ZARZADZENIE Nr 29/2017

BURMISTRZA SULEJOWA
z dnia 08 marca 2017 roku

w sprawie przyjecia Karty audytu wewnetrznego, Kodeksu etyki audytora
wewnetrznego i Programu zapewnienia jakosci audytu wewnetrznego.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446, poz. 1579, poz. 1948) oraz art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, poz. 1984, poz.
2260, poz. 1948, z 2017 r., poz. 191) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. Ustala si¢ procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie
Miejskim w Sulejowie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Sulejow, stanowiace

odpowiednio zalaczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Karta audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Sulejowie - zatacznik nr 1,

2) Kodeks etyki audytora wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Sulejowie - zalgcznik
nr2,

3) Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego W Urzedzie Miejskim

w Sulejowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Sulejow - zatacznik nr 3.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu ustugodawcy

Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 29/2017
Burmistrza Sulejowa

z dnia 08 marca 2017 r.

KARTA AUDYTU WEWNETRZNEGO
przeprowadzanego
w Urzedzie Miejskim w Sulejowie
| Jednostkach organizacyjnych
Gminy Sulejow

Zatwierdzam do stosowania



Rozdzial I.
Postanowienia ogolne
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1. Karta audytu wewnetrznego, zwana dalej Kartg, okresla zakres, cele, zadania i tryb przeprowadzania
audytu wewnetrznego oraz prawa i obowigzki audytora wewnetrznego zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Sulejowie.

2. Uzyte w Karcie wyrazenia oznaczajg:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

audyt wewnetrzny — og6t dziatan , przez ktore Burmistrz uzyskuje obiektywna i niezalezng oceng
funkcjonowania komorek i jednostek organizacyjnych Gminy, celem wspierania Burmistrza w
realizacji celéw 1 zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze.

audytor wewngtrzny — audytor ustugodawca Urzedu Miejskiego w Sulejowie uprawniony do
przeprowadzania audytu wewngtrznego w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Sulejow i podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi Sulejowa.

Burmistrz — Burmistrz Sulejowa.

Jednostka audytowana- jednostki organizacyjne Gminy Sulejéw lub komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w Sulejowie, w ktdrych przeprowadzany jest audyt,

Obszar ryzyka — procesy, zjawiska wymagajgce przeprowadzenia audytu wewnetrznego

Ryzyko — prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, dzialania lub zaniechania , ktérego
skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku Gminy Sulejow lub ktére moze stanowic
przeszkode w osiggnieciu wyznaczonych celow i zadan Gminy Sulejow.

Urzad — oznacza Urzad Miejski w Sulejowie.
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Audyt wewnetrzny w Gminie Sulejow prowadzony jest na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /j. t. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, poz.
1984, poz. 2260, poz. 1948, z 2017 r. poz. 191/,

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu wewngtrznego
oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu /Dz. U. z 2015 r., poz. 1480/,

Kodeksu etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych / Komunikat
MF Nr 16/2006 z dnia 18 lipca 2006 r. - Dz. Urz. MF 2006 r. Nr 7, poz. 70/.

Karty audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych /Komunikat MF  Nr
16/2006 z dnia 18 lipca 2006 r. - Dz. Urz. MF 2006 r. Nr 7, poz. 70/.

Standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych wprowadzonych
Komunikatem Ministra Rozwoju i Finansow (dalej: MRiF) z 12 grudnia 2016 r. /Dz. Urz. MRIiF
2 2016 r., poz.28/.

Rozdzial 11
Cele, zadania i zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego
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1. Ogélnym 1 zasadniczym celem dziatalnosci audytu wewnetrznego jest dostarczenie Burmistrzowi

racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy zarzadzania i1 kontroli zarzadczej funkcjonujg
prawidtowo, poprzez obiektywng i niezalezng ocen¢ procesow, systemOw oraz istniejacych w
jednostce audytowanej procedur.



2. Rolg audytu wewnetrznego jest:

1)  identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dzialalnoscig Urzedu w szczegodlnosci ocena
efektywnosci zarzadzania ryzykiem i ocena systemu kontroli zarzadcze;j.

2)  Niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w Urzedzie.

3)  Wyrazanie opinii w zakresie skutecznosci mechanizméw kontrolnych badanym systemie

dziatalnosci Urzedu.

4)  Dostarczenie Burmistrzowi , na podstawie oceny systemow racjonalnego zapewnienia, ze

Urzad dziata prawidtowo.

5)  Skfadanie Burmistrzowi informacji oraz wnioskow /zalecen majacych na celu poprawe

dziatalno$ci Urzedu w okreslonych obszarach , na podstawie dokonanych ustalen.

3. Do zadan audytu wewnetrznego nalezy :

1)  opracowywanie rocznych plandéw audytu wewngtrznego;

2)  realizacja zadan audytowych wynikajacych z planu rocznego;

3) realizacja zadan pozaplanowych wskazanych przez Burmistrza;

4)  sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych;

5)  sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu;

6) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu.

4. Niezalezne badanie systemoéw zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur kontroli
finansowej powinno prowadzi¢ do uzyskania przez Burmistrza obiektywnej i niezaleznej oceny
adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tych systeméw. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci:

1)  zgodno$ci prowadzonej dzialalnoSci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi
procedurami wewngetrznymi;

2) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzgdzania i
kontroli

5. Audyt wewnetrzny powinien prowadzi¢ do rzetelnego i obiektywnego:

1) ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci Urzedu;

2) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkow uchybien;

3) przedstawienia zalecen/rekomendacji w sprawie usuni¢cia uchybien lub
wprowadzenia usprawnien.
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1. Audytor wewngtrzny (W ramach zawartej umowy) podlega bezposrednio Burmistrzowi
Sulejowa.
2. Audytor wewnetrzny jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) systematycznego podnoszenia wiedzy, umiejetnosci;

2) powiadomienia Burmistrza o kazdym przypadku usitowania wywarcia wptywu na jego
dziatania.

3. Audytor wewngtrzny:

1) nie moze uczestniczy¢ w dziatalnosci operacyjnej oraz przeprowadzac¢ audytow w
jednostkach, w ktorych wykonywat czynnosci operacyjne przed uptywem jednego roku
poprzedzajacym wykonanie audytu,

2) nie przyjmowac takich zadan lub uprawnien, ktore wchodzg w zakres zarzadzania;

3) nie jest odpowiedzialny za procesy zarzadzania ryzykiem i procesy kontroli wewngtrznej,
ale poprzez ustalenia i zalecenia poczynione w wyniku przeprowadzenia audytu
wewnetrznego, wspomaga Burmistrza we wlasciwej realizacji tych procesows;

4) nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiada¢ wiedze
pozwalajaca zidentyfikowaé znamiona przestgpstwa.



=

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego
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W Urzedzie brak jest komorki audytu wewngtrznego, tym samym role kierownika komorki

audytu wewnetrznego petni audytor wewngtrzny - ustugodawca.

