PROGRAM ZAPEWNIENIA | POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRZNEGO

W URZEDZIE MIASTA CHELMNA



l. Wstep

Obowigzek opracowania Programu zapewnienia i poprawy jakosci (zwany dalej Programem) wynika z
Miedzynarodowych Standarddéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego — Standard 1300 , Program
zapewnienia i poprawy jakosci”.

Celem programu zapewnienia i poprawy jakosci jest umozliwienie dokonania oceny, czy dziatalnos¢
audytu wewnetrznego jest zgodna z Definicjg audytu wewnetrznego i ze Standardami oraz czy audytorzy
wewnetrzni stosujg Kodeks etyki. Program stuzy takie do oceny wydajnosci i skutecznosci audytu
wewnetrznego, jak i do identyfikacji mozliwosci poprawy. Zarzadzajacy audytem wewnetrznym powinien

zachecad rade do nadzorowania programu zapewnienia i poprawy jakosci.

Il. Informacje ogdlne

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego (zwane dalej Standardami)
w Standardzie 1300 stanowig, iz: Zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym musi opracowac i realizowac program
zapewnienia i poprawy jakosci, obejmujgcy wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego.

Program jest integralng czescig zarzadzania audytem wewnetrznym, ktdra stanowi podstawe do oceny
jego dziatalnosci.

Program zapewnienia i poprawy jakosci pracy audytu wewnetrznego jest realizowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia zainteresowanym stronom (Kierownikowi jednostki, kierownikom
jednostek i komorek audytowanych), ze audyt wewnetrzny:

» dziata zgodnie z Definicja audytu wewnetrznego, z Miedzynarodowymi Standardami

Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego oraz Kodeksem Etyki,

» funkcjonuje w sposdb skuteczny i efektywny,

» jest postrzegany przez zainteresowane strony jako przysparzajgcy wartosci dodanej i

usprawniajgcy funkcjonowanie organizacji.

W celu odpowiedniego wdrazania Programu audyt wewnetrzny podejmuje wszelkie niezbedne
dziatania organizacyjne majgce na celu zapewnienie funkcjonowania, istotnych z punktu widzenia Standarddw,
mechanizmow kontrolnych umozliwiajgcych osiggniecie celdw wskazanych powyzej.

Wdrozenie Standardéw w pracy audytu wewnetrznego odbywa sie poprzez:

» dbatos¢ o niezaleznos$¢ organizacyjng i operacyjng w dziataniu audytu wewnetrznego,

» dbato$¢ o ciggte podnoszenie kwalifikacji przez pracownikéw komorki audytu wewnetrznego

poprzez udziat w szkoleniach, konferencjach i samoksztatcenie,

» analize zasobow niezbednych do realizacji powierzonych zadan,

monitorowanie dziatan audytu wewnetrznego,

przeprowadzanie oceny wewnetrznej i zewnetrznej.



11l. Niezaleznos¢ organizacyjna i operacyjna w dziataniu audytu wewnetrznego
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W celu wdrozenia Standardéw audyt wewnetrzny dba o zapewnienie:

» niezaleznosci organizacyjnej, wynikajgcej z wustawy o finansach publicznych, ktéra
podporzgdkowuje audyt bezposrednio kierownikowi jednostki. W Urzedzie Miasta Chetmna
wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

» Audytor wewnetrzny musi, co najmniej raz na rok, potwierdza¢ Burmistrzowi organizacyjng
niezaleznos$¢ audytu wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny jest niezalezny organizacyjnie wtedy, gdy Kierownik Jednostki - Burmistrz:

zatwierdza karte audytu wewnetrznego,

zatwierdza plan audytu wewnetrznego, oparty na analizie ryzyka,

zatwierdza budzet i plan zasobdw audytu wewnetrznego,

otrzymuje od zarzadzajacego audytem wewnetrznym informacje na temat dziatan audytu

wewnetrznego w odniesieniu do planu i innych spraw,

zatwierdza decyzje w sprawie powotania i odwotania zarzgdzajacego audytem wewnetrznym,

zatwierdza wynagrodzenie zarzgdzajgcego audytem wewnetrznym,

zadaje pytania kierownictwu i zarzadzajagcemu audytem wewnetrznym, zeby ustali¢, czy wystepujg

niepozgdane ograniczenia zakresu lub zasobdw.

zgodnie ze standardami ,Audyt wewnetrzny nie moze by¢ narazony na jakiekolwiek préby narzucenia

zakresu audytu, wptywania na sposob wykonywania pracy i informowania o jej wynikach. Zarzqdzajgcy

audytem wewnetrznym musi ujawnic radzie takie proby oraz omowic z nig mozliwe implikacje”.

IV. Podnoszenie kwalifikacji

Zgodnie ze Standardami audytorzy wewnetrzni muszg poszerza¢ swojg wiedze, umiejetnosci i inne

kompetencje poprzez ciggty rozwéj zawodowy. Kontynuacja edukacji zawodowej audytoréw wewnetrznych jest

elementem Programu zapewniajgcym sprawne i efektywne dziatanie audytu.

W celu wdrozenia Standardu audytorzy wewnetrzni sg zobowigzani do ciggtego podnoszenia

kompetencji poprzez:

>
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udziat w konferencjach,

udziat w szkoleniach,

samoksztatcenie,

zdobywanie certyfikatow zawodowych,

biezgce sledzenie zmian nastepujacych w przepisach prawa w obszarze zainteresowan audytu
wewnetrznego,

zaplanowanie czasu niezbednego na podnoszenie kwalifikacji zawodowych, podczas opracowywania

planu audytu wewnetrznego na kazdy kolejny rok kalendarzowy.



