Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 219/2021
Burmistrza Mieroszowa

z dnia 24.09.2021 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI AUDYTU
WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Wstep

. Podstawa wdrozenia programu sa Miedzynarodowe Standardy Praktyki Zawodowej
Audytu Wewnetrznego.

Celem programu jest zapewnienie 1 poprawa jakosci dziatan audytowych

realizowanych przez audyt wewnetrzny funkcjonujacy w Urzedzie Miejskim w

Mieroszowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Mieroszow.

Rozdzial 1T
Dzialania audytu wewnetrznego w celu zapewnienia poprawy jakosci

W celu wlasciwego wdrozenia programu audytor wewnetrzny podejmuje wszelkie
niezbedne dziatania organizacyjne, ktére maja na celu poprawne funkcjonowanie
mechanizmow kontrolnych umozliwiajacych osiggniecie zaktadanego celu programu.
Wdrozenie standardow jakosciowych odbywa si¢ poprzez :

1) dbato$¢ o niezalezno$¢ organizacyjng — na podstawie ustawy o finansach
publicznych audyt wewnetrzny podporzadkowany jest bezposrednio
Burmistrzowi Mieroszowa,

2) dbato$¢ o niezaleznos¢ w dziataniu audytu wewnetrznego — audyt
przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu audytu sporzadzonego w
oparciu o analize¢ ryzyka,

3) wiasciwy dobor kadr — osoba zatrudniona na stanowisku audytora musi
spetniaé¢ szczegdlne wymagania zawodowe okreslone w ustawie o finansach
publicznych,

4) cigglte doskonalenie zawodowe — audytor uczestniczy w szkoleniach i kursach
organizowanych przez wyspecjalizowane instytucje,

5) przypisanie odpowiedzialnosci za wykonane zadania audytowe — zadania
realizowane s3 na podstawie rocznego planu audytu 1 imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia audytu podpisanego przez Burmistrza Mieroszowa,

6) dobor personelu — planujgc realizacje zadania audytowego nalezy wzig¢ pod
uwage naturg i stopien skomplikowania zadania oraz ograniczenia czasowe,
wiedze, umiejetnosci, praktyke zawodowa 1 kompetencje audytora; w
sytuacjach szczegdlnych audytor moze skorzysta¢ z pomocy ekspertow,

7) dobor srodkéw rzeczowych — audytor musi posiadaé odpowiednie warunki
lokalowe
1 sprz¢towe gwarantujgce mu niezalezno$¢ i obiektywizm w realizacji audytu
wewnetrznego.

Rozdziat I11
Ocena wewnetrzna



1. Ocena wewngtrzna obejmuje:
1) biezace monitorowanie dziatalno$ci audytu polegajace na:
a) biezacym monitorowaniu oraz aktualizowaniu wewnetrznych procedur audytu,
b)przegladzie dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem jej
kompletnosci,
¢) informacji zwrotnej od kierownikow jednostek audytowanych na temat jakos$ci
pracy audytora wewngtrznego,
d) zarzadzaniu czasem (monitoring realizacji planu).
2) okresowe przeglady przeprowadzane drogg samooceny przez audytora
wewnetrznego. Przeglady te moga:
a) by¢ dokonywane przez audytora wewnetrznego (coroczna samoocena),
b) by¢ dokonywane przez roczny przeglad dokumentacji roboczej audytu (akt statych
i biezacych) pod katem zgodnosci z ustanowionymi zasadami, procedurami oraz ze
Standardami audytu wewngtrznego w jednostkach sektora finansow publicznych

2. Ocen¢ wewnetrzng dziatalnosci audytu w ramach biezacego monitorowania realizuje si¢
m.in. poprzez przeglad dokumentacji roboczej zadania audytowego pod wzgledem jej
kompletnosci, wypekiajac kazdorazowo liste¢ sprawdzajaca dla audytora po
przeprowadzeniu zadania zapewniajacego, stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego
Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego.

3. Oceng¢ wewnetrzng dziatalno$ci audytu w ramach biezgcego monitorowania realizuje si¢
m.in. poprzez ocen¢ dokonang przez kierownika komorki audytowanej badz osobe przez
niego upowazniong w postaci wypelnienia kwestionariusza ankiety poaudytowe;j,
stanowigcej zatacznik nr 2 do niniejszego Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci
Audytu Wewnetrznego.