Audytor wewnetrzny reprezentuje komoérke audytu zar6wno wobec pracownikow Urzedu jak

i pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Audytor wewngetrzny jest odpowiedzialny za:

1) rzetelne i profesjonalne wykonywanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu
jak réwniez zadan poza planowych;

2) efektywne dziatanie zgodnie ze standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych i uznang praktyka;

3) zapewnienie, ze nie ponosi bezposredniej odpowiedzialnosci za dziatania podlegajace
audytowi ani ich nie nadzoruje;

4) opracowanie rocznego planu audytu na podstawie wynikow analizy ryzyka;

Audytor wewnetrzny jest niezalezny w zakresie planowania pracy, przeprowadzania audytu

1 sktadania sprawozdan.

Audytor wewnetrzny postepuje zgodnie ze Standardami audytu wewngtrznego dla jednostek

sektora finansow publicznych oraz kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach

sektora finansoéw publicznych, okreslonych przez Ministra Finanséw lub MRIF.
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1. Audytor wewnetrzny ma prawo do:

1)
2)

3)
4)

5)

przeprowadzania audytu wewngetrznego we wszystkich obszarach dziatalnosci Gminy;

ma zagwarantowane prawo swobodnego dostepu do wszystkich pracownikow, do wszelkich
dokumentéw i materiatdéw, w tym zawartych na elektronicznych no$nikach informacji oraz do
wykonywania z nich kopii, odpiséw, wyciagow, zestawien 1 wydrukow, wszelkich innych zrodet
informacji potrzebnych do przeprowadzenia audytu wewngtrznego, z zachowaniem przepiséw
0 tajemnicy ustawowo chronionej;

swobodnego dostgpu do pomieszczen jednostki audytowanej z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy ustawowo chronionej;

uzyskiwania od kierownikéw i pracownikdw komdrek organizacyjnych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia wlasciwego 1 efektywnego prowadzenia audytu wewngtrznego;
sktadania z wiasnej inicjatywy wnioskow, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
Urzedu.



Rozdzial IV
Prawa i obowiazki kierownikow i pracownikow jednostek objetych audytem
wewnetrznym.
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Kierownicy jednostek organizacyjnych maja prawo do uczestniczenia w procesie audytu
wewnetrznego , a w szczegoInosci:

1) zapoznawania si¢ z ustaleniami audytora wewngtrznego w zakresie swoich kompetencji;

2) sktadania wyjasnien z zakresu przedmiotu audytu wewnetrznego;

3) zglaszanie uwag zastrzezen do ustalen pracy i zachowania audytora wewngtrznego.
Kierownicy i pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do przekazywania
w terminiec wskazanym przez audytora wewnetrznego materialdow i informacji z zakresu ich
dziatania, ktore audytor uzna za konieczne do realizacji zadania audytowego.

Kierownicy i pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych majg obowigzek wspotpracowaé
z audytorem wewnetrznym w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka, identyfikacji
1 monitoringu procesOw zachodzacych w Urzedzie, jesli taka wspotpraca jest niezbedna.
Kierownicy jednostek, w ktérych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny maja obowigzek
w zakresie swoich kompetencji przedklada¢ audytorowi wewnetrznemu plan dziatan
naprawczych w odpowiedzi na poszczegolne ustalenia audytu lub przedstawi¢ w formie pisemnej
uzasadnienie odmowy podjecia dziatan naprawczych.

Rozdzial V
Zadania zapewniajace
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Audyt wewnetrzny obejmuje ocene 1 badanie adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnos$ci systemu
kontroli wewng¢trznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli zarzadczej oraz wiarygodnosci i1 rzetelnosci
informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych;

ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych jednostki oraz programéw,
strategii 1 standardow ustanowionych przez wlasciwe organy;

ocen¢ zabezpieczenia mienia jednostki;

oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasoboéw jednostki;

przeglad programow 1 projektow w celu ustalenia zgodnoséci funkcjonowania jednostki
z planowanymi wynikami i celami;

oceng procedur i praktyk sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania informacji finansowe;j;
ocen¢ dostosowania dziatan jednostki do przedstawionych wczeséniej zalecen audytu lub kontroli.

Audyt wewnetrzny moze by¢ wykonany w formie zadania:

1)

2)
3)

Kompleksowego- przeprowadzonego w celu dokonania oceny calego obszaru lub catoksztattu
zagadnien , problemow zwigzanych z dziatalnoscig jednostki.

Problemowego — przeprowadzonego w celu dokonania zbadania i oceny wybranego zagadnienia.
Sprawdzajacego — przeprowadzonego w celu dokonania oceny dostosowania dziatan jednostki
audytowanej do rekomendacji i wnioskow zawartych w ocenie koncowej sprawozdania
przeprowadzonego audytu w danej jednostce.
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Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania wszystkie obszary dziatania jednostki.
Zakres audytu wewnetrznego nie moze by¢ ograniczany. Audytor wewnetrzny niezwlocznie
powiadamia Burmistrza o wszelkich probach ograniczania zakresu audytu.

Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swoboda w zakresie identyfikacji obszaréw ryzyka.

Audytor wykonuje zadania zapewniajace wynikajace z planu rocznego, badz na zlecenie Burmistrza
poza planem audytu.

W przypadkach gdy wymagane sg specjalne kwalifikacje audytor po uzgodnieniu z Burmistrzem
moze powota¢ rzeczoznawce.

Rozdzial VI
Czynnosci doradcze
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[N

. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci doradcze w postaci:
1) analizy mechanizméw kontrolnych
2) uczestnictwo w statych komisjach, zespotach w celu przeprowadzania analizy dziatalnoSci

operacyjnej ;

3) analizy produktow z zakresu bezpieczenstwa
4) wydawania zalecen, opinii
5) szkolen
Audytor wewnetrzny moze wykonywa¢ czynnosci doradcze szczegodlne, ktorych zakres oraz
charakter kazdorazowo odpowiada zapotrzebowaniu Burmistrza.
Czynnosci doradcze mogg by¢ wykonywane na podstawie planu rocznego, na wniosek Burmistrza
lub z wlasnej inicjatywy audytora wewngtrznego.
Czynnosci doradcze nie moga narusza¢ zasad obiektywizmu i niezalezno$ci oraz nie moga
powodowac przejecia odpowiedzialnosci od kierownictwa.
Cel i zakres czynnosci doradczych jest dokumentowany przez audytora w formie sprawozdania lub
notatki.

Rozdzial VII

Planowanie, sprawozdawczos¢, czynnosci sprawdzajace
§10

1 Audytor wewnetrzny posiada pelng swobode w zakresie identyfikacji obszarow ryzyka
i realizacji zadania audytowego.

2. Audyt wewngtrzny prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu na nastgpny rok,
wynikajacego z analizy ryzyka, sporzagdzonego w porozumieniu z Burmistrzem i przekazywany
do konca kazdego roku Burmistrzowi.

3. Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia audytu, zwane dalej
,sprawozdaniem”, w ktérym przedstawia w sposob jasny, rzetelny i zwigzly ustalenia i zalecenia
poczynione w trakcie audytu wewnetrznego, zgodnie z trybem okreslonym w Rozporzadzeniu
MRIF.

4. Audyt wewnetrzny moze by¢ prowadzony poza planem rocznym audytu , w uzgodnieniu
z Burmistrzem, z ktorego audytor sporzadza sprawozdanie zgodnie z trybem okreslonym
w Rozporzadzeniu MRIF.



Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu audytor wewnetrzny dostrzeze znamiona czyndw, ktore
wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczecia postepowania w zakresie dyscypliny finansow
publicznych, postepowania karnego lub postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub
wykroczenie skarbowe, wowczas ma obowigzek o tym fakcie zawiadomi¢ Burmistrza.
Sprawozdanie koncowe z przeprowadzonego zadania audytowego jest przekazywane
Burmistrzowi i kierownictwu jednostki audytowanej.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu za rok poprzedni audytor wewnetrzny
sporzadza i przekazuje Burmistrzowi do konca stycznia nastepnego roku.

Audytor wewnetrzny moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace , dokonujgc oceny stopnia
wdrozenia wydanych zalecen. Wyniki czynnos$ci sprawdzajacych audytor wewnetrzny
zamieszcza w notatce informacyjnej, ktorg przekazuje Burmistrzowi oraz kierownictwu jednostki
audytowanej.

8§11

Plan roczny audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu rocznego, a takze inne dokumenty
wytworzone przez audytora podczas wykonywania audytu wewnetrznego stanowig informacje
publiczng udostgpniang na wniosek, w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

1

2.

Rozdzial VIII

Ocena audytu wewnetrznego

8§11
Ocena dzialalnosci audytu wewnetrznego dotyczy jako$ci, zgodno$ci ze standardami
1 obowigzujacymi procedurami.
Ocena wewngtrzna winna obejmowac ocen¢ biezaca dziatalnos$ci oraz okresowe przeglady
dokonywane metodg samooceny.
Ocena zewngtrzna dokonywana jest przez wykwalifikowang osobe¢ lub zespdt z zachowaniem
niezaleznosci.
Przyjety w jednostce sposob wykonywania oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu
wewnetrznego okreslono w odrgbnym zarzadzeniu - Program zapewnienia i poprawy jakosci .

Rozdzial 1 X

Relacje z instytucjami kontrolnymi

§12
Audytor wewngtrzny z instytucjami kontrolnymi porozumiewa si¢ za posrednictwem lub
W porozumieniu z Burmistrzem.
Dokumentacj¢ z prowadzenia audytu wewngtrznego audytor udostgpnia organom kontrolnym

W porozumieniu badz za posrednictwem Burmistrza.

3.

Ustalenia organdéw kontrolnych audytor uwzglgdnia w procesie planowania, oceny ryzyka

I wykonywaniu zadan audytowych.



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 29/2017
Burmistrza Sulejowa

z dnia 08 marca 2017 r.

KODEKS ETYKI AUDYTORA WEWNETRZNEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W SULEJOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1.

Podstawa, na ktorej opiera si¢ praca audytora wewnetrznego jest zaufanie do przeprowadzanej
przez niego oceny procesOw zarzadzania ryzykiem, systemu kontroli wewnetrznej i zarzadzania
w Urzedzie Miejskim Sulejowa. Niezbednym warunkiem uzyskania takiego zaufania, jest
zachowanie przez audytora wewngtrznego odpowiedniej postawy etycznej. Pomoca w tym
zakresie ma stuzy¢ audytorowi wewnetrznemu Kodeks Etyki Audytora Wewngtrznego UM,
zwany dalej Kodeksem Etyki.

§2.

Podstawa opracowania Kodeksu Etyki Audytora Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w
Sulejowie (dalej: UM), jest Kodeks etyki Stowarzyszenia Audytorow Wewngtrznych 1A
Polska oraz Standard nr 1010 Migedzynarodowych Standardéw Praktyki Zawodowej Audytu
Wewnetrznego, wprowadzonych komunikatem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia
2016 r. w sprawie standarddw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. z dnia 16 grudnia 2016 r. poz. 28).

§3.
Ilekro¢ w dalszej tresci jest mowa o:

1) audytorze wewnetrznym, audytorze — nalezy przez to rozumie¢ audytora ustugodawce
Urzedu Miejskiego w Sulejowie, posiadajacego uprawnienia audytora wewngtrznego w
rozumieniu art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych(j. t. Dz. U z
2016 r., poz. 1870, poz. 1984, poz. 2260, poz. 1948, z 2017 r., poz. 191), upowaznionego
do wykonywania zadan audytowych,

2) audycie wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ niezalezng i obiektywna,
zgodng z definicja audytu wewngtrznego, ktora ma za zadanie wspiera¢ Burmistrza
Sulejowa w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ systemu kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze. Przyktadami takich uslug sa konsultacje, doradztwo i
usprawnienie (udogodnienie),

3) standardach audytu wewnetrznego - nalezy przez to rozumie¢ Migdzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego wprowadzone komunikatem Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardow audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. Z dnia 16 grudnia
2016 r. poz. 28).



4) Urzedzie Miejskim (UM) — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sulejowie.
Rozdzial 2

Cel opracowania Kodeksu Etyki
§4.

1. Celem Kodeksu Etyki jest promowanie uczciwego, rzetelnego i godnego postepowania
audytora wewngetrznego przy wykonywaniu audytu wewngtrznego. Kodeks uwzglednia,
zarOwno ogolne wymagania dotyczace pracownikow zatrudnionych w UM, jak 1
specyficzne wymagania zwigzane z pracg na stanowisku audytora wewngtrznego.

2. Kodeks Etyki stanowi zestawienie:

1) zasad ogdllnych— odnoszacych si¢ do praktyki wykonywania zawodu audytora
wewnetrznego,

2) zasad postgpowania — stanowigcych normy zachowania oczekiwanego od audytora
wewnetrznego.

Reguty te s3 pomocne w praktycznym stosowaniu zasad ogdlnych, a ich celem jest

wskazanie wzorcoOw etycznego postepowania audytora wewngtrznego.
Rozdzial 3
Zakres obowiazywania

§5.

=

Niniejszy Kodeks Etyki obowigzuje audytora ustugodawce w UM.

2. Kodeks Etyki 1 Karta audytu wewnetrznego UM stanowi wytyczne postepowania dla
audytora wewngtrznego.

3. Kodeks Etyki stanowi wskazdéwke 1 pomoc w ocenie oraz w pracy audytora wewnetrznego,

dlatego tez bedzie podlega¢ dalszym modyfikacjom wraz ze zmianami warunkow, w

ktorych dziata UM oraz rozwojem audytu wewnetrznego.

Rozdzial 4

Zasady ogolne
§ 6.

Od audytora wewngtrznego oczekuje si¢ stosowania i szanowania ponizszych zasad:

1) prawos¢ - prawos¢ audytoréw wewngtrznych jest zrodlem zaufania, a zatem stanowi
podstawe polegania na ich osadzie.

2)obiektywizm - zbierajac, oceniajac i przekazujac informacje na temat badanej
dziatalnosci lub badanego procesu audytorzy wewnetrzni demonstruja najwyzszy
poziom obiektywizmu zawodowego. Audytorzy dokonuja wywazonej oceny, biorac
pod uwage wszystkie zwigzane ze sprawa okolicznos$ci. Przy formutowaniu osadu nie
kierujg si¢ wlasnym interesem ani nie ulegajag wptywom innych.

3)poufno$¢ - audytorzy wewngtrzni szanuja warto$¢ 1 wlasno$¢ otrzymywanych
informacji i nie ujawniajg ich bez stosownych upowaznien, o ile nie sg do tego prawnie
lub zawodowo zobligowani.



