Zarzadzenie Nr 136/2012
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 25 stycznia 2012r.

w sprawie wprowadzenia Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci
Audytu Wewng¢trznego

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), art. 273 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm), zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam Program Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewngtrznego, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam audytorowi wewngtrznemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Gminy Kozienice

dr inz. Tomasz Smietanka



Zatgcznik

Do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy
Kozienice

Nr 136 z dnia 25 stycznia 2012r.

PROGRAM
ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

KOZIENICE, DNIA 25 STYCZNIA 2012 ROK



CEL | ZAKRES PROGRAMU JAKOSCI.

W(drozenie programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego stanowi
realizacje postanowien Standardu 1300 Migdzynarodowych Standardow Praktyki
Zawodowej Audytu Wewngtrznego.

Celem programu jest zapewnienie i poprawa jakosci dziatan audytowych realizowanych
przez audyt wewnetrzny funkcjonujqcy w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w
Kozienicach oraz umozliwienie dokonania oceny, czy dziatalnos¢ audytu wewnetrznego jest
zgodna z Definicjq audytu wewnetrznego i ze Standardami, a takze czy audytor wewnetrzny
stosuje Kodeks Etyki. Program stuzy rowniez do oceny wydajnosci i skutecznosci audytu
wewnetrznego oraz identyfikacji mozliwosci poprawy.

Program zapewnienia i poprawy jakos$ci obejmuje oceny wewngtrzne i oceny zewngtrzne.

OCENA WEWNETRZNA
Ocena wewngtrzna obejmuje:

1. Biezace monitorowanie;
2. Okresowe przeglady przeprowadzane raz do roku droga samooceny.

Biezacy monitoring jest wlaczony w codzienne zasady i dzialania wykorzystywane do
zarzadzania dzialalno$cia audytu wewngtrznego 1 wykorzystuje procesy, narzedzia i
informacje konieczne do oceny zgodnos$ci z Definicja audytu wewnetrznego, Standardami i
Kodeksem Etyki.

Moga to by¢ prezentowane ponizej narzedzia:

1. Przeglad akt biezacych prowadzony przez audytora w zakresie kompletnosci
dokumentacji;

2. Samoocena dokonywana przez audytora po zakonczeniu zadania zapewniajacego, w
formie listy weryfikacyjnej oceny jakosci wykonania zadania, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 1 do programu;

3. Ocena jakosci pracy audytu wewnetrznego dokonywana przez kierownikow
jednostek/komoérek audytowanych po zakonczeniu zadania zapewniajacego, w formie
ankiety, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 2 do programu.

Okresowe przeglady moga obejmowac:

1. Coroczne przeglady przeprowadzane droga samooceny przez audytora wewngtrznego
1 przedktadane Burmistrzowi w terminie do konca stycznia za rok poprzedni, wzor
okresla zatacznik nr 3 do programu;

2. Sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni oraz kazdorazowe
sprawozdania z wykonania zadan audytowych i dziatan podjgtych poza planem
audytu, wzor — zalacznik nr 4 do programu.
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OCENA ZEWNETRZNA

Oceny zewnetrzne dotyczace zgodnosci dziatan audytu wewnetrznego ze Standardami
powinny by¢ przeprowadzane przynajmniej raz na pigc lat przez wykwalifikowana osobg lub
zespot spoza organizacji.

Ocena zewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w dwojaki sposob:
e pelna ocena zewngtrzna, przeprowadzona przez wykwalifikowany 1 niezalezny od
audytu wewngtrznego zespot zewnetrzny;
e Samoocena z niezaleznym (zewngtrznym) zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowana i niezalezna osobg lub zespot.

Oceny zewngtrzne powinny by¢ przeprowadzane przez zespot lub osoby, ktore sa niezalezne
od jednostki, u ktorych nie wystepuje rzeczywisty ani domniemany konflikt interesow.

Wyniki oceny zewngtrznej nalezy przedstawi¢ Burmistrzowi Gminy Kozienice.

