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b/ testy gora - dol

Testy przegladowe to wstgpne badanie systemu, przeprowadza si¢ je w celu zrozumienia <o

procesu i zidentyfikowania w nim funkcjonujacych mechanizméow kontrolnych.
Przeprowadzenie testu umozliwia okreslenie poczatku procesu wraz z dokumentami zrédlo:
nastepnie przesledzenie go krok po kroku.

Testy zgodnosci przeprowadza si¢ w celu uzyskania wystarczajacych dowodow , czy w bicio

systemie stosowane sg mechanizmy kontroli i czy sa one efektywne i przestrzegane.

Wynikiem testow zgodnosci moze by¢ ustalenie, ze system kontroli dziata i jest sprawny, 1o

ze kierownictwo zaplanowato i zorganizowato system kontroli zarzadczej w sposdb rozsac
zapewniajacy , ze ryzyko podlega zarzadzaniu , a cele i zadania jednostki sq realizowane.
Testy zgodnosci przeprowadza si¢ wtedy, gdy audytor ustali , ze w jednostce istnieje syste:
kontroli zarzadczej .Jezeli system kontroli nie istnieje , albo jest nieefektywny audytor
przeprowadza rozszerzone testy rzeczywiste.
W testach zgodnosci stosuje si¢ nastepujace techniki :

— obserwacja/ogledziny

— rozmowa/wywiad

— weryfikacja istnienia i prawidlowosci transakeji

— powtorzenie czynnos$ci zwigzanych z badana transakcja

Testy rzeczywiste /wiarygodnosci/ przeprowadza si¢ po wykonaniu testow zgodnosci . po
badaniu dokumentéw zrodtowych. Audytor bada , czy informacje zamieszczone w dokun
kompletne , doktadne i odzwierciedlaja stan faktyczny.

Stosuje sie nastgpujace testy rzeczywiste :

Ja

a/ testy gwarancji — badanie, czy wykazane kwoty /zapisy w ksiegach rachunkowych/ oc:
do prawidlowych transakcji , potwierdzonych dokumentami zrodiowymi oraz czy zdarzen

ktorego dotyczy dokument zZrédtowy mialy miejsce , testy gwarancji powinny potwicrdzic¢ . -

zdarzenia gospodarcze, ktérych dotyczy dokument zrodtowy zaszly , a dokument ma
odpowiadajacy im zapis w ksiggach rachunkowych,

b/ testy gora-dol — to badanie prowadzone od zapiséw ksiggowych do dowodow zrodtow: !
odwrotnym kierunku niz testy gwarancji, jego cel to potwierdzenie kompletnosci
przeprowadzanych transakcji , najczesciej przeprowadzane sa na reprezentatywnej probie
wielko$¢ okreslana jest w oparciu o szacowane ryzyka oraz metody statystyczne.

Ad.4 Metody analityczne

Metody analityczne to szczegdlny przypadek testdw rzeczywistych. Podstawa stosowania o0

analitycznych jest zalozenie przy braku znanych nam uwarunkowan przeciwstawnycii, me:
oczekiwac¢ kontynuacji istniejacych wezesniej zwiazkéw miedzy zmiennymi.
Procedury analityczne moga m.in.obejmowac :
— pordwnanie biezacej informacji z analogiczna informacja z okresu poprzednicgo
— pordéwnaniu biezacej informacji z istniejacym planem finansowym
— badanie powiazan pomigdzy informacjami finansowymi a niefinansowymi, np. poi .
ilosci wydanych $rodkow na zakup z iloscia zakupionego towaru.

W przypadku ujawnienia nieoczekiwanych wynikdw lub zaleznosci podlegaja one badaniu:.
moga by¢ efektem btedu lub oszustwa.



Ad.5 Probkowanie

Prébkowanie to technika wykorzystywana przy badaniu okreslonej populacji na podstawie
odpowiedniego doboru jej reprezentatywnej proby , pordwnaniu wynikéw z oczekiwanymi oraz
dokonaniu ich ekstrapolacji na badana populacje.

Dobér reprezentatywnej proby dokonuje si¢ nastgpujacymi metodami :

— dobor celowy /selektywny/ - stosowany gdy populacja jest dobrze znana i mozna tatwo
okresli¢ jednostki najbardziej typowe dla proby
—  dobér losowy — stosowany gdy proby dobierane s w drodze losowania , przy zachowaniu
okreslonego prawdopodobienstwa doboru reprezentatywnego dla badanej populacji .
Probe wybiera si¢ stosujac metody statystyczne i niestatystyczne.