4)kompetencje - $wiadczac ustugi audytu wewnetrznego audytorzy wewnetrzni

wykorzystujg niezbedng wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie.

Rozdzial 5
Zasady postepowania
§7.
1. Audytor wewngtrzny wykonujgc audyt wewnetrzny bedzie przestrzega¢ nastepujacych
zasad:
1) prawos$¢:

2)

3)

4)

a) wykonywa¢ swoja pracg uczciwie, starannie i odpowiedzialnie,

b) przestrzega¢ prawa i ujawnia¢ informacje wymagane przez prawo i regulacje
zawodowe,

C) nie angazowac si¢ w nielegalng dziatalno$¢ ani czyny, ktore dyskredytujg zawod
audytora wewnetrznego lub UM.

obiektywizm:

a) nie uczestniczy¢ w jakichkolwiek dziataniach lub nie wchodzi¢ w relacje, ktore
moglyby naruszy¢ lub podda¢ w watpliwos¢ ich bezstronng oceng. Takie
uczestnictwo obejmuje dzialania lub relacje, ktore moga sta¢ w sprzecznosci z
interesami UM,

b) nie akceptowaé niczego, co mogloby naruszy¢ lub podda¢ w watpliwos$¢ ich
profesjonalny osad,

C) uyjawnia¢ wszystkie znane im istotne fakty, ktore — nie ujawnione — moglyby
znieksztalci¢ sprawozdanie z badanej dziatalnosci.

poufnos¢:

a) rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania
obowigzkow,

b)nie wykorzystywa¢ informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w jakikolwiek
inny sposob, ktory bylby sprzeczny z prawem lub przynosilby szkode zgodnym z
prawem i zasadami etyki celom UM.

kompetencje:

a) podejmowac si¢ $wiadczenia tylko takich ustlug, do wykonania ktorych posiadajg
niezb¢dng wiedzg, umiejetnosci i do§wiadczenie,

b) $wiadczy¢ ustugi audytu wewnetrznego zgodnie z Miedzynarodowymi standardami
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego,

C) ciggle doskonali¢ biegto$¢ zawodowa oraz skutecznos¢ i jako$¢ swoich ustug.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 8.

Kazdy audytor ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig Kodeksu Etyki istosowania

go w czasie wykonywania czynno$ci audytowych.

Naruszenia Kodeksu Etyki beda oceniane i traktowane zgodnie z wewnetrznymi przepisami

UM.



Zalacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Nr 29/2017
Burmistrza Sulejowa

z dnia 08 marca 2017 r.

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim
w Sulejowie (dalej: Urzedzie)
i jednostkach organizacyjnych Gminy Sulejow

Wymog prowadzenia oceny audytu wewnetrznego zostal przewidziany
W Miedzynarodowych Standardach Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego,
Instytutu Audytoréw Wewngetrznych (dalej Standardy). Powyzsze Standardy zostaly
zaimplementowane od lipca 2006 r. do polskiego sektora finanséw publicznych (aktualnie:
Komunikat Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie Standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych - Dz. Urz. Min. Roz. i
Fin. z dnia 16 grudnia 2016 r., poz. 28).

Zgodnie ze Standardem 1300 (Program zapewnienia i poprawy jakos$ci),
zarzadzajacy audytem wewngtrznym powinien opracowaé 1 realizowa¢ program
zapewnienia 1 poprawy jakosci, ktory obejmuje wszystkie aspekty dzialania audytu
wewnetrznego oraz monitoruje w sposob ciagly jego efektywnosc.

Program ten powinien uwzglednia¢ zewngtrzne oceny 1 okresowe wewngetrzne
oceny jakoS$ci pracy oraz biezacy monitoring.

1) Oceny zewnetrzne, takie jak przeglad systemu zapewnienia jakosci, powinny by¢
przeprowadzane przynajmniej raz na piec lat przez wykwalifikowang osobe¢ lub zesp6t
spoza Urzedu.
2) Ocena wewnetrzna powinna obejmowac:
— biezaca oceng dziatalnos$ci audytu wewnetrznego oraz
— okresowe (np. raz do roku) przeglady przeprowadzane droga samooceny lub przez
inng osob¢ — W ramach Urzedu - posiadajaca znajomos¢ praktyki audytu wewngtrznego
i Standardow.
Przeglady prowadzone drogg samooceny powinny stanowi¢ okresowg ocene:

0 zgodno$ci dzialalnosci audytu wewngtrznego z Standardami audytu

wewnetrznego,

0 skutecznosci i efektywnos$ci audytu w realizowaniu potrzeb jego klientow.

W celu przeprowadzania samooceny wdraza si¢ wytyczne do samooceny, Ktore sa
zbiorem zagadnien (przedstawionych w formie pytan), ktore audytor wewnetrzny —

uslugodawca, dokonujgcy samooceny powinni wzig¢ pod uwage.



Pytania zostaly przedstawione w trzech grupach, tj.:

. Utworzenie komorki audytu wewngtrznego lub stanowiska do spraw audytu
wewnetrznego albo zatrudnienie audytora ustugodawcy.

. Zarzadzanie komorka audytu.

I1. Realizacja audytu wewnetrznego.

Dla efektywnego wykorzystania niniejszych wytycznych zaleca si¢ uprzednie
zapoznanie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (. t.
Dz. U. 2016 r., poz. 1870, poz. 1984, poz. 2260, poz. 1948, z 2017 r. poz. 191 dalej
ustawa) i aktami wykonawczymi do powyzszej ustawy tj.:

— rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informacji o pracach i wynikach tego audytu — Dz. U. z 2015 r., poz.
1480, (dalej rozporzadzenie),
oraz:

— Migdzynarodowymi Standardami Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego
Instytutu Audytorow Wewnetrznych,

— Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw
publicznych, Komunikat nr 16/2006 Ministra Finansow z 18 lipca 2006 r.,

— Kartg audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
Komunikat nr 16/2006 Ministra Finansow z 18 lipca 2006 r.

Pomimo, iz niniejsze wytyczne nie posiadajga mocy prawa powszechnie
obowigzujacego, to zgodnie z art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ,, Audytor wewnetrzny, prowadzgc audyt wewnetrzny, kieruje sie wskazowkami
zawartymi w standardach audytu wewnetrznego (...)”. Tak wiec dla audytora
wewngtrznego postugiwanie si¢ Standardami jest obowigzkowe, a ponadto stanowig one
narzedzie, ktore moze by¢ pomocne w samoocenie systemu audytu wewnetrznego w
Urzedzie, w tym w identyfikacji obszaréw lub elementéw wymagajacych ulepszen.
Whytyczne (w tym Standardy) powinny by¢ traktowane jako podstawa, ktérg mozna
1 nalezy modyfikowa¢ lub uzupetnia¢ w celu dostosowania ich do specyficznych celow
i zadan danej jednostki oraz warunkéw, w jakich ona dziala. Modyfikacja pytan bedzie
rowniez dotyczyla sytuacji, gdy samoocena prowadzona jest po raz kolejny.

Samoocen¢ moze przeprowadzi¢ kierownik komorki audytu wewnetrznego lub inna
wyznaczona przez niego osoba. Wazne jest, aby ocen¢ przeprowadzal audytor z jak
najwickszym do$wiadczeniem zawodowym, najlepiej popartym odpowiednimi

certyfikatami.