V. Analiza zasobow niezbednych do realizacji powierzonych zadan

Analizowanie zasobdw niezbednych do zrealizowania celéw zaplanowanych zadan audytowych polega

w szczegdlnosci na rozpatrzeniu:

» kompetencji audytoréw wewnetrznych biorgc pod uwage praktyke zawodowg, wyksztatcenie i
szkolenia w danym obszarze audytowanym. Przeprowadzenie zadan audytowych we wiasciwy
sposéb, a tym samym uzyskanie zaufania do audytu i jego wiarygodnosci, w duzej mierze zalezy
od kompetencji audytoréw,

» dostepu do Srodkéw rzeczowych, w tym do odpowiedniego sprzetu IT wraz z jego
oprogramowaniem,

» limitu czasu niezbednego dla realizacji zadan audytowych wynikajacych
z zawartych umodw, porozumien, przepisow prawa nakfadajgcych obowigzki corocznego
realizowania zadan w danym obszarze,

» czasu uwzgledniajgcego urlopy i inne nieobecnosci.

VI. Monitorowanie dziatan audytu wewnetrznego

Monitorowanie jakosci pracy audytu polega na ocenie jakosci dziatan operacyjnych audytu

wewnetrznego.

Biezgce monitorowanie jest integralng czescig codziennego nadzoru, przegladu i pomiaru dziatalnosci

audytu wewnetrznego. Jest tez nieodtgczng czescig codziennych zasad i praktyki zarzadzania audytem

wewnetrznym. Wykorzystuje procesy, narzedzia i informacje konieczne do oceny zgodnosci z Definicjg audytu

wewnetrznego, Kodeksem etyki i Standardami. Do narzedzi wykorzystywanych przy biezgcym monitorowaniu

dziatalnosci audytu wewnetrznego nalezg w szczegdlnosci:

>

cykliczny przeglad, weryfikacja i aktualizacja obowigzujacych dokumentéw, w tym Karty Audytu
Wewnetrznego Urzedu Miasta Chetmna, Procedur Audytu Wewnetrznego, oraz opisdw stanowisk
pracy i zakresow obowigzkéw audytoréw wewnetrznych,

monitorowanie biezgcych potrzeb szkoleniowych,

monitorowanie stopnia realizacji planu audytu wewnetrznego na dany rok,

monitorowanie prawidtowego i terminowego przeprowadzania zadann audytowych oraz sporzgdzania
programéw zadan i sprawozdan z wykonanych zadan audytowych ( zafqcznik nr 1 Lista kontrolna
realizacji zadania zgodnie ze Standardami),

przeglad akt audytu potwierdzajgcy kompletno$¢ dokumentacji audytowej,

uzyskanie informacji zwrotnej od kierownikéw i pracownikdw audytowanych jednostek
organizacyjnych dotyczgcej pracy audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie audytowe (zafgcznik
nr 2 - Ankieta jakosci prac audytu wewnetrznego),

wykonanie czynnosci monitorujgcych oraz sprawdzajgcych w zakresie weryfikacji stopnia wdrozenia

zalecen i rekomendacji wydanych przez audytora wewnetrznego po zakonczeniu zadania audytowego.



VII. Przeprowadzanie oceny wewnetrznej i zewnetrznej

W  sktad ocen wewnetrznych  wchodzg  przeglady biezagce, o  ktérych  mowa
w punkcie VI, monitorowanie dziatan audytu wewnetrznego, a takze okresowe oceny. Okresowe oceny stuzg do
oceny zgodnosci z Definicjg audytu wewnetrznego, Kodeksem etyki i Standardami.

W Urzedzie Miasta Chetmna okresowe oceny przeprowadzane sg za pomocg corocznej samooceny
przy zastosowaniu kwestionariusza (zatgcznik nr 3 - Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego) lub za
pomocg formularz samooceny audytu wewnetrznego - Quality@w, ktéry zostat przygotowany przez
Ministerstwo Finansdw majgc na wzgledzie poprawe funkcjonowania audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finanséw publicznych.

Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego wypetniajg audytorzy wewnetrzni. Przeprowadzona
samoocena umozliwia identyfikacje ewentualnych problemdw, niedoskonatosci oraz nieefektywnosci w
procesie audytu wewnetrznego jak i w otoczeniu zewnetrznym.
Do elementow przeglagddw okresowych nalezy réwniez zaliczy¢:

» coroczng analize ryzyka wykonywang dla potrzeb opracowania rocznego planu audytu

wewnetrznego,

» przeglad miernikéw dziatalnosci audytu wewnetrznego wynikajacy z realizacji rocznego planu

audytu wewnetrznego,

» analize poréwnawczg (benchmarking) w zakresie stosowania dobrych praktyk opracowanych

zgodnie z zasadami i procedurami audytu.

Oceny zewnetrzne badajg catoksztatt dziatalnosci audytu wewnetrznego pod katem zgodnosci ze Standardami,
Definicjg audytu wewnetrznego i Kodeksem etyki oraz, w razie potrzeby, zawierajg odpowiednie rekomendacje
dotyczgce wprowadzenia usprawnien.

Oceny zewnetrzne muszg by¢ przeprowadzane co najmniej raz na pie¢ lat przez wykwalifikowang, niezalezng
osobe lub zespdt spoza organizacji. Zarzadzajagcy audytem wewnetrznym musi omowi¢ z rady forme i
czestotliwo$é oceny zewnetrzne;j.

