WOJT GMINY KOLOBRZEG
W zachodniopemorskie

Zarzadzenie Nr 42/2012
Wojta Gminy Kolobrzeg
Z dnia 23 sierpnia 2012 roku

W sprawie Programu zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewnetrznego

Na podstawie art. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 273 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 22009 r. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér merytoryczny nad wprowadzeniem i przestrzeganiem postanowien zarzadzenia
powierzam audytorowi wewnetrznemu.

g3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

Do Zarzadzenia nr 42/2012
Wojta Gminy Kotobrzeg

z dnia 23.08.2012

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

w Urzgdzie Gminy Kolobrzeg

GMINA KOLOBRZEG



PROGRAM ZAPEWNIENIA 1 POPRAWY JAKOSCI AUDYTU WEWNETRINEGO

CZESC 1
INFORMACJE OGOLNE

§1

. Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego obejmuje okresowe

zewngtrzne 1 wewngtrzne oceny jakosci oraz biezace monitorowanie tego obszaru.

2. Kazdy element tego programu jest zaprojektowany w taki sposéb, aby wspierat dziatania

audytu wewngtrznego zmierzajace do poprawy funkcjonowania organizacji oraz

zapewnial zgodnos¢ dziatania ze Standardami Audytu Wewnetrznego.

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1.
2.

10.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kolobrzeg:

Jednostce — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne i nadzorowane Gminy
Kotobrzeg;

Wajcie — rozumie sig przez to Wojta Gminy Kolobrzeg;

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki organizacyjnej lub
nadzorowanej Gminy Kotobrzeg;

Kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to kierownika referatu
Urzgdu badz Sekretarza Gminy Kolobrzeg petniacego nadzér nad samodzielnymi

stanowiskami w Urzedzie;

Audytorze wewngtrznym - rozumie sie przez to audytora wewnetrznego

zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Kolobrzeg;

Komoérce audytu wewnetrznego — rozumie siec przez to stanowisko audytora
wewnetrznego;

Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wprowadzony
Zarzadzeniem nr 304/10 Wéjta Gminy Kotobrzeg z dnia 17 sierpnia 2010 r. w sprawie
ujednolicenia tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kolobrzeg;

Ustawie o finansach publiczaych — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009, Nr 157, poz. 1240,
z pdin. zm.);

Karcie audytu - nalezy przez to rozumie¢ Karte Audytu Wewngetrznego
wprowadzong Zarzadzeniem Nr 7/2010 Wojta Gminy Kolobrzeg z dnia 17 grudnia

2010 r. w sprawie wprowadzenia Karty Audytu Wewngtrznego;
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11.

12.

13.

Ksigdze procedur audytu wewnetrznego — rozumie si¢ przez to Ksiege procedur
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 8/2010 Wéjta Gminy Kolobrzeg z dnia 17 grudnia
2010 r. w sprawie Ksiegi Procedur Audytu Wewngtrznego;

Standardach Audytu Wewngtrznego — rozumie si¢ przez to Standardy wskazane
w Komunikacie nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie standardow
audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF
22011 r., Nr 5, poz.23);

Kodeksie etyki — rozumie si¢ przez to kodeks opublikowany w Komunikacie
nr 16/2006 Ministra Finanséw z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogloszenia , Kodeksu
etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” 1, Karty

audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF
z 2006 1., Nr 9 poz. 70);

§3

Celem programu jest racjonalne zapewnienie, ze audyt wewngtrzny:

1.

Funkcjonuje i realizuje swoje zadania zgodnie z:

- Ksigzkq procedur Audytu Wewnetrznego;

- Kartg Audytu Wewngtrznego;

- obowiazujacymi przepisami;

- Migdzynarodowymi Standardami Praktyki Audytu Wewnetrznego;
- Kodeksem Etyki.

Funkcjonuje w sposob efektywny i skuteczny.

. Przysparza warto$¢ dodana i usprawnia funkcjonowanie dziatalnosci organizacji.