Wszystkie pytania zostaly skonstruowane w taki sposob, aby odpowiedz ,NIE”
wskazywala na obszary, gdzie by¢ moze niezbedne beda pewne ulepszenia czy
usprawnienia. Pytania zawarte w dwoch pierwszych grupach: Utworzenie komorki audytu
wewnetrznego lub stanowiska do spraw audytu wewnetrznego albo zatrudnienie audytora
ustugodawcy oraz Zarzgdzanie komorkq audytu dotycza calej dziatalno$ci audytu
wewngtrznego w Urzedzie, natomiast pytania zawarte w ostatniej czesci dotyczg
zrealizowanych zadan audytowych. Osoba dokonujgca samooceny moze na nie
odpowiada¢ na podstawie np. wybranych losowo zakonczonych zadan audytowych
(w zakresie zadan zapewniajacych) oraz wykonanych zadan doradczych w zadanym
okresie.

W wytycznych uzywane jest okreslenie ,,zarzadzajacy komorka audytu wewngtrznego”
(dalej KAW). Odnosi si¢ ono zarowno do kierownikow wydzielonych organizacyjnie
komorek audytu wewnetrznego jak 1 do audytoréw wewngtrznych na samodzielnych
stanowiskach oraz audytorow ustugodawcow.

Proces samooceny, przeprowadzony z uwzglednieniem niniejszych wytycznych, ma
przede wszystkim shuzy¢ komorce audytu wewnetrznego/audytorom zatrudnionym w
Urzedzie W zapewnieniu zgodnosci jej/ich dzialalnosci ze Standardami audytu
wewngtrznego, co w rezultacie przetozy si¢ na jakos$¢ jej/ich pracy (a zatem usprawnienie
dziatalnosci calej jednostki). Wyniki samooceny pozwola si¢ lepiej przygotowaé do
zewnetrznych ocen programow zapewnienia jakosci, ktorym w przysztosci bedg podlegaé
komorki audytu wewnetrznego. Jest to wigc czynnos¢, ktorej nalezy poswieci¢ duzo uwagi.
Samoocena nie musi by¢ przeprowadzona w ciggu jednego dnia, natomiast nalezy dazyc¢,
aby nie byl to proces zbyt rozciagnigty w czasie. Jego wyniki nalezy udokumentowa¢ wraz
ze wskazaniem dzialan, jakie bedzie nalezalo ewentualnie podjgé. Kolejne samooceny

powinny uwzglednia¢ wyniki poprzednich.

Uwaga: Ilekro¢ w ponizszych materiatach uzywa si¢ okreslenia KAW, oznacza to audytora

ustlugodawce Urzedu Miejskiego w Sulejowie.



|. Utworzenie komorki audytu wewnetrznego Ilub stanowiska do spraw audytu

wewnetrznedo, zatrudnienie audytora ustugodawcy - niezaleinosé i

obiektywizm

(Standardy 1000, 1100)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wewngtrzne przepisy regulujace organizacj¢ Urzedu

zawierajg przepisy dot. KAW?

Czy ww. przepisy zawieraja:
— formalne utworzenie KAW w Urzedzie ,
— miejsce KAW/audytora wewnetrznego w strukturze

Urzedu?

Czy w Urzedzie istnieje aktualna karta audytu (dokument

okreslajacy cele, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ KAW)?

Czy karta audytu okresla:

— cel/misj¢ dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,
— uprawnienia audytora,

— zakres odpowiedzialnos$ci audytu wewnetrznego

W zakresie zadan zapewniajacych,

— zakres dzialalnosci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan doradczych,

— odbiorcéw wynikow prac audytora,

— informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np.
sprawozdania roczne z prowadzonej dziatalnosci audytu
wewnetrznego),

— kwestie angazowania audytora w dziatalno$¢ operacyjna
jednostki,

— role audytora w procesie zarzadzania ryzykiem

w jednostce?

Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez kierownika

Urzedu?

Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposob, aby kazdy

pracownik jednostki miat mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo (tzn. co najmniej raz
W roku) oceniany przez zarzadzajacego audytem pod katem

zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami, wewngtrznymi




procedurami oraz celami i planami/programami Urzedu?

8. | Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja bezposrednia
podlegto$¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki

(z uwzglednieniem odpowiednich przepisow)?

9. |Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniajg niezaleznos¢
organizacyjng KAW (status samodzielnej komorki lub inne

rownorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

10. | Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja mozliwos¢

badania wszystkich obszaréw dziatalnosci jednostki?

11. | Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniajg audytorowi dostep

do akt, personelu i obiektéw fizycznych?

12. | Czy zarzadzajacy KAW regularnie spotyka si¢ z

kierownikiem Urzgdu?

13. | Czy zarzadzajacy KAW bierze udzial w posiedzeniach
kierownictwa Urzedu, na ktdrych podejmowane sg decyzje
zwigzane z dziatalno$cig audytu wewngtrznego,

sprawozdawczos$cig finansowg oraz zarzgdzaniem jednostkg?

14. | Czy w ciaggu roku poprzedzajgcego niniejszg samoocene
dzialalnos¢ zarzadzajacego KAW dotyczyta wytacznie zadan

z zakresu audytu wewngtrznego?

15. | Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu
wewnetrznego, zadan przez zarzadzajacego KAW pozwalajg

one zachowa¢ obiektywizm i niezalezno$¢ zarzadzajacemu

KAW?

16. | Czy audytor ma biezacy dostgp do informacji o nowych
ryzykach w Urzedzie np. w formie dost¢pu do narad
kierownictwa lub protokotow z ww. narad, otrzymywania
podejmowanych w Urzedzie decyzji i wydawanych aktow
normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych
zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji

komérek organizacyjnych itp.?

17. | Czy zarzadzajacy KAW poinformowat pracownikow Urzedu

! Bezposrednia podlegto$é¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki polega m.in na
mozliwosci bezposredniego raportowania (przedkladania sprawozdan) do kierownika jednostki, bez
posrednictwa jakiejkolwiek osoby czy komorki organizacyjnej a takze mozliwos$ci bezposredniego
kontaktu audytora wewnetrznego z kierownikiem jednostki, to jest Burmistrzem.
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o utworzeniu KAW oraz o zakresie jej dziatalnos$ci, a takze
roli i celu audytu wewnetrznego? (pytanie dla nowo

utworzonych komorek audytu wewngtrznego)

18.

Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostce oraz
zmian osobowych wyzszej kadry zarzadzajacej, zarzadzajacy
KAW organizuje dodatkowe spotkania informacyjne o roli i

celu audytu wewnetrznego w jednostce?

Zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego

A. Procedury audytu (Standard 2040, 2500, 2330)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy w KAW istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e
zwiezly opis metodyki audytu wewngtrznego (dalej

procedury audytu)?

Czy ww. procedury okres$laja metodologie przeprowadzania
analizy ryzyka:
- na etapie planowania rocznego,

- na etapie planowania zadania audytowego?

Czy zarzadzajacy KAW/osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowej (np. raz w roku) oceny aktualnosci i
adekwatnosci ww. procedur pod katem zmieniajacych si¢

potrzeb KAW oraz §rodowiska zewnetrznego KAW?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur s3

udokumentowane?