Oceny zewnetrzne mogg by¢ przeprowadzane w formie:

» petnej zewnetrznej oceny,

» lub samooceny z niezalezng walidacjg. Osoba przeprowadzajgca ocene zewnetrzng musi przedstawic
whnioski co do zgodnosci z Kodeksem etyki i ze Standardami; moze takze wyrazi¢ swoje uwagi
dotyczgce kwestii operacyjnych i strategicznych.

Zgodnie ze Standardami ,Wykwalifikowana osoba lub zespdt oceniajgcy posiadajqg kompetencje w dwdch
obszarach: praktyce audytu wewnetrznego i procesie oceny zewnetrznej. Kompetencje mogq wynika¢ z
pofqczenia doswiadczenia i wiedzy teoretycznej. Doswiadczenie zdobyte w organizacjach podobnych pod
wzgledem wielkosci, ztozonosci, specyfiki i sektora lub branzy jest cenniejsze niz doswiadczenie zdobyte w
innych organizacjach. W przypadku zespotu oceniajgcego nie kazdy jego cztonek musi posiadaé wszystkie

wymagane kompetencje; wykwalifikowany jest zespdt rozumiany jako cafos¢é. Oceniajgc, kompetencje
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zarzqdzajgcy audytem wewnetrznym postuguje sie zawodowym osgdem. Niezaleznos¢ osoby Ilub zespotu
oceniajgcego oznacza, ze nie wystepuje rzeczywisty lub domniemany konflikt interesow i osoby te nie sq czescig,

ani nie pozostajqg pod kontrolg organizacji, w ktdrej audyt wewnetrzny jest oceniany”.

VIIl. Sprawozdawczos¢ dotyczaca programu zapewnienia i poprawy jakosci

1. Forma, zawartos$¢ i czestotliwos¢ informowania o wynikach stosowania programu zapewnienia i
poprawy jakosci sg ustalane w drodze porozumienia miedzy Burmistrzem a Audytorem. Whnioski
uwzgledniajg opisane w karcie audytu obowigzki audytu wewnetrznego i zarzadzajacego audytem
wewnetrznym. W celu poinformowania Kierownictwa wyzszego szczebla i rady o zgodnosci z Definicjg
audytu wewnetrznego, Kodeksem etyki i Standardami, wyniki zewnetrznej oraz okresowej
wewnetrznej oceny sg przekazywane po zakonczeniu procesu oceny, natomiast wyniki biezgcego
monitorowania — co najmniej raz na rok. Wyniki zawierajg ocene stopnia zgodnosci wydang przez

osobe lub zespdt oceniajgcy.

2. Audytor musi przekaza¢ Burmistrzowi Miasta Chetmna wyniki programu zapewnienia i poprawy

jakosci. Ujawnieniu powinny podlegaé:

» zakres i czestotliwo$¢ ocen zewnetrznych i wewnetrznych;

> kwalifikacje i niezalezno$¢ osoby lub zespotu oceniajgcego, wigczajgc w to potencjalny konflikt

intereséw;

» whnioski oséb dokonujgcych oceny;

» plany dziatan naprawczych.

IX. Uzycie formuty ,,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”

Zarzadzajacy audytem wewnetrznym moze stwierdzi¢, ze audyt wewnetrzny funkcjonuje zgodnie z
Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, gdy wyniki programu

zapewnienia i poprawy jakosci potwierdzajg ten stan.



Zatgcznik nr 1

do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego w Urzedzie
Miasta Chetmna

LISTA KONTROLNA REALIZACJI ZADANIA ZGODNIE ZE STANDARDAMI

NazZWa Zadania: .cccoeevreveeieeeeere ettt

NUMEr ZAdANIA: .iceeirecee ettt e se e

Dziatanie

Uwagi/ Podpis

Dokument potwierdzajgcy R e B

Planowanie

1.Czy podczas planowania zadania zostaty
uwzglednione nastepujace elementy:

— cele badanej dziatalnosci i srodki, za
pomoca ktorych kontroluje sie wyniki tej
dziatalnosci,

— istotne ryzyka dotyczgce jej celdw, zasobow
i operacji oraz srodki, za pomocg ktérych
potencjalny wptyw ryzyka jest utrzymywany
na akceptowalnym poziomie,

—adekwatnos¢ i skuteczno$é proceséw
zarzadzania ryzykiem i kontroli dziatalnosci w
poréwnaniu z odpowiednimi koncepcjami
ramowymi i modelami,

—mozliwos$¢ wprowadzenia istotnych
usprawnien procesow zarzadzania ryzykiem i
kontroli dziatalnosci

2.Ryzyka powigzane z dziatalnoscig zostaty
zidentyfikowane i poddane ocenie. Wyniki
oceny zostaty odzwierciedlone w celach
zadania.

3.Podczas okreslania celdw zadania zostato
uwzglednione prawdopodobienstwo
wystgpienia istotnych btedéw, oszustw,
niezgodnosci i innych zagrozen.




4.Ustalajac zakres zadania zostaty
uwzglednione powigzane z celami systemy,
dokumentacja, personel

i majatek rzeczowy, tgcznie ze znajdujacym
sie pod kontrolg osdb trzecich.

5.Zostaty przydzielone zasoby odpowiednie
do przyjetych celéw zadania.

6.Program zadania zawierat procedury
identyfikacji, analizy, oceny

i dokumentowania informacji w toku realizacji
zadania.

Zbieranie informacji

1. Dla osiggniecia celéw zadania zostaty
zebrane wystarczajace, rzetelne,
przydatne i dotyczace zadania informacje.

2. Whnioski i wyniki zadania sg oparte na
odpowiednich analizach i ocenach.

3. Informacje dotyczgce zadania, stanowigce
podstawe wnioskow i wynikow zostaty
udokumentowane.

4. Dostep do dokumentacji zadania jest
kontrolowany przez kierujgcego audytora,
a zgoda kierownictwa wyzszego szczebla
zostata wydana przed udostepnieniem
dokumentacji osobom z zewnatrz.

