadzone przez audytora dziatania oraz
ustali¢ jasng $ciezk¢ dokumentujaca audyt. W przypadku wykonywania przez audytora
czynno$ci doradczych, wlacza on do dokumentacji dokumenty odpowiednie do rodzaju
1 charakteru podjetych czynnosci. W trakcie czynnos$ci doradczych moga by¢ wykorzystywane

dokumenty robocze stosowane podczas zadan zapewniajacych.

Dla kazdego zadania audytowego prowadzona jest odrgbna teczka oznaczona tytutem

bedacym nazwa zadania audytowego.

5.2. Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji audytowej
Dokumentacja audytowa przechowywana jest w pomieszczeniach stuzbowych
zajmowanych przez audyt wewngtrzny. Akta audytu o klauzuli ,jawne” przechowuje si¢
w pomieszczeniach, do ktéorych dostep ma audytor. Natomiast dokumenty stanowigce

informacje niejawne sg przechowywane w kancelarii tajne;j.

Dokumentacja audytu wewngetrznego podlega archiwizacji zgodnie z odrgbnymi

przepisami obowigzujacymi w SG.

Udostepnianie dokumentacji audytowej dla funkcjonariuszy i pracownikéw Oddziatu
nastepuje za zgoda kierownika ZAW, natomiast udostepnianie ww. dokumentacji dla oséb

z zewnatrz (spoza Oddziatu) nastepuje za zgoda Komendanta Oddziatu.

5.3. Dokumenty robocze
Audytor dokumentuje wszystkie czynnosci 1 zdarzenia, ktore majg istotne znaczenie
dla ustalen audytu wewnetrznego. W celu dokumentowania przebiegu i wynikéw zadan
audytowych, audytor prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca zadania audytowego zawierajaca
informacje niezb¢dne do sformulowania zalecen, ktore beda zawarte w sprawozdaniu

z audytu wewnetrznego.
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Cel tworzenia dokumentow stanowi:
1) poparcie dowodami ustalen zawartych w sprawozdaniu;
2) udokumentowanie wykonanych czynnosci audytowych;
3) umozliwienie osobom upowaznionym przeprowadzenia kontroli;

4) usprawnienie wykonywanej pracy.

Dokumenty robocze audytu powinny zawiera¢ informacje, ktére w kontekscie
prowadzonych zadan audytowych beda czytelne 1 beda wnosily dodatkowe informacje do

prowadzonych czynno$ci audytowych.

Wzory dokumentéw roboczych oraz pism sporzadzanych podczas prac audytowych
zostaty przedstawione w zatacznikach do ksigzki procedur. W przypadkach uzasadnionych

wzory te mogg ulec modyfikacji w trakcie prac audytu wewnetrznego.

Audytor moze wykorzysta¢ w swojej pracy wszystkie opisane ponizej metody,
samodzielnie dokonujac ich wyboru, w celu prawidlowego udokumentowania czynnos$ci
audytowych w badanym obszarze. Dokumentujgc realizowane czynnosci audytowe, audytor

postuguje si¢ w szczegolnosci dokumentami roboczymi wskazanymi ponizej.

Notatka 7 wywiadu/rozmowy
Zasady przeprowadzania rozmoéw i wywiadow:

1) lista pytan — zagadnienia planowane do omowienia na spotkaniu mogg by¢ sformutowane
w postaci kwestionariusza kontroli wewnetrznej, kwestionariusza samooceny oraz listy
kontrolnej sporzadzanej przez audytora;

2) termin spotkania — powinien by¢ kazdorazowo uzgodniony ze wszystkimi stronami
spotkania w taki sposob, aby nie zakldca¢ wykonywania biezacych obowigzkows;

3) przygotowanie — uczestnika/ow spotkania nalezy odpowiednio wczesniej poinformowac
o tematyce spotkania oraz o niezb¢dnych dokumentach, o ktore audytor moze prosic;

4) szczegolowe rozwigzania — wywiady/rozmowy z kierownictwem Oddziatu, w tym

z Komendantem Oddziatu, organizuje, ustala i przeprowadza kierownik ZAW.

Tematy omawiane na spotkaniu powinny obejmowac:
1) celizakres dzialania komorki organizacyjne;j;
2) procesy zachodzace w obszarze poddanym audytowi;
3) cele przypisane danemu obszarowi,

4) problemy, jakie napotyka komoérka organizacyjna przy wykonywaniu swoich zadan;
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5) zmiany organizacyjne i personalne, jakie zaszly w komorce od czasu przeprowadzenia
ostatniego audytu,

6) zarzadzanie ryzykiem;

7) 1istniejace w komorce mechanizmy kontrolne oraz procedury kontroli wewnetrznej;

8) sciezke audytu wewnetrznego, jezeli zostata sporzadzona przez witasciciela procesu;

9) nieprawidtowosci w funkcjonowaniu komoérki organizacyjne;j;

10)inne kwestie bedace przedmiotem szczegdlnego zainteresowania audytora Ilub

kierownictwa komorki organizacyjnej.

Rozmowy moga by¢ przeprowadzane z Komendantem Oddziatu, kierownikami

1 pracownikami wszystkich komorek organizacyjnych Oddziatu.

Z przeprowadzonych rozmow sporzadza si¢ notatke w formie pytan i odpowiedzi lub
w formie opisowego przedstawienia przebiegu rozmowy. Notatka powinna by¢ podpisana
przez audytora, moze by¢ roéwniez podpisana przez pracownikéw audytowanej komorki

bioragcych udziat w rozmowie. Wzor notatki okre§lono w zataczniku nr 16.

Notatka 7 obserwacji

Notatka z obserwacji wskazuje badz okresla m.in.:
1) formalne i nieformalne powigzania oraz przeplyw informacji;
2) formy i narzedzia kontroli;

3) pojawiajace si¢ odstgpstwa od okreslonych zasad.

Wzor notatki okreslono w zatgczniku nr 16.

Lista ustalen, arkusz ustalen

Wyniki przegladu, analiz 1 oceny poszczegdlnej dokumentacji przedstawia lista
ustalen. Wyniki z testow, obserwacji, a takze analiz i ocen zawartych w dokumentach
roboczych przedstawia arkusz ustalen. Wzér dla ww. dokumentéw okreslono w zalgczniku nr

17.

Diagram (Sciezka audytu)
Diagram moze by¢ wykonany zardwno przez komorke audytowana, jak i1 przez

audytora. Audytor moze wykorzysta¢ diagram wykonany przez komoérke audytowang, lecz
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wowczas dokonuje weryfikacji ww. diagramu pod wzgledem poprawnosci, kompletnosci

1 aktualnosci.

Jesli w komorce audytowanej nie ma diagramu ilustrujgcego obowigzujace procedury,
audytor wykonuje go sam lecz tylko w przypadku, gdy uzna to za konieczne. Wyro6znia si¢ dwa
rodzaje diagramow: poziomy i pionowy, ktorych istota polega na:

1) prezentacji procesow w formie graficznej;
2) prezentacji relacji miedzy poszczegdlnymi komorkami badz stanowiskami w Oddziale;
3) prezentacji linii raportowania, delegacji obowiazkow i zatwierdzania decyzji;

4) prezentacji relacji nieformalnych, bez szczegdétowego okreslania procedur raportowania;
5) ilustracji przeplywu dokumentéw w danym procesie, co umozliwia audytorowi wstepne
odniesienie si¢ do procedur 1 kontroli istniejacych w audytowanym obszarze/procesie;

6) umozliwieniu identyfikacji zrédta pochodzenia dokumentow dalszej drogi postepowania;

7) wskazaniu stabych punktow w systemie kontroli wewnetrznej organizacji.

Lista kontrolna (check list)

Listy kontrolne powinny by¢ tak skonstruowane, aby umozliwialy audytowanemu
udzielenie odpowiedzi w formie opisowej lub zamknigtej. Maja one wszechstronne
zastosowanie i mogg by¢ stosowane na kazdym etapie audytu. Zaleta ww. listy jest:

1) mozliwos¢ ujednolicenia uzyskiwanych informacji;
2) zapewnienie standardowego podejscia do przeprowadzonego badania;
3) zapobiezenie pomini¢ciu istotnych kontroli lub przewidywalnych faktow;

4) mozliwos¢ dokonania transferu wiedzy pomiedzy audytorami.

Wzor listy kontrolnej okreslono w zalaczniku nr 18.

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej (KKW)

Kwestionariusz kontroli wewnetrznej jest dokumentem roboczym zawierajacym
pytania dotyczace systemu kontroli wewngtrznej. Odpowiedzi pomagaja w ocenie systemu
kontroli wewnetrznej. Informacje uzyskane przy uzyciu KKW wymagajg potwierdzenia

z innych zrodet.

Audytor wykorzystuje KKW, zadajac kierownictwu i pracownikom komorki
audytowanej otwarte i zamknig¢te pytania. Pytania zamknigte s tak sformutowane, ze mozna

na nie odpowiedzie¢ tylko ,,tak” lub ,,nie”. Odpowiedzi sg tatwe w analizie i dostarczajg
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audytorowi informacji zaré6wno o systemie kontroli wewngtrznej, jak i o audytowanych.
Weryfikacja informacji przekazanych przez audytowanych pozwala rowniez oceni¢ ich

wiarygodnos¢.

Pytania otwarte pozwalaja audytowanym na swobodny opis kontroli, jednak

odpowiedzi takie pozwalaja jedynie na zrozumienie zasad funkcjonowania systemu kontroli.

KKW stosuje si¢ tak, aby audytor mial mozliwo$¢ potwierdzenia odpowiedzi na
zadane pytania. Audytor wypetnia kwestionariusz na podstawie odpowiedzi udzielonych przez
audytowanego lub wypelniany jest wspolnie z audytowanym. Wzdér KKW okre§lono rowniez

w zalaczniku nr 18.

Kwestionariusz samooceny

Kwestionariusze samooceny sg dokumentami podobnymi w uktadzie do KKW. Sg one
wypetniane samodzielnie przez kierownictwo i1 pracownikéw komorki audytowanej. Pytania
dotycza ryzyk, jakie s3 zwigzane z dziatalno$cig komorki audytowanej. Kwestionariusze
samooceny mogg by¢ stosowane na kazdym etapie przeprowadzania audytu. Pomagaja one w

zrozumieniu audytowanego obszaru/procesu.

Inne dokumenty robocze

Jezeli audytor stwierdzi, ze ustalenia z audytu powinny by¢ przedstawione w innym
dokumencie roboczym, niz wyszczego6lnione w ksigzce procedur, to moze sporzadzi¢ nowy
dokument odpowiedni do zaistnialej sytuacji. Dokument roboczy bedzie opracowany wedtug

wzorow okreslonych w zatgcznikach do niniejszej ksigzki procedur.

6. Analiza systemu kontroli zarzadczej w ramach audytu

Kontrole zarzadcza w Oddziale stanowi og6l dzialan podejmowanych przez
kierownictwo dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy. To kierownictwo jednostki oraz kierownicy poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych Oddziatu planuja, organizuja 1 kierujg realizacjag dzialan, ktore w

odpowiednim stopniu zapewniajg wykonanie zadan i celow jednostki.

Zgodnie ze ,,Standardami kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych”,

stanowigcymi zalacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
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w  sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow  publicznych
(Dz.UrzMF.2009.15.84), elementami kontroli zarzadczej sa:
1) srodowisko wewngtrzne;
2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
Audytor powinien réwniez mie¢ na uwadze obowigzujace procedury kontroli
zarzadczej w Oddziale wynikajace z aktoéw prawa zewnetrznego, wewnetrznego oraz zakresow

obowigzkow i uprawnien funkcjonariuszy i pracownikoéw jednostki.

Na podstawie zebranych informacji na etapie przegladu wstepnego do zadania
zapewniajacego, audytor dokonuje wstepnego przegladu systemoéw kontroli zarzadcze;,
identyfikujac istniejagce mechanizmy kontroli. Przedmiotem sprawdzenia na etapie realizacji
zadania zapewniajacego jest upewnienie si¢, czy funkcjonuja narzedzia kontroli zarzadczej
w danym procesie/obszarze. Ocena kontroli zarzadczej nastgpuje na podstawie analizy
dokumentacji poszczegolnych proceséw, zwlaszcza podziatu obowigzkéw pomigdzy

stanowiskami pracy oraz wszelkich procedur wprowadzajacych mechanizmy kontroli.

Audytor na etapie planowania zadania nie ocenia, czy kontrola jest skuteczna
1 wystarczajgca. Jego rola sprowadza si¢ do zrozumienia i zapoznania si¢ ze specyfikg komorki
audytowanej. Zrozumienie natury i1 odpowiedniej efektywnosci mechanizméw kontroli
stosowanych w komorce audytowanej jest niezbedne do przedstawienia adekwatnych
informacji na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej, na przyklad do zidentyfikowania

efektow zaobserwowanych stabosci w systemie.

Ocena mechanizmow kontroli zarzadczej powinna dostarczy¢ rozsadnego, chociaz nie
absolutnego zapewnienia, ze podstawowe elementy systemu sg wystarczajace do osiggnigcia
zamierzonych celow. Badanie i ocena winny by¢ wystarczajaco udokumentowane przez
audytora oraz rzetelnie poparte wynikami testow, obserwacji i badan. Audytor musi
koncentrowac si¢ na uzyskaniu wystarczajacego przekonania oraz odpowiednich i godnych
zaufania dowodow na to, ze systemy zarzadzania i kontroli sg adekwatne do przedstawionego
opisu danego procesu oraz zapewniaja prawidlowos¢ jego funkcjonowania. Powyzsze odnosi
si¢ do prawidlowosci procedur wystepujacych w zakresie dokonywania wydatkéw oraz

uzyskiwania rzetelnych i wiarygodnych informacji finansowych.
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Fakt wykorzystywania przez audytowanych metod elektronicznego przetwarzania
danych, ktére moga rzutowa¢ na wiarygodno$¢, doktadno$¢, czy tez przydatno$¢ danych
finansowych lub statystycznych oraz sprawozdan, winno by¢ uwzglednione w badaniach

1 ocenie ich wynikow.

Jezeli komorka audytowana posiada wlasne komorki kontrolne, ktore odpowiedzialne
sg za sprawdzenie i ewaluacj¢ adekwatnosci wlasnych systeméw kontroli, to dane zebrane w
ten sposob powinny by¢ dla audytora punktem wyjscia do oceny funkcjonowania
mechanizmow kontroli w tej organizacji. W szczegolnosci jakiekolwiek spostrzezenia komorek
kontroli wewnetrznej wzgledem sprawdzanego przez audyt procesu powinny by¢ wzigte pod
uwage, aby ustali¢, czy zostaly podjete wlasciwe 1 efektywne dzialania w celu poznania i

wyeliminowania stabo$ci, wykrytych przez ww. komorki kontrolne w ramach danego procesu.

Oceniajgc system kontroli zarzadczej w jednostce, audytor powinien bra¢ pod uwage

nastepujace czynniki:

1) typy btedow i nieprawidlowosci, ktore moga wystgpowac lub wystapity;

2) procedury mechanizmow kontroli sluzace zapobieganiu i wykrywaniu takich bledow
1 nieprawidtowosci;

3) procedury wewngetrzne funkcjonujgce w ramach komorek audytowanych oraz sprawdzenie,
Czy s3 przestrzegane;

4) stabe strony, ktére moglyby umozliwia¢ uchwycenie bledow 1 nieprawidtowosci
w ramach istniejgcych mechanizméw kontroli;

5) wpltyw zidentyfikowanych stabych stron na charakter, roztozenie w czasie i stopien

nasilenia ryzyka.