Czy pracownicy KAW posiadajg pisemne aktualne zakresy

czynnos$ci?

Czy ww. zakresy czynnosci jasno okre$laja:

— zadania z zakresu przeprowadzania audytu
wewnetrznego,

— Inne zadania jakie moze wykonywac¢ audytor

wewngetrzny?

Czy zakresy czynnosci audytora i innych pracownikow KAW
odzwierciedlaja r6znice w uprawnieniach i obowigzkach

audytorow wewnetrznych i1 0sob nie posiadajacych




uprawnien do prowadzenia audytu wewngtrznego (0sob na

stanowiskach pomocniczych)?

8. | Czy zarzadzajacy KAW wprowadzit system wewnetrznej

organizacji akt biezacych i statych?

9. |Czy procedury audytu okreslaja:
— wzory dokumentow audytowych:
= programu zadania,
= sprawozdania z przeprowadzonego zadania,
— wytyczne dokumentowania prac audytu 2
— dot. numerowania dokumentow i umieszczania

odno$nikow?

10. | Czy zarzadzajacy KAW wprowadzit system archiwizacji
dokumentéw audytu wewnetrznego, w tym wersji

elektronicznych?

11. | Czy zarzadzajacy KAW ustanowit zasady dostgpu 0sob spoza

KAW do dokumentacji audytu wewnetrznego?

12. | Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja system
monitorowania wynikow audytu np. w formie czynnosci

sprawdzajacych?

13. | Czy opis systemu monitorowania wynikéw obejmuje jego
wszystkie aspekty, w tym:

— w jakich przypadkach nalezy weryfikowa¢ wdrazanie
zalecen audytora,

— planowanie wykonania czynnosci
poaudytowych/czynnosci sprawdzajacych,

— sprawozdawczo$¢ oraz przekazywanie informacji

kierownictwu?

14. | Czy odstepstwa od procedur audytu s3:
- akceptowane przez kierownika KAW/osobe¢ nadzorujaca
zadania/innego audytora zatrudnionego w Urzedzie

- dokumentowane?

B. Zarzadzanie realizacja zadan komorki audytu (Standard 2000, 2020, 2050, 2060).

2 Np. w jakiej formie majg by¢ sporzadzane dokumenty, jakie dokumenty powinny znalezé si¢ w
dokumentacji zadania.
v




L.p. | Pytania TAK NIE
Czy zarzadzajacy KAW okresla formalnie cele dziatalnosci
KAW w okreslonej perspektywie czasu np. co roku?

2. | Czy zarzadzajacy KAW dokonuje okresowej identyfikacji

ryzyk, ktére moga negatywnie wptywac na realizacj¢ zadan

powierzonych KAW?

Czy kierownik Urzedu jest biezaco informowany przez
zarzadzajacego KAW o problemach/zagrozeniach w realizacji

zadah KAW?

Czy poszczegdlni pracownicy KAW maja wyznaczane
zadania/cele do realizacji w danym roku w zakresie:
— realizacji zadan audytowych,

— szkolen?

Czy zarzadzajacy KAW ustalit kryteria oceny efektywnosci

pracy audytora wewnetrznego?

Czy audytor zna te kryteria?

Czy zarzadzajacy KAW/osoba wskazana przez zarzadzajacego
dokonuje oceny efektywnosci pracy poszczego6lnych

audytorow?

Czy audytor oraz inne osoby uczestniczace w zadaniach
audytowych prowadzg statystyke wykorzystania czasu pracy

przy realizacji zadan audytowych?

Jezeli odpowiedz na pyt. nr 8 brzmi NIE to czy istnieje inny
sposob zbierania informacji o czasie przeznaczanym na

realizacj¢ zadan audytu wewnetrznego?

10.

Czy zarzadzajacy KAW okreslit zasady wspotpracy z
audytorami zewngetrznymi /wewngtrznymi z innych jednostek
(np. czy wyznaczono osob¢ odpowiedzialng za kontakty z
innymi stuzbami kontrolnymi, czy okreslono zasady wymiany

dokumentdéw)?

11.

Czy obecne zasoby kadrowe KAW mozna uznaé za
wystarczajace do dostarczenia kierownikowi Urzedu
zapewnienia o prawidlowosci systeméw kontroli 1 zarzadzania
w najwazniejszych obszarach dziatalnosci jednostki w

rozsadnym czasie?




12.

Czy mozna uzna¢ obecne wyposazenie stanowiska pracy
audytora w systemy IT/programy wspomagajace za

wystarczajace?

13.

Czy kierownik Urzedu otrzymuje od zarzadzajacego KAW
okresowe sprawozdania dotyczace stopnia realizacji

wyznaczonych zadan?

14.

Czy ww. sprawozdania zawierajg rowniez informacje
dotyczace znaczacych zagrozen ryzykiem, stabos$ci systemu

kontroli i procesu governance w JSFP?

C. Bieglos¢ i nalezyta staranno$¢ (Standardy 1210, 1230)

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy wszystkie osoby zatrudnione na stanowisku audytora
wewnetrznego, w tym kierownik KAW, spetniajg warunki

okreslone w odpowiednich przepisach?

Czy wewngtrzne procedury audytu zawierajg kryteria
umiejetnosci, wyksztatcenia 1 doswiadczenia dla osob

zatrudnianych w KAW?

Czy audytor jest oceniany przez zarzadzajacego KAW/osobe
przez niego wskazang pod katem spetnienia powyzszych

kryteriow?

Czy kierownik komorki audytu wewngtrznego przeprowadza
rozpoznanie, w jakich obszarach wiedza, umieje¢tnosci
i kwalifikacje audytora wewnetrznego sg niewystarczajace np.

pod katem realizacji planu rocznego/strategicznego?

Czy zespot audytoréw posiada wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan okreslonych w

rocznym planie audytu?

Czy przydzielajgc audytoréw wewnetrznych do realizacji
danego zadania audytowego zarzadzajacy KAW bierze pod
uwage umiejetnosci, wiedzg oraz kwalifikacje, jakie posiadaja

oraz zdobeda audytorzy?

Czy w KAW istniejg plany doskonalenia zawodowego

audytora wewnetrznego?




8. | Czy plany doskonalenia zawodowego okreslaja minimalng
liczbe godzin szkolen, ktérg powinien odby¢ audytor

wewnetrzny?

9. | Czy ww. plany zapewniaja, iz audytor zdobywa wiedze w
wymaganym stopniu w nastepujacych obszarach:

— standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego,
— badanie sprawozdan finansowych,

— zarzadzanie organizacja,

— wykrywanie oszustw 1 naduzy¢,

— technologie informatyczne?

10. | Czy zarzadzajacy KAW brat udzial w szkoleniach z zakresu

zarzadzania zasobami ludzkimi?

11. | Czy audytor wewng¢trzny potwierdza posiadane umiejetnosci,
wiedze oraz kwalifikacje poprzez zdobywanie powszechnie

uznawanych certyfikatow?

12. | Czy audytor przynalezy do organizacji zrzeszajacych

audytoréw wewnetrznych?

13. | Czy zarzadzajacy KAW korzysta z dobrych praktyk audytu

wewnetrznego, wymiany dos§wiadczen z innymi KAW?