5. Zostaty opracowane przez audytora
wymagania dotyczace archiwizacji, ktore
zgodne sg z wytycznymi organizacji oraz
innymi obowigzujgcymi przepisami
i wymogami.

6. Zadanie byto odpowiednio nadzorowane
dla zapewnienia osiggniecia celéw,
odpowiedniej jakosci prac i rozwoju
personelu.

Komunikacja

1. Wyniki zadania zostaty przekazane bez
zbednej zwtoki.

2. Przekazane informacje zawieraty cele,
zakres zadania oraz odpowiednie wnioski,
zalecenia i plany dziatan.

3. W razie koniecznosci, ostateczna
informacja o wynikach zawierata ogélng
opinie audytora.




4. Przekazana informacja wyrazata uznanie
dla dobrej pracy audytora

5. Przekazane informacje byty doktadne,
jasne, zwiezte, konstruktywne, kompletne
i dostarczone na czas.

6. Ostateczne wyniki zostaty przekazane
osobom, ktére mogg zapewnic im
poswiecenie odpowiedniej uwagi.

Monitorowanie postepow
i realizacja czynnosci sprawdzajacych

1. Zostat ustanowiony system
monitorowania wynikéw audytu
przekazanych kierownictwu.

2. Zostat ustanowiony system realizacji
czynnosci sprawdzajgcych wyniki audytu
przekazanych kierownictwu.

(data i podpis audytora wewnetrznego)

ZATWIERDZAM

(data i podpis audytora)

Zatacznik nr 2
do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu



wewnetrznego w Urzedzie
Miasta Chetmno

ANKIETA JAKOSCI PRAC AUDYTU WEWNETRZNEGO

N E AN I £ Te 101 TS To oo

NUMIEE ZAOANIA: e ietvreieeeeeeieiitreee e eeecerer e e e eeesebbereeeeeeeseebabeereeeeeeesstbasaeeseeesastrsseeesessanenssreneens

Prosze o dokonanie oceny jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie zakoriczonych czynnosci i

audytowych w oparciu o ponizsze kryteria.

Zakres prac audytu

Tak Nie Uwagi
Czy audytor wewnetrzny poinformowat o celu i zakresie zadania na tyle
wczesnie aby zapewnié niezaktécong wspdtprace?
Czy audytor wewnetrzny wyczerpujgco wyjasnit cel i zakres zadania?

Organizacja zadania

Tak Nie Uwagi
Czy czas trwania zadania w Pani/Pana jednostce organizacyjnej byt
odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub zbyt krotki)?
Czy ustalenia dokonane przez audytora wewnetrznego byty przez niego na
biezgco omawiane?
Czy spotkania planowane/organizowane przez audytora wewnetrznego byty
odpowiednio wczesniej uzgadniane?
Czy zadanie audytowe nie zaktdcato czasu pracy Pani/Pana dziatalnosci?

Dobra Srednia Staba Uwagi
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Jasnos$¢ sprawozdania (sprawozdanie jest logiczne,
tatwe do zrozumienia, bez jezyka technicznego)

Precyzja ustalen audytora wewnetrznego (ustalenia
wiernie odzwierciedlajg fakty, sg wolne od btedow)

Kompletnos¢ sprawozdania (niczego istotnego
w nim nie brakuje)

Terminowos¢ sprawozdania (sprawozdanie
dostarczone w czasie umozliwiajgcym skuteczne
podjecie dziatan naprawczych)

Ogdlna ocena zadania zapewniajacego

Tak Nie Uwagi
Czy wyniki zadania przyczynig sie do poprawy efektywnosci
i skuteczno$ci zarzadzania Pani/Pana jednostkg?
(pytanie wytgcznie do kierownikéw komérek/jednostek
audytowanych)
Dobra Srednia Staba Uwagi

Obiektywizm audytora wewnetrznego

Profesjonalizm audytora wewnetrznego

Komunikatywnos$¢ audytora wewnetrznego

Znajomo$¢ audytowanej dziatalnosci

Relacje pomiedzy audytorem wewnetrznym oraz
kierownictwem i pracownikami audytowanej
jednostki
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Pytania otwarte!

Czy jest cos, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie sie podobato?

Czy jest cos, co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegodlnie sie nie podobato?

W jaki sposdb audyt wewnetrzny mégtby poméc Pani/Pana komoérce/jednostce?

Bardzo dziekuje za wypetnienie niniejszej ankiety. Jej wyniki pozwolg pracownikom audytorowi na

dalsze doskonalenie ich pracy.

(audytor wewnetrzny)

1 Odpowiedz na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytora

niezmiernie cenna przy planowaniu innych zadan audytowych.
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KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO

Zatgcznik nr 3
do Programu zapewnienia
i poprawy jakosci audytu

wewnetrznego w Urzedzie

Miasta Chetmna

I. Utworzenie komoérki audytu wewnetrznego lub stanowiska do spraw audytu wewnetrznego, niezaleznos$¢

i obiektywizm (Standardy 1000, 1100)

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

ND*)

Czy wewnetrzne przepisy regulujgce organizacje Urzedu
Miasta Chetmna zawierajg przepisy dotyczace audytu
wewnetrznego

Czy ww. przepisy zawierajq:

- formalne utworzenie audytu wewnetrznego w jednostce,

- miejsce audytu wewnetrznego w strukturze jednostki?

Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument
okreslajacy cele, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ )

Czy karta audytu okresla:

- cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

- uprawnienia audytoréw,

- zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w zakresie
zadan zapewniajacych,

- zakres dziatalnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadan
doradczych,

- odbiorcéw wynikéw prac audytorow,

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

- kwestie angazowania audytora éw w dziatalnos¢ operacyjng
jednostki,

- role audytorow w procesie zarzgdzania ryzykiem
w jednostce

Czy karta audytu zostata zaakceptowana przez kierownika
jednostki?

Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposéb, aby kazdy
pracownik jednostki miat mozliwos¢ zapoznania sie z nig?

Czy karta audytu jest okresowo (tzn. co najmniej raz w roku)
oceniana przez zarzadzajgcego audytem pod katem godnosci
z obowigzujacymi przepisami, wewnetrznymi procedurami
oraz celami i planami/ programami jednostki?
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Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg bezposrednig
podlegtosé audytu wewnetrznego kierownikowi jednostki (z
uwzglednieniem odpowiednich przepiséw)?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg niezaleznos¢
organizacyjng audytu wewnetrznego (status samodzielnej
komorki lub inne réwnorzedne rozwigzanie organizacyjne)?

10.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg mozliwos¢
badania wszystkich obszarow dziatalnosci jednostki?

11.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg audytorowi
dostep do akt, personelu i obiektow?

12.

Czy audytor regularnie spotyka sie z kierownikiem jednostki?

13.

Czy b audytor bierze udziat w posiedzeniach kierownictwa
jednostki, na ktérych podejmowane sg decyzje zwigzane z
dziatalnoscia audytu wewnetrznego, sprawozdawczoscig
finansowgq oraz zarzadzaniem jednostkg?

14.

Czy audytor wewnetrzny ma biezgcy dostep do informacji o
nowych ryzykach w jednostce np. w formie uczestnictwa w
naradach kierownictwa lub dostepu do protokotow z ww.
narad, informacji o podjetych decyzjach i wydawanych
aktach normatywnych, informacji o dokonywanych zmianach
organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji itp.?

15.

Czy w razie zmian organizacyjnych w jednostce oraz zmian
osobowych wyzszej kadry zarzadzajacej, kierujacy audytem
wewnetrznym organizuje dodatkowe spotkania informacyjne
o roli i celach audytu wewnetrznego w jednostce?

Il. Zarzadzanie komdrka audytu wewnetrznego

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

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

ND

Czy audyt wewnetrzny posiada dokument/dokumenty
formutujacy/e zwiezty opis metodyki audytu wewnetrznego
(dalej procedury audytu)?

Czy ww. procedury okreslajg metodologie przeprowadzania
analizy ryzyka:

- na etapie planowania rocznego,

- na etapie planowania zadania zapewniajgcego?

Czy audytor wewnetrzny/osoba przez niego wskazana
dokonuje okresowej (np. raz w roku) oceny aktualnosci i
adekwatnosci ww. procedur pod katem zmieniajacych sie
potrzeb audytu wewnetrznego oraz srodowiska
zewnetrznego?

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sg
udokumentowane?

Czy czynnosci audytora okreslone zostaty pisemnie?

Czy ww. czynnosci jasno okredlaja:
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- zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,

- inne zadania jakie moze wykonywac audytor wewnetrzny?

Czy audytor wprowadzit system wewnetrznej organizacji akt

7. )
Czy procedury audytu okreslaja:
- wzory dokumentéw audytowych,

g - programu zadania,
- sprawozdania z przeprowadzonego zadania,
- wytyczne dokumentowania prac audytu,
- zasady numerowania dokumentow i umieszczania
odnosnikéw?

9 Czy audytor wprowadzit/dostosowat do obowigzujgcego

’ system archiwizacji dokumentdow audytu wewnetrznego?
10 Czy audytor ustanowit zasady dostepu osdb spoza audyt
" | wewnetrznego do dokumentacji audytu wewnetrznego?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslajg system

11. | monitorowania wynikow audytu w formie czynnosci
monitorujgcych oraz sprawdzajgcych?
Czy opis systemu monitorowania wynikdw obejmuje jego
wszystkie aspekty, w tym:
- w jakich przypadkach nalezy weryfikowaé wdrazanie

12 zalecen audytoréw,

- planowanie wykonania czynnosci poaudytowych / czynnosci

sprawdzajacych,
- sprawozdawczos¢ oraz przekazywanie informaciji
kierownictwu?
Czy odstepstwa od procedur audytu s3:

13 - akceptowane przez zarzadzajgcego audytem

wewnetrznym/osobe nadzorujaca zadania?

- dokumentowane?
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B. Zarzadzanie realizacjq zadan komoérki audytu (Standardy 2000, 2010, 2020, 2050, 2060)

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

ND

Czy audytor wewnetrzny okresla formalnie cele dziatalnosci
audytu wewnetrznego w okreslonej perspektywie czasu np.
co roku?

Czy audytor wewnetrzny dokonuje okresowej identyfikacji
ryzyk, ktére moga negatywnie wptywac na realizacje zadan
powierzonych audytorom?

Czy kierownik jednostki jest na biezgco informowany przez
audytora wewnetrznego o problemach/zagrozeniach w
realizacji zadan ?

Czy audytorzy maja wyznaczane zadania/cele do realizacji w
danym roku w zakresie:

- realizacji zadan audytowych (zadan zapewniajgcych
i czynnosci doradczych),

- szkolen?

Czy audytor wewnetrzny ustalit kryteria oceny efektywnosci
pracy audytorow wewnetrznych?

Czy audytorzy znaja te kryteria?