4. Ocen¢ wewnetrzng dzialalnosci audytu w ramach przegladu okresowego realizuje si¢
w szczegolnosci poprzez wypetnienie kwestionariusza samooceny jako$ci wykonywania
zadan audytowych, stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Programu Zapewnienia
1 Poprawy Jakosci Audytu Wewnetrznego.

Rozdzial IV
Ocena zewnetrzna

1. Ocena zewnetrzna powinna by¢ dokonywana przynajmniej raz na 5 lat przez
wykwalifikowang, niezalezng osobg lub zespot spoza Urzedu.
2. Zewngtrzne oceny moga by¢ przeprowadzane przez:
1) niezalezny, wykwalifikowany zesp6t lub osobe spoza jednostki,
2) samoocen¢ z niezaleznym, zewnetrznym zatwierdzeniem, wykonanym przez
wykwalifikowang i niezalezna osobg lub zespdt,
3) przeglad partnerski — porozumienie obejmujgce co najmniej trzy organizacje
pochodzace z jednego sektora finansow publicznych.
3. Wynik oceny zewnetrznej powinien by¢ przedstawiony Burmistrzowi Mieroszowa oraz
do wiadomosci audytorowi wewnetrznemu.

Rozdzial V
Sprawozdawczo$¢ z realizacji programu

1. Roczne sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu
Wewngetrznego audytor wewnetrzny sporzadza w terminie do dnia 31 stycznia
kazdego roku za rok poprzedni.

2. Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia 1 Poprawy Jakosci Audytu
Wewnetrznego przekazywane jest Burmistrzowi Mieroszowa.



3. Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia 1 Poprawy Jakosci Audytu
Wewngtrznego powinno zawierac:

1) zakres i czestotliwos¢ ocen wewnetrznych i zewngtrznych,

2) zapewnienie o zgodnosci (badz jej braku) funkcjonowania audytu wewngtrznego
z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki Zawodowej Audytu Wewnetrznego,

3) plan dziatan naprawczych (w przypadku ujawnienia braku zgodnoS$ci
funkcjonowania audytu wewnetrznego z Miedzynarodowymi Standardami Praktyki
Zawodowej Audytu Wewngtrznego).

4) Sprawozdanie z realizacji Programu Zapewnienia i Poprawy Jakosci Audytu
Wewnegtrznego przechowywane jest w aktach statych audytu.



Zalgcznik nr 1

do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci

Audytu Wewnetrznego

LISTA SPRAWDZAJACA
DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Mieroszow, dnia.......................

Numer zadania audytowego:

Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data przekazania sprawozdania:

Przeprowadzajacy zadanie:

Ocena realizacji zadania audytowego

Odpowiedz
Tak Nie

L.p. Pytanie Uwagi

Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego
upowaznienia wystawionego przez Burmistrza Mieroszowa?

2. |Czy upowaznienie zostato dotaczone do akt biezacych?

Czy audytor powiadomit kierownika komorki audytowanej

3. 0 przedmiocie i czasie trwania zadania?

4 Czy audytor przedstawit kierownikowi komorki audytowanej cel,
" [tematyke i zakres audytu?

5 Czy audytor przeprowadzitl narade otwierajacg, a informacja o

tym fakcie jest dotaczona do akt biezacych zadania?

6. [Czy opracowano program zadania audytowego?

Czy opracowany program zadania zawiera wymagane przepisami
prawa elementy?

Czy ustalono w programie cele i zakres zadania, kryteria oceny,
narzedzia i techniki przeprowadzania zadania audytowego?

9 Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze objetym

zadaniem?
10 Czy program zadania audytowego zostal wilgczony do akf]
" |piezacych?
11 Czy audytor konczac realizacj¢ zadania przedstawil

kierownikowi jednostki audytowanej sprawozdanie?

Czy audytor poinformowat kierownika jednostki o mozliwosci
12. |zgloszenia na  pisSmie  dodatkowych  wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tre$ci sprawozdania?