D. Zapewnienie jakoSci i efektywnosci prowadzenia audytu (Standard 1300)

L.p. | Pytania TAK NIE

1. | Czy KAW wprowadzit system monitorowania efektow, jakie
audyt wewngetrzny przynosi jednostce np. w postaci ankiet
oceny audytora wewnetrznego po zakonczonym zadaniu
audytowym kierowanych zaréwno do kierownikéw komérek

audytowanych jak i kierownika jednostki?

2. | Czy przeprowadzono dziatania majgce na celu poprawe
kwestii wskazanych przez osoby wypetniajagce ww. ankiety

jako wymagajace poprawy?

3. | Czy w przypadku braku ww. ankiet byly podejmowane
jakiekolwiek dziatania w ostatnim roku, majace na celu

usprawnienie dziatalnosci KAW?

4. | Czy dzialania te mozna uzna¢ za wystarczajace?
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Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja, iz osobg
odpowiedzialng za program zapewnienia i poprawy jakos$ci

jest zarzadzajacy KAW?

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja elementy
sktadajace si¢ na program zapewnienia i poprawy jakosci, w
tym:

- okresowg (np. coroczng) samooceng,

- biezacy monitoring efektywnos$ci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jako$ci obejmuje
wszystkie aspekty dziatalno$ci audytu wewnetrznego i na

biezaco monitoruje jego efektywnos¢?

Czy w ostatnim roku zostata przeprowadzona ocena
(wewngtrzna lub zewngetrzna) programu zapewnienia i

poprawy jako$ci audytu wewnetrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach
formuty ,,Przeprowadzono zgodnie ze Standardami

Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego™?

10.

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci KAW (np.
audytow zewnetrznych, kontroli NIK) sg przekazywane
kierownikowi JSFP?

11.

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena
stopnia zrealizowania programu zadania (np. przez

kierownika KAW/koordynatora zadania/innego audytora)?

12.

Czy po zakonczeniu zadania audytowego audytor otrzymuje

informacj¢ nt. jakosci ich pracy przy tym zadaniu?

Realizacja audytu wewnetrznego

E. Planowanie (Standard 2200, 2201, 2010, 2020)

L.p. | Pytania TAK NIE
1. |Czy w KAW zostal opracowany plan strategiczny?
2. | Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan
strategiczny przewiduje objecie badaniem istotnych obszaréw
dziatalnosci jednostki w przeciagu 3-5 lat)?
3. | Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez
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zarzadzajacego KAW w porozumieniu z kierownikiem

jednostki?

Czy plan roczny zostat opracowany przez audytora z
uwzglednieniem kierunkéw dziatania audytu wewnetrznego

okreslonych w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytora po

przeprowadzeniu analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary

dziatalnosci jednostki?

Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami
wymienionymi w przepisach) nastepujace kwestie:

— cele organizaciji,

— istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami
informacyjnymi,

— prawidlowos¢ 1 skutecznos¢ systemow zarzadzania
ryzykiem i kontroli,

— mozliwos¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania
ryzykiem i kontroli,

— proces governance,

— mozliwos¢ popehienia oszustwa,

— wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownictwo Urzedu brato udzial w analizie ryzyka

przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

10.

Czy plan roczny zostat sporzagdzony zgodnie z

obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

11.

Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie podmiotom

wskazanym w ustawie?

12.

Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostat zachowany

tryb z 8 7 - 10 rozporzadzenia (tam, gdzie to dotyczy)?

13.

Czy planujac ilo§¢ zadan audytowych audytor uwzglednit
czas i pozostate aktywa na przeprowadzenie zadan poza

planem?

14.

Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie

rocznego planu audytu wewnetrznego?
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15. |Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly

zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajacych) — na podstawie

wybranych zadan zapewniajacych (Standard 2240)

L.p. | Pytania TAK NIE

Program zadania (Standard 2200, 2210, 2220, 2230 )

1. | Czy przed zadaniem audytowym audytor dokonali analizy

ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

2. | Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowat program

zadania?

3. | Czy program zadania zostat zatwierdzony przed
rozpoczeciem zadania (np. przez koordynatora zadania,

zarzadzajacego KAW)?

4. | Czy program zadania zawiera nast¢pujace elementy:

— wskazowki metodyczne, ktore okreslaja w jaki sposob
zadanie zostanie przeprowadzone,

— cele zadania,

— podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

— zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram

przeprowadzenia zadania?

5. | Czy tres¢ programu pozwala stwierdzi¢, w jaki sposob
audytor planowat przeprowadzi¢ dane zadanie - tj, czy
zawiera:

— opis doboru proby (jezeli przeprowadzane jest
prébkowanie),

— testy, ktore sg do przeprowadzenia,

— wskazanie dokumentow, ktére beda badane,

— wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za wykonanie

poszczegblnych czgsci zadania?

6. |Czy ewentualne zmiany programu s3 odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzone przez kierownika

KAW/koordynatora zadania?

7. | Czy do zadania zostaly wyznaczone osoby, ktore nie byly
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zaangazowane w oceniang dziatalno$¢ w ciggu roku
poprzedzajacego zadanie lub tez przeprowadzaty czynnos$ci

doradcze w badanym obszarze?

Narada otwierajgca/zamykajgca

8. | Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowat

komorke audytowang o fakcie przeprowadzania zadania?

9. | Czy audytor przeprowadzit narady:
- otwierajace,

- zamykajace?

10. | Czy audytor sporzadzat protokoty z przeprowadzonych

narad?

11. | Czy ww. protokoty speiniajg warunki okreslone w

odpowiednich przepisach?

Zakres zadania (Standard 2100, 2110, 2120, 2130)

Skutecznos¢ i efektywnosé dziatalnosci

12. | Czy w ramach realizacji zadania audytor sprawdzat, czy
kierujacy komorka audytowang ustala zadania/cele operacyjne

do wykonania w okreslonym czasie?

13. | Czy audytor ocenit adekwatno$¢ kryteriow przyjetych przez
kierownika komdrki audytowanej do oceny stopnia realizacji

ustalonych zadan?

14. | Czy w ramach zadania audytor oceniat stopien realizacji

zadan operacyjnych komorki audytowane;j?

Zarzqdzanie ryzykiem?®

3 Proces zarzadzania ryzykiem powinien realizowa¢ nastepujace cele:

e rozpoznanie i hierarchizacja ryzyk wynikajgcych ze strategii i dziatan jednostki.

e okreslenie przez kierownika jednostki i kierownictwo wyzszego szczebla dopuszczalnych
poziomow ryzyka, m. in. w odniesieniu do ryzyka zwigzanego z realizacjg planow
strategicznych organizacji,

e opracowanie i wdrozenie dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka lub opanowanie go
w inny sposob, tak aby ryzyka ksztaltowaly si¢ na poziomach ustalonych przez
kierownictwo jednostki jako dopuszczalne,
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15.

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor
rozpoznawat i oceniat istotne zagrozenia ryzykiem w komorce

audytowanej/badanym obszarze?

16.

Czy w ramach zadania audytor oceniat efektywnos$¢ procesu
zarzadzania ryzykiem w komorce audytowanej/badanym

obszarze?

17.