Metody statystyczne opieraja si¢ na zalozeniu , ze przy przyjetym poziomie ufnosci , wybrana
proba bedzie posiadata takie same cechy jak badana populacja.

Ta metoda probkowania pozwala na wyciaganie wnioskow i przedstawianie opinii na temat cale]
populacji na podstawie niewielkiej probki, co oznacza ze technika ta posiada wysoki wspotezynnik
efektywnos¢/koszt.

Stosuje si¢ najczesciej nastgpujace techniki metody statystycznej :

— losowanie proste /prosta proba przypadkowa/ , proba dobierana jest z wykorzystaniem
programu komputerowego lub przy uzyciu tablic liczb losowych, wszystkie kombinacje
jednostek wybieranych z populacji maja taka sama szans¢ wyboru, a wybrany element nie
jest ponownie zwracany do zbioru,

— probkowanie systematyczne , wymagajace wyliczenia statego przedziatu losowania , tzw.
interwatu , w nastepujacy sposob : interwal = populacja/liczebnosci prob.

Metody prébkowania niestatystycznego nie sa oparte na statystyce , a ich rezultaty nie sa
ekstrapolowane na cata populacje, gdyz jest mato prawdopodobne aby badana probka byla
reprezentatywna dla catej populacji.

Stosowane sa dwie metody probkowania niestatystycznego :

— probkowanie na ,,chybil trafil” - audytor wybiera probke bez ustalonego wezesniej
sposobu

— prébkowanie ,,osadowe” audytor wybiera probke wedtug przyjetej zasady
niestatystycznej .np. wszystkie probkowane jednostki o okreslonej wartosci, wszystkie o
specyficznym typie odchylen, wszystkie ujemne, wszyscy nowi uzytkownicy itp.

2.6. Informacja o wynikach audytu i sprawozdanie z zadania audytowego.

Audytor wewnetrzny po zakoficzeniu czynnosci w komoérkach audytowanych objetych zadaniem
audytowym zwoluje narade zamykajaca z udzialem kierownikow komorek audytowanych lub
wyznaczonych przez nich pracownikow , w celu przedstawienia wstgpnych wynikow audytu.
Na narade zamykajaca audytor wewnetrzny zaprasza kierownika jednostki.

Z przeprowadzonej narady zamykajacej sporzadzany jest dokument : Lista obecnosci narady
zamykajacej, podpisywany przez uczestnikow narady.

Po przeprowadzeniu narady zamykajacej audytor sporzadza sprawozdanie , w ktorym przestawia
wyniki audytu wewnetrznego.
Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci :

— temat i cel zadania zapewniajacego

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania

— date rozpoczgcia zadania
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— ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedtug
przyjetych kryteriow

— wskazanie stabosci kontroli zarzadczej oraz analize¢ ich przyczyn

— skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych stabosci kontroli zarzadczej

— zalecenia w sprawie wyeliminowania stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia
usprawnien

— opini¢ audytora w sprawie adekwatnosci , skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzac
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym

— datg sporzadzenia sprawozdania

— imig¢ i nazwisko audytora i jego podpis.

Audytor przekazuje sprawozdanie kierownikom komorek audytowanych . W przypadku objeci:

zakresem zadania kilku komorek organizacyjnych audytor moze przekazac kierownikowi ko
audytowanej tylko t¢ czgs¢ sprawozdania , ktora dotyczy kierowanej przez niego komorki.

Po otrzymaniu sprawozdania kierownik komoérki audytowanej moze zglosi¢ na pismie dodathow

wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania , w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania.

W przypadku otrzymania dodatkowych wyjasnien lu umotywowanych zastrzezen audy tor do!
ich analizy i w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynnosci wyjasniajace w tym zakresie .

przypadku stwierdzenia w czg¢$ci lub w cato$ci ich zasadno$ci zmienia lub uzupetnia tres¢
sprawozdania.

lczej w

onuje

aw

W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do tresci spraviozdani .

audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kicrownil.

komorki audytowane;.

Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia do tresci sprawozdania audytor wigc:

akt biezacych audytu.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do tre$ci sprawozdania audytor przekazu

sprawozdanie kierownikowi jednostki i kierownikowi komorki audytowane;.
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W przypadku niezgtoszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do tresci sprawozdania audy

przekazuje sprawozdanie kierownikowi jednostki.

Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania

sprawozdania przedstawi¢ moze przedstawi¢ na pismie kierownikowi jednostki swoje stanowisk

wobec przedstawionego sprawozdania.

W przypadku nie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do tresci sprawozdania .

kierownik jednostki wystepuje w formie pisemnej do kierownikow audytowanych komaorek ¢

wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za ich realizacje oraz ustalenie sposobu i terminu ich

realizacji , powiadamiajac o tym pisemnie audytora.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komoérki audytowanej powiadamia pisem:

terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania audytora oraz kiercwnika
jednostki o przyczynach odmowy.

W takim przypadku kierownik jednostki — uznajac ,ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu sg
zasadne — wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala termin ich realizacji .
powiadamiajgc o tym audytora wewngtrznego.

2.7. Czynnosci sprawdzajjce i czynnoS$ci doradcze.

1. Audytor wewngtrzny po uptywie terminow realizacji zalecen zwraca si¢ do kierownikow
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komorek audytowanych o informacj¢ na temat dziatan podjetych w celu realizacji zalecen oraz
stopnia ich realizacji.

Realizacja zalecen audytowych podlega badaniu przez audytora w przypadku ujecia takiego zadania
w rocznym planie audytu. Audytor przeprowadza czynnosci sprawdzajace , dokonujac oceny
dzialan podjetych w celu realizacji zalecen.

Ustalenia poczynione w trakcie czynnos$ci sprawdzajacych oraz ich oceng¢ audytor zamieszcza w
notatce informacyjnej, ktora przekazuje kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki , w
ktorej byly przeprowadzone czynnosci sprawdzajace.

2. Audytor moze wykonywac czynnosci doradcze w przypadku uwzglednienia ich w rocznym
planie audytu.

W uzasadnionych przypadkach audytor moze wykonywa¢ czynnosci doradcze ,poza planem
audytu, na wniosek kierownika jednostki lub z wlasnej inicjatywy w zakresie z nim uzgodnionym.
W przypadku stwierdzenia , ze wykonanie czynnosci doradczych spowoduje zagrozenie dla
realizacji planu audytu , informuje o tym kierownika jednostki.

Audytor wstrzymuje si¢ od wykonywania czynnosci doradczych , ktore prowadziloby do przyjecia
przez niego obowigzkoéw , odpowiedzialno$ci lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania
jednostka — informujac o tym w formie pisemnej kierownika jednostki.

W wyniku czynnosci doradczych audytor moze przedstawi¢ opinie lub wnioski dotyczace
usprawnienia funkcjonowania jednostki.

Audytor wewngtrzny moze z wlasnej inicjatywy sktada¢ kierownikowi jednostki lub kierownikowi
komorki audytowanej wnioski majace na celu usprawnienie funkcjonowania tej komorki lub

jednostki. Wnioski i opinie , o ktorych wyzej mowa, nie sa wiazace.

Sposob wykonywania i dokumentowania przebiegu oraz wyniku czynnos$ci doradczych powinien
by¢ odpowiedni do rodzaju i charakteru dziatan podjgtych przez audytora.

2.8 Sprawozdanie z wykonania planu audytu.

W terminie do dnia 31 stycznia roku nastgpnego audytor wewnetrzny sktada kierownikowi
jednostki sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu, informujac w szczegdlnosci o stopniu
jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu zawiera :

1/ informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych , czynnosciach
doradczych i czynnos$ci sprawdzajacych wraz z odniesieniem do planu audytu

2/ wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych znaczacych odstepstw w realizacji planu audytu
3/ omoéwienie zidentyfikowanych znaczacych ryzyk i stabosci kontroli zarzadczej

4/ inne informacje zwiazane z prowadzeniem audytu wewngtrznego w roku badania , ktore
wynikaja z ustalen audytora z kierownikiem jednostki.