Mechanizmy kontroli poddawane sg ocenie przez caty czas trwania badan audytu.
Wynikte z badan ustalenia i wnioski sg przedstawiane w dokumentach roboczych audytu.

Dokumentacja taka obejmuje identyfikowane silne 1 stabe strony mechanizméw kontroli.

Audytor w ramach realizacji zadania zapewniajacego powinien si¢ upewnié, ze
istniejgce mechanizmy kontroli zarzadczej sg adekwatne, skuteczne i efektywne, aby chroni¢
Oddziat przed wptywem rdznego rodzaju ryzyka (zidentyfikowanego), a zwtaszcza zapewnic
ochrong aktywoéw jednostki przed powstaniem wszelkiego typu strat, w tym wynikajacych
z oszustw, nieprawidtowosci 1 korupcji. Audytor w ramach audytu dokonuje oceny, czy system
kontroli zarzadczej osigga ustawowe cele, tj.:

1) zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
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2) skutecznos$¢ i efektywno$¢ dzialania;

3) wiarygodno$¢ sprawozdan;

4) ochrona zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

6.1. Testowanie systemu kontroli
Wicgkszo$¢ testow bedzie wymagaé zastosowania kombinacji nastepujacych metod
badania:

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

2) rekonstrukcja wydarzen lub obliczen — polega na zdobywaniu dowodow, ze kontrola
zadziatala prawidlowo lub nieprawidlowo, np. poprzez sprawdzenie dokumentoéw
potwierdzajacych  przeprowadzenie kontroli, poréwnanie zapisow  ksiggowych
z dowodami ksiegowymi, ponowne przejrzenie testow i testow ,,walk-through”;

3) probkowanie — polega na sprawdzeniu probki transakcji, by stwierdzi¢, czy byla ona
kontrolowana. Prébka moze by¢ oparta zar6wno na wilasnym osadzie lub na doborze
statystycznym, co moze pozwoli¢ na wyciagni¢gcie wnioskow na temat dokladnosci

sprawdzen wszystkich transakcji przechodzacych przez system.

Badanie poprzez testowanie wymaga opracowania programu badania. Wyro6znia si¢
nastepujace rodzaje testow: testy zgodnosci i testy wiarygodnosci (rzeczywiste). Zestawienie

technik testowania zawiera zataczniku nr 19, z uwzglednieniem ich wad i zalet.

Testy zgodnosci

Przeprowadza si¢ je dla uzyskania wystarczajagcych dowodow, ze dany system dziata
zgodnie ze zrozumieniem audytora uzyskanym poprzez ocen¢ systemu kontroli, czyli ze
mechanizmy kontroli sg stosowane. Przeprowadza si¢ je dla tych procesow mechanizméw
kontroli, na ktorych audytor postanowit skupi¢ swoja uwage i odwrotnie, jezeli audytor ustali,
ze na pewnych mechanizmach systemu kontroli nie mozna polega¢. Wowczas nie powinien

przeprowadza¢ w stosunku do nich testow zgodnosci. Wazne jest, aby jednostki populacji
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bedace przedmiotem testowania miaty taka samg ceche¢ dotyczaca mechanizmu kontroli.

Bledem bedzie wigc kazde odstepstwo od takiego mechanizmu.

Rodzaj, rozklad czasowy 1 nasilenie testow zgodnosci sg blisko zwigzane
z mechanizmami kontroli badanymi przez audytora. Powinien on wzig¢ pod uwage dostepnos¢

materialdw dowodowych oraz wktad pracy audytorskiej koniecznej do przetestowania.

Testy zgodno$ci to podstawowe narzedzie do badania, czy w danej komorce
organizacyjnej/procesie istniejg i sg przestrzegane procedury kontroli. Stuzg one do badania
1 oceny systemu kontroli zarzadczej. W zaleznos$ci od wyniku tego badania, audytor zdecyduje:
1) czy w danym procesie/obszarze istnieje i dziata system kontroli;

2) czy w danym procesie/obszarze nie istnieje, a zatem nie dziala system kontroli;
3) czy wystepuje wsrdod kierownictwa komorki audytowane] §wiadomo$¢ koniecznosci

istnienia systemu kontroli.

Ponadto przeprowadzajac badanie systemu kontroli, audytor powinien by¢ rowniez
nastawiony na wystgpienie sytuacji, w ktorej moga nie funkcjonowaé sformalizowane

procedury kontroli lub funkcjonujg na zasadzie nieformalnych ustalen.

Wynikiem testow zgodnosci moze by¢ stwierdzenie, iz system kontroli dziata i jest
sprawny, to znaczy kierownictwo zaplanowato i zorganizowato kontrol¢ w sposob rozsadnie
zapewniajacy, ze ryzyka sg skutecznie zarzadzane, a cele i zadania organizacji s3 ekonomicznie
1 wydajnie realizowane. Mozliwa jest rOwniez sytuacja, gdy w danym procesie system kontroli

nie dziata i kierownictwo nie ma §wiadomosci potrzeby jego istnienia.

Testy wiarygodnosci (rzeczywiste)

Przeprowadza si¢ je po przeprowadzeniu testow zgodnos$ci lub kiedy kontrole nie
dziatajg. Polegaja one na sprawdzeniu, czy informacje zawarte w dokumentacji sg kompletne,
doktadne i czy odzwierciedlajg stan faktyczny. Zazwyczaj testy te przeprowadza si¢ na

poszczegolnych operacjach w celu stwierdzenia ich poprawnosci.

Na podstawie testow audytor decyduje, czy kontrole istniejagce w Oddziale sg wlasciwe
w odniesieniu do typu i1 poziomu zidentyfikowanego ryzyka. Audytor powinien by¢
zainteresowany nie tylko sprawdzeniem mechanizméw kontroli pod wzgledem efektywnosci
i zgodnos$ci, ale rowniez ustaleniem, czy nie wystepuje nadmiar kontroli, a sposoéb jej
przeprowadzania nie jest adekwatny do zmieniajacych si¢ uwarunkowan prawnych

1 organizacyjnych.
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Ocena systemu kontroli jest procesem ciaglym. Jezeli audytor stwierdzi, ze system

kontroli nie dziata, musi przeprowadzi¢ rozszerzone testy wiarygodnosci.

6.2. Techniki wykorzystywane w trakcie testow
Wielokrotne sprawdzanie
Polega na sprawdzaniu rzetelnosci informacji poprzez pordwnanie jej z informacja

pochodzacg z innego zrodia.

W czasie przeprowadzania audytu, audytor powinien sprawdzaé¢ otrzymywane
informacje z danymi pochodzacymi z innego zrodta. Dane z wywiadow przeprowadzanych
z pracownikami komorki lub jednostki organizacyjnej Oddziatu powinny by¢ konfrontowane z
odpowiednig dokumentacja i odwrotnie. Audytor moze sprawdza¢, czy udokumentowane
czynnosci w rzeczywistosci mialy miejsce. Audytor moze réwniez dokona¢ analizy nawet
takiego zrddla, jakim jest ewidencja korespondencji i pordwnaé otrzymane z niej dane
z odpowiednig ewidencja w innej komorce, ktora byta adresatem korespondencji. Audytor
moze — w celu sprawdzenia wiarygodnosci — wykorzystywac takze kopie zapasowe plikow
w komputerach pracownikow, przy okazji sprawdzajac, jak przestrzegane sg procedury
bezpieczenstwa w danej komodrce. Dane uzyskane na tym etapie badania dokumentuje si¢

w postaci odpowiednich notatek dotaczanych do dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

Przy wielokrotnym sprawdzaniu mamy do czynienia z dwoma rodzajami testow
wiarygodnosci:

1) testami gwarancji (vouching) — polegajacymi na weryfikacji dokumentow
wygenerowanych przez komorke audytowana, w tym zaewidencjonowanych kwot na
podstawie badania dokumentow zrodtowych. Celem testu jest uzyskanie dowodu, ze dane
zawarte w dokumentach odnosza si¢ do faktéw, a zatwierdzone kwoty dotycza
prawidtowych transakcji. Potwierdzenie prawidtowosci sporzadzenia lub zarejestrowania
pewnych informacji/danych nie dostarcza gwarancji, ze wszystkie dane zostaty
wprowadzone 1 odpowiednio zapisane;

2) testami gora — dot (tracing) — polegajacymi na przeprowadzeniu badania w odwrotnym
kierunku niz w przypadku testu gwarancji. Celem ww. testu jest stwierdzenie kompletnosci
zjawiska. Polega on na zbadaniu historii transakcji w systemie, od zaksiggowania do

zainicjowania.
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Badanie dokumentow

Polega na weryfikacji istnienia dokumentu (fizycznego) oraz sprawdzeniu, czy byta
dokonana ocena formalna, rachunkowa i1 merytoryczna. Sprawdzeniu podlega roéwniez
terminowo$¢ wystawienia dokumentu, zgodno$¢ z wewnetrzng 1 zewnetrzng dokumentacjg

oraz stanem faktycznym.

Dokumenty sag dowodem o wysokiej wiarygodnosci. Wiarygodnos$¢ jest uzalezniona
od tego, czy:
1) sg generowane wewnetrznie czy zewnetrznie;
2) zewngtrzne sg otrzymywane z komoérki audytowanej lub bezposrednio;
3) sag oryginalami lub kopiami;
4) kontrola wewngetrzna jest silna czy staba;

5) sa sporzadzone terminowo lub po terminie.

W przypadku watpliwosci, co do wiarygodnosci dokumentu audytor dazy do ustalenia

stanu faktycznego.

Obserwacja
Obserwacja przez audytora wykonywania zadan stuzbowych przez pracownikow
komorki poddawanej audytowi jest rowniez cennym zrodtem informacji. W szczegdlno$ci
moze ona dostarczy¢ cennych danych na temat:
1) kultury organizacyjnej w danej komorce organizacyjne;j;
2) srodowiska kontroli;
3) przestrzegania procedur;
4) prawdziwosci danych przekazywanych w trakcie rozmow, wywiadow 1 zawartych
w kwestionariuszach;

5) organizacji pracy i poszanowania obowigzkéw pracowniczych w komodrce organizacyjne;.

Wszystkie te elementy decyduja o jakos$ci i terminowosci pracy. Audytor dokonuje
obserwacji w trakcie przeprowadzania innych czynnosci audytowych lub tez specjalnie w tym
celu obserwuje prace pracownikéw danej komorki organizacyjnej przez okreslony czas. Swoje
spostrzezenia zapisuje w formie notatki z obserwacji lub tez uwag, dotagczanych do notatek

poswigconych innym czynno$ciom audytowym.
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Przeprowadzanie ogledzin
Dokonywane jest w przypadku, gdy nalezy zweryfikowa¢ stan lub potwierdzi¢

istnienie zasobow komorki, w ktorej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny.

W kazdym przypadku, a w szczegolnosci, gdy nalezy zweryfikowaé stan zasobow
deklarowanych przez dang komoérke w dokumentach ze stanem rzeczywistym, audytor
zobowigzany jest przeprowadzi¢ ogledziny. Jesli ogledziny potaczone sg ze sprawdzeniem pod
wzgledem ilosci lub jakosci, audytor zobowigzany jest dokonywac tych czynnos$ci wraz
z innym audytorem w ten sposéb, ze najpierw jeden z nich, bez udzialu drugiego, dokonuje
odpowiedniego sprawdzenia i przeliczenia, a nastgpnie drugi powtarza czynnosci pierwszego.
Jesli wyniki obu sprawdzen sg identyczne, obie osoby podpisuja si¢ pod sporzadzonym przez
nich odpowiednim protokotem. Jesli sprawdzenie da inny wynik, to audytor ma obowigzek
wyjasnienia rozbieznosci i dokumentuje to w protokole ogledzin. Audytor dotgcza protokot do

dokumentacji dotyczacej zadania audytowego.

Nalezy podkresli¢, ze rolg audytora nie jest dokonywanie inwentaryzacji w komorce
poddawanej audytowi. Inwentaryzacja jest zadaniem innych oséb funkcyjnych. Natomiast
w ramach testow wiarygodnosci audytor moze wybraé sobie probe wsrod juz

zinwentaryzowanych przedmiotéw i dokona¢ ponownego ich przeliczenia.

Rekonstrukcja wydarzen lub obliczen pozwala oceni¢ dokladnos¢ i prawidtowosé
zastosowanych dziatan oraz wiarygodno$¢ wynikéw. Stosownie do badanej przez audytora
dziatalnosci lub dokumentacji, ma on prawo dokona¢ rekonstrukcji zdarzen lub odpowiednich
obliczen, ktére pozwola mu oceni¢ wiarygodnos¢ i prawidlowos¢ zastosowanych przez dang
komorke organizacyjng technik. Pracownicy tej komorki organizacyjnej sa obowigzani
dostarczy¢ audytorowi wszelkich danych oraz przedstawi¢ procedurg, za pomocag ktorej
otrzymali takie, a nie inne wyniki. W razie potrzeby, audytor przy pomocy pracownikow
audytowanej komorki rekonstruuje — za pomocg schematdéw lub wykresow — przebieg danej

procedury.

Jesli w zakres tego badania wchodza obliczenia, powinny by¢ one sprawdzone przez
innego audytora. Przebieg rekonstrukcji dokumentuje si¢ w notatce dotaczanej do dokumentacji

dotyczacej zadania audytowego.

Przeglgd analityczny
Oznacza pordéwnanie okreslonych zbiorow danych w celu wykrycia operacji

nieprawidlowych lub wymagajacych wyjasnienia. Metody analityczne to szczeg6Olny
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przypadek testow rzeczywistych. Uzyskane w trakcie audytu informacje powinny zostac

poddane procedurom analitycznym.

Podstawa stosowania metod analitycznych jest zalozenie, ze przy braku znanych
uwarunkowan przeciwstawnych, mozna oczekiwaé wystgpienia i dalszego trwania zwigzkow
pomigdzy zmiennymi. Na potrzeby testow analitycznych, zmienne dzielimy na: zmienne
niezalezne i zmienne zalezne. To, czy zmienna wystepuje w tescie jako zalezna, czy tez
niezalezna zalezy od sposobu sformutowania problemu. Przyktadowo, jesli audytor jest
zainteresowany odpowiedzig na pytanie: jaki jest wptyw biezacych zobowigzan i biezacych
aktywow na wyplacalno$¢, to aktywa biezace i zobowigzania biezace beda w tym konkretnym
teScie zmiennymi niezaleznymi, natomiast wspotczynnik wyptacalno$ci bgdzie zmienng
zalezng. Procedury analityczne moga by¢ wykorzystywane do analizy dotyczacej kwot

pieni¢znych, miar fizycznych, wskaznikéw lub procentow.

Procedury analityczne nalezy stosowac ostroznie. Ich skuteczno$¢ zalezy od
wiarygodnos$ci niezaleznych zmiennych. Na wiarygodno$¢ ma wplyw jakos$¢ systemu kontroli

oraz czy niezalezne zmienne zostaty poddane audytowi w ramach innych procedur.

Metody analityczne sg wydajnym 1 efektywnym narzedziem oceny zebranych
informacji. Ocena wynika z poréwnywania uzyskanych informacji z oczekiwaniami
okreSlonymi przez audytora. W tym celu audytor poréwnuje wszelkiego rodzaju plany
istniejgce w audytowanej komorce, np.: plany finansowe, plany pracy, plany szkolen, plany

zamoOwien publicznych z ich wykonaniem.

Sprawdzeniu przez audytora podlegaja ponadto wszelkie zbiory danych udostgpnione
mu przez pracownikow komorki audytowanej. Audytor sprawdza je pod katem wykrycia
operacji nieprawidtowych, niejasnosci, niespdjnosci, braku dostatecznego uzasadnienia, itp.
Zauwazone niescistosci audytor stara si¢ wyjasnic¢ na biezaco z pracownikami i kierownictwem

audytowanej komorki.

Metody analityczne moga by¢ pomocne przy wykrywaniu:
1) nieoczekiwanych roznic;
2) braku r6znic pomimo, ze si¢ ich spodziewano;
3) bledow, nieprawidtowosci 1 oszustw;

4) innych wyjatkowych transakcji lub wydarzen.
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Procedury analityczne moga by¢ wykorzystywane do analizy kwot, wskaznikow
1 procentéw. Stosujac na tym etapie audytu okreslone procedury analityczne, audytor powinien
wykona¢ nastepujgce czynnosci:
1) ustali¢ cel testu;
2) opracowac, uporzadkowac i udokumentowac oczekiwania;
3) odtworzy¢ i sformatowaé dane;
4) przeprowadzi¢ procedurg analityczng;
5) oceni¢ wyniki — w tym oszacowac przyczyng ewentualnych problemoéw, okresli¢ potrzebe

dalszego badania oraz wyciagna¢ wnioski koncowe i je udokumentowac.

Procedury analityczne moga obejmowac:
1) poréwnywanie biezgcej informacji z analogiczng informacjg z poprzedniego okresu;
2) porownywanie biezacej informacji z istniejagcymi planami finansowymi lub prognozami;
3) badanie powigzan pomiedzy informacjami finansowymi, a informacjami niefinansowymi
(np. porownanie ilo$ci wydanych srodkow na zakup z ilo$cig zakupionego towaru);

4) porownanie informacji z analogiczng dotyczacg podobnych komorek.

W przypadku ujawnienia nieoczekiwanych wynikow lub zaleznos$ci nalezy je zbadac.
Moga by¢ sygnalem biedu lub oszustwa, co bedzie skutkowalo konieczno$cia podjecia
odpowiednich dziatah. Uzyskane wyjasnienia i wnioski audytor zawiera w notatce, ktora
sporzadza na zakonczenie tej fazy prac audytowych. Notatke audytor dotacza do akt danego

audytu.

Wyniki testow, opis systemu kontroli i jego ocena stanowig podstawe do ponowne;j

analizy ryzyka i przygotowania wst¢gpnych ustalen.

6.3. Metody probkowania statystycznego i niestatystycznego
Audytor rzadko jest w stanie przebada¢ cata populacje. Testowanie polega na
okresleniu doboru reprezentatywnej proby operacji, zbadaniu jej, poréwnaniu wynikow

z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikéw na badang populacjg.

W celu przeprowadzenia badania populacji, w pierwszej kolejnosci niezbedne jest
zdefiniowanie poszczegolnych pojec, ktore oznaczaja:
1) populacja —zbiorowos¢ statystyczna, zbioér dowolnych elementow, z ktorego mozna pobra¢
probe do badania;

2) jednostka badania — element populacji;
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3) proba — podzbior sktadajacy sie z jednostek wybranych z populacji. Probe bada si¢ ze
wzgledu na okres$long ceche, w celu wyciagniecia wnioskoéw o ksztattowaniu sie tej cechy
w populacji;

4) badanie wyrywkowe — badanie obejmuje mniej niz 100% jednostek w populacji. Celem
badania wyrywkowego jest uzyskanie wynikow, ktore beda mozliwie wiernie przedstawialy
przecigtny stan cato$ci danych operacji czy dzialalno$ci. Badanie wyrywkowe jest
stosowane w przypadkach, kiedy analiza catej populacji jest utrudniona (np. ze wzgledu na

ograniczenia czasowe, naktady pracy i §rodki finansowe) lub niecelowa.

Stosowanie prob statystycznych i losowych opartych na teorii prawdopodobienstwa
pozwala audytorowi na stawianie tez dotyczacych wigkszych zbiorow z okreslonym stopniem

pewnosci, na podstawie badania pewnej cze¢sci procentowej wszystkich elementow.

Metody probkowania statystycznego

Probkowanie statystyczne wymaga uzycia technik, z ktérych moga by¢
matematycznie wyciggniete wnioski dotyczace populacji. Metody statystycznego doboru proby
losowej opieraja si¢ na zatozeniu, ze przy przyjetym przez audytora poziomie ufno$ci
1z ustalong precyzja, wybrana probka bedzie posiadata takie same cechy, jak badana populacja.
O probkowaniu statystycznym mowimy wtedy, kiedy znane jest prawdopodobienstwo, z jakim
kazdy element badanej populacji jest wybierany do probki. Prébkowanie pozwala na
wyciaganie wnioskow 1 przedstawianie opinii na temat catej populacji na podstawie wynikow
badania stosunkowo matej probki. Jest to wigc technika o wysokim wspotczynniku

efektywnosci/koszt.

Dobor _losowy prosty (prosta probka przypadkowa) — zapewnia, ze wszystkie

kombinacje jednostek wybieranych z populacji majg taka samg szans¢ wyboru. Probkowanie
przeprowadzane jest bez zwracania wylosowanego elementu do zbioru, tak wigc nie moze by¢
on ponownie wylosowany. Prosta probka przypadkowa jest dobierana z wykorzystaniem
programu komputerowego lub uzyciem tablic liczb losowych. Pierwsza czynnos$cia, jakg nalezy
wykona¢ przy doborze prostej proby przypadkowej, jest przyporzadkowanie kazdemu
elementowi populacji numeru porzadkowego. Numery musza by¢ kolejne, ale moga zaczynac
si¢ od dowolnej liczby. Przy selekcji probki za pomocg tablic liczb losowych zaczynamy od
punktu wybranego na tablicy przypadkowo, a nastepnie posuwamy si¢ po tablicy

w zdefiniowany sposéb.
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Dobor losowy z interwalem (probkowanie systematyczne) — wymaga wyliczenia
statego przedziatu losowania, tzw. interwalu w sposéb nastepujacy:
interwal = populacja / liczebnos¢ proby
Pierwsza jednostke do proby wybieramy losowo z przedzialu od 1 do wartosci
interwatu. Jesli interwat oznaczymy jako “i”, pierwsza jednostke do proby jako “p”,

a liczebno$¢ proby jako “n” to wowczas do proby trafig jednostki o numerach: p, p+i, p+2i,

p+3i, ..., pH(n-1)i.

Probkowanie obejmuje probkowanie jednostek pienieznych lub wybor wazony

warto$cig.

Metode losowania systematycznego da si¢ rowniez zastosowac przy testach kontroli i
wiarygodnosci. Jest szczegdlnie przydatna przy losowaniach niemonetarnych. Trzeba uwazac,
czy populacja jest wystarczajagco homogeniczna. Mogtoby si¢ bowiem zdarzy¢, ze populacja
posiada pewna strukturg i proba wybrana metoda losowania systematycznego zawiera tylko

jednostki o okreslonych cechach, nie odpowiadajace calosci populacji.

Dobor proby z prawdopodobienstwem proporcjonalnym do wielkosci elementow —

okreslany rowniez jako metoda doboru proby na podstawie jednostki monetarnej (tzw. MUS),
ktéra charakteryzuje si¢ tym, ze prawdopodobiefnstwo wyboru elementu do badania jest
uzaleznione proporcjonalnie do jego wielkos$ci, wyrazonej w jednostkach. Metoda ta znajduje
zastosowanie gtéwnie w audytach finansowych, gdzie jednostka miary elementdw populacji sg
jednostki monetarne, a jednoczesnie audytor chce uzyska¢ wnioski z badania proby rowniez

wyrazone w jednostce monetarnej (np. warto$¢ odchylen).

Doboér elementdw do proby opiera si¢ na losowaniu przy pomocy interwatu, ktory
odmierza kolejne jednostki logiczne (np. ztotowki), a do proby trafiajg jednostki fizyczne (np.
zapisy ksiggowe, faktury), w ktoérych zawierajg si¢ te jednostki logiczne. Aby zastosowac te
metode, nalezy zsumowaé wartos¢ catej populacji (wyrazong w jednostkach monetarnych),
z ktorej chcemy dobraé probe, a nastgpnie podzieli¢ ja przez wymagang wielko$¢ proby. Ze
wzgledu na operowanie jednostkami monetarnymi uzyskany interwat nalezy zaokragli¢ do
dwoch miejsc po przecinku (doktadnos¢ co do grosza). Nastepnie losuje si¢ punkt startowy
z przedzialu od 0 do warto$ci interwatu 1 do uzyskanej w ten sposob wartosci nalezy dodawac
interwat 1 jego kolejne wielokrotnosci. Do proby do badania wiaczamy te elementy (np.

faktury), w ramach ktoérych znajdowaty si¢ wybrane z populacji jednostki monetarne.

Zaleta tej metody jest to, ze elementy o znacznej warto$ci majg wprawdzie duzo
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wieksze szanse znalez¢ si¢ w badanej probie, ale takze transakcje o najmniejszej warto$ci moga
by¢ wylosowane do proby, co pozwala na wychwycenie nieprawidlowosci roéwniez

w ich przypadku.

Ocena wynikow badania metodq statystycznego doboru proby

Audytor przeprowadzajacy badanie analizuje wszystkie btedy znalezione w probie, co
do ich natury, przyczyn powstania i wptywu na organizacj¢. Jezeli okaze si¢, ze wszystkie
btedne jednostki maja jaka$§ wspdlng ceche, by¢é moze tworza one podpopulacje, ktora
nalezaloby podda¢ dalszym badaniom. Aby oceni¢ btad w calej populacji, nalezy

ekstrapolowa¢ wyniki uzyskane w probie.

Przy testach wiarygodnosci mozna to zrobi¢ na dwa sposoby, w zalezno$ci od tego,

czy btad jest powigzany z wielko$cia jednostek w populacji, czy nie.

Jesli btad jest $cisle powigzany z wielko$cig populacji, woéwczas ekstrapolacji btedu
dokonuje audytor w nastepujacy sposob:

btgd w populacji = (blgd w probie x wartos¢ populacji) / wartos¢ proby

Moze si¢ zdarzy¢, ze btad nie jest powigzany z wielkoscia jednostek w populacji.
Woéwezas audytor dokonuje ekstrapolacji w nastepujacy sposob:

btgd w populacji = (blgd w probie x liczebnos¢ populacji) / liczebnos¢ proby

Metody badania wyrywkowego mozna rowniez zastosowacé przy przeprowadzaniu
testow kontroli. Przy testach kontroli btad w populacji jest szacowany nie warto§ciowo (co
bytoby niemozliwe), ale w ujgciu procentowym. Procent btednych odpowiedzi jest nastgpnie
poréwnywany z dopuszczalnym btedem.

blgd w populacji (%) = liczba blednych jednostek w probie/liczebnos¢ proby x 100%

W celu wyeliminowania watpliwosci 1 rdznic w pracy poszczegdlnych audytorow
przyjmuje si¢ jednolicie, iz na potrzeby dokonywania wszelkich obliczen w czasie czynnosci
audytowych:

1) ,,przyblizenia wyliczonych kwot” uwzglednia si¢ do drugiego miejsca po przecinku; jesli
cyfra na trzecim miejscu po przecinku ma warto$¢ wigksza lub réwna ,,6”, cyfr¢ na miejscu
drugim podwyzsza si¢ o jeden; w pozostatych sytuacjach cyfra na miejscu drugim pozostaje

bez zmian,;
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2) sumy pieni¢zne zaokragla si¢ do pelnych dziesiatek groszy, w ten sposob, ze kwoty
wynoszace: mniej niz ,,6” groszy pomija si¢, a,,6” 1 wigcej groszy podwyzsza si¢ do pelnych

dziesiatek groszy.

Metody probkowania niestatystycznego
Prébkowanie niestatystyczne nie jest oparte na statystyce i rezultaty nie powinny by¢
ekstrapolowane na calg populacje, gdyz mato prawdopodobnym jest, ze probka jest

reprezentatywna dla calej populacji.

Probkowanie ,,na chybit trafit” — w ktéorym audytor wybiera probe bez postugiwania

si¢ technikg strukturalng, chociaz unikajac jakiegokolwiek $wiadomego uprzedzenia lub
przewidywania. Jednakze analiza probkowania ,,na chybit trafif”’ nie powinna zaleze¢ od formy

wnioskOw na temat populacji.

Probkowanie osgdowe — w ktoérym audytor stosuje uprzedzenie do proby (np.

wszystkie probkowane jednostki o okreslonej wartosci, wszystkie o specyficznym typie
odchylen, wszystkie ujemne, wszyscy nowi uzytkownicy, itp.). Nalezy zauwazy¢, ze
probkowanie osgdowe nie jest statystyczne i jego rezultaty nie powinny by¢ rozszerzane na calg

populacjg, jako ze proba nie jest reprezentatywna dla populacji.

IV. PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Celem programu zapewnienia 1 poprawy jakosci jest umozliwienie dokonania oceny,
czy dzialalno$¢ audytu wewnetrznego w Oddziale jest zgodna z Definicjq audytu
wewnetrznego, Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego
1 zakresem zadan audytu wewnetrznego w Oddziale oraz czy audytor stosuje Kodeks etyki.
Program stuzy takze do oceny skutecznosci i efektywnos$ci audytu wewnetrznego oraz do

usprawnienia jego funkcjonowania w Oddziale.

Program zapewnienia i poprawy jako$ci obejmuje oceny wewngtrzne i oceny
zewngetrzne dziatalnos$ci audytu wewnetrznego oraz dziatania audytu wewnetrznego w celu

zapewnienia i poprawy jakosci.

1. Oceny wewnetrzne
Oceny wewnetrzne obejmuja: biezagce monitorowanie dziatalnosci audytu

wewnetrznego oraz okresowe oceny audytu wewnetrznego, tj.. okresowg samooceng
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dokonywang przez audytora oraz okresowe oceny dokonywane przez kierownikow

audytowanych komoérek organizacyjnych Komendy SIOSG.

1.1. Biezace monitorowanie dzialalno$ci audytu wewnetrznego

Biezace monitorowanie jest nieodtaczng czg¢scig zarzadzania audytem wewngtrznym
w Oddziale 1 sklada si¢ z zasad, procedur i praktyk, ktore stuza nadzorowi i pomiarowi
dziatalnosci audytu wewnetrznego. Wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje konieczne
do oceny zgodnosci z Kodeksem etyki i Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego. Do narz¢dzi wykorzystywanych przez kierownika ZAW przy biezacym
monitorowaniu mozna zaliczy¢:

1) nadzorowanie realizacji zadan audytowych;

2) listy weryfikacyjne jakosci wykonania zadania zapewniajgcego, weryfikujace zgodnos¢
pracy audytoroOw z przyjetymi procedurami, stosowane po ukonczeniu kazdego zadania
zapewniajacego (wzor listy weryfikacyjnej okreslono w zalaczniku nr 20);

3) regularny i1 udokumentowany przeglad dokumentacji dotyczacej zadania audytowego
(przeglad moze by¢ udokumentowany w formie tabeli okreslonej w zatgcznik nr 21);

4) zarzadzanie czasem obejmujace monitoring realizacji planu, a takze czynnoS$ci
realizowanych poza planem audytu;

5) analize innych wskaznikéw dziatalnosci (np. przyjete zalecenia, mierniki MF);

6) cykliczny (co najmniej raz w roku) przeglad i ewentualna aktualizacja dokumentacji audytu,
w tym: ksigzki procedur, zakresu zadan audytu wewnetrznego, zakresu obowiazkow i
uprawnien audytora, opisu stanowiska pracy audytora oraz akt statych audytu.