Czy ocena ta dotyczyta rowniez zarzadzania ryzykiem
zwigzanego z systemami informacyjnymi w badanym

obszarze?

18.

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania
ryzykiem audytor zwracal uwagg na ten fakt oraz
zasugerowali kierownikowi komorki
audytowanej/kierownikowi jednostki ustanowienie takiej
polityki?

Ochrona zasobéw

19.

Czy w trakcie zadania audytor badat istnienie planow
cigglosci dziatania w komodrce audytowanej/badanym
obszarze (zwlaszcza, jezeli zadanie dotyczylo systemow

informacyjnych czy bezpieczenstwa obiektow)?

System kontroli wewnetrznej

20.

Czy w ramach zadania audytor oceniat skutecznosc,
efektywnos¢ 1 wydajnos¢ systemu kontroli wewnetrznej w
badanej komdrce/obszarze w zapewnieniu osiggania

ustalonych celow/zadan*?

prowadzenie systematycznego monitoringu w celu dokonania ponownej oceny ryzyka i
skutecznosci kontroli stuzacych zarzadzaniu ryzykiem,

otrzymywanie przez kierownictwo jednostki okresowych sprawozdan z wynikdw procesOw
zarzadzania ryzykiem.; dostarczanie innym zainteresowanym osobom okresowych
informacji na temat ryzyka, strategii zwalczania ryzyka i kontroli w ramach procesow
governance.

Audytor powinien oceni¢ czy proces zarzadzania ryzykiem jest wystarczajacy, aby chroni¢
zasoby, reputacje¢ oraz biezace dziatania jednostki.

* Systemy kontroli majg na celu zapewniaé:

efektywno$¢ 1 wydajno$¢ dziatan jednostki,
wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,
zgodno$¢ dziatalno$ci z aktami prawnymi, przepisami i umowami,
ochrong aktywow.
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21. | Czy w ramach zadania audytor ocenilat dziatania
podejmowane przez badang komorke/komorki w celu

zapewniania zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

22. | Czy w ramach zadania audytor oceniat podziat obowigzkow

w badanym procesie/dziatalno$ci komorki audytowanej?

23. | Czy w ramach zadania audytor oceniat rotacje zadan

wrazliwych?

24. |Jezeli komorka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy
audytor oceniat inne $rodki zaradcze podjete przez kierownika

komorki audytowanej w tym zakresie?

25. | Czy w ramach zadania audytor oceniat nadzor sprawowany

nad pracownikami w komorce audytowanej?

26. | Czy w trakcie realizacji zadania audytor oceniat kompletnos¢

dokumentacji®?

Governance®

27. | Czy w trakcie zadania audytor brat pod uwage mozliwos¢

usprawnien procesu governance?

Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego (2400, 2410, 2420, 2440, 2340)

28. | Czy po odbyciu narady zamykajacej audytor przekazat

kierownikowi komorki sprawozdanie?

29. | Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,
- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usuni¢cia stwierdzonych uchybien

5 Czy dokumentacja pozwala na prze$ledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego poczatku,
w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
® Audytorzy powinni oceni¢ i formutowaé¢ odpowiednie rekomendacje usprawniajace proces
governance, wspomagajac w ten sposob realizacje jego celow tj.:
e promowanie wlasciwych zasad etyki i wartosci,
o skuteczne zarzadzanie efektywnos$cig pracy i rozliczanie z odpowiedzialnosci,
e skuteczne przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli,
e skuteczne koordynowanie dziatan i przekazywanie informacji pomi¢dzy rada, audytorami
zewnetrznymi 1 wewnetrznymi oraz kierownictwem.
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lub wprowadzenia usprawnien,
- opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci,
skutecznosci 1 efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w

obszarze dziatalnos$ci objetej zadaniem.

30. | Czy sprawozdanie mozna uznac za:
— obiektywne,

— jasne,

- zwiezle,

— konstruktywne,

— kompletne

— dostarczone na czas.’

31. |Czy w razie otrzymania od komorki/komdrek audytowanych
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
otrzymanego sprawozdania audytor przeprowadzat ich

analizg?

32. | Czy w zwigzku z powyzszym audytor podjat dodatkowe

czynnosci wyjasniajace?

33. | Czy w przypadku stwierdzenia zasadnoS$ci czgsci lub catosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor zmieniat lub

uzupetniat odpowiedni fragment sprawozdania?

34. | Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen audytor przekazaywal swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem kierownikowi komarki/komorek

audytowanych?

35. | Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia

ww. stanowiska zostaty wiaczone do akt biezacych?

36. | Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub

w przypadku ich braku po uptywie terminu wskazanego przez
audytora na zgloszenie dodatkowych wyjasnien lub
zastrzezen, audytor wewngtrzny przekazat sprawozdanie

odpowiednim stronom?

37. | Czy zalecenia 1 wnioski zawarte w sprawozdaniu znajduja

odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

" Sprawozdanie zostato przekazane przez audytoréw w czasie pozwalajacym na skuteczne i
efektywne wdrozenie zalecen.
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38. | Czy mozna ocenié, iz audytor zachowat obiektywizm przy
realizacji danego zadania audytowego?

39. | Czy praca audytora byta w czasie realizacji zadania
nadzorowana przez zarzadzajacego KAW/koordynatora
zadania?

40. |Czy nadzér ten jest udokumentowany?

Czynnosci sprawdzajgce (Standard 2500)

41. |Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone
czynnos$ci sprawdzajace?

42. |Czy wszystkie zalecenia audytora zostaly wdrozone przez

komorke/komorki audytowane?

43.

Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny systemu kontroli

wewnetrznej po wdrozeniu zalecen audytorow?

44. | Czy wyniki przeprowadzonych czynno$ci sprawdzajacych
zostaty udokumentowane w formie notatki informacyjnej?
45. | Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty przekazane
kierownikowi Urzedu oraz kierownikowi komorki
audytowanej?
Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)
46. |Czy dla zadania zostaty zalozone akta biezace?
47. |Czy akta biezace zawierajg:

— program zadania,

— dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,
— opis badanych procesow,

— protokoly z narady otwierajacej/zamykajacej,

— upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozmow,

— wyniki testow, kwestionariuszy,

— kopie istotnych dla zadania dokumentow,

— sprawozdanie (wersja pierwsza i sprawozdanie
ostateczne),

— informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu

pierwszej wersji sprawozdania,

18




— informacj¢ nt. czynno$ci monitorujgcych/sprawdzajacych.

48. |Czy dokumenty opracowane przez audytorow sg
przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi w procedurach
audytu?

49. | Czy dokumenty w aktach biezacych sa ponumerowane?

50. | Czy w trakcie zadania zarzadzajacy KAW/koordynator

zadania dokonat przegladu akt biezacych?

51.

Czy przeglad ten zostal udokumentowany?

G. Czynnosci doradcze

L.p. | Pytania TAK NIE
1. | Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie

rocznym mozliwo$¢ przeprowadzenia zadan doradczych?
2. | Czy wykonywane czynno$ci doradcze zostaty

udokumentowane w niezbednym zakresie?

3. | Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnos$ci
doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny
istotnych ryzyk w jednostce?

4. | Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wptywaja na

niezaleznos¢ 1 obiektywizm audytora w wewnetrznego?
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