Sprawozdanie z wykonania planu audytu sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach :

audytor wewnetrzny przekazuje jeden egzemplarz sprawozdania do Biura Rady w celu
udostgpnienia sprawozdania organowi stanowigcemu, drugi egzemplarz zostaje w dokumentacji
audytora wewnetrznego.
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3. Dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego

Audytor wewngtrzny dokumentuje wszystkie czynnosci i zdarzenia , ktore maja istotne znaczenie
dla ustalen audytu wewnetrznego.

Audytor prowadzi :
1/ akta biezace audytu , w celu dokumentowania przebiegu i wynikow audytu wewnetrzic oo

2/ akta state audytu , w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaru ryzyka . ktore
przedmiotem audytu wewngtrznego.

Ad.1/ Akta biezgce zawieraja w szczegdlnoscei :

a/ imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewngtrznego

b/ program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem

¢/ dokumenty sporzadzone oraz dokumenty otrzymane przez audytora w trakcie przepro:adzania
zadania audytowego , w tym o$wiadczenia dotyczace przedmiotu zadania zlozone przez
pracownikow audytowanej komorki

d/ sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego

e/ dokumenty wytworzone lub otrzymane w zwiazku z wykonywaniem czynnosci doradcvch

f/ dokumenty dotyczace przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych

Dokumenty biezace wlaczane sa do akt biezacych w kolejnosci wynikajacej z toku dokonwanych
czynnosci, grupowane wedlug zadania audytowego , ktorego dotycza. Dokumenty sa opairzone
numerem zadania audytowego i numerowane , na drugiej stronie opatrzone sa parafkg i piee
imienng audytora.

Dokumenty gromadzone sa w segregatorach , oznaczonych adnotacjq : akta biezace audyiu. z¢
wskazaniem roku ktorego dotycza oraz kolejnym numerem liczonym od poczatku roku.

zatka

Ad.2/ Akta stale zawieraja w szczegdlnosci :

a/ plany audytu

b/ powszechnie obowiagzujace przepisy prawa dotyczace jednostki

¢/ regulacje wewnetrzne obowiazujace w jednostce w zakresie zadan audytu wevinetrzne oo
d/ sprawozdania z wykonania planéw audytu

e/ inne informacje mogace mie¢ wplyw na przeprowadzanie audytu wewngirznego .

Akta stale podlegajq aktualizacji. Aktualizacji dokonuje audytor wewnetrzny , jezeli stwicidzi utrate
aktualnos$ci posiadanych dokumentow.

Dokumenty gromadzone sa w segregatorach , oznaczonych adnotacja : Akta stale audytu oraz
kolejnym numerem.

Akta state i akta biezace stanowig wlasnos¢ jednostki.

Audytor udostepnia do wgladu akta state i akta biezace kierownikowi jednostki lub osobic pzez
niego upowaznionej .

Akta biezace audytu nie stanowig informacji publicznej w rozumieniu ustawy o dostepie oo
informacji publicznej, za wyjatkiem rocznych planéw audytéw i sprawozdat z wykonani rocznych
planow audytu, ktore stanowig informacj¢ publiczng udostgpniana na wniosek .



4. Program zapewnienia i poprawy jakosci.

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakos$ci dziatan audytowych realizowanych w
jednostce .
Program umozliwia dokonanie oceny , czy dziatalno$¢ audytu jest zgodna z Miedzynarodowymi
Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego , Karta audytu oraz czy audytor
wewngetrzny dziala zgodnie z Kodeksem Etyki .
Program uwzglednia zewngtrzne oceny i okresowe wewnetrzne oceny jakosci pracy oraz biezacy
monitoring.
Ocena zewnetrzna dokonywana jest raz na pi¢¢ lat przez wykwalifikowana osobg lub zespot
spoza jednostki.
Ocena wewne¢trzna obejmuje :
— biezaca ocene dzialalnosci audytu oraz
— okresowe przeglady dokonywane nie rzadziej niz raz na rok drogg samooceny przez
audytora wewngtrznego , stanowiace okresowa oceng zgodnosci dziatalnosci audytu
wewnetrznego ze Standardami audytu wewnetrznego i skutecznosci audytu w realizowaniu
potrzeb jego klientow, dokonywane zgodnie z Wytycznymi do samooceny opracowanymi
przez Ministerstwo Finansow.

5. Archiwizowanie dokumentacji zadan audytowych.

Dokumentacja zadan audytowych dokonywana jest zgodnie z zasadami obowiazujacymi w
jednostce.
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