Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 8/2020
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 20 stycznia 2020 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA I POPRAWY JAKOSCI
AUDYTU WEWNETRZNEGO

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.Realizujgc Standardy audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych opracowano Program zapewnienia i poprawy jako$ci audytu wewngtrznego
w Gminie Borne Sulinowo, zwany dalej ,,Programem”, ktérego celem jest umozliwienie
dokonania oceny dziatalnosci audytu wewnetrznego w zakresie zgodnosci z definicja audytu
1 Standardami oraz w zakresie stosowania przez audytora kodeksu etyki. Program stuzy takze
do oceny wydajnosci i skuteczno$ci audytu wewnetrznego oraz identyfikacji mozliwosci

poprawy.

§2.
1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

Ilekro¢ w Programie jest mowa o:

standardach — rozumie si¢ przez to Standardy audytu wewnetrznego dla jednostek
sektora finansOw publicznych,

jednostce — rozumie si¢ przez to Gming Borne Sulinowo,

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Bornego Sulinowa,

audytorze wewngetrznym — rozumie si¢ przez to audytora zatrudnionego w Gminie
Borne Sulinowo,

jednostce audytowanej — rozumie si¢ przez to komorki organizacyjne Urz¢du
Miejskiego w Bornem Sulinowie oraz jednostki organizacyjne Gminy, w ktorych
audytor wewngtrzny prowadzi audyt,

kierowniku jednostki audytowanej — rozumie si¢ przez to osobg¢ kierujaca jednostka
audytowang, jak rowniez osobe pehnigca jego obowiazki,

zadaniu audytowym — rozumie si¢ przez to zadanie zapewniajace lub czynnos$ci
doradcze.

Rozdzial 2
Zapewnienie i poprawa jakosci audytu wewnetrznego

§ 3.Program dotyczy calosci dzialalnosci audytu wewnegtrznego w Gminie Borne
Sulinowo i1 obejmuje:

1)
2)
3)
4)

biezace oraz okresowe oceny audytu (wewngtrzne i zewnetrzne),
pomiar i analiz¢ efektywnos$ci dziatania audytu,

informowanie Burmistrza o wynikach oceny,

dziatania naprawcze.

§ 4.0cena wewnegtrzna obejmuje:

1)
2)

biezacy monitoring dziatalnosci audytu wewnetrznego,
okresowe przeglady przeprowadzane droga samooceny.

§ 5.1.Biezacy monitoring dziatalnos$ci audytu wewnetrznego wykonywany jest w ramach
samokontroli poprzez:



1) biezace monitorowanie oraz aktualizowanie wewngtrznych procedur audytu, tj. Karty
audytu wewnetrznego, Kodeksu Etyki Audytora oraz Ksiegi Procedur Audytu
Wewngetrznego,

2) informacj¢ zwrotng od kierownikow jednostek audytowanych na temat jakosci pracy
audytora wewnetrznego,

3) analizg¢ efektywnos$ci dziatania audytora poprzez ocen¢ stopnia wykonania planu
audytu wewng¢trznego, dhlugosci cyklu audytu, ilosci zaakceptowanych przez
kierownikow jednostek audytowanych zalecen i rekomendac;ji.

2. Przeglad, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2) dokonywany w formie listy sprawdzajacej,

zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Programu.

3. Liste sprawdzajaca wypelia audytor wewngtrzny bezposrednio po zakonczeniu
zadania audytowego, a nastepnie zatgcza jg do akt biezacych.

4. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3) sporzadzana jest przez kierownikow
jednostek audytowanych lub osoby przez nich upowaznione biorgce udziat w zadaniu
audytowym, poprzez wypelnienie ankiety poaudytowej, stanowiacej zalacznik nr 2 do
Programu.

§ 6. 1. Co najmniej raz w roku audytor wewnetrzny dokonuje okresowych przegladow w
formie samooceny.

2. Przeprowadzajagc samoocen¢ audytor wewnetrzny bierze pod uwage Formularz
samooceny dla uslugodawcy opracowany przez Departament Polityki Wydatkowej
Ministerstwa Finansow lub dokonuje jej na podstawie kwestionariusza samooceny
stanowigcego zatacznik nr 3 do Programu.

3. Samoocenie podlegaja m.in. nast¢pujace zagadnienia:

1) podstawy funkcjonowania audytu,

2) organizacja pracy audytora wewnetrznego,

3) realizacja zadan audytowych,

4) planowanie 1 sprawozdawczos$¢.

4. Na podstawie przeprowadzonej samooceny audytor wewngtrzny identyfikuje obszary
wymagajace zmian, a nastepnie wprowadza odpowiednie dziatania doskonalace.

§ 7. 1. Ocena zewngtrzna powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz na 5 lat i obejmowac
caloksztalt dzialalno$ci audytora wewnetrznego, pod katem zgodnosci ze Standardami,
kodeksem etyki oraz definicjg audytu wewnetrznego.

2. Ocena zewng¢trzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1) jako pela ocena zewnetrzna lub

2) jako samoocena z niezalezng walidacja.

3. Oceng zewng¢trzng moze przeprowadzic:

1) osoba spoza jednostki, spelniajaca warunki okreslone w ustawie o finansach
publicznych, na podstawie umowy o $wiadczenie ustug,

2) zespot osob spoza jednostki, z ktérych co najmniej jedna spelnia warunki, o ktérych
mowa w pkt 1, na podstawie umowy o $wiadczenie ustug,

3) osoba lub zespdt spoza jednostki, spetniajacy warunki, o ktorych mowa w pkt 1, na
podstawie porozumienia o wspolpracy, zawartego z co najmniej trzema jednostkami
samorzadu terytorialnego.