Czy audytor wewnetrzny dokonuje oceny efektywnosci pracy
poszczegdlnych audytoréw?

Czy audytor wewnetrzny okreslit zasady wspdtpracy
z audytorami zewnetrznymi /wewnetrznymi z innych
jednostek np.:

- czy wyznaczono osobe odpowiedzialng za kontakty
z innymi stuzbami kontrolnymi?,

- czy okreslono zasady wymiany dokumentéw?

Czy obecne zasoby kadrowe audytu wewnetrznego mozna
uznad za wystarczajgce do dostarczenia kierownikowi
jednostki zapewnienia o prawidtowosci systemow kontroli
i zarzadzania w najwazniejszych obszarach dziatalnosci
jednostki w rozsagdnym czasie?

10.

Czy mozna uznac obecne wyposazenie stanowisk pracy
audytoréw w systemy IT/programy wspomagajace za
wystarczajgce?

11.

Czy kierownik jednostki otrzymuje od audytora
wewnetrznego okresowe sprawozdania dotyczgce stopnia
realizacji wyznaczonych zadan?

12.

Czy ww. sprawozdania zawierajg réwniez informacje
dotyczgce znaczacych zagrozen ryzykiem, stabosci systemu
kontroli i procesu governance w jednostce?
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C. Biegtos¢, nalezyta starannos¢ zawodowa i rozwdj zawodowy (Standardy 1210, 1220, 1230)

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

ND

Czy wszystkie osoby wykonujgce czynnosci audytowe
spetniajg warunki okreslone w odpowiednich przepisach?

Czy wewnetrzne procedury audytu zawierajg kryteria
umiejetnosci, wyksztatcenia i doswiadczenia dla oséb
zatrudnianych w audycie wewnetrznym?

Czy audytorzy sg oceniani przez zarzgdzajgcego audytem
wewnetrznym/osobe przez niego wskazang pod katem
spetnienia powyzszych kryteriéow?

Czy audytor wewnetrzny przeprowadza rozpoznanie,

w jakich obszarach wiedza, umiejetnosci i kwalifikacje
audytoréw wewnetrznych sg niewystarczajace np. pod kagtem
realizacji planu rocznego/strategicznego?

Czy audytorzy wewnetrzny posiada wiedze, umiejetnosci oraz
kwalifikacje niezbedne do zrealizowania zadan okreslonych w
rocznym planie audytu?

Czy w audycie wewnetrznym istniejg plany doskonalenia
zawodowego audytoréw wewnetrznych?

Czy plany doskonalenia zawodowego okreslajg minimalng
liczbe godzin szkolen, ktérg powinni odbyé audytorzy
wewnetrzni?

Czy ww. plany zapewniajg, ze audytorzy zdobywajg wiedze
w wymaganym stopniu w nastepujgcych obszarach:

- standardy, procedury i techniki audytu wewnetrznego,

- badanie sprawozdan finansowych,

- zarzadzanie organizacja,

- wykrywanie oszustw i naduzyg¢,

- technologie informatyczne?

Czy audytorzy wewnetrzni potwierdzajg posiadane
umiejetnosci, wiedze oraz kwalifikacje poprzez zdobywanie
powszechnie uznawanych certyfikatow?

10.

Czy audytorzy przynalezg do organizacji zrzeszajgcych
audytoréw wewnetrznych?

11.

Czy audytor wewnetrzny korzysta z dobrych praktyk audytu
wewnetrznego, wymiany doswiadczen z innymi komérkami
audytu wewnetrznego?
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D. Zapewnienie jakosci i efektywnosci prowadzenia audytu (Standard 1300)

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

ND

Czy audytor wprowadzit system monitorowania efektéw,
jakie audyt wewnetrzny przynosi jednostce np. w postaci
ankiet jakosci prac audytu wewnetrznego kierowanych po
przeprowadzeniu zadania do audytowanych?

Czy przeprowadzono dziatania majgce na celu poprawe
kwestii wskazanych przez osoby wypetniajagce ww. ankiety
jako wymagajace poprawy?

Czy w przypadku braku ww. ankiet byly podejmowane
jakiekolwiek dziatania w ostatnim roku, majace na celu
usprawnienie dziatalnosci audytu wewnetrznego?

Czy dziatania te mozna uznad za wystarczajace?

Czy w audycie wewnetrznym opracowano procedury
sktadajace sie na program zapewnienia i poprawy jakosci, w
tym:

- okresowg (np. coroczng) samoocene,

- biezgcy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

Czy ww. program zapewnienia i poprawy jakosci obejmuje
wszystkie aspekty dziatalnosci audytu wewnetrznego i na
biezgco monitoruje jego efektywnosc?

Czy w ciggu ostatnich 5 lat zostata przeprowadzona
przynajmniej jedna ocena zewnetrzna jakosci audytu
wewnetrznego?

Czy ww. ocena pozwala na uzywanie w sprawozdaniach
formuty ,Zgodne 2z Miedzynarodowymi standardami
praktyki zawodowej audytu wewnetrznego”?

Czy wyniki zewnetrznych ocen dziatalnosci audytu
wewnetrznego (np. ocen zewnetrznych, kontroli NIK) sg
przekazywane kierownikowi jednostki?

10.

Czy przed zakonczeniem zadania dokonywana jest ocena
stopnia zrealizowania programu zadania przez audytora?
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11l . Realizacja audytu wewnetrznego

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

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

ND

Czy w audycie wewnetrznym zostat opracowany plan
strategiczny?

Czy plan strategiczny uwzglednia tzw. cykl audytu (czy plan
strategiczny przewiduje objecie badaniem istotnych
obszardw dziatalnosci jednostki w przeciggu 3 - 5 lat)?