CZESC I
DZIALALNIA AUDYTU WEWNETRZNEGO
W CELU ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI

Rozdzial 1 - Organizacja dzialalno$ci audytu wewnetrznego

§4

W ramach odpowiedniego wdrozenia programu zapewnienia i poprawy jakosel, nalezy

podejmowa¢ dziatania majace na celu zapewnienie funkcjonowania, istotnych z punktu

widzenia Standardéw audytu wewnetrznego, mechanizméw kontroli, umozliwiajacych

ostagnigcie celéw wskazanych w §3 niniejszego Programu.
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§5
Wdrozenie mechanizmdw kontroli w pracy audytora wewnetrznego odbywa sie poprzez:
1. Dbalos¢ o niezalezno$¢ organizacyjng i niezaleznosé w dziataniu audytu wewnetrznego,
poprzez wskazywanie bezposredniej podleglosei pod kierownika jednostki, czyli Wojta
Gminy Kolobrzeg.
2. Dobor kadry spelniajacej okreslone wymagania — osoby zatrudnione na stanowisku
audytora wewnetrznego musza spelnia¢ wymogi ustawy o finansach publicznych.
3. Opracowanie planu szkolen — w celu realizacji standardu ciaglego doskonalenia
zawodowego, co roku opracowuje si¢ plan szkolen dla audytora wewnetrznego.
Na szkolenia zawodowe przeznacza si¢ minimum 5 dni roboczych. Plan szkolen znajduje
si¢ w Zataczniku nr 1 do niniejszego Programu,
4. Opracowanie ewidencji szkolen — w ewidencji szkolen (Zalacznik nr 2 do niniejszego
Programu) audytor wewngtrzny wskazuje podstawowe informacje o szkoleni (tj. temat
i zakres szkolenia oraz dane wykladowcy) oraz ocenia szkolenie, okreslajac jego
przydatnosé w pracy zawodowe;j.
5. Opracowanie planu urlopow — w celu zapewnienia funkcjonowania odpowiednich
mechanizméw kontroli w ramach realizacji zadai audytowych okresla sie plan urlopdw
zgodnie z Zatacznikiem nr 3 do niniejszego Programu.
Prowadzenie rejestru czasu pracy — dla identyfikaciji rzeczywistego czasu, jaki audytor
wewngetrzny poswigca na wykonanie poszezegolnych obowiazkéw prowadzony jest rejestr
czasu pracy zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do niniejszego Programu. W rejestrze czasu
pracy przypisuje si¢ z dokltadnoscia do 1 godziny, odpowiedni czas do wykonania kazdej
czynnosci. Powyzszy rejestr ulatwia zarzadzanie czasem i pozwala na jego efektywne
wykorzystanie oraz sprawne planowanie czasu pracy podczas opracowywania
harmonogramu dla rocznego planu audytu oraz dla poszczegélnych zadan audytowych.
7. Przydzial odpowiedniej wielkosci zasobéw dla osiagniecia celéw, w tym zrealizowania

celow zadan audytowych objawia sie:

a) Wiadciwym doborem zasoboéw osobowych , gdzie audytor wewnetrzny analizuje
kwestie dotyczace:

- natury i stopnia skomplikowania zadania audytowego, ograniczenia czasowe, dostepne
zasoby oraz mozliwosci powolania rzeczoznawey;

- wiedzg, umiejetnosci, praktyke zawodowg, oraz kompetencje audytora,

- potrzeby szkoleniowe, poniewaz kazde zadanie audytowe daje mozliwosci rozwoju

zawodowego.
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b) Wiasciwym doborze $rodkéw rzeczowych — polegajace na zapewnieniu dostepu do
odpowiedniego sprzetu komputerowego wraz z jego oprogramowaniem oraz
umiejgtnosciami obstugi tego oprogramowania przez audytora.

Opracowanie $ciezki kariery zawodowe] — umozliwajgca strategiczny i przemyslany

rozwoj zawodowy audytora wewnetrznego.

Rozwiazywanie sporéw — audytor wewnetrzny, podezas wykonywania swojej pracy nie

powinien unikaé rozwigzywania trudnych probleméw, co moze doprowadzi¢ do

powstania sporéw na poziomie operacyjﬁym. W sytuacji w ktorej wystepuje spor
dotyczacy prawidtowosci badz nieprawidtowosei wykonywania danych czynnosei
audytowych lub zaopiniowania kwestii bedacej przedmiotem audytu, musi on zostad

bezwzglednie rozstrzygniety. Spory w jednostkach Gminy Kotobrzeg roztrzyga Wit
Gminy.

Rozdzial 2 - Monitorowanie dzialan audytu wewnetrznego

1.

§6

Monitorowanie jakosci pracy audytora wewngetrznego, to jedna ze skladowych procesu

kontroli zarzadczej.

Monitorowanie polega na ocenie jakosci dziatan operacyjnych audytu wewnetrznego

w okreslonym czasie, poprzez:

a) samoocene;

b) cykliczng aktualizacje i weryfikacjg poprawnosci dokumentacii (procedury
wewngtrzne, akta biczace i state), gdzie przeglad losowo wybranej dokumentacji
odbywa si¢ co najmniej raz w roku;

¢) przeglad realizacji celow zawartych w programie zadania audytowego — w miare

potrzeb audytor wewngtrzny realizuje wstepny przeglad dla dostatecznego rozeznania
audytowanego obszaru;

d) zapewnienie profesjonalnego poziomu wykonania zadan poprzez:
- monitorowanie ilosci zasobdw potrzebnych do przeprowadzenia audytu,
- biezacg analize osobodni,
- ustalenia czy cele audytu zostaty zrealizowane,
- przeglad jakosci dokumentacii audytowe;,

- monitorowanie potrzeb szkoleniowych,
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Rozdzial 3 — Ocena pracy audytora wewnetrznego

§7
Wewngtrzne i zewngtrzne oceny jakosci pracy audytora wewnetrznego powinny zostaé

przeprowadzone z uwzglednieniem:
1. Zgodnosci ze Standardami audytu wewngtrznego oraz Kodeksem Etyki.

2. Adekwatnosei Karty audytu wewnetrznego, celow krotko i dhugoterminowych audytu, oraz

zasad i procedur jego dziatania.
3. Zgodnosci z odpowiednimi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi.
4. Skutecznosci dziatan usprawniajacych.

5. Dobrych praktyk zawodowych.

6. Stwierdzenia czy audyt wewnetrzny usprawnia dziatania jednostki.

§8
Do wewnetrznych ocen jakosci pracy audytora wewngtrznego zaliczy¢ nalezy:
. Oceny, przeglady biezace — biezace opiniowanie jakosci wykonywania zadan
audytowych, obejmuje:

- zatwierdzenie poprawnosci programu zadania audytowego;

- oceng jakosci wykonania zadania audytowego;

- oceng wykonywania zadan audytowych w kontekscie realizacji harmonogramu, czasu

pracy dla zadania audytowego;
- akeeptacje sprawozdania, w wyniku jego wezesniejszego przegladu.
2. Oceny, przeglady okresowe obejmuja;
- oceng jakosci zebranej dokumentacii audytowej, W tym poprawnosci stosowania
procedur w zakresie tworzenia akt biezacych,
- indywidualng samoocene audytora wewnetrznego,

- oceny audytora wewnetrznego przez kierownika jednostki dokonywana zgodnie

z przepisami obowiazujacymi.

§9
1. Ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego obejmuje szeroki zakres dzialalnosci audytu
uwzgledniajac:
- 7zgodnos¢ z przyjetymi procedurami;

- zgodno$¢ ze Standardami Audytu Wewnetrznego,
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- zgodno$¢ z Kodeksem Etyki;

- integracjg audytu wewngetrznego z procesem governance w Jednostce;

- oceng spelnienia przez audytora wewnetrznego kwalifikacjii zawodowych jego
kompetencji i do$wiadczenia zawodowego;

- ustalenia czy audyt wewnetrzny przysparza wartosci i usprawnia dzialania organizacji.

2. Ocen zewngtrznych moga dokonywagé:

- Departament Ochrony Intereséw Finansowych Unii Europejskiej w Ministerstwie
Finansow;

- Naywyzsza Izba Kontroli;

- audytorzy reprezentujacy Komisje Europejska;

- inne instytucje dziatajace na podstawie odrebnych przepisow.

CZESC 11

ZALACZNIKI

Zalacznik nr 1 — Plan szkolen

Zatacznik nr 2 — Ewidencja szkolen

Zakgcznik nr 3 — Plan urlopow

Zatacznik nr 4 — Plan pracy komérki audytu wewnetrznego
Zakacznik nr 5 — Kwestionariusz samooceny audytu wewnetrznego



Zalgcznik nr 1

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

Pieczed jednostki
Plan szkolen
dla audytora wewngtrznego
na rOk LA LAl Rl A RS RS ]]

LP Temat szkolenia Rodzaj szkolenia Liczba osobodni
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Data

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

Sporzadzil
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.......

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

Jednostka

Kwestionariusz samooceny
audytu wewnetrznego za rok .............

Zalacznik nr 5

LP

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

Czy w jednostce utworzono komérke

audytu wewngtrznego, na podstawie
aktu normatywnego?

Czy pracownik zatrudniony na
stanowisku audytora wewnetrznego
posiada uprawnienia wynikajgce z
przepisdéw ustawy o finansach
publicznych?

Czy komorka audytu wewnetrznego
informuje pracownikéw jednostki o roli
i celach audytu wewnetrznego

(np. poprzez szkolenia, spotkania, itp.)?

Czy obowigzujacy w jednostce akt
prawny okreslajacy katalog stanowisk
stuzbowych zawiera stanowisko —
audytor wewngtrzny?

Czy 1 jesli tak, to jakie przepisy
wewnetrzne jednostki regulujg
bezposrednia podleglosé komaorki
audytu wewngtrznego kierownikowi
jednostki?

Czy audyt wewnetrzny posiada
samodzielny status komarki, jesli nie,
proszg podaé pelng nazwe komdrki?

Czy komorka audytu wewnetrznego
posiada dokument formultujacy cele,
uprawnienia i odpowiedzialnoéé audytu
wewnetrznego (np. karte, instrukcie)
zatwierdzony przez kierownika
jednostki?

Czy fakt opracowania oraz tre$¢ karty
audytu wew. zostata upowszechniona w
jednostce 1 w jaki sposdb?

Czy w jednostce opracowano procedury
formutujace zwiezly opis metodologii

1 metodyki audytu wewnetrznego(tzw.
Ksigzka Procedur)?




10

Czy Ksiazke Procedur jest
aktualizowana na biezaco (prosze podad
ostatnig wersje aktualizacji)?

11

Czy Ksigzke Procedur opracowano
W oparciu o cele 1 podstawowe zasady
dzialania jednostki?

12

Czy audytor wewnetrzny dziata w
sposob sformalizowany poprzez
udokumentowanie rozwoju
zawodowego, potrzeb szkoleniowych,
ewidencji czasu, urlopdw?

13

Czy audytor wewnetrzny planujac
zadania audytowe, uwzglednia kwestie
nie prowadzenia audytu, przez okres co
najmniej 2 lat, w obszarze za ktory byl
wezesniej odpowiedzialny?

14

Czy audytor wewngtrzny podejmuje
wspdtprace z audytorami zewnetrznymi
—jezeli tak, w jaki sposdb przebiega ta
wspdlpraca?

15

Czy w toku w/w wspolpracy doszto do
wzajemnej wymiany informacji?

16

Czy w/w wspolpraca doprowadzita do
zaklocen w prowadzeniu audytu
wewneirznego?

17

Czy audytor wewnetrzny posiada
aktualny zakres czynnosci?

18

Czy audytor wewnetrzny na biezaco
dokonuje przegladu i aktualizacji
dziafalnosci audytu w oparciu o
zmieniajace si¢ przepisy, standardy
1 zasady?

19

Czy w pracy audytu wewnetrznego
wykorzystywane sg specjalistyczne
oprogramowania informatyczne?

20

Czy przepisy ktoregokolwiek z aktéw
wewngtrznych naktadaja lub
przewiduja mozliwos$¢ natozenia na
komorke audytu wewnetrznego
wykonywanie zadafi mieszczacych sie
w zakresie dziatalnosci operacyjnej
jednostki?

21

Czy przepisy aktow wewngtrznych
obowiazujacych w jednostce
gwarantuja nieograniczony dostep
audytora do wszelkich dokumentdw,
pracownikéw i innych zrodet
informacji?




22

Czy komérka audytu wewnetrznego ma
biezacy dostep do informacji o nowych
ryzykach w formie np. dostepu do
narad kierownictwa lub protokotéw

z narad, decyzji i wydawanych aktow
normatywnych, informacji o
dokonywanych zmianach
organizacyjnych, zmianach zakresdéw
kompetencii komérek organizacyjnych?

23

Czy komorka audytu wewnetrznego
w trakcie swojej dziatalnosci spotyka
sie z probami ograniczenia dostepu do
informacji, jezeli tak prosze o
szczegdlowy opis sytuacji?

24

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

25

Czy audytor wewnetrzny podejmuje
dzialania w celu uzupehienia wiedzy,
wymiany do$wiadczen, etc.?

26

Czy analiza przeprowadzonych zadan
audytowych, potwierdza stosowanie
jednolitego, statego sposobu
prowadzenia dokumentacji, co do
formy, technik, itp., zgodnie z Ksiazka
Procedur i przepisami zewngtrznymi?

27

Czy w komoree audytu wewnetrznego
stworzono system oceny pracy audytora
wewnetrznego, czy jest on w praktyce
realizowany?

28

Czy dokonywano przegiadu akiow
biezacych w toku prowadzonych zadan
audytowych, czy fakt dokonywania
takiego przegladu jest
udokumentowany w aktach biezacych?

29

Czy komorka audytu wewngtrznego
przeprowadza monitorowanie stanu
wdrozenia zalecen wydanych po
przeprowadzeniu zadan audytowych?

30

Czy komoérka andytu wewnetrznego
realizuje zadania zapewniajace?

31 | Czy komoérka audytu realizuje formalne
zadania doradcze?
32 | Czy komorka audytu wewngtrznego

uzywa metod do analizy ryzyka
prowadzonych na potrzeby
opracowania plandw audytu?




33

Czy komorka audytu wewngtrznego

prowadzi akta biezgce oraz akta stale
audytu?

34

Czy w koméree audytu opracowano
wewnetrzna organizacje akt?

35

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

36

Czy roczne sprawozdanie z
prowadzonych audytéw wewnetrznych
zostalo przekazane kierownikowi
jednostki zgodnie z terminem
ustawowym?

37

Czy zrealizowano pan audytu
wewnetrznego, jezeli nie prosze podaé
przyczyny jego niezrealizowania?

38

Czy w przypadku niezrealizowania
planu audytu wewnetrznego zostal
powiadomiony kierownik jednostki,

z podaniem przyczyn nie zrealizowania
planu?

39

Czy audyty zlecone przekroczyty
planowany na poziomie planu rocznego
¢zas na przeprowadzenie audytow?

40

Czy realizowano audyty sprawdzajace
zgodnie z zaplanowanym czasem na
poziomie planu rocznego?

41

Czy komorka audytu wewnetrznego
opracowata procedury realizacji
czynnosci sprawdzajacych?

42

Czy z czynnosci sprawdzajacych
sporzadzono - Notatke informacyjng
lub Sprawozdanie?

43

Czy Notatka informacyjna lub
sprawozdanie zostalo przekazane
kierownikowi jednostki oraz
kierownikowi komorki, w ktorej
przeprowadzano czynnosci
sprawdzajace?

44

Czy procedury komérki audytu
wewngtrznego okreslaja zasady
wystawiania i zarzadzania
upowaznieniami?

ooooooo

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