Czy zgloszone przez kierownika jednostki wyjasnienia lub
13. [zastrzezenia do sprawozdania wstepnego dolaczono do akt
biezacych zadania?
14 Czy sprawozdanie koncowe zawiera elementy wymagane
" |przepisami prawa?
15. (Czy sprawozdanie koncowe zostato przekazane Burmistrzowi?
16 Czy sprawozdanie koncowe zostato przekazane kierownikowi
" |jednostki audytowanej?
17. |Czy sprawozdanie koncowe dotaczono do akt biezacych zadania?
18 Czy wszystkie dokumenty stanowigce akta biezace zadania
" |posiadaja sygnature, date sporzadzenia?
19 Czy dokumenty sporzadzane przez audytora zostaly przez niego
podpisane?

Podpis audytora




Zakacznik nr 2

do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci

Audytu Wewnetrznego

Kwestionariusz ankiety poaudytowej

Pytania zamkniete:
Bardzo prosz¢ o ocenienie efektywnos$ci procesu zadania zapewniajacego, przy kazdej pozycji
wpisujac znak X pod wlasciwa odpowiedzia.

— Odpowied?z
L.p. Zagadnienie T AKpOWIeNTE
Czy powiadomiono Pana/Panig o planowanym zadaniu wystarczajaco wczesnie, aby
1. |pracownicy mogli si¢ odpowiednio przygotowac i aby do minimum ograniczy¢ zaklocenia
w wykonywanej pracy?
2. |Czy zostal jasno przedstawiony cel i zakres zadania audytowego oraz czas jego trwania?
3 Czy audytor brat pod uwage Pana/Pani uwagi i sugestie dotyczace zakresu zadania przed
" ljego rozpoczeciem?
4 Czy spotkania inicjowane przez audytora byly odpowiednio wcze$niej uzgadniane tak, ze
" Inie powodowato to zakloceh w wykonywanej pracy?
5. |Czy audytor zawsze, na zgdanie, wyja$niat sens zadawanych Panu/Pani pytan?
6 Czy czas wskazany przez audytora na przygotowanie materiatow, dokumentow
" Iniezbednych do przeprowadzenia zadania byt odpowiedni i wystarczajgcy?
7 Czy dziatalno$¢ Pana/Pani komorki przebiegta bez istotnych przeszkoéd w zwiazku z
" |przeprowadzanym zadaniem audytowym?
8. [Czy audytor zwrécit wszystkie materiaty, dokumenty przekazane do wgladu?
9. |Czy sprawozdanie napisane jest w sposob zrozumiaty, przejrzysty?
10 Czy sprawozdanie z przeprowadzonego audytu jest rzetelne i uwzglednia wszystkie istotne
" ffakty?
1 Czy wyniki sprawozdania przyczynig si¢ do poprawy efektywnosci i skutecznosci zadan
" [realizowanych przez jednostke audytowana?
12. |Czy audytora charakteryzowat:
a) [obiektywizm?
b) |profesjonalizm?




c) [komunikatywno$¢?

d) znajomos¢ audytowanego obszaru?

Pytania otwarte :
Udzielenie odpowiedzi na pytania otwarte nie jest konieczne, jednakze Pani / Pana ocena

bedzie niezmiernie cenna przy planowaniu kolejnych zadan zapewniajgcych.

Czy cos, co dotyczyto audytu, szczegolnie Pani / Panu si¢ spodobato?

Jesli odczuwal/a Pan/i spowodowane audytem zaklocenia w pracy, jak mozna by ograniczy¢

je w przysztosci?

(podpis kierownika komorki audytowane;j)



Zatacznik nr 3

do Programu Zapewnienia
i Poprawy Jakosci

Audytu Wewnetrznego

Kwestionariusz samooceny jakosci wykonywania zadan

Audytowych
L.p. | Pytania | TAK | NIE | Uwagi
Wyodrebnienie organizacyjne stanowiska audytu i bezposrednia podleglos¢ kierownikowi jednostki
1 Czy stanowisko audytu wewng¢trznego jest samodzielne
" |i wyodrebnione organizacyjnie w strukturze jednostki?
2 Czy wewngtrzne regulacje zapewniajg bezposredniag podlegtosé

audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki?

Czy audytor wewngtrzny spelnia wymogi okreslone w ustawie i
3. |posiada kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania audytu
wewnetrznego?

Czy istnieje karta audytu (dokument okreslajacy cele, uprawnienia
i odpowiedzialno$¢ audytu wewngtrznego)?

5. [Czy karta audytu okresla:

a. [pozycje audytu wewnetrznego w strukturze organizacji?