Czy plan strategiczny jest corocznie uaktualniany przez
audytora w porozumieniu z kierownikiem jednostki?

Czy plan roczny zostat opracowany przez audyt wewnetrzny
z uwzglednieniem kierunkow dziatania audytu
wewnetrznego okreslonych w planie strategicznym?

Czy plan audytu zostat opracowany przez audytora éw po
przeprowadzeniu analizy ryzyka?

Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary
dziatalnosci jednostki?

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

- cele organizacji,

- istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami
informatycznymi?

- prawidtowos¢ i skutecznos¢ systemow zarzadzania
ryzykiem i kontroli,

- mozliwos¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem
i kontroli,

- proces governance,

- mozliwos¢ popetnienia oszustwa,

- wyniki kontroli NIK lub innych?

Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

Czy kierownik jednostki brat udziat w analizie ryzyka
przeprowadzanej na potrzeby planowania rocznego?

10.

Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie
z obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

11.

Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminie podmiotom
wskazanym w ustawie?

12.

Czy przy przygotowywaniu planu rocznego zostat
zachowany tryb z § 11 rozporzadzenia MF z dnia 4 wrzesnia
2015 r. w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o
pracy i wynikach tego audytu

13.

Czy planujac liczbe zadan audytowych pracownicy
uwzglednili czas i pozostate zasoby na przeprowadzenie:

- zadan poza planem,

19



- monitorowania realizacji zalecen oraz przeprowadzenie
czynnosci sprawdzajacych,

- czynnosci doradczych?

14.

Czy plan roczny zostat zatwierdzony przez Burmistrza?

15.

Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaty
zrealizowane?

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

zapewniajacych

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

ND

Program zadania (Standardy 2200, 2210, 2220, 2230, 2240)

Czy przed zadaniem audytowym audytor wewnetrzny
dokonat analizy ryzyka w obszarze objetym zadaniem?

Czy przed rozpoczeciem zadania audytor wewnetrzny
opracowat program zadania?

Czy program zadania zostat zatwierdzony przed
rozpoczeciem zadania?

Czy program zadania zawiera nastepujgce elementy:

- wskazowki metodyczne, ktére okreslajg w jaki sposéb
zadanie zostanie przeprowadzone,

- cele zadania,

- podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

- istotne ryzyka w obszarze dziatalnosci objetym zadaniem,

- uzgodnione kryteria oceny mechanizméw kontrolnych

- zatozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

Czy tres¢ programu pozwala stwierdzi¢, w jaki sposéb
audytor planowat przeprowadzi¢ dane zadanie, tj. czy
zawiera:

- opis doboru préby (jezeli przeprowadzane jest
prébkowanie),

- testy, ktére sg do przeprowadzenia,

- wskazanie dokumentéw, ktére bedg badane,

- wskazanie oséb odpowiedzialnych za wykonanie
poszczegdlnych czesci zadania?

Czy ewentualne zmiany programu sg odpowiednio
udokumentowane i zatwierdzane?

Czy do zadania zostaty wyznaczone osoby, ktére nie byty
zaangazowane w oceniang dziatalnos¢ w ciggu roku
poprzedzajgcego zadanie lub tez przeprowadzaty czynnosci
doradcze w badanym obszarze?
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Narada otwierajaca/zamykajaca

Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor wewnetrzny
poinformowat jednostke audytowang
o planowanym przeprowadzaniu zadania?

Czy audytor wewnetrzny przeprowadzit narady:

- otwierajace?

- zamykajace?

10.

Czy podczas narady zamykajacej uzgodniono
z audytowanym wstepne wyniki audytu wewnetrznego?

11.

Czy w przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw
audytu, audytowany mogt zgtosic¢ pisemne zastrzezenia?

12.

Czy zespot audytowy sporzadzit protokoty
z przeprowadzonych narad?

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

Skutecznosc i efektywnosc dziatalnosci

13.

Czy w ramach realizacji zadania audytor wewnetrzny
sprawdzat, czy kierujacy jednostka audytowang ustala
zadania/cele operacyjne do wykonania w okreslonym
czasie?

14.

Czy audytor wewnetrzny (tak jak wyzej w pkt 13 i nizej pkt
15) ocenit adekwatnosc¢ kryteriow przyjetych przez
kierownika jednostki audytowanej do oceny stopnia
realizacji ustalonych zadan?

15.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny ocenit stopien
realizacji zadan operacyjnych komérki audytowanej?

Zarzadzanie ryzykiem

16.

Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor
wewnetrzny rozpoznawat i oceniat istotne ryzyka w
jednostce audytowanej / badanym obszarze?

17.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniat
efektywnosc¢ procesu zarzadzania ryzykiem
w jednostce audytowanej / badanym obszarze?

18.

Czy ocena ta dotyczyta rowniez zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z systemami informatycznymi w badanym
obszarze?

19.

Czy w przypadku braku formalnego procesu zarzadzania
ryzykiem audytor wewnetrzny zwrdcit uwage na ten fakt
oraz zasugerowat kierownikowi jednostki audytowanej
ustanowienie takiej polityki?

Ochrona zasobow

20.

Czy w trakcie zadania audytor wewnetrzny zbadat istnienie
plandw ciggtosci dziatania w jednostce audytowanej/
badanym obszarze (zwtaszcza, jezeli zadanie dotyczyto
systemow informatycznych czy bezpieczenstwa obiektéw)?
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System kontroli wewnetrznej

21.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniat
skutecznosé, efektywnosé i wydajnosc systemu kontroli
wewnetrznej w badanej jednostce/obszarze

W zapewnieniu osiggania ustalonych celéw/zadan?

