Zarzadzenie 42/1/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 29 grudnia 2016 roku

w sprawie przyjecia ,,Programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego” przeprowadzanego w Urz¢dzie Miasta i Gminy Slesin oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Slesin

Na podstawie art. 274 ust. 3 w zwiazku z art. 273 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 1870) oraz art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. 0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego

przeprowadzanego w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Slesinie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Slesin, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ audytorowi wewnetrznemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 42/1/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin
z dnia 29 grudnia 2016 roku

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego obejmuje wszystkie

aspekty dzialania audytu wewngtrznego w celu prowadzenia audytu zgodnie

z przepisami prawa i standardami audytu wewnetrznego.

. Program zapewnienia i poprawy jakosci realizowany jest poprzez:

1) dbalo$¢ o niezalezno$¢ organizacyjna i niezaleznos¢ w dziataniu audytu
wewnetrznego,

2) dbatos¢ o ciagle podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe audytora
wewnetrznego,

3) oceny wewnetrzne a takze oceny zewnetrzne.

. Na oceny wewnetrzne sktadaja si¢:

1) biezaca ocena dzialalnos$ci audytu wewnetrznego;

2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny.

. Elementami oceny wewnetrznej sg miedzy innymi:

1) przeglad akt biezacych prowadzony we wilasnym zakresie, np. pod katem
sprawdzenia kompletnosci dokumentacji;

2) informacja zwrotna od audytowanych i innych zainteresowanych stron;

3) coroczne samooceny;

4) sprawozdanie z dziatalnosci audytu przedstawiane kierownikowi jednostki.

. Elementami oceny zewnetrznej mogg by¢:

1) petna ocena zewnetrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowana 1 niezalezng
od audytu wewnetrznego osobg lub zespdt zewngtrzny;

2) tzw. samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym
przez wykwalifikowang i niezalezng osobe lub zespot.

. Za zapewnienie prawidlowosci i odpowiedniej jakosci audytu wewnetrznego

odpowiada audytor wewnetrzny.

. Przynajmniej raz w roku, audytor wewngtrzny informuje kierownika jednostki,

o wynikach programu zapewnienia i poprawy jakosci.
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Zatacznik nr 1

do Programu zapewnienia i poprawy jakosci

LISTA SPRAWDZAJACA DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU

ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Nazwa zadania audytowego:

Przeprowadzajacy zadanie:

Ocena realizacji zadania audytowego

Lp.

Pytanie:

Tak/Nie

Uwagi

1.

Czy zadanie audytowe zrealizowano na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez kierownika jednostki?

Czy audytor wewngtrzny powiadomil audytowanego o przedmiocie
i 0 czasie trwania zadania audytowanego?

Czy audytor przedstawil audytowanemu cel, tematyke i zakres audytu?

Czy audytor wewnetrzny opracowat program zadania audytowego?

Czy program zadania zawiera wymagane przepisami prawa elementy?

NN || W

Czy audytor wewnetrzny dokonal identyfikacji ryzyk w obszarze
objetym badaniem?

Czy program zadania audytowego zostal wigczony do akt biezacych?

Sl

Czy audytor koniczac realizacj¢ zadania przedstawit audytowanemu
sprawozdanie z zadania zapewniajacego?

Czy audytor poinformowal audytowanego o mozliwosci zgloszenia
na pismie dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania?

Czy zgloszone przez audytowanego wyjasnienia lub zastrzezenia
do sprawozdania wstepnego dotaczono do akt biezacych zadania?

Czy sprawozdanie koncowe zawiera elementy wymagane przepisami
prawa?

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego zostalo przekazane
audytowanemu?

13.

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego zostalo przekazane
kierownikowi jednostki?

14.

Czy sprawozdanie z zadania zapewniajacego dofaczono do akt
biezacych zadania?

15,

Czy dokumenty sporzadzane przez audytora zostaly przez niego
podpisane?

.......................................

( data ) ( podpis audytora )
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Zatacznik nr 2
do Programu zapewnienia i poprawy
jakos$ci audytu wewnetrznego

ANKIETA POAUDYTOWA

Ankieta adresowana jest do audytowanego, badz do osoby przez niego wyznaczonej, ktora brata
udzial w zadaniu audytowym. Na podstawie przeprowadzonego zadania audytowego prosze
o dokonanie oceny jakosci pracy audytora wewngtrznego wg. zaprezentowanych ponizej
kryteriow. Wyniki ankiety zostang przeanalizowane pod kgtem mozliwosci ulepszenia i
udoskonalenia pracy audytora wewnetrznego.

Lp. | Pytanie: Tak/Nie Uwagi

1. Czy zostal/a Pan/Pani poinformowany/a w odpowiednim czasie
o zadaniu audytowym, tak ze nie spowodowalo to zaklocenia
w wykonywanej pracy?

2. Czy audytor przedstawit cel i zakres zadania audytowego?

3. Czy czas trwania zadania audytowego byl odpowiedni (nie za dlugi
lub zbyt krétki)?

4. Czy spotkania inicjowane przez audytora byly odpowiednio
wczesniej uzgadniane, tak ze nie powodowalo to zakldécen
w wykonywanej pracy?

5. Czy audytor w sposob komunikatywny i zrozumialy przedstawiat
kwestie zwigzane z zadaniem audytowym?

6. Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie materiatdw,
dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zadania audytowego,
byl odpowiedni i wystarczajacy?

7. Czy audytor poinformowat Pana/Pania o mozliwosci zgloszenia
na pismie dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen
do tresci sprawozdania?

8. Czy audytor rozpatrzyl zgloszone przez Pana/Pania uwagi
do zastrzezen, zalecen ujetych w sprawozdaniu wstepnym?

9, Czy audytor zwrocil wszystkie dokumenty przekazane do wgladu?

10. Czy sprawozdanie napisane jest w sposob zrozumiaty, przejrzysty?

11. | Czy sprawozdanie napisane jest rzetelnie i odzwierciedla fakty ?

12. Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do poprawy efektywnosci
i skutecznosci zadan realizowanych przez Kkierowang przez
Pana/Pania komdrke organizacyjna?

13. Czy audytor wewnetrzny byl obiektywny?

14. Czy audytor wewnetrzny byt komunikatywny?

1. Czy ma Pan/Pani jakies inne spostrzezenia, uwagi zwigzane z przeprowadzonym zadaniem
audytowym?

............................................................................................................................................................

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

............................................................................................................................................................

.....................................................................................................................

(data ) ( imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wypetniajacej ankiete )

* ANKIETA MOZE BYC ANONIMOWA
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Zatacznik nr 3 do Programu
zapewnienia i poprawy jakosci audytu
wewnetrznego

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

L.p. Pytania Tak/Nie Uwagi/
wyjasnienia

1. Czy w jednostce istnieje aktualna karta audytu (dokument okreslajacy
cele, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytora wewnetrznego)?

2 Czy karta audytu okresla:

—  cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,

-  zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadan
zapewniajacych,

— zakres dzialalnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadan
doradczych,

— odbiorcow wynikow prac audytorow,

- informacje  przekazywane  kierownikowi  jednostki  (np.
sprawozdania  roczne z  prowadzonej  dziatalno$ci  audytu
wewnetrznego),

- kwestie angazowania audytorow w dziatalno$¢ operacyjna
jednostki,

3. Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez kierownika jednostki?

4. Czy karta audytu jest udostgpniona w taki sposob, aby kazdy pracownik
jednostki miat mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nig?

5. Czy ww. dokument jest okresowo oceniany przez audytora
wewnetrznego pod katem zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami,
wewnetrznymi  procedurami  oraz celami i planami/programami
jednostki?

6. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja niezalezno$¢ organizacyjna
audytora wewngtrznego?

7. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja mozliwos¢ badania
wszystkich obszardw dziatalnosci jednostki?

8. Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja audytorowi dostep do akt,
personelu i obiektow fizycznych?

9. Czy w jednostce istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e zwiezty
opis metodyki audytu wewnetrznego (procedury audytu)?

10. Czy audytor wewnetrzny dokonuje okresowej oceny aktualnosci
i adekwatnosci ww. procedur?

11. | Czy procedury audytu okreslaja:

- wzory dokumentow audytowych: programu zadania, sprawozdania
z przeprowadzonego zadania,
- wytyczne dokumentowania prac audytu?

12. | Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja system monitorowania
wynikéw audytu np. w formie czynnosci sprawdzajacych?

13. | Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja elementy skladajace sig
na program zapewnienia i poprawy jako$ci, w tym:

- okresowa (np. coroczng) samooceng,
- biezacy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

14. Czy wyniki zewngtrznych ocen dziatalnosci audytu (np. audytow
zewnetrznych, kontroli NIK) sa przekazywane kierownikowi jednostki?

15. Czy plan audytu zostal opracowany przez audytora po przeprowadzeniu
analizy ryzyka?

16. |Czy analiza ryzyka obejmowala wszystkie obszary dziatalnosci
jednostki?

17. Czy ww. analiza ryzyka uwzgledniata (poza czynnikami wymienionymi

w przepisach) nastgpujace kwestie:
—  cele organizacji,




—  istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnymi,

—  prawidlowo$¢ i skuteczno$¢ systemow zarzadzania ryzykiem
i kontroli,

—  mozliwo$é istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem
i kontroli,

— mozliwo$¢ popelnienia oszustwa,

- wyniki kontroli NIK lub innych?

18. | Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

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

20. Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi
przepisami?

21. Czy plan roczny zostal przedstawiony kierownikowi jednostki
w terminie wskazanym w ustawie?

22. Czy wszystkie zadania zostaly przeprowadzone na podstawie rocznego
planu audytu wewnetrznego?

23. Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly zrealizowane?

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

25. | Czy przed rozpoczeciem zadania audytor opracowal program zadania?

26. Czy program zadania zawiera nastepujace elementy:

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

—  cele zadania,

-~ podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania,

—  zalozenia organizacyjne, planowany harmonogram
przeprowadzenia zadania?

27, Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowat komorke
audytowana o fakcie przeprowadzania zadania?

28. |Czy w ramach zadania audytor ocenial efektywnos¢ procesu
zarzadzania ryzykiem w komoérce audytowanej?

29. Czy w ramach zadania audytor ocenial skutecznos¢, efektywnos¢
i wydajnos¢ systemu kontroli wewnetrznej w badanej komorce/obszarze
w zapewnieniu osiagania ustalonych celow/zadan?

30. Czy w ramach zadania audytor oceniat  podzial obowiazkow
w badanym procesie/dziatalnosci komorki audytowanej?

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

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien Iub
wprowadzenia usprawnien,

- opini¢ audytora wewngtrznego W sprawie adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze
dziatalno$ci objetej zadaniem.

32, Czy sprawozdanie mozna uzna¢ za:

—  obiektywne,

—  jasne,

- zwigzle,

—  konstruktywne,

—  kompletne

— dostarczone na czas.

33. Czy w razie otrzymania od komorki dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania audytor
przeprowadzit ich analiz¢?

34. | Czy w zwiazku z powyzszym audytor podjat dodatkowe czynnosci
wyjasniajace?

395 Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czgsci lub catosci

dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienit lub uzupeknit




odpowiedni fragment sprawozdania?

36.

Czy w przypadku nieuwzgledniania dodatkowych —wyjasnien
lub zastrzezen audytor przekazal swoje stanowisko wraz z
uzasadnieniem kierownikowi komorki audytowanej?

37.

Czy dodatkowe wyjasnienia lub zastrzezenia oraz kopia ww. stanowiska
zostaly wiaczone do akt biezacych?

38.

Czy po rozpatrzeniu wyjasnien lub zastrzezen lub w przypadku ich
braku po uptywie terminu wskazanego przez audytora na zgloszenie
dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, audytor wewnetrzny przekazat
sprawozdanie odpowiednim stronom?

39.

Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajdujg
odzwierciedlenie w dokumentacji zebranej w toku zadania?

40.

Czy po zakonczeniu zadania zostaly przeprowadzone czynnosci
sprawdzajace?

41.

Czy wszystkie zalecenia audytora =zostalty wdrozone przez
komorke/komorki audytowane?

42.

Czy audytor wewnetrzny dokonat oceny systemu kontroli wewngtrznej
po wdrozeniu zalecen audytora?

43.

Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaty
udokumentowane w formie notatki informacyjne;j?

44.

Czy wyniki czynnosci  sprawdzajacych  zostaly  przekazane
kierownikowi jednostki oraz kierownikowi komorki audytowanej?

45.

Czy dla zadania zostaly zatozone akta biezgce?

46.

Czy akta biezace zawieraja:

—  program zadania,

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

- protokoly z narady otwierajacej/zamykajacej,

- upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

— notatki z rozméw,

— wyniki testow, kwestionariuszy,

- kopie istotnych dla zadania dokumentow,

— sprawozdanie,

— informacje nt. czynno$ci monitorujacych/sprawdzajacych.

47.

Czy w trakcie planowania rocznego uwzglgdniono w planie rocznym
mozliwo$¢ przeprowadzenia zadan doradczych?

48.

Czy wykonywane czynno$ci doradcze zostaly udokumentowane
w niezbednym zakresie?

49.

Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynno$ci doradczych
jest wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk
w jednostce?