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

C. |zakres $wiadczonych ustug zapewniajacych?

d. [rodzaj $wiadczonych ustug doradczych?

nieangazowanie audytorow wewngtrznych w dziatalnosc¢
operacyjng?

f. |prawa i obowigzki audytora wewngtrznego?

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

6. |Czy Karta audytu jest zatwierdzona przez kierownika jednostki?

Czy Karta audytu jest aktualna i cyklicznie przegladana przez
audytora?

Doskonalenie zawodowe

Czy audytor wewngtrzny poszerza swoja wiedze¢, umiejetnosci oraz
kwalifikacje droga doskonalenia zawodowego?

Czy doboér dziedzin doskonalenia zawodowego audytora wynika np.
9. |z zakresu obszarow, ktore majg zosta¢ objete audytem w
najblizszym czasie?

Metodyka audytu wewnetrznego

Czy opracowany zostal dokument okreslajacy metodyke audytu

10.
wewnetrznego?

Czy dokument okreslajacy metodyke audytu jest aktualny -

1L odpowiada aktualnemu stanowi prawnemu?

Program zapewnienia i poprawy jakosci

12. (Czy opracowany zostal Program zapewniania i poprawy jako$ci?

13 Czy program okreséla:

zasady dokonywania biezacej i okresowej oceny dziatalnosci audytu
wewnetrznego?

b. |zasady dokonywania ocen zewnetrznych audytu wewnetrznego

c. [zasady dokonywania okresowych przegladow?

Czy opracowany Program zapewnienia i poprawy jakos$ci jest

14. realizowany w praktyce?

Planowanie - Analiza ryzyka




15.

Czy proces identyfikacji obszarow ryzyka obejmuje wszystkie
obszary dzialalnosci jednostki?

16.

Czy proces analizy ryzyka jest udokumentowany?

Opracowanie planu audytu

17.

Czy audytor wewnetrzny opracowujac plan audytu ustala kolejnosé
poddawania obszarow audytem na podstawie wynikow
przeprowadzonej analizy ryzyka?

18.

Czy plan audytu zostat opracowany w terminie okreslonym
przepisami prawa?

19.

Czy plan audytu zostat przekazany kierownikowi jednostki?

20.

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

Realizacja planu audytu

21.

Czy audytor wewnetrzny zrealizowal wszystkie zaplanowane do
realizacji zadania audytowe?

22.

Czy w trakcie roku plan musiat by¢ modyfikowany?

23.

Czy zrealizowano zadania audytowe poza planem audytu?

Opracowanie sprawozdania z wykonania planu audytu

24.

Czy audytor wewngtrzny opracowal sprawozdanie z wykonania
planu audytu?

25.

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

26.

Czy sprawozdanie zostato przekazane kierownikowi jednostki?

Opracowanie programu zadal

nia

217.

Czy audytor opracowuje do kazdego zadania program zadania?

28.

Czy opracowany program zawiera wszystkie wymagane przepisami
prawa elementy?

29.

Czy program zostat wlaczony do akt biezacych poszczegdlnych
zadan?

Realizacja zadania

30.

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

3L

Czy audytor przystepujac do realizacji zadania przedstawit komorce
audytowanej cel, tematyke i1 zalozenia organizacyjne zadania?

32.

Czy wszystkie ustalenia poczynione przez audytora w trakcie
przeprowadzenia zadania zostaly udokumentowane?

33.

Czy zadanie zostalo zrealizowane zgodnie z zakresem okre§lonym w
programie?

Sprawozdanie z zadania audytowego

34.

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

35.

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

36.

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

37.

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

Czynnos$ci sprawdzajace

38.

Czy stan wdrazania zalecen audytu jest monitorowany?

39.

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

40.

Czy proces monitorowania wynikéw audytu jest udokumentowany

w aktach biezacych?

Realizacja czynnosci doradczych




Czy czynnosci doradcze sg przeprowadzane na zlecenie kierownika

4L liednostki lub w uzgodnieniu z nim?

Czy cel i zakres czynnosci doradczych byt zgodny z zakresem
dziatania audytu (w szczegdlnosci zakres czynno$ci doradczych nie
moze prowadzi¢ do przejgcia przez audytora zadan w zakresie
zarzadzania jednostka)?

42,

Czy przebieg oraz dostarczenie wynikéw z prowadzonych czynnos$ci

43 doradczych sa dokumentowane

(data i podpis audytora dokonujgcego samooceny)