22.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny ocenit dziatania
podejmowane przez badang jednostke w celu zapewniania
zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?

23.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniat podziat
obowigzkéw w badanym procesie/dziatalnosci jednostki
audytowanej?

24,

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniaf rotacje
zadan wrazliwych?

25.

Jezeli jednostka nie ustanowita rotacji zadan wrazliwych czy
audytor wewnetrzny oceniat inne srodki zaradcze podjete
przez kierownika jednostki audytowanej w tym zakresie?

26.

Czy w ramach zadania audytor wewnetrzny oceniat nadzér
sprawowany nad pracownikami w jednostce audytowane;j?

27.

Czy w trakcie realizacji zadania audytor wewnetrzny oceniat
kompletnosé¢ dokumentacji? Czy dokumentacja pozwala na
przesledzenie badanej operacji, zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu?

Governance

28.

Czy w trakcie zadania audytor wewnetrzny brat pod uwage
mozliwos¢ usprawnien procesu governance?

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

29.

Czy po odbyciu narady zamykajgcej oraz rozpatrzeniu
whiesionych przez audytowanego zastrzezen do wstepnych
wynikow audytu audytor wewnetrzny przekazat
kierownikowi jednostki sprawozdanie

z zadania?

30.

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawierato
m.in.:

- temat i cel zadania,

- zakres podmiotowy i przedmiotowy zadania,

- date rozpoczecia zadania,

- kryteria oceny mechanizmoéw kontrolnych

- ustalenia stanu faktycznego,

- ocene ustalen wg kryteriéw przyjetych w programie,

- zalecenia,

- odniesienie sie do zastrzezen zgtoszonych przez
audytowanego w przypadku nieuzgodnienia wstepnych
wynikow audytu,
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- 0g06lng ocene adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w obszarze dziatalnosci
objetej zadaniem,

- date sporzadzenia sprawozdania,

- dane personalne audytora wewnetrznego realizujgcego
zadanie oraz jego podpis?

31.

Czy sprawozdanie mozna uznac za:

- jasne,

- zwiezte,

- przejrzyste,

- obiektywne,

- kompletne?

32.

Czy w razie otrzymania od jednostki audytowanej
dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
otrzymanego sprawozdania audytor wewnetrzny
przeprowadzit ich analize?

33.

Czy w zwigzku z powyzszym audytor wewnetrzny podjat
dodatkowe czynnosci wyjasniajace?

34.

Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czesci lub catosci
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor wewnetrzny
zmienit lub uzupetnit odpowiedni fragment sprawozdania?

35.

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych wyjasnien
lub zastrzezen audytor wewnetrzny przekazat swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi jednostki
audytowanej?

36.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww.
stanowiska zostaty wtgczone do akt biezgcych?

37.

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub

w przypadku ich braku po uptywie terminu wskazanego
przez audytora wewnetrznego na zgtoszenie dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen, audytor przekazat sprawozdanie
odpowiednim stronom?

38.

Czy zalecenia zawarte w sprawozdaniu znajduja
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

39.

Czy mozna oceni¢, iz audytor wewnetrzny zachowat
obiektywizm przy realizacji danego zadania audytowego?

Monitorowanie postepow (Standard

2500)

40.

Czy audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen?

41.

Czy po uptywie termindw realizacji zalecen audytor
wewnetrzny przeprowadzit czynnosci sprawdzajgce?

42.

Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny systemu kontroli

zarzgdczej po wdrozeniu zaleceni?
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43.

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych
zostaty udokumentowane w formie notatki informacyjnej?

44.

Czy wyniki czynnosci sprawdzajacych zostaty przekazane
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi jednostki
audytowanej?

Dokumentacja zadania audytowego (Standard 2330)

45.

Czy dla realizowanego zadania zatozono dokumentacje
zadania audytowego?

46.

Czy dokumentacja zadania audytowego obejmuje
w szczegolnosci:

- program zadania,

- sprawozdanie z zadania,

- wynik czynnosci doradczych (jezeli byty przeprowadzane),

- notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych,

- dokumenty robocze:

a) zwigzane z przygotowaniem i realizacjg zadania
zapewniajgcego,

b) zwigzane z wykonywaniem czynnosci doradczych,

c) dotyczace monitorowania realizacji zalecen
i przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych?

47.

Czy dokumenty opracowane przez audytora wewnetrznego
sg przygotowane zgodnie ze wzorami zawartymi w
procedurach audytu?

48.

Czy dokumenty w aktach zadania sg ponumerowane?

G. Czynnosci doradcze

L.p. PYTANIE TAK NIE ND
1 Czy istnieje wewnetrzna procedura przeprowadzania
) czynnosci doradczych?
Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono
2. w planie rocznym mozliwos¢ przeprowadzenia czynnosci
doradczych?
3 Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty
’ udokumentowane?
Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci
4, doradczych jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny

istotnych ryzyk w jednostce?
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Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wptywajg na

> niezalezno$¢ i obiektywizm audytoréw wewnetrznych?
Czy audytor wewnetrzny i posiadajg wiedze, umiejetnosci i
6. kompetencje niezbedne do wykonywania czynnosci

doradczych?

Czy informacje o wynikach czynnosci doradczych majg rézng
7. forme i tres¢, zaleznie od charakteru czynnosci
i potrzeb zleceniodawcy?

Czy w przypadku realizacji czynnosci doradczych
8. i pozyskania istotnych informacji dla organizacji, ich wyniki
sg przekazywane kierownikowi jednostki?

ND* - nie dotyczy