W ramach zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewngtrznego  audytor powinien
poszerza¢ swoja wiedz¢ i umiejetno$ci droga statego doskonalenia zawodowego, w
szczegdlnosci poprzez  udzial w szkoleniach zewngtrznych 1 wewngtrznych oraz
samoksztatcenie — ,,Ewidencja szkolen audytora wewngtrznego”, wzoér — zatacznik nr 4 do
programu.

Burmistrz Gminy Kozienice

dr inz. Tomasz Smietanka



Zalqcznik Nr 1 do programu

Zespot Audytu Wewnetrznego
i Kontroli Finansowej

FORMULARZ PRZEGLADU JAKOSCI AKT BIEZACYCH AUDYTU
Badanie Za rok ....cceeiiiiiiiiiininiinnnnnn

1. Dokonujacy przegladu:

Element analizowany Tak Nie Komentarz/Uwagi

Czy wydane upowaznienia do przeprowadzenia
audytu sa zgodne z obowigzujacymi
uregulowaniami*?

Czy dla wszystkich zadan audytowych stworzono
program audytu?

Czy program audytu zawiera wszystkie elementy
wyszczeg6lnione w obowiazujacych
uregulowaniach, w szczegdlnosci:

- 0znaczenie zadania audytowego, ze wskazaniem
jego numeru i tematu?

-cel zadania audytowego?

-istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym
zadaniem?

-podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania
audytowego?

-narzedzia i techniki przeprowadzania zadania?

-kryteria oceny ustalen stanu faktycznego?

- sposoOb przeprowadzania zadania audytowego?

Czy sporzadzano protokoly z narad otwierajacych i
zamykajacych?

Czy w wypadku prowadzenia narad z pracownikami
komorki w toku przeprowadzania zadania
audytowego sporzadzane byly protokoty lub inne
pisemne dokumenty?

Czy w toku audytu pracownicy sktadali w formie
pisemnej wyjasnienia i o§wiadczenia?

Czy w toku przeprowadzania zadania audytowego
stosowano techniki polegajace na:

- zapoznanie si¢ z dokumentami stuzbowymi?

-uzyskiwanie wyjasnien i informacji od
pracownikow komorki, w ktorej przeprowadzony
jest audyt?

-obserwacj¢ wykonywanych zadan przez
pracownikoéw komorki, w ktorej przeprowadzany jest
audyt wewngtrzny?




-przeprowadzanie ogledzin, w przypadku gdy nalezy
zweryfikowa¢ stan lub istnienie zasobow komorki, w
ktoérej przeprowadzany jest audyt wewnetrzny?

-rekonstrukcje wydarzen lub obliczen pozwalajaca
oceni¢ doktadnos¢ i prawidtowos¢ zastosowanych
dziatan?

-sprawdzenie rzetelnosci informacji przez
porownanie jej z informacja pochodzaca z innego
zrodta?

-rozpoznawcze badanie probek polegajace na
pobieraniu probek losowych oraz stosowaniu
testow?

Czy sprawozdania z audytu zawieraja co najmniej:

-0znaczenie zadania audytowego?

-date rozpoczecia zadania audytowego?

-podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania
zapewniajacego?

-imi¢ 1 nazwisko audytoréw wewngtrznych
uczestniczacych w zadaniu audytowym oraz ich

podpisy?

-cel przeprowadzenia zadania audytowego?

-podjete dziatania i zastosowane techniki
przeprowadzania zadania audytwego?

-date sporzadzenia sprawozdania?

-ustalenia stanu faktycznego wraz ze
sklasyfikowanymi wynikami ich oceny wedhug
kryteriow?

-wskazanie stabo$ci kontroli zarzadczej oraz analize
ich przyczyn?

-skutki lub ryzyka wynikajace ze wskazanych
stabosci kontroli zarzadczej?

-opinig¢ audytora wewngtrznego w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajacym?

-czy udokumentowano wszystkie etapy przekazania
ustalen i wnioskow?

-zalecenia w sprawie wyeliminowania stabos$ci
kontroli zarzadczej?

2. Ewentualne wnioski z przegladu akt audytu:




/ data i podpis audytora dokonujacego przegladu/

Rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego — (Dz. U. z 2010r. Nr 21 poz. 108) .

Burmistrz Gminy Kozienice

dr inz. Tomasz Smietanka



Zatqcznik Nr 2 do programu

Zespol Audytu Wewnetrznego

i Kontroli Finansowej

Nazwa i numer zadania audytowego
Data
Wykonat

ANKIETA POAUDYTOWA —OCENA JAKOSCI PRAC AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Prosze o dokonanie jakosci pracy audytu wewnetrznego na podstawie wiasnie
zakonczonego zadania audytowego w oparciu o ponizsze kryteria:

Opis Tak Nie

Uwagi

Zakres zadania — Standard 2220

Czy powiadomienie o zadaniu audytowym byto na tyle z wyprzedzeniem,
aby Twoj personel mogt si¢ odpowiednio przygotowac¢ i aby mozna byto
do minimum ograniczy¢ zaktdcenia w pracy?

Czy audytor wyczerpujaco wyjasnit cel i zakres zadania audytowego?

Czy miat/a Pani/Pan sposobno$¢ oméwi¢ z audytorem swoje sugestie, CO
do zakresu zadania audytowego?

Organizacja zadania — Standardy 2230, 2400, 2410

Czy czas trwania zadania byt odpowiedni (nie byt zbyt dtugi lub zbyt krétki)?

Czy audytor zawsze w razie potrzeby wyjasnial sens pytan zadawanych
Pani/Panu i personelowi?

Czy spotkania organizowane/inicjowane przez audytora byly odpowiednio
wczesniej uzgadniane?

Czy dziatalno$¢ Pani/Pana komorki przebiegata bez istotnych przeszkod, ktore
moglyby by¢ zwiazane z przeprowadzonym zadaniem audytowym?

Ocena jakoS$ci sprawozdania z przeprowadzonego zadania audytowego — standard 2420

Doskonata |Srednia |[Staba |Zia

Uwagi

Czy sprawozdanie jest logiczne, tatwe do
zrozumienia, bez jezyka technicznego?

Czy sprawozdanie napisano rzetelnie i
uwzgledniono wszystkie istotne fakty?

Ogoélna ocena zadania audytowego — Standard 2130

Tak Nie

Uwagi

Czy wyniki zadania audytowego przyczynia si¢ do poprawy efektywnosci
I skutecznosci zarzadzania Pani/Pana komorka/jednostka?

1




Ocena audytora — standardy 1100,1130,1200,1220

Doskonata |Srednia [Staba |Zia Uwagi

Obiektywizm audytora

Profesjonalizm audytora

Komunikatywno$¢ audytora

Znajomos$¢ audytowanej dziatalnosci

Relacje pomig¢dzy audytorem oraz Pania/Panem

Pytania otwarte’

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewngtrznego szczego6lnie si¢ podobato?

Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewngtrznego szczego6lnie si¢ nie podobato?

W jaki sposob audyt wewngtrzny mogtby pomdc Pani/Pana komorce?

Bardzo dzigkuj¢ za wypehienie niniejszej ankiety.
B e RS s sty

1 .
Odpowied? na pytania otwarte nie jest konieczna jednakze Pani/Pana ocena bedzie dla audytora niezmiernie cenna przy planowaniu innych
zadan audytowych.

Burmistrz Gminy Kozienice

dr inz. Tomasz Smietanka



Zatqcznik Nr 3 do programu
Zespol Audytu Wewnetrznego

I Kontroli Finansowej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO ZA ROK

1. Dokonujacy przegladu:

Organizacja i zarzadzanie

Kluczowe procesy Podstawa Tak Nie Komentarz/Uwagi
oceny

Wyodre¢bnienie organizacyjne stanowiska audytu |Standard

i bezposrednia podleglo$¢ kierownikowi jednostki |1100,1110
Art. 286 ust. 5

uofp’

Czy komorka audytu wewnetrznego jest
samodzielna i wyodrebniona organizacyjnie w
strukturze jednostki?

Czy audyt wewngtrzny jest prowadzony przez
osobg, ktora spetnia wymogi okreslone w ustawie i
posiada kwalifikacje zawodowe do jego
przeprowadzania?

Karta audytu wewnetrznego Standard 1000

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

Czy karta audytu okresla:

-pozycje audytu wewngetrznego w strukturze
organizacji?

- rodzaj zadan, ktore moga by¢ wykonywane przez
audytora (zapewniajace, doradcze, inne)?

-zakres $wiadczonych ustug zapewniajacych?

-rodzaj $wiadczonych ustug doradczych?

-nicangazowanie audytorow wewnetrznych w
dziatalno$¢ operacyjna?

-prawa i obowiazki audytora wewngtrznego?

-upowaznia do dostepu do danych, personelu i
majatku rzeczowego w zakresie wymaganym do
wykonywania zadan audytowych?

Czy dokument(np.Karta audytu) jest zaakceptowana
przez kierownika jednostki?

Czy dokument (np. Karta audytu) jest aktualna i
cyklicznie przegladana przez audytora?

Doskonalenie zawodowe Standard
1200,1210,1230

Czy audytor wewnetrzny poszerza swoja wiedze,




umiejetnosci oraz kwalifikacje droga doskonalenia
zawodowego?

Czy dobor dziedzin doskonalenia zawodowego
audytora wynika np. z zakresu obszardéw, ktére maja
zosta¢ objete audytem w najblizszym czasie?

Metodyka audytu wewnetrznego

Standard 2040

Czy opracowany zostal dokument okreslajacy
metodyke audytu wewnetrznego?

Czy dokument okreslajacy metodyke audytu jest
aktualny- odpowiada aktualnemu stanowi
prawnemu

Program zapewnienia i poprawy jakos$ci

Standard 1300,
1310,1311,1312,
1320,1321,2340

Czy opracowany zostal Program zapewniania i
poprawy jakosci?

Czy program okresla:

-zasady dokonywania biezacej oceny dziatalnosci
audytu wewngtrznego?

-zasady dokonywania ocen zewngtrznych komorki
audytu wewnegtrznego?

-zasady dokonywania okresowych przegladow?

Czy opracowany Program zapewnienia i poprawy
jakosci jest realizowany w praktyce?

Planowanie

Analiza ryzyka

Standard 2010;
Art. 283 ust. 3
uofp;

§ 6 ust. 1,2,3
rozp. meryt.’

Czy proces identyfikacji obszaréw ryzyka obejmuje
wszystkie obszary dzialalnos$ci jednostki?

Czy proces analizy ryzyka jest udokumentowany?

Opracowanie planu audytu

Standard 2010,
2020,2030;
Art. 283 ust.
1,3,415 uofp

Czy audytor wewnetrzny opracowujac plan audytu
ustala kolejnos¢ poddawania obszaré6w audytem na
podstawie wynikow przeprowadzonej analizy
ryzyka?

Czy plan audytu zostal opracowany w terminie
okreslonym przepisami prawa?

Czy plan audytu zostal przekazany kierownikowi
jednostki?

Czy proces opracowania planu audytu jest
udokumentowany w aktach statych audytu?

Czy przewazajaca czg$¢ dostgpnego zasobu czasu
zostala zaplanowana na realizacj¢ czynnos$ci
audytowych (min. 55%)?




Realizacja planu audytu Standard 2030;
Art. 283 ust. 1 i

2 uofp; §91i10
rozp. Meryt.

Czy audytor wewngtrzny zrealizowal wszystkie
zaplanowane do realizacji zadania audytowi?

Jezeli nie zrealizowano wszystkich zaplanowanych
zadan:

Czy realizacja zaplanowanych zadan byta niecelowa
lub niemozliwa?

Czy audytor uzgodnit pisemnie z kierownikiem
jednostki zakres realizacji planu?

Czy audytor wewnetrzny zrealizowat plan audytu w
zakresie uzgodnionym z kierownikiem jednostki?

Opracowanie sprawozdania z wykonania planu | Standard 2060;
audytu art. 283 ust. 1i 5
uofp

Czy audytor wewngtrzny opracowat sprawozdanie z
wykonania planu audytu?

Czy sprawozdanie z wykonania planu audytu zostato
opracowane w terminie okre§lonym przepisami

prawa?
Czy sprawozdanie zostato przekazane kierownikowi
jednostki?
Realizacja zadan zapewniajacych
Analiza obszarow objetych czynno$ciami §18ust. 1
rozp.meryt.
Czy audytor wewngtrzny dokonuje analizy ryzyk w
obszarach objetych zadaniami?
Czy proces analizy ryzyka badanych obszardéw jest
udokumentowany w aktach biezacych
poszczegdlnych zadan?
Opracowanie programu zadania §18 ust. 1i §

19rozp.meyt.

Czy audytor opracowuje do kazdego zadania
program zadania?

Czy opracowany program zawiera wszystkie
wymagane przepisami prawa elementy?

Czy program zostal wlaczony do akt biezacych
poszczegdlnych zadan?

Realizacja zadania Art. 287 uofp; §
31§20 rozp.
Meryt.

Czy zadanie realizowane bylto na podstawie
imiennych upowaznien wystawionych przez
kierownika jednostki?

Czy audytor przystepujac do realizacji zadania
przedstawit komoérce audytowanej cel, tematyke i
zatozenia organizacyjne zadania?

Czy wszystkie ustalenia poczynione przez audytora




w trakcie przeprowadzenia zadania zostaty
udokumentowane?

Czy zadanie zostato zrealizowane zgodnie z
zakresem okreslonym w programie?

Opracowanie i dystrybucja sprawozdania z Standard
zadania 1100;1130;1200;
1300;2400;2410;
2420;2421;2430;
2431;2440; art.
285 pkt 3i 3
uofp; §22i23
rozp. Meryt.

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
zawiera wszystkie elementy wymagane przepisami
prawa?

Czy ustalenia stanu faktycznego przedstawione sa w
sprawozdaniu obiektywnie i niezaleznie?

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
audytowego zostato przekazane odbiorcom zgodnie z
okreslonym zakresem podmiotowym zadania?

Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania
audytowego jest doktadne, obiektywne, jasne,
zwigzte, konstruktywne , kompletne i dostarczone na
czas?

Czynnosci sprawdzajace Standard 2500
Rozp. Meryt.

Czy stan wdrazania zalecen audytu jest
monitorowany?

Czy informacja na temat monitorowania wynikow
audytu jest przekazywana kierownikowi jednostki i
kierownikowi komorki, w ktorej przeprowadzono
audyt?

Czy proces monitorowania wynikow audytu jest
udokumentowany w aktach biezacych?

Realizacja czynnosci doradczych

Czynno$ci doradcze Standard
1130;1220;2200;
2201;2210;2220;
2230;2240;2300;
2310;2400;2410;
2420;2421;2430;
2431;2440;

§ § 29 30rozp.
Meryt.

Czy czynnosci doradcze sg przeprowadzane na
zlecenie kierownika jednostki lub w uzgodnieniu z
nim?

Czy cel i zakres czynnos$ci doradczych jest zgodny z
zakresem dziatania audytu ( w szczegolnosci zakres
czynnosci doradczych nie moze prowadzi¢ do
przejecia przez audytora zadan w zakresie
zarzadzania jednostka)?

Czy przebieg oraz dostarczenie wynikow z
prowadzonych czynnosci doradczych sa




dokumentowane?

/ data i podpis audytora dokonujacego samooceny/

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych — (Dz. U. z 2009r.Nr 157, poz. 1240 ze zm.).

’Rozporzqdzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu
wewnetrznego — (Dz. U. z 2010r. Nr 21 poz. 108) .

Burmistrz Gminy Kozienice

dr inz. Tomasz Smietanka



Zatqcznik Nr 4 do programu
Zespot Audytu Wewnetrznego

i Kontroli Finansowej

EWIDENCJA SZKOLEN AUDYTORA WEWNETRZNEGO

[Stanowisko/

L.P. | Data szkolenia Temat szkolenia Organizator Uwagi
szkolenia /ilo$¢ dni/
R T A LR

Burmistrz Gminy Kozienice

dr inz. Tomasz Smietanka
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