Glowng metodg biezacej oceny jakosci jest nadzor kierowniczy sprawowany przez
kierownika ZAW, ktory obejmuje wszystkie etapy przeprowadzenia zadania audytowego,
poprzez nastepujace wymagania:

1) zapewnienie wystarczajacej wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji niezbednych do
wykonania zadania;

2) udzielenie odpowiednich instrukcji na etapie planowania zadania;

3) okreslanie czynnosci niezbednych do realizacji w ramach zadan audytowych;

4) zatwierdzanie programu zadania oraz zmian programu (ewentualne zmiany programu
powinny by¢ uzasadnione);

5) zapewnienie realizacji zadania zgodnie z przyjetym programem;

str. 46/88



Ksigzka procedur audytu wewnetrznego

6) weryfikacj¢ ustalen audytu oraz zapewnienie odpowiedniej jakosci przekazywanych
informacji sprawozdawczych (jasne, zwie¢zle, przejrzyste, obiektywne, kompletne oraz
terminowe);

7) ustalenie, czy cele audytu zostaty osiggnig¢te;

8) przeglad jako$ci dokumentacji poaudytowe;;

9) monitorowanie potrzeb szkoleniowych pracownikow ZAW i stworzenie mozliwosci dla

rozwoju ich wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencii.

1.2. Okresowe oceny wewnetrzne audytu wewnetrznego
Okresowe oceny wewnetrzne dokonywane sa w celu weryfikacji zgodnos$ci
dziatalnosci audytu wewnetrznego z przepisami prawa, w szczeg6olnosci z Miedzynarodowymi

Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego, Kodeksem etyki oraz Kartq audytu

1 Definicjg audytu. Do dziatan z zakresu okresowych ocen wewnetrznych mozna zaliczy¢:

1) samoocen¢ audytu wewnetrznego przeprowadzang co najmniej raz w roku przez kierownika
ZAW, poprzez wypeknienie kwestionariusza samooceny audytu wewnetrznego, ktory
stanowi zatgcznik nr 21. W zalezno$ci od biezacych potrzeb kierownik ZAW moze
dostosowywaé kwestionariusz samooceny do biezacych potrzeb;

2) kwestionariusze kierownikow komoérek audytowanych w zakresie przestrzegania zasad
etyki przez audytorow wewnetrznych, stanowigce element samooceny audytu
wewnetrznego w SIOSG. Kierownik ZAW wybiera tylko niektére zadania audytowe
podlegajace ankietowaniu poaudytowemu — wzor ankiety poaudytowej stanowi zatgcznik
nr22;

3) kwestionariusz kierownika jednostki w zakresie oceny jakosci audytu wewnetrznego,
stanowigcy element systemu oceny funkcjonariuszy istniejacy w SIOSG;

4) okresowe sprawozdania z dziatalnos$ci i realizacji planu audytu kierowane do kierownika

jednostki.

2. Oceny zewnetrzne

Oceny zewnetrzne muszg by¢ przeprowadzone co najmniej raz na pie¢ lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osobe lub zespo6l spoza Oddzialu. Ocen zewngtrznych moga
dokonywa¢ upowaznieni audytorzy z komorki audytu wewngtrznego zlokalizowanej
w Komendzie Giownej Strazy Granicznej lub w innych oddziatach SG, upowaznieni
pracownicy Ministerstwa Finansow, Najwyzszej Izby Kontroli oraz innych uprawnionych

instytucji, dziatajacy na podstawie odpowiednich przepisow.
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Oceny zewnetrzne obejmuja wszystkie aspekty funkcjonowania audytu wewngtrznego

w Oddziale, w tym m.in.:

1) zgodno$¢ =z przepisami powszechnie obowigzujagcymi 1 przyjetymi procedurami
dotyczacymi audytu wewnetrznego;

2) zgodno$¢ ze standardami audytu i Kodeksem etyki;

3) stosowanie dobrych praktyk;

4) ocen¢ speliania przez audytora wymagan kwalifikacyjnych, ich kompetencji
1 doswiadczenia zawodowego;

5) ustalenie, czy audyt wewngtrzny przysparza wartosci i usprawnia dziatania Oddziatu;

6) narzedzia i techniki wykorzystywane przez audyt wewnetrzny.

Istnieja trzy akceptowane metody przeprowadzenia zewnetrznej oceny jakoSci:

1) ocena wykwalifikowanego i1 niezaleznego zespotu oséb spoza Oddziatu, dokonujacych
oceny w siedzibie Oddziatu, pod kierownictwem wykwalifikowanego i do§wiadczonego
audytora;

2) samoocena audytu wewnetrznego z niezalezng walidacjg, wykonana przez
wykwalifikowang 1 niezalezng osobe lub zespot, ktory zatwierdza prawidtowosé
przeprowadzenia samooceny i uzyskanych dzigki niej wynikow. Koncowym efektem oceny
zewngtrznej z niezalezng walidacjg jest potwierdzenie zgodno$ci realizacji audytu
wewnetrznego w jednostce zgodnie ze standardami audytu;

3) przeglad partnerski — podstawg przeprowadzenia oceny drogg przegladu partnerskiego jest
porozumienie obejmujace co najmniej 3 organizacje pochodzace z jednej branzy, sektora
lub resortu. Przeprowadzenie przegladu dla dwoch jednostek nie spetni warunku

niezaleznej oceny zewngtrzne;j.

3. Dzialania audytu wewnetrznego w celu zapewnienia i poprawy jakosci
W celu odpowiedniego wdrozenia programu zapewnienia i poprawy jakos$ci kierownik
ZAW podejmuje niezbedne dziatania zmierzajace do osiggnigcia celdéw tego programu.
Wdrozenie standardow jakosciowych w pracy audytu wewnetrznego odbywa si¢ poprzez:
1) dbatos¢ o niezalezno$¢ organizacyjng i funkcjonalng audytu wewnetrznego;
2) wiasciwy dobor kadr;
3) opracowanie planéw szkolen (o ile jest taka potrzeba), planow urlopdéw oraz zastepstw (o
ile jest taka mozliwos¢);
4) prowadzenie przez audytoréw rozliczenia czasu pracy;

5) rozwigzywanie konfliktéw w przypadku wystapienia sporow.
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Dbatosé o niezaleinosé¢ organizacyjng i funkcjonalng audytu wewnetrznego
Komendant Oddziatu wykazuje si¢ dbatoscig o zapewnienie audytorowi:

1) niezalezno$ci organizacyjnej wynikajgcej] z ustawy o finansach publicznych, ktora
podporzadkowuje audyt wewnetrzny bezposrednio kierownikowi jednostki. W Oddziale
komorka audytu wewnetrznego podlega Komendantowi Oddziatu, z ktérym audytor
uzgadnia plan audytu, raportuje realizacj¢ zadan audytowych oraz raportuje realizacj¢ planu
audytu poprzez przedstawianie sprawozdania z jego realizacji;

2) niezaleznos$ci funkcjonalnej w planowaniu audytu wewngtrznego, przeprowadzaniu audytu

1 sprawozdawczo$ci z audytu.

Wiasciwy dobor kadr

Proces pozyskiwania audytorow odbywa si¢ zgodnie z przepisami powszechnie
obowigzujacymi oraz przepisami wewngetrznymi. W celu zapewnienia odpowiedniego poziomu
jakos$ci okresla si¢ nastepujace kryteria naboru:

1) osoby zatrudniane na stanowiskach audytorow muszg spetnia¢ wymogi ustawy
o finansach publicznych;

2) przy zatrudnianiu bierze si¢ pod uwagg potrzeby audytu wewngtrznego;

3) w przypadku audytoréw nie powinien wystgpowac konflikt interesow pomigdzy wczesniej
wykonywang pracg a zakresem obowigzkéw przyjetym do realizacji w audycie
wewnetrznym,

4) kandydaci do pracy w audycie wewngtrznym powinni by¢ osobami komunikatywnymi;

5) kandydaci do pracy w audycie wewngtrznym powinni posiada¢ do$wiadczenie

w wykonywaniu audytow lub cechowac si¢ umiejgtnosciami do szybkiej nauki.

Opracowanie planow szkolen, planow urlopow oraz zastepstw

W przypadku, gdy audytorzy potrzebuja odby¢ szkolenia zwigzane z utrzymaniem
certyfikatu, kierownik ZAW kazdorazowo uzgadnia z Komendantem Oddziatu mozliwo$¢
uczestniczenia w takim szkoleniu. Uzgodnione z Komendantem Oddziatu szkolenia przesytane
sg do wiasciwych komorek organizacyjnych Oddziatu, ktore weryfikujg mozliwos¢ realizacji

szkolenia. Kierownik ZAW prowadzi ewidencj¢ szkolen, w ktérych uczestniczyli audytorzy.

Prowadzenie przez audytorow wewnetrznych rozliczenia czasu pracy
Dla identyfikacji rzeczywistego czasu pracy, jaki audytor pos§wigca na wykonanie

poszczegbdlnych zadan audytowych oraz innych czynno$ci, prowadzone sg przez audytorow
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indywidualne rozliczenia czasu pracy. Powyzsze rozliczenia ulatwiaja zarzadzanie czasem
1 pozwalaja na jego efektywne wykorzystywanie oraz realne planowanie czasu pracy zarowno
podczas opracowywania rocznego planu audytu, jak i poszczegolnych zadan audytowych. Czas

rozliczany jest z doktadnoscig do osobodni.

W celu zapewnienia ciaglosci dziatania na wypadek nieobecnosci audytorow
opracowywane s3 indywidualne plany urlopéw audytoréw wewngtrznych oraz okresla si¢

zakres zastepstw.

W przypadku nieobecno$ci kierownika ZAW, za realizacj¢ zadan odpowiada

wyznaczony audytor wewngetrzny, ktory dba o zapewnienie standardéw jakosci.

Rozwigzywanie konfliktow w przypadku wystgpienia sporow

Kierownik ZAW podczas swojej pracy nie powinien unika¢ rozwigzywania trudnych
probleméw, ktoére moglyby doprowadzi¢ do powstawania sporOw na poziomie operacyjnym.
Moga one by¢ skutkiem wypracowania odmiennych pogladéw na tematy, ktdre sa przedmiotem
audytu. Uczestnicy sporu zobowigzani sg do kreatywnego rozwigzywania sporu poprzez

wypracowanie propozycji rozwigzania spornych kwestii.
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V. ZALACZNIKI
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Zalgcznik nr 1
Raciborz, dnia ..................... roku

KOMENDANT
Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej
im. nadkom. Jozefa BOCHENSKIEGO
z siedzibg w Raciborzu

Upowaznienie nr.............
do przeprowadzenia audytu wewnetrznego.
Na podstawie § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrze$nia 2015
roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U z

2018 1., poz 506 t.j.),

upowazniam

(imi¢ i nazwisko audytora wewngtrznego)

Kierownika Zespotu Audytu Wewnetrznego — audytora wewnetrznego Slaskiego Oddziatu
Strazy Granicznej im. nadkom. Joézefa Bochenskiego z siedzibag w Raciborzu do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego zgodnie z ,,Planem audytu wewnetrznego na rok
20......” w komérkach organizacyjnych Komendy Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej im.
nadkom. Jozefa Bochenskiego z siedziba w Raciborzu i jednostkach organizacyjnych Slaskiego

Oddziatu Strazy Granicznej im. nadkom. Jozefa Bochenskiego z siedzibg w Raciborzu.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji sluzbowej nr .............. oraz
poswiadczenia bezpieczenstwa nr .................. , upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,tajne”.

Upowaznienie obowigzuje od dnia podpisania do 31.12.20...... roku.

Oryginal upowaznienia otrzymatem ..............ooiiiiiiiiiiii i

(data, stopien, imi¢ i nazwisko, podpis)

Rozdzielnik:

1) Oryginat — osoba upowazniona.

2) Kopia egz. nr 1 —kancelaria jawna.
3) Kopia egz. nr 2 —-TAO — WKiSz.
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Zalgcznik nr 2

Zespot Audytu Wewnetrznego......... Raciborz, dnia ..................... 20...... r.
Slgskiego Oddziatu Strazy Granicznej
im. nadkom. Jozefa Bochenskiego
z siedzibg w Raciborzu

Wnhiosek o powolanie rzeczoznawcy

do udzialu w zadaniu audytowym

W oparciu o ,,Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego”
— Standard 1210.A1, wnioskuj¢ o powolanie rzeczoznawcy w  dziedzinie

W 0SODIE oottt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneee.. O udzialu W  dniu/dniach*

(miejsce, przedmiot i zakres czynnos$ci audytowych, w ktorych ma wzia¢ udziat rzeczoznawca)

Ww. 0soba winna stawi€ S1€ W dNIU ........cecuiiiiiiiiiiicciec ettt e eaaee e w

(miejsce, adres)
Rzeczoznawca dokonuje czynnosci audytowych samodzielnie/(we wspotpracy)*

z audytorem wewnetrznym uczestniczacym w zadaniu audytowym.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finansoéw publicznych)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 3
Raciborz, dnia ..................... roku

KOMENDANT
Slaskiego Oddziatu Strazy Granicznej
im. nadkom. Jozefa BOCHENSKIEGO
z siedzibg w Raciborzu

Upowaznienie nr.............

do uczestniczenia w wykonywaniu czynnosci audytowych

UPOWAZINIA SI ..vveeeuvrieeirireenirieesireeesteeessreeessseesssseessseeessssesssseessssesessseessssessnsseesses
(imig, nazwisko, stanowisko)

do uczestniczenia w wykonywaniu czynnosci audytowych w zakresie wyznaczonym przez
audytora wewngtrznego, w tym do zapoznawania si¢ z dokumentami sluzbowymi i
dokonywania ich analizy, przeprowadzania rozméw i wywiadow z funkcjonariuszami i
pracownikami komorek audytowanych.

Realizacja czynnosci audytowych dotyczy przeprowadzania audytu wewnetrznego nt.:
........ (temat zadania audytowego)... w .........(nazwa podmiotu audytowanego)........
zgodnie z ,,Planem audytu wewnetrznego na rok ....... ” | poza ,,Planem audytu wewnetrznego
narok ....”.

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego nr .................... oraz
poswiadczenia bezpieczenstwa nr ...................... , upowazniajacego do dostepu do informacji

»

niejawnych oznaczonych klauzulg ,,.........c.ccccueneee.
Termin wazno$ci upowaznienia uptywa z dniem ..........cccocceeeeevevvenciienieenenne.

(pieczatka i podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)
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Zalgcznik nr 4
Wklad do analizy ryzyka
obszarow dzialalnosci Oddziatu z

-----------------------------------------------------------------------------

(nazwa komorki organizacyjnej)

przeprowadzanej w zwigzku z przygotowaniem Planu audytu na rok .......

Obszar dzialalnosci jednostki

=
=

Nazwa obszaru Poziom ryzyka w obszarze!

Graniczny

Operacyjno-sledczy

Cudzoziemski

Koordynacji dziatan

Y acznosci 1 informatyki
Kadr i szkolenia

Pion gtownego ksiggowego
Techniki 1 zaopatrzenia

O RN | B =

Ochrony informacji

._
e

Kontroli 1 skarg

—
—

Analiz, Informacji 1 Wspotpracy Miedzynarodowej

._
™

Stuzby zdrowia
Bezpieczenstwa i higieny pracy

—_
(98]

H
he

Bezpieczenstwo przeciw pozarowe
15. Odwodowy

| Poziom ryzyka niski|— ryzyko nie jest znaczqce i prawdopodobieristwo jego wystgpienia jest
niskie. Wymaga monitoringu w zakresie procedur kontroli, problem nie spowoduje trwatej
szkody i wywrze minimalny wplyw na kluczowq dziatalnosc.

| Poziom ryzyka $redni|— ryzyko jest znaczqce i moze wywieraé¢ wplyw na dziatalnosé¢ Oddziatu.
Prawdopodobienstwo jego wystgpienia jest srednie. Nalezy je monitorowac i wlasciwie
zarzqdzac, zeby jego znaczenie nie wzrosto.

| Poziom ryzyka wysoki|— potrzebne natychmiastowe dzialanie. Stanowi powazne zagrozenie w
osiggnieciu wyznaczonych celow dziatalnosci Oddziatu. Jest znaczgce, jezeli chodzi o
konsekwencje, a prawdopodobienstwo wystgpienia jest wysokie. Powinno by¢ zredukowane
bgdz wyeliminowane.

Zglaszany temat audytu wewngtrznego:

' W tej kolumnie nalezy odpowiednio wpisaé: ,,Wysoki” albo ,Sredni”, albo ,Niski”.
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Zalgcznik nr 5

Tabela analizy ryzyka wraz propozycjami zadan audytowych do planu audytu wewnetrznego
1 T: RS (1] '

Srednia
Rl
arytmety- o o - Z
c¢zna g \8 s E :§ E
- ] . . = = S = e S
Nazwa obszarow p.rloryte.torw Komérki Priorytet Data .g = E S| = 2
ryzyka oraz kierownikow . c audytora . ) < S = = =
. , organizacyjne, poprzednie- = = N 5 & =
Lp. ewentualnie komorek A . = n = Ryzyko
. , . ktére zglosily go audytu/ = = S
propozycje tematow organiza- vzvko Kontroli M
zadan audytowych cyjnych yay
niski niski
Sredni Sredni 0,24 0,18 0,24 { 0,17 | 0,17
wysoki wysoki
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 11 12
1. $redni wysoki 2013 3 2 3 3 3 65%
2. sredni wysoki nigdy 2 3 2 2 2 84%
3. wysoki Sredni nigdy 2 1 1 1 2 78%
4. niski $redni 2012 1 2 3 2 3 51%
5. wysoki wysoki nigdy 2 3 2 3 2 94%
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i Legenda
L Srednia p riorytetow klerpwn1kow komérek Priorytet audytora Data poprzedniego audytu/kontroli
organizacyjnych
2. wysoki 2,51 -3,00 wysoki 3 n - rok obecny
n 0
3. Sredni 1,51-2,50 Sredni 2 n-1 1
4, niski 1,00 — 1,50 niski n-2 2
5. n — 3 i wigcej 3
KRYTERIA RYZYKA
Kryteria ryzyka
. ‘x s o Kontrola o ‘A
Lp. Materialnos¢ Wrazliwos¢ systemu wewnetrzna Stabilnosé Kompleksowos¢é
Brak Bardzo stabilny, brak
L Mata , - L .
1 implikacii e Silna propozycji rozwigzan Niski
. wrazliwo$¢ o
finansowych organizacyjnych
2 Ma{e implikacje Umlark.o.wanle Umiarkowana Stabilny, mgrgmalne zmiany, Umiarkowany
finansowe wrazliwy modyfikacje i usprawnienia
3 Rozbudowapy/ Zhaczacy Bar.d.zo Staba Nowo wdrazany system Wysoki
system finansowy wrazliwy
Wagi 0,24 0,18 0,24 0,17 0,17

okresu od ostatniego audytu: 1 rok=0; 2 lata=0,1; 3 lata=0,2; nigdy=0,3

Waga nadawana jest po dokonaniu wstepnego szacunku w odniesieniu do diugosci

Opis kryteriow:

1) materialnos$é — mozliwos$¢ wystgpienia strat finansowych,

gser

wrazliwos¢ — znaczenie polityczne dla celdw strategicznych, np. cel jednostki, wizerunek firmy, polityka firmy,
kontrola wewnetrzna — jak funkcjonuje kontrola wewnetrzna w jednostce,
stabilnos$é — czy stan prawa wewnetrznego i system jest stabilny,

kompleksowos$¢ — czy procedury lub przepisy sg tatwe i nieskomplikowane.
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Algorvtm wvliczen stosowany do tabeli ryzyka wraz z przvkladowymi wyliczeniami

Ryzyko = {[ (kolumna nr 3)+(kolumna nr 5)+(kolumna nr 6)+(kolumna nr 7)x0,24 + (kolumna nr 8)x0,18 + (kolumna nr 9)x0,24 +
(kolumna nr 10)x0,17 + (kolumna nr 11)x0,17 ] : 12 } x 100%
Otrzymang wartos¢ zaokrgglamy w dét do petnych %.

Algorytm dla procesu 1:
2+ 3+ 0+ (3x0,24) + (2x0,18) + (3x0,24) + (3x0,17) + (3x0,17) =5+ 0,72 + 0,36 + 0,72 + 0,51 + 0,51 = 7,82
(7,82 :12) x 100% = 65%

Algorytm dla procesu 2:
2+ 3+ 3+ (2x0,24) + (3x0,18) + (2x0,24) + (2x0,17) + (2x0,17) = 0,48 + 0,54 + 0,48 + 0,34 + 0,34 = 10,18
(10,18 : 12) x 100% = 84%

Algorytm dla procesu 3:
3+2+3+(2x0,24) + (1x0,18) + (1x0,24) + (1x0,17) + (2x0,17) = 0,48 + 0,18 + 0,24 + 0,17 + 0,34 = 9,41
(9,41 :12) x 100% = 78%

Algorytm dla procesu 4:
1+2+ 1+ (1x0,24) + (2x0,18) + (3x0,24) + (2x0,17) + (3x0,17) = 0,24 + 0,36 + 0,72 + 0,34 + 0,51 = 6,17
(6,17 : 4) x 100% = 51%

Algorytm dla procesu 5:
3+ 3+ 3+ (2x0,24) + (3x0,18) + (2x0,24) + (3x0,17) + (2x0,17) = 0,48 + 0,54 + 0,48 + 0,51 + 0,34 = 11,35
(11,35:12) x 100% = 94%
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Zalgcznik nr 6

SPOSOB KLASYFIKOWANIA WYNIKOW AUDYTU DLA POSZCZEGOLNYCH KRYTERIOW

KRYTERIUM
OGOLNE OCENY
KONTROLI
ZARZADCZEJ

KRYTERIUM
SZCZEGOLOWE
OCENY
KONTROLI
ZARZADCZEJ

PRZYPORZADKOWANIE POZIOMU RYZYKA DLA RODZAJOW USTALEN DOTYCZACYCH DANEGO KRYTERIUM

RYZYKO WYSOKIE

Natychmiastowe podjecie dziatahh naprawczych

RYZYKO SREDNIE

Konieczne podjecie dziatan naprawczych

RYZYKO NISKIE

Dopuszczalna akceptacja ryzyka (niezwykle mato
prawdopodobne lub prawie niemoZzliwe) pod
warunkiem jego monitorowania, w przeciwnym
przypadku powinny zostac podjete dziatania
naprawcze

ADEKWATNOSC

LEGALNOSC

Zaprojektowanie/realizacja zadania/procesu/ dziatalno$ci w
sposob niezgodny
Z przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi, ktére moze
skutkowac postepowaniami sgdowymi lub
administracyjnymi, powaznymi stratami finansowymi czy
teZ naruszeniem ciggtosci dziatania.
Zadania w audytowanym obszarze realizowane sq w
sposéb niezgodny z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego.

Wystepuja niezgodnosci w zaprojektowaniu/ realizacji
zadania/procesu/dziatalnosci mogace skutkowac nieoptymalnym
wykorzystaniem zasobéw lub stratami finansowymi, opdznieniami

w realizacji procesu, bfedami formalnymi w zapisach.

Zadania w audytowanym obszarze realizowane sq
Z haruszeniem przepiséw prawa wewnetrznego.

Wystepujg drobne niezgodno$ci lub niespdjnosci
w zaprojektowaniu/realizacji zadania/procesu/ dziatalnosci
mogace skutkowac nieznacznymi zaburzeniami realizacji
procesow, ti.: drobne opdznienia, problemy komunikacyjne,
pojedyncze bfedy formalne w zapisach.

TERMINOWOSC

Brak okreslenia krytycznych termindw realizacji
Zzadania/procesu/dziatalnosci, przyjete terminy nie sq
zgodne z prawem, koncepcjami dotyczacymi
zadania/procesu/ dziatalno$ci, porozumieniami, planami,
wytycznymi kierownictwa itd.

Nie sg respektowane terminy okreslone
w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego;
wystepujg duze opdznienia
w stosunku do przewidzianych terminéw.

Brak okreslenia niektérych termindw dla realizacji
zadari/procesow/dziatalnoSci, harmonogramy przyjete dla dziatan
kolidujg lub moga utrudnia¢ wypetnienie terminéw okre$lonych w

przepisach prawa, koncepcjach dotyczacych zadania/procesu/
dziatalnoci, porozumieniach, planach, wytycznych kierownictwa
itd.
Nie sq respektowane terminy okreslone w przepisach
wewnetrznych, porozumieniach, zaleceniach; wystepujg
opdznienia w stosunku do przewidzianych termindw.

Brak okreslenia niektérych termindw dla realizacji
poszczegdlnych czynno$ci w ramach
zadan/procesow/dziatalnosci, co moze skutkowac nieznacznymi
opdznieniami w realizacji procesu.
Zadanie/proces/dziatalno$¢ jest realizowany
Z nieznacznym op6znieniem w stosunku do przewidzianych
terminow.

SKUTECZNOSC

CELOWOSC

Cele/wyniki przewidziane dla danego
zadania/procesu/dziatalno$ci nie sq osiggane.

Cele/wyniki przewidziane dla danego
zadania/procesu/dziatalno$ci sq osiggane czesciowo.

Tylko nieliczne cele/wyniki przewidziane
w zadaniu/procesie/dziatalnosci dla poszczegolnych czynnosci
nie sq osiggane, ale z uwagi na zastosowane $rodki
kompensujgce nie wptywa to na finalng realizacje
zadania/procesu/dziatalno$ci.
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SKUTECZNA
ELIMINACJA
BLEDOW

Brak zaprojektowanych mechanizméw kontrolnych lub
zaprojektowane mechanizmy kontrolne sq nieadekwatne
do danego zadania/procesu/ dziatalnosci, przez co
uniemozliwiajg identyfikacje i korekte niezgodnosci
pojawiajgcych sie podczas jego realizacji.
Zaprojektowane mechanizmy kontrolne sq nieskuteczne
(nie chronig przed wystapieniem bledéw o charakterze
przypadkowym i systematycznym).

Zaprojektowane mechanizmy kontrolne nie obejmujg catosci
zadania/procesu/dziatalno$ci.

Zaprojektowane mechanizmy kontroli wewnetrznej sq
nieoptymalne, co moze skutkowac niewykrywaniem bfedéw
powstajgcych w trakcie realizacji zadania/procesu/dziatalnosci.
Zaprojektowane mechanizmy kontrolne zapewniajg
niepetna/nieoptymalng ochrone przed pojawieniem sie biedéw o
charakterze systematycznym i przypadkowym.

Zaprojektowane mechanizmy kontrolne nie obejmujg
pojedynczych/nieistotnych obszarow
w realizowanym zadaniu/procesie/dziatalnosci. Zaprojektowane
mechanizmy kontrolne wymagaja drobnych usprawnier, korekt,
uszczegotowien, celem zwiekszenia ich skutecznosci w procesie
eliminacji btedow w ramach badanego
zadania/procesu/dziatalnosci.
Wystepuja drobne bfedy w zaprojektowanych mechanizmach
kontrolnych skutkujace pojedynczymi przypadkowymi btedami.

EFEKTYWNOSC

EFEKTYWNOSC/
0SZCZEDNOSC

Naktady ponoszone na realizacje danego
zadania/procesu/dziatalno$ci sq niewspoimiernie wysokie
w stosunku do wynikéw zadania/procesu/dziatalnosci, przy

czym istniejq alternatywne mozliwosci osiggania
analogicznych wynikow. Zasoby sg niewfasciwie
wykorzystywane.

Nakiady ponoszone na realizacje danego
zadania/procesu/dziatalnodci sq do$c duze,
a wyniki zadania/procesu/dziatalnosci mogtyby by¢ osiggniete
przy wykorzystaniu mniejszej iloSci zasobow. Zasoby sq
wykorzystywane w sposob nieoptymainy.

Mozliwe sq oszczednosci w zakresie wykorzystania zasobéw.

KOMPLETNOSC/
RZETELNOSC

Zapisy powstajace w ramach zadania/procesu/dziatalnosci
sq niekompletne, jak rowniez w procesie wystepuje
mozliwo$¢ utraty lub modyfikacji danych, ktéra nie wynika
ze standardowej realizacji zadania/procesu/dziatalnoSci.
Brak dokfadnej, kompletnej i rzetelnej dokumentacji w
ramach audytowanego obszaru.

Czes¢ zapiséw powstajgcych w ramach
zadania/procesu/dziatalnosci jest niepetna (nie posiada
wszystkich wymaganych danych).

W procesie przetwarzania danych zdarzajq sie znieksztaicenia
danych, ktére odbiegajq od standardu, nie majg one jednak
znaczacego wptywu na wynik.

W dokumentacji sporzadzonej w ramach audytowanego obszaru
wystepuja braki wymaganych informaciji.

Zdarzajg sie pojedyncze przypadki niekompletnych danych w
ramach zapiséw tworzonych w procesie, niewptywajace na
prawidtowo$¢ realizacji zadania/procesu/dziatalnoSci.

DOSTEPNOSG

Brak dostgpu do odpowiednich danych/dostep
nieuprawniony moze doprowadzic lub doprowadza do
przerwania zadania/procesu/dziatalnoci lub jego
znaczacego opoznienia, co moze skutkowac
niewypetnianiem odpowiednich przepisow. Brak
przekazywania odpowiednich danych do odbiorcow
(wewnetrznych i zewnetrznych).

Wystepujg czeste zaburzenia w komunikacji wewnetrznej (np.
przekazywanie danych miedzy komérkami organizacyjnymi) oraz
zewnetrznej mogace skutkowac/skutkujace niepeinym lub
nieterminowym dostepem odbiorcéw do odpowiednich danych i
informacji.

Niektdre dane o charakterze stuzbowym sq dostepne dla zbyt
duzej grupy 0so6b lub niektorzy uzytkownicy posiadajg zbyt
szerokie uprawnienia dostegpu (dostep do danych, ktére nie sq
konieczne do realizacji obowigzkdw stuzbowych), co moze
skutkowac niewfasciwym wykorzystaniem przez te osoby danych.

Zdarzaja sie sporadyczne przypadki nieterminowego lub
niepetnego udostepniania informacji w ramach komunikacji
wewnetrznej (np. przekazywanie danych miedzy komérkami

organizacyjnymi) oraz zewnetrznej mogace skutkowac
niewystarczajgcaq lub nieterminowg informacjg dla odbiorcéw.

Istnieje mozliwo$¢ lub zdarzajg sie pojedyncze przypadki

uzyskania dostepu przez uzytkownikow do danych, ktore nie sq
konieczne do realizacji obowigzkdw stuzbowych, jednak nie
wystepuje ryzyko niewfasciwego wykorzystania danych.

SPRAWNOSC/
PODZIAL
KOMPETENCJI

Badane zadanie/proces/dziatalnos¢
nie zostafo zorganizowane w ramach struktury/struktur
organizacyjnych (nie ma wtasciciela) lub realizowane jest
przez niekompetentne osoby, lub nie zostat
przeprowadzony podziat kompetencji pomigdzy
podmiotami realizujgcymi badane
zadanie/proces/dziatalnosc.
Brak przeptywu informacji pomigdzy poszczegdlnymi
podmiotami w ramach audytowanego obszaru.
Brak nadzoru w ramach audytowanego obszaru.

Zadanie/proces/dziatalno$¢ podlegajace badaniu jest ujete w
niewtadciwa/nieefektywna strukture organizacyjng. Osoby
zaangazowane w realizacje badanego
zadania/procesu//dziatalnosci nie posiadajg wszystkich
wymaganych kompetencji; przeprowadzony w ramach procesu
podziat kompetencji jest niewtasciwy/nieefektywny.
Wystepuje nieefektywny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegblnymi podmiotami oraz nieefektywny nadzoér w ramach
audytowanego obszaru.

Organizacja zadania/procesu/dziatalno$ci wymaga drobnych
usprawnien w celu zapewnienia jego sprawnosci.
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Ryzyko niskie - ustalenia nie wskazuja na zagrozenie utraty mozliwos$ci osiggniecia celu zadania/procesu/dziatalnosci i nie zachodzi naruszenie kryteriow
adekwatnosci, skuteczno$ci i efektywnosci kontroli zarzgdcze;j.

Ryzyko srednie — ustalenia nie wskazujg na zagrozenie utraty mozliwosci osiggniecia celu zadania/procesu/dziatalnosci, jednakze zachodzi naruszenie kryteriow
adekwatnosci lub skutecznosci lub efektywnosci kontroli zarzagdcze;.

Ryzyko wysokie — utrata mozliwosci osiggniecia celu zadania/procesu/dziatalno$ci - zachodzi naruszenie kryteriow adekwatnosci lub skutecznosci lub efektywnosci
kontroli zarzadczej.
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Zalgcznik nr 7
Zatgcznik nr 2

do Programu zadania zapewniajgcego

ANALIZA RYZYKA

Audytor wewnetrzny przeprowadzit w ramach przeglagdu wstepnego analize ryzyka opartg na kryteriach oceny kontroli zarzadczej.

Opis metody analizy ryzyka

W trakcie analizy ryzyka audytor wewnetrzny wedtug wtasnego osgdu, wypracowanego w trakcie przeglgdu wstepnego, okreslit
prawdopodobienstwo wystgpienia poszczegdlnych ryzyk okreslonych w ponizszej tabeli (w skali od 1 do 3), w ramach audytowanego obszaru.
W wyniku dokonania oceny prawdopodobienstwa wystgpienia poszczegolnych ryzyk, otrzymano przewidywany poziom ryzyka dla
danego kryterium oceny kontroli zarzadczej.
Poziom ryzyka wyliczony zostat wedtug nastepujgcego wzoru:
1) dla ryzyk wysokich — 3 x Prawdopodobienstwo wg audytora wewnetrznego;
2) dla ryzyk srednich — 2 x Prawdopodobienstwo wg audytora wewnetrznego;
3) dla ryzyk niskich — 1 x Prawdopodobienstwo wg audytora wewnetrznego.
W wyniku dokonania powyzszych obliczen, ryzyko moze osiggng¢ ocene w przedziale od 1 do 9. Audytor realizujgcy zadanie audytowe
uznat za istotne w ramach zadania audytowego ryzyka, ktérych ocena zawiera sie w przedziale od 6 do 9.

W wyniku analizy ryzyka zidentyfikowano nastepujgce istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem audytowym:

Ponizej, w formie tabelarycznej, przedstawiono dokonang przez audytora wewnetrznego analize ryzyka do zadania audytowego nt. ...
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ANALIZA ZIDENTYFIKOWANYCH RYZYK

KRYTERIUM KRYTERIUM yrr— Prawdonod Brawdonod
OGOLNE SZCZEGOLOWE rawaopoao- & rawdopodo- rawdopodo-
OCENY OCENY OPIS RYZYKA WYSOKIEGO bierstwo POZIOM OPIS RYZYKA SREDNIEGO bierstwo POZIOM OPIS RYZYKA NISKIEGO bieristwo POZIOM
KONTROLI KONTROLI Natychmiastowe podjecie dziatan wystapienia RYZYK Konieczne podjecie dziatan wystapienia | RYZYK D 5 wystapienia RYZYK
opuszczalna akceptacja ryzyka
ZARZADCZEJ ZARZADCZEJ naprawczych ryzyka A naprawczych ryzyka A P [t 00]p Jaryzy ryzyka A
[3,00] wyg audytoréw [2,00] wyg audytoréw ’ wyg audytoréw
Wystepujg niezgodnosci w
Zaprojektowanie/realizacja zaprojektowaniu/ realizacji
zadania/procesu/ dziatalnosci w dania/ Jdziatalnosci
Sposéb niezgodny zaaaniarp rocestlx ,Z' aialnoscl mogace Wystepujg drobne niezgodnosci lub
z przepisami wewnetrznymi i skutkov{vac nieop t%’ mainym ‘ niespojnosci
9 zewnetrznymi, ktore moze skutkowac wykorzystaniem zasob6w lub stratami w zaprojektowaniu/realizagji
% pgstgpotwanigmi s_qdowymi /ub_ ﬁnan§ow¥m/, opoznieniami w zadaniajprocesu/ dziatalnosci mogace
g astglgfn;af,;}g Z}s/ ?vlv frr?ly;az;nt}; ’;" realizacji p f‘?CGS”’ t?ledam/ skutkowac nieznacznymi zaburzeniami
4 naruszeniem ciaglo$ci dziatania. fc?rmalnym/ W zapisach. realizacji procesow, f.: drobne
. Zadania w audytowanym obszarze opbznienia, problemy komunikacyjne,
Zadania w audytowanym obszarze realizowane sq o bledy formal sach
realizowane sq w sposob niezgodny 2 naruszenism przepisow prawa pojeayncze bigay ormaine w zapisach.
) Z przepisami prawa powszechnie ¢
§ obowigzujgcego. wewnetrznego.
(==
< TN —
= Brak okreSlenia krytycznych terminow Brak okreslenia n /elftorj(ph terminow
= reaiizagj dla realizacji
=) . . - zadar/procesow/dziatalnosci,
< zadania/procesu/dziatalnosci, harmonoaramy przviete dla dzia; i
przyjete terminy nie sq zgodne z Koli dg‘ /ug 57 Oyj € utrudniac Brak okre$lenia niektérych termindw dla
prawem, koncepcjami dotyczacymi lajg U moga UtrLa realizacji poszczegéinych czynnosci w
O . ; o wypetnienie terminow okre$lonych w . AP o
Rz} zadania/procesu/ dziatalnosci, . . ramach zadar/proceséw/dziatalnosci, co
o SOt ; przepisach prawa, koncepcjach . g ;
= porozumieniami, planami, dotyczacych zadania/orocesi/ moze skutkowac nieznacznymi
e wytycznymi kierownictwa itd. dzi}; fa/&rl)o};ci orozuml;eniach opdznieniami w realizacji procesu.
= Nie sg respektowane terminy , poroZ! S Zadanie/proces/dziatalno$¢ jest
& okreslone planach, wytycznych kierownictwa itd. realizowany
= . ) Nie sq respektowane terminy . o
w przepisach prawa powszechnie okreslone W przeisach Z nieznacznym opoznieniem w stosunku
obowigzujgcego; wystepujg duze przepisach do przewidzianych terminéw.
op62nienia wewnetrznych, porozumieniach,
w stosunku do przewidzianych zaleceniach; wystgpujq opoznienia w
terminow stosunku do przewidzianych
) termindw.
0 Tylko nieliczne cele/wyniki przewidziane
8 3 w zadaniu/procesie/dziatalnosci dla
= o Cele/wyniki przewidziane dla danego Cele/wyniki przewidziane dla danego 0szczeqdlnyech czynnosci nie s:
N 4 goinycn czyl q
o = zadania/procesu/dziatalno$ci nie sq zadania/procesu/dziatalnosci sq osiagane, ale z uwagi na zastosowane
w o qgane, 9
5 ] osiggane. osiggane czgsciowo. $rodki kompensujace nie wpfywa to na
= © finalng realizacje

zadania/procesu/dziatalno$ci.
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SKUTECZNA ELIMINACJA
BLEDOW

Brak zaprojektowanych
mechanizméw kontrolnych lub
zaprojektowane mechanizmy
kontrolne sg nieadekwatne do
danego zadania/procesu/
dziatalnodci, przez co uniemozliwiajg
identyfikacje i korekte niezgodnosci
pojawiajgcych sig podczas jego
realizacji.
Zaprojektowane mechanizmy
kontrolne sg nieskuteczne (nie
chronig przed wystapieniem btedéw o
charakterze przypadkowym i
systematycznym).

Zaprojektowane mechanizmy
kontrolne nie obejmujg catosci
zadania/procesu/dziatalnoSci.
Zaprojektowane mechanizmy kontroli
wewnetrznej sq nieoptymalne, co
moze skutkowac niewykrywaniem
bteddéw powstajgcych w trakcie
realizacji
zadania/procesu/dziatalno$ci.
Zaprojektowane mechanizmy
kontrolne zapewniajg
niepetna/nieoptymalng ochrone przed
pojawieniem sie btedéw o charakterze
systematycznym i przypadkowym.

Zaprojektowane mechanizmy kontrolne
nie obejmujg pojedynczych/nieistotnych
obszaréw
w realizowanym
zadaniu/procesie/dziatalno$ci.
Zaprojektowane mechanizmy kontrolne
wymagajg drobnych usprawnien, korekt,
uszczegotowien, celem zwigkszenia ich

skutecznosci w procesie eliminacji bfedow

w ramach badanego
zadania/procesu/dziatalnoSci.
Wystepujg drobne biedy w
zaprojektowanych mechanizmach
kontrolnych skutkujace pojedynczymi
przypadkowymi btedami.

EFEKTYWNOSC

EFEKTYWNOSC/
0SZCZEDNOSC

Nakiady ponoszone na realizacje
danego zadania/procesu/dziatalnosci
sq niewspoimiernie wysokie w
stosunku do wynikow
zadania/procesu/dziatalnodci, przy
czym istniejq alternatywne
mozliwosci osiggania analogicznych
wynikéw. Zasoby sg niewtasciwie
wykorzystywane.

Nakiady ponoszone na realizacje
danego zadania/procesu/dziatalnosci
sq dos¢ duze,

a wyniki zadania/procesu/dziatalno$ci
mogtyby byc osiggniete przy
wykorzystaniu mnigjszej ilosci
zasobow. Zasoby sq wykorzystywane
w sposob nieoptymalny.

MoZliwe sg oszczednosci w zakresie
wykorzystania zasobow.

KOMPLETNOSC/ RZETELNOSG

Zapisy powstajgce w ramach
zadania/procesu/dziatalno$ci sq
niekompletne, jak rowniez w procesie
wystepuje mozliwos¢ utraty lub
modyfikacji danych, ktdra nie wynika
ze standardowej realizacji
zadania/procesu/dziatalno$ci.
Brak dokfadnej, kompletnej i rzetelnej
dokumentacji w ramach
audytowanego obszaru.

Cze$¢ zapisow powstajacych w
ramach zadania/procesu/dziatalnosci
jest niepetna (nie posiada wszystkich

wymaganych danych).

W procesie przetwarzania danych
zdarzajq Sie znieksztatcenia danych,
ktore odbiegajg od standardu, nie
maja one jednak znaczgcego wptywu
na wynik.

W dokumentacji sporzagdzonej w
ramach audytowanego obszaru
wystepujg braki wymaganych
informacji.

Zdarzaja sie pojedyncze przypadki
niekompletnych danych w ramach
zapisow tworzonych w procesie,

niewplywajgce na prawidlowo$c realizacji

zadania/procesu/dziatalno$ci.

DOSTEPNOSC

Brak dostepu do odpowiednich
danych/dostep nieuprawniony moze
doprowadzic lub doprowadza do
przerwania
zadania/procesu/dziatalno$ci lub jego
znaczacego opbznienia, co moze
skutkowac niewypetnianiem
odpowiednich przepiséw. Brak
przekazywania odpowiednich danych
do odbiorcéw (wewnetrznych i
zewnetrznych).

Wystepujg czeste zaburzenia w
komunikacji wewnetrznej (np.
przekazywanie danych miedzy
komérkami organizacyjnymi) oraz
Zewnetrznej mogace
skutkowac/skutkujgce niepetnym lub
nieterminowym dostepem odbiorcéw
do odpowiednich danych i informacji.
Niektére dane o charakterze
stuzbowym sq dostepne dla zbyt
duzej grupy 0sob lub niektorzy

Zdarzajg sie sporadyczne przypadki
nieterminowego lub niepetnego
udostepniania informacji w ramach
komunikacji wewnetrznej (np.
przekazywanie danych miedzy
komérkami organizacyjnymi) oraz
zewnetrznej mogace skutkowac
niewystarczajgcq lub nieterminowgq
informacjg dla odbiorcow. Istnieje
moZzliwo$¢ lub zdarzajq sie pojedyncze
przypadki uzyskania dostepu przez
uzytkownikow do danych, ktére nie sq
konieczne do realizacji obowigzkéw
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uzytkownicy posiadajg zbyt szerokie
uprawnienia dostepu (dostep do
danych, ktére nie sg konieczne do
realizacji obowigzkéw stuzbowych),
co moze skutkowac niewfasciwym
wykorzystaniem przez te osoby
danych.

stuzbowych, jednak nie wystepuje ryzyko
niewfasciwego wykorzystania danych.

SPRAWNOSC/ PODZIAL KOMPETENCJI

Badane zadanie/proces/dziatalnos¢
nie zostafo zorganizowane w
ramach struktury/struktur
organizacyjnych (nie ma wlasciciela)
lub realizowane jest przez
niekompetentne osoby, lub nie
zostaf przeprowadzony podziat
kompetencji pomiedzy podmiotami
realizujgcymi badane
zadanie/proces/dziatalnosc.
Brak przeptywu informacji pomigdzy
poszczegoinymi podmiotami w
ramach audytowanego obszaru.
Brak nadzoru w ramach
audytowanego obszaru.

Zadanie/proces/dziatalnos¢
podlegajace badaniu jest ujete w
niewfasciwa/nieefektywna strukture
organizacyjng. Osoby zaangazowane
w realizacje badanego
zadania/procesu//dziatalnosci nie
posiadajg wszystkich wymaganych
kompetencji; przeprowadzony w
ramach procesu podziat kompetencji
jest niewfasciwy/nieefektywny.
Wystepuje nieefektywny przeptyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi
podmiotami oraz nieefektywny nadzér
w ramach audytowanego obszaru.

Organizacja zadania/procesu/dziatalno$ci
wymaga drobnych usprawnien w celu
Zzapewnienia jego sprawnosci.
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Zalgcznik nr 8

Zalgcznik nr 2
do Programu zadania zapewniajgcego

Raport z przegladu wstepnego

Cel przegladu: zebranie informacji na temat badanego zadania/procesu/dziatalnosci i jego/jej
poznanie, w tym:
1) zapoznanie si¢ z celami i obszarem dzialalnosci jednostki, w ktorym zostanie zrealizowane
zadanie;
(w  szczegolnosci  analiza  aktow  prawnych  regulujgcych  funkcjonowanie
zadania/procesu/dziatalnosci oraz dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem obszaru
audytu, w tym ich wyszczegolnienie, a takze analiza wynikow wczesniej przeprowadzonych
audytow i kontroli)
2) dokonanie identyfikacji i oceny ryzyka, po uwzglednieniu istniejacych mechanizmow
kontrolnych;
Zidentyfikowane ryzyka zawiera zatqcznik nr 2 do programu zadania zapewniajgcego.
3) opracowanie i uzgodnienie z kierownictwem komorki audytowanej kryteriow oceny
mechanizmow kontrolnych;
Na podstawie § 14 ust. I pkt 3 rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015
roku w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. z
2018 r. poz. 506), audytor w ramach przeglgdu wstepnego okreslit oraz uzgodnit z
kierownictwem komorki audytowanej kryteria oceny mechanizmow kontrolnych w obszarze
dzialalnosci SIOSG objetym zadaniem audytowym, w celu wskazania ww. elementéw w
Programie zadania zapewniajgcego.
Za kryteria oceny mechanizmow kontrolnych przyjeto adekwatnosé, skutecznosé oraz
efektywnos¢ kontroli zarzqdczej w audytowanym obszarze. W ponizszej tabeli w sposob
szczegotowy okreslono przyjete przez zespol audytujgcy kryteria oceny ustalen stanu

faktycznego, tj.:

KRYTERIA OCENY MECHANIZMOW KONTROLNYCH
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KRYTERIUM
OGOLNE OCENY
KONTROLI
ZARZADCZEJ

KRYTERIUM
SZCZEGOLOWE
OCENY KONTROLI
ZARZADCZEJ

WYMAGANIA W ZAKRESIE SPELNIANIA KRYTERIUM

OCENA
SPELNIENIA
KRYTERIUM

T - SPELNIONE
N-
NIESPELNIONE

ADEKWATNOSC

LEGALNOSC

Realizacja zadania/procesu/dziatalnosci zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego i przepisami wewnetrznymi,
zaleceniami, koncepcjami, porozumieniami, planami i innymi
wytycznymi  kierownika jednostki oraz  dobrymi  praktykami
obowigzujgcymi w badanym obszarze.

TERMINOWOSC

Realizacja  zadania/procesu/dziatalnosci ~ w  oznaczonym
czasie/terminie, ktory wynikaC moze z przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego lub przepiséw wewnetrznych,
zaleceni, koncepcji, porozumieni, planéw i innych wytycznych
kierownika jednostki (lub z przyjetych harmonograméw/ terminéw
realizacji).

SKUTECZNOSC

CELOWOSC

Osigganie zakfadanych celéw/wynikow w ramach realizowanego
zadania/procesu/dziatalno$ci. Ustalenie celu przez audytora moze
nastepowac w trakcie przegladu wstepnego w uzgodnieniu z 0sobg
odpowiedzialng za realizacje badanego
zadania/procesu/dziatalnoci.

Funkcjonowanie  kontroli wewnetrznej w ramach zadania/
procesu/dziatalno$ci.

SKUTECZNA
ELIMINACJA
BLEDOW

Wrasciwie  funkcjonujagce mechanizmy  kontroli  wewnetrznej
funkcjonalnej,  zaprojektowane na  wykrywanie | korekte
niezgodno$ci lub nierzetelnych danych oraz na zapobieganie
nieprawidfowosciom w  ramach  audytowanego  zadania/
procesu/dziatalnosci.

EFEKTYWNOSC

EFEKTYWNOSC/
0SZCZEDNOSC

Ponoszone nakfady (czas, zasoby ludzkie, naktady finansowe,
zasoby materialne) na zrealizowanie zadania/procesu/ dziatalnosci
sq adekwatne i odpowiednie do zaplanowanych zasobow, potrzeb
oraz wynikow. Efektywne wykorzystanie posiadanych zasobow.

KOMPLETNOSC/
RZETELNOSC

Informacje/dane, na podstawie ktorych realizowane jest badane
zadanie/proces/dziatalno$¢, sq doktadne, kompletne i rzetelne. W
procesie przetwarzania danych nie nastepuje ich utrata lub
nieuzasadniona modyfikacja.

Dokumentacja  dotyczaca  audytowanego
dziatalno$ci jest dokfadna, kompletna i rzetelna.

zadania/procesu/

DOSTEPNOSC

Informacje/dane, na podstawie ktorych realizowane jest badane

zadanie/proces /dziatalno$c:

v sq dostepne dla upowaznionych/uprawnionych o0séb we
wiladciwym czasie pozwalajgcym na efektywng realizacje
danego zadania/dziatania/procesu;

v' nie sq udostepniane lub wyjawiane nieupowaznionym
0sobom/podmiotom.

SPRAWNOSC/
PODZIAL
KOMPETENCJI

Organizowanie zadania/procesu/dziatalnosci w sposob prowadzacy
do osiggniecia zamierzonego/okre$lonego celu, w szczegélnosci
poprzez:

V' wiasciwe zorganizowanie struktury w ramach jednostki/komorki
oraz wiasciwy podziat kompetencji pomiedzy podmiotami
realizujgcymi badane zadanie/proces/ dziatalnos¢;

v’ sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegblnymi
podmiotami;

v’ efektywny nadzér i koordynacje w ramach audytowanego
Zadania/procesu/dziatalnosci.

*w tabeli podano przyktadowe wymagania, gdyz dla kazdego zadania zapewniajqcego wymagania w zakresie
spetniania kryterium okreslane sq odrebnie.
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Sposob klasvfikowania spelniania kryteriow oceny kontroli zarzadczej:

T - kryterium spelnione

N - kryterium niespelnione

T — ryzyko niskie — ustalenia nie wskazujq na zagrozenie utraty mozliwosci osiggniecia celu

zadania/procesu/dziatalnos$ci i nie zachodzi naruszenie kryteriow adekwatnosci, skutecznos$ci
1 efektywnosci kontroli zarzadcze;.

N —ryzyko $rednie — ustalenia nie wskazujg na zagrozenie utraty mozliwosci osiggnigcia celu

zadania/procesu/dzialalnosci, jednakze zachodzi naruszenie kryteriow adekwatnosci lub
skutecznosci lub efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

N _— rvzyko wysokie — utrata mozliwosci osiggniecia celu zadania/procesu/dziatalnosci —

zachodzi naruszenie kryteriow adekwatnosci lub skutecznosci lub efektywnosci kontroli

zarzadczej.

Ustalenia poczynione przy zastosowaniu przyjetych kryteriow oceny zostanq nastgpnie
sklasyfikowane przy zastosowaniu 3-stopniowej skali istotnosci ryzyka. Sposob klasyfikowania
spetniania kryteriow oceny kontroli zarzqdczej przedstawia sie nastepujgco:

1) ryzyko wysokie (N) — utrata mozliwosci osiggniecia celu zadania/procesu/ dziatalnosci —

zachodzi naruszenie kryteriow adekwatnosci lub skutecznosci lub efektywnosci kontroli
zarzqdczej;

2) ryzyko srednie (N) — ustalenia nie wskazujq na zagrozenie utraty mozliwosci osiggniecia
celu zadania/procesu/dziatalnosci, jednakze zachodzi naruszenie kryteriow adekwatnosci
lub skutecznosci lub efektywnosci kontroli zarzqdczej,

3) ryzyko niskie (T) — ustalenia nie wskazujq na zagrozenie utraty mozliwosci osiggnigcia celu
zadania/procesu/dziatalnosci i nie zachodzi naruszenie kryteriow adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej.

4) wskazanie powodow ewentualnego zaniechania badania.

str. 68/88



Ksigzka procedur audytu wewnetrznego

Zalgcznik nr 9

ZESPOL AUDYTU WEWNETRZNEGDO

SLASKI ODDZIAL STRAZY GRANICZNEJ

PROGRAM
ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO / CZYNNOSCI DORADCZYCH

Temat zadania audytowego:

Termin rozpoczecia audytu:

RACIBORZ

dzien miesigc rok
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Cel zadania audytowego
(ogolne okreslenie przez audytorow wewnetrznych, co zamierzajg osiggngc, wykonujgc

dane zadanie)

Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania audytowego

(uwagi kierownika jednostki i audytowanego)

Przestanki realizacji zadania audytowego
(nalezy wpisac, czy zadanie realizowane jest zgodnie z rocznym planem audytu
wewnetrznego, czy poza planem, np. jako zlecone bgdz zaproponowane do realizacji.

uwagi kierownika jednostki i audytowanego)

Istotne ryzyka w obszarze dzialalnos$ci jednostki objetym zadaniem*
(nalezy wypisa¢ ryzyka wysokie, ktore wynikajq z przeprowadzonej analizy ryzyka.
Udokumentowana analiza ryzyka stanowi zalgcznik nr 2 do Programu zadania

zapewniajgcego)

Sposéb zrealizowania zadania, w szczegdlnoSci opis doboru proby do badania oraz
technik badania
(o ile zachodzi taka potrzeba lub lista procedur, ktore majq by¢ wykonane trakcie

zadania i ktore prowadzq do osiggniecia celow zadania)

Kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych oraz sposob klasyfikowania wynikéw dla
poszczegolnych kryteriow oceny **

Za kryteria oceny mechanizmow kontrolnych przyjeto adekwatnos¢, skutecznos¢ oraz
efektywnos¢ kontroli zarzgdczej w audytowanym obszarze. W tabeli zamieszczonej w Raporcie
z przeglgdu wstepnego, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Programu zadania

zapewniajgcego, w sposob szczegotowy okreslono kryteria oceny mechanizmow kontrolnych.

Planowany termin zakonczenia zadania audytowego

Data i podpis audytora wewnetrznego realizujacego zadanie audytowe

* w przypadku programu czynnosci doradczych mozliwe jest odstapienie od tego punktu
** punkt ten ujmuje si¢ w programie zadania zapewniajgcego
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Zalgcznik nr 10

Raciborz, dnia........... 20...... 7.

Zmiana programu zadania zapewniajacego

Temat zadania audytowego:

Zakres zmiany:

Uzasadnienie:

(data i podpis Kierownika ZAW
Audytora Wewnetrznego)
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ZESPOL AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zalgcznik nr 11

SLASKI ODDZIAL STRAZY GRANICZNEJ

WSTEPNE WYNIKI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

na temat:

,» Temat zadania”

RACIBORZ

dzien miesiac rok

str. 72/88



Ksigzka procedur audytu wewnetrznego

. Temat i cel zadania

. Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania

. Data rozpoczecia zadania

. Ustalenia i ocena wedtug kryteriéw przyjetych w programie

. Propozycje zalecen

. Ogdlna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dziatlalnosci jednostki objetym zadaniem

(Ocena, wniosek i/lub inny opis wynikow przedstawione przez zarzqdzajqcego audytem
wewnetrznym i dotyczqce szeroko pojetych procesow tadu organizacyjnego, zarzqdzania
ryzykiem i/lub kontroli w organizacji. Ogolna opinia jest formulowana zgodnie z
zawodowym osqdem zarzgdzajgcego audytem na podstawie wynikow poszczegolnych zadan
i innych dziatan wykonanych w danym okresie.)

. Data sporzadzenia sprawozdania

. Podziekowania

. Imie i nazwisko audytora wewnetrznego realizujacego zadanie oraz jego

podpis
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Zalgcznik nr 12

ZESPOL AUDYTU WEWNETRZNEGO

SLASKI ODDZIAL STRAZY GRANICZNEJ

SPRAWOZDANIE
z
ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO / CZYNNOSCI DORADCZYCH

przeprowadzonego

(nazwa komorki lub jednostki organizacyjnej Oddziatu)

na temat:

,, Temat zadania”

Data sporzadzenia
sprawozdania: dzien miesigc rok

RACIBORZ

20...
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SPIS TRESCI

1.

2,

Temat i cel zadania

Zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania

Data rozpoczecia zadania

Ustalenia i ocena wedtug kryteriow przyjetych w programie

Zalecenia

Odniesienie sie audytora wewnetrznego do zastrzezen*

Ogodlna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
w obszarze dzialalnosci jednostki objetym zadaniem

Data sporzadzenia sprawozdania

Podziekowania

imie i nazwisko audytora wewnetrznego
realizujgcego zadanie oraz jego podpis

*Ten punkt ujmuje sie w przypadku zgtoszenia zastrzezenh przez kierownictwo komaorki audytowane;.
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Zalgcznik nr 13

Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego Racibérz, dnia ..................... roku
Audytor Wewngtrzny

Protokot z narady otwierajacej zadanie zapewniajace

Data:

Miejsce:

Temat zadania audytowego:

Osoby uczestniczqce w naradzie ze strony komorki audytowanej:

Osoby uczestniczgce w naradzie ze strony audytu wewnetrznego Oddziatu:

Przebieg spotkania:

1. Przedstawienie tematu, celu oraz zatozen organizacyjnych zadania audytowego.

2. Uzgodnienie kryteriow oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze dziatalnosci jednostki
objetym zadaniem.

3. Ustalenie zasad wspotpracy w ramach zadania audytowego.

Podpis... (przedstawiciela komoérki audytowane)) ... ... ... .. co.ceveevee eseeseeeveesaeeaee aee e e

Podpis audytora: ......................c.co it e
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Zalgcznik nr 14

Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego Racibérz, dnia ..................... roku
Audytor Wewngtrzny

Protokol z narady zamykajacej zadanie zapewniajace

Data:

Miejsce:

Temat zadania audytowego:

Osoby uczestniczgce w naradzie ze strony komorki audytowanej:

Osoby uczestniczgce w naradzie ze strony audytu wewnetrznego Oddziatu:

Przebieg spotkania:

1. Omowienie przeprowadzonego zadania audytowego oraz dokonanie uzgodnien w zakresie
przedstawionych ustalen, wnioskdw 1 rekomendacji zawartych w przekazanych
»Wstepnych wynikach audytu wewnetrznego” z dnia .....

2. Przekazanie informacji, iz po odbyciu narady zamykajgcej sporzadzone zostanie
sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajacego, z uwzglednieniem
dokonanych uzgodnien.

3. Poinformowanie ............ (przedstawiciela komérki audytowanej)................... o przystugujacych
prawach oraz obowigzkach wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy i

wynikach tego audytu (Dz.U. z 2018 r. poz. 506 j.t.).
Podpis ...(przedstawiciela komorki audytowanej) ... ... ... .ccoueveeceeveeves vee i e eee e

Podpis audytora: ...................c.ooiiii i
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Zalgcznik nr 15
Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego Racibérz, dnia ..................... roku
Audytor Wewngtrzny
NOTATKA INFORMACYJNA

z

CZYNNOSCI SPRAWDZAJACYCH / MONITOROWANIA ]
REALIZACJI ZALECEN / MONITOROWANIA WYNIKOW ZADAN

DORADCZYCH
1. Informacja o sprawdzanym/monitorowanym zadaniu audytowym.
2. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci sprawdzajacych/
monitorowaniu
3. (Ocena sposobu wdrozenia i skutecznosci zalecen zrealizowanych

przez audytowanego) / (ustalenia stanu realizacji zalecen) / (wyniki

zadan doradczych)

4. Informacje koncowe

(o ile jest taka potrzeba)
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Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego
Audytor Wewngtrzny

Raciborz, dnia

Zalgcznik nr 16

NOTATKA Z WYWIADU / ROZMOWY* / OBSERWACJI**

Podmiot audytu:
Cel spotkania:
Osoby:

Data:

Miejsce:

Przebieg wywiadu/rozmowy/obserwacji:

Pytanie 1:

Odpowied?:

Pytanie 2:

Odpowied::

Pytanie 3:

Odpowied:

* Notatka z wywiadu/rozmowy moze przybra¢ forme opisowego przedstawienia przebiegu wywiadu/rozmowy.
** Notatka z obserwacji sporzadzana jest w formie opisowe;.

str. 79/88



Ksigzka procedur audytu wewnetrznego

Zalgcznik nr 17

Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego Racibérz, dnia ............... roku
Audytor Wewngtrzny

LISTA USTALEN / ARKUSZ USTALEN

Podmiot audytu:

Cel badania:

Badane dokumenty:

Kryteria prawne:

Ustalenia:

Rekomendacje*:

* Moze by¢ udzielona jedna rekomendacja do kilku ustalen.

str. 80/88



Ksigzka procedur audytu wewnetrznego

Zalgcznik nr 18

Kierownik Zespotu Audytu Wewnetrznego Racibérz, dnia ............... roku
Audytor Wewngtrzny

LISTA KONTROLNA /
KWESTIONARIUSZ KONTROLI WEWNETRZNEJ

Podmiot audytu:

Cel zastosowania dokumentu:
Adresat dokumentu:

Termin udzielenia odpowiedzi:

Sposéb udzielenia odpowiedzi:

Pytanie nr 1*

Pytanie nr 2

*Lista kontrolna lub kwestionariusz kontroli wewnetrznej moze przybraé¢ formg pytan otwartych albo
zamknigtych.
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Zalgcznik nr 19
Zestawienie technik testowania
Technika Opis Zalety Wady
Sledzenie obiektéw Mozliwose Uzyskanie dowodow
celem pozyskania K tragii niezaleznych
o dokumentacji oncentracjl na i wiarygodnych moze
Weryfikacja acl potencjalnych rygoany g
dowodowej dla obszarach by¢ trudne. Wybor
dziatania systemu roblematvcznvch préby moze byé
kontroli. P yeznyen. nieefektywny.
Audytor wykonuje
procedury kontroli Proces pracochtonny
Ponowne ponownie, aby i niekoniecznie
wvkonanie poréwnac ich wyniki z Precyzja dostarczajacy
y wynikami osiggnietymi dowodoéw
i dziataniami podjetymi 0 wysokiej jakosci.
przez kierownictwo.
Oparta na jednym
Obserwacja dziatania Dostarcza momencie.
kontroli: istotna w bezposrednich Ewentualnosé, ze
Obserwacja sytuacji, gdzie brak dowoddéw na pracownicy bardziej
statego rejestrowania | dziatanie procedur sie staraja, gdyz sg
dziatan. kontroli. obserwowani przez
audytora.
Pytanie o to, jak i przez
kogo sprawowana jest
kontrola oraz jakie Spr'aw.dza b Niewielka ilosé
Pytanie procedury sa zrozumienie osob, iewielka ilosc -
stosowane, aby ktére sprawujg uzyskanych dowodow.
zapewni¢ skutecznosé kontrole
dziatania kontroli.
Przydatne przy duzych
ilosciach danych; mo . . .
Procedury byc¢ stosovzane dogal V\_/ygajne, moga | Wymagajg planc_Jwanla
analityczne identyfikacji trendéw, objac catg bg dang z wyprz,edzenlem,
anomali populacje. mogg by¢ kosztowne.
statystycznych.
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Zalgcznik nr 20

Lista weryfikacyjna jakosci wykonania zadania zapewniajgcego

(wzbr)
Temat zadania audytowego: ...........ccceviiiiiiiiiiiineneeas
Kierownik Uwagi
Kryteria ZAW kierownika
TAK | NIE ZAW

Czy z raportu z przegladu wstepnego wynika, ze audytor wewnetrzny:

a) poznat i zrozumiat zasady funkcjonowania procesu, ktéry zostanie poddany

audytowi?

b) zidentyfikowat kontrole funkcjonujace w procesie?

c) wyodrebnit istotne ryzyka wymagajace szczegdlnej uwagi w trakcie audytu?
Czy przedstawione w raporcie informacje stanowig podstawe do sporzadzenia programu
zadania zapewniajacego?
Czy program zadania zapewniajgcego spetnia wymagania wynikajgce z rozporzadzenia
Ministra Finanséw oraz ,Ksigzki procedur audytu wewnetrznego™?
Czy dokumenty robocze dotyczace narady otwierajacej i zamykajacej oraz
sprawozdawczosci byly przejrzyste, zwiezle i doktadne?
Czy dokumenty robocze odzwierciedlajg stan faktyczny?
Czy dokumentacja robocza sporzadzona zostata zgodnie z zasadami wynikajacymi z
,Ksigzki procedur audytu wewnetrznego™?
Czy stwierdzenia stanu faktycznego zawarte w zestawieniu poczynionych ustalen w
ramach zadania zapewniajgcego sa zwiezte, konstruktywne i kompletne?
Czy wszystkie ustalenia i rekomendacje zamieszczone zestawieniu wstepnych wynikéw
zadania zapewniajacego sq poparte materiatem dowodowym?
Czy audytor byt przygotowany do przeprowadzenia narady zamykajacej i czy zostaty
omdwione wszystkie ustalenia i rekomendacje wynikajace z zestawienia wstepnych
wynikéw zadania zapewniajacego?
Czy treSC ustalen przedstawiona w zestawieniu wstepnych wynikéw zadania
zapewniajacego byla zgodna ze stanem faktycznym?
Czy w sprawozdaniu z zadania zapewniajgcego uwzgledniono wyjasnienia i
zastrzezenia kierownictwa komérki audytowanej w odniesieniu do zestawienia
wstepnych wynikéw zadania zapewniajacego?
Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego jest bezstronne i rzeczowe (ustalenia nie
sq tendencyjne, stronnicze oraz nie sg probg narzucenia wiasnych przemyslen
audytora)?
Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego jest doktadne, obiektywne, jasne,
przejrzyste, zwiezte, kompletne oraz terminowe?
Czy rekomendacje zawarte w sprawozdaniu pomagajq audytowanej komorce
w organizacji, prowadzg do ulepszen w obszarach, ktére tego wymagajg?
Czy rekomendacje zawierajg praktyczne wskazdwki dla audytowanych i czy umozliwiajg
podjecie efektywnych dziatan?
Czy sformutowane w sprawozdaniu wnioski, ustalenia i rekomendacje zostaly przyjete
przez kierownictwo komorek audytowanych?
Czy audytor udzielit stosownych odpowiedzi w przypadku zgtoszenia przez komorki
audytowane zastrzezen do ustalen audytu zawartych w zestawieniu wstepnych wynikow
zadania zapewniajacego?
Czy sprawozdanie zostato sporzgdzone bez zbednej zwioki?
Czy zadanie audytowe osiagnefo cele, jakie zostaly ustalone w ramach procesu
planowania i programu zadania zapewniajacego?
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Zalgcznik nr 21

Karta dokumentujgca przeglad dokumentacji dotyczacej zadania audytowego

na temat:

Lp. Data
Kierownika ZAW
przegladu
1.
2.
3.
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Zalgcznik nr 21

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO
ZA ROK...

Pytanie

Tak
/ Nie

Uwagi

Czy w jednostce utworzono komdrke audytu
wewnetrznego, na podstawie jakiego aktu
normatywnego?

Czy pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
audytor wewnetrzny posiadajq uprawnienia
wynikajace z przepisow ustawy o finansach
publicznych?

Czy komorka audytu wewnetrznego informuje
pracownikdw jednostki o roli i celach audytu
wewnetrznego (np. poprzez spotkania, przesytanie
informaciji, szkolenia, itp.)?

Czy audyt wewnetrzny posiada samodzielny status
komérki, jesli nie, prosze podaé petng nazwe
komorki?

Czy komérka audytu wewnetrznego posiada
dokument formutujacy cele, uprawnienia i
odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego (np. karte,
instrukcje) zatwierdzony przez kierownika
jednostki? Czy to uregulowanie mozna ocenic jako
poprawnie okre$lajace kwestie celdw uprawnien i
odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego?

Czy fakt opracowania oraz tre$¢ karty, instrukcii
audytu wewnetrznego zostata upowszechniona w
jednostce i w jaki sposob?

Czy w jednostce opracowano akt normatywny
(ewentualnie dokument wewnetrzny), formutujacy
zwiezly opis metodologii i metodyki audytu
wewnetrznego (tzw. Ksigzka Procedur)?

Czy Ksigzka Procedur jest aktualizowana na
biezaco, prosze poda¢ ostatnig wersje aktualizacji?

Czy Ksigzke procedur opracowano w oparciu o cele
i podstawowe zasady dziatania jednostki?

10.

Czy kierownik audytu wewnetrznego planuje
dziatalno$¢ w sposéb sformalizowany poprzez
udokumentowanie przydziatu ilo$ci zadan, rozwoju
zawodowego, potrzeb szkoleniowych, urlopow?

1.

Czy kierownik komérki przydziela zadania
audytowe, uwzgledniajac kwestie nie prowadzenia
audytu wewnetrznego przez audytora
odpowiedzialnego za dany obszar przez okres co
najmniej 2 lat od daty wykonywania czynnosci
operacyjnych?

12.

Czy pracownicy komérki audytu wewnetrznego
posiadajg aktualne zakresy obowigzkéw
stuzbowych?

13.

Czy przepisy ktdregokolwiek z aktéw wewnetrznych
naktadajg lub przewidujg mozliwo$¢ natozenia na
komorke audytu wewnetrznego wykonywanie zadan
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mieszczacych sie w zakresie dziatalnosci
operacyjnej jednostki (zadan operacyjnych)?

14.

Czy zapisy aktéw wewnetrznych obowigzujacych w
jednostce gwarantujg nieograniczony dostep
audytora do wszelkich dokumentéw, pracownikow i
innych zrodet informaciji?

15.

Czy komoérka audytu wewnetrznego ma biezacy
dostep do informacji o nowych ryzykach w formie
np. dostepu do: narad kierownictwa lub protokotow
z narad, decyzji i wydawanych aktow
normatywnych, informacji o dokonywanych
zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu
kompetencji komérek organizacyjnych?

16.

Czy komorka audytu wewnetrznego w trakcie swojej
dziatalno$ci spotyka sie z prébami ograniczenia
dostepu do informacii, jezeli tak prosze o
szczegbtowy opis sytuacji?

17.

Czy w komorce audytu wewnetrznego odnotowano
przypadki potencjalnego konfliktu intereséw z
udziatem audytoréw wewnetrznych (np. nie
zachowanie odstepu czasowego, bezstronno$¢)?

18.

Czy poszczegdlni audytorzy wewnetrzni podejmujg.
dziatania w celu uzupetnienia wiedzy, wymiany
doswiadczen?

19.

Czy analiza przeprowadzonych zadan audytowych
potwierdza stosowanie jednolitego, statego sposobu
prowadzenia dokumentaciji, co do formy, technik itp.
zgodnie z ,Ksigzka procedur” i przepisami
zewnetrznymi?

20.

Czy dokonywano przegladu aktéw biezacych w toku
prowadzonych zadan audytowych, czy fakt
dokonywania takiego przegladu jest
udokumentowany w aktach badZ bezpo$rednio na
poddanych przegladowi dokumentach (np. w formie
parafy)?

21.

Czy komoérka audytu wewnetrznego przeprowadza
monitorowanie stanu wdrozenia zalecen wydanych
po przeprowadzeniu zadan audytowych?

22.

Czy komorka audytu wewnetrznego realizuje
zadania zapewniajace?

23.

Czy komoérka audytu wewnetrznego realizuje
formalne zadania doradcze?

24.

Czy komoérka audytu wewnetrznego uzywa metod
do analizy ryzyka prowadzonej na potrzeby
opracowania planéw audytu?

25.

Czy komoérka audytu wewnetrznego prowadzi akta
audytu?

26.

Czy roczny plan audytu wewnetrznego zostat
opracowany i przekazany kierownikowi jednostki
zgodnie z terminem ustawowym?

27.

Czy roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
audytéw wewnetrznych zostato przekazane
kierownikowi jednostki zgodnie z terminem
ustawowym?

28.

Czy zrealizowano plan audytu wewnetrznego, jezeli
nie prosze podaé przyczyny niezrealizowania?
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29.

Czy w przypadku niezrealizowania planu audytu
wewnetrznego zostat powiadomiony kierownik
jednostki, z podaniem przyczyny nie zrealizowania
planu?

30.

Czy audyty zlecone przekroczyty planowany na
poziomie planu rocznego czas na przeprowadzenie
audytéw ad hoc?

31. | Czy zrealizowano czynno$ci sprawdzajace?

32. | Czy z czynnosci sprawdzajacych sporzadzono
notatke informacyjng?

33. | Czy notatka informacyjna zostata przekazana
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komarki, w
ktorej przeprowadzono czynno$ci sprawdzajace?

34. | Czy po przejrzeniu ksigzki procedur (karty audytu)
istnieje potrzeba dokona¢ ich zmiany?

Sporzadzit: ......................

/Data i podpis/
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Zalgcznik nr 22

Kwestionariusz kierownika komoérki audytowanej
w zakresie przestrzegania zasad etyki przez audytorow wewnetrznych

Lp. Zasada postepowania Tak | Nie | Uwagi*

1. | Czy w Pana ocenie audytorzy wewnetrzni w swoim
dziataniu  kierujg sie nalezytg starannoscia,
uczciwoscig i odpowiedzialnoscig?

2. | Czy w Pana ocenie audytorzy wewnetrzni prowadzili
dziatalnos¢ Iub popemili czyny, ktére mogtyby
zdyskredytowa¢ zawod audytora wewnetrznego lub
instytucji, w ktorej pracujg?

3. | Czy w Pana ocenie audytorzy wewnetrzni w swoim
dziataniu przestrzegajg prawa oraz wspierajg
wylacznie dziatania organizacji zgodne z prawem i
zasadami etyki?

4. | Czy w Pana ocenie audytorzy wewnetrzni w swoich
ustaleniach sg bezstronni i obiektywni?

5. | Czy w Pana ocenie audytorzy wewnetrzni rozwaznie
chronig informacje uzyskane w trakcie wykonywania
obowigzkow?

6. [Czy w Pana ocenie audytorzy wewnetrzni byli
odpowiednio  przygotowani do  wykonywania
realizowanych w Pana komoérce zadan audytowych?

* W przypadku wybrania odpowiedzi Nie (a dla pytania 2 - Tak), w kolumnie Uwagi
nalezy wskazaé zakres oraz uzasadnienie stwierdzanej niezgodnosci.

(data i podpis kierownika komoérki audytowanej)
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