4. Termin 1 sposob przeprowadzenia oceny zewnetrznej okresla Burmistrz.

§ 8.Audytor wewnetrzny raz w roku przedstawia Burmistrzowi informacje o wszystkich
dziataniach podj¢tych w ramach Programu, w szczegdlno$ci wyniki ocen zewnetrznych i
wewnetrznych oraz ewentualne plany dziatah naprawczych.



-WzO0r-

Zalacznik nr 1

do Programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewnetrznego

LISTA SPRAWDZAJACA
DLA AUDYTORA PO PRZEPROWADZENIU ZADANIA ZAPEWNIAJACEGO

Borne Sulinowo, dnia.....................

Numer zadania audytowego:

Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data przekazania sprawozdania:

Przeprowadzajacy zadanie:

Ocena realizacji zadania audytowego

Odpowiedz
L.p. Pytanie - Uwagi
P y Tak Nie g
| Czy zadanie bylo realizowane na podstawie imiennego
' upowaznienia wystawionego przez Burmistrza?
2. Czy upowaznienie zostato dotaczone do akt biezacych?
3 Czy audytor powiadomit kierownika jednostki/komorki
' audytowanej o przedmiocie i czasie trwania zadania?
4 Czy audytor przedstawit kierownikowi jednostki/komorki
' audytowanej cel, tematyke i zakres audytu?
5. Czy opracowano program zadania audytowego?
6 Czy opracowany program zadania zawiera wymagane
' przepisami prawa elementy?
Czy ustalono w programie cele i zakres zadania, kryteria
7. oceny, narzedzia i techniki przeprowadzania zadania
audytowego?
] Czy dokonano identyfikacji ryzyk w obszarze objetym
’ zadaniem?
9 Czy program zadania audytowego zostat wiaczony do akt
' biezacych?
10 Czy audytor konczac realizacje zadania przedstawit
* | kierownikowi jednostki/komorki audytowanej sprawozdanie?
Czy audytor poinformowat kierownika jednostki/komoérki o
11. mozliwosci zgloszenia na pismie dodatkowych wyjasnien lub

umotywowanych zastrzezen do tresci sprawozdania?




Czy zgloszone wyjasnienia lub zastrzezenia do sprawozdania

12. wstepnego dotaczono do akt biezacych zadania?
13 Czy sprawozdanie koncowe zawiera elementy wymagane
" | przepisami prawa?
14 Czy sprawozdanie koncowe zostato przekazane
’ Burmistrzowi?
15 Czy sprawozdanie koncowe zostato przekazane
’ kierownikowi jednostki audytowanej?
16 Czy sprawozdanie koncowe dotaczono do akt biezacych
’ zadania?
17 Czy dokumenty sporzadzane przez audytora zostaty przez

niego podpisane?

(podpis audytora)




Zalacznik nr 2
do Programu zapewnienia i poprawy
jako$ci audytu wewnetrznego

-wzor-

ANKIETA POAUDYTOWA

Numer zadania audytowego:

Temat zadania audytowego:

Jednostka audytowana:

Data przekazania sprawozdania:

Przeprowadzajacy zadanie:

Ankieta jakosci pracy audytora wewnetrznego

Prosz¢ o dokonanie oceny jakoSci pracy audytora wewnetrznego na podstawie zakonczonego zadania
audytowego w oparciu o ponizsze kryteria.

Wyniki ankiety zostana przeanalizowane pod katem mozliwos$ci ulepszenia i udoskonalenia pracy audytora
wewngtrznego.

I. Ocena przebiegu zadania audytowego

Odpowiedz

L.p. Pytanie Uwagi

Tak | Nie Nie
dotyczy

Czy powiadomiono Pana/Panig o
planowanym zadaniu wystarczajaco wczesnie,
1. aby pracownicy mogli si¢ odpowiednio
przygotowac i aby do minimum ograniczy¢
zaklocenia w wykonywanej pracy?

Czy zostal jasno przedstawiony cel i zakres
zadania audytowego oraz czas jego trwania?

Czy audytor brat pod uwage Pana/Pani uwagi
3. i sugestie dotyczace zakresu zadania przed
jego rozpoczeciem?

Czy spotkania inicjowane przez audytora byty
odpowiednio wczesniej uzgadniane tak, ze nie

4. powodowalo to zaklocen w wykonywane;j
pracy?
5 Czy audytor zawsze, na zadanie, wyjasniat
' sens zadawanych Panu/Pani pytan?
Czy czas wskazany przez audytora na
6 przygotowanie materialow, dokumentow

niezbgdnych do przeprowadzenia zadania byt
odpowiedni i wystarczajacy?

Czy dziatalno$¢ Pana/Pani komorki
7. przebiegla bez istotnych przeszkod w zwigzku
z przeprowadzanym zadaniem audytowym?




] Czy audytor zwrocil wszystkie materialy,
’ dokumenty przekazane do wgladu?
I1. Ocena sprawozdania z zadania audytowego
Odpowiedz
L.p. Pytanie - Uwagi
. Nie
Tak Nie
dotyczy
1 Czy sprawozdanie napisane jest w sposob
' zrozumialy, przejrzysty?
Czy sprawozdanie z przeprowadzonego
2. audytu jest rzetelne i uwzglednia wszystkie
istotne fakty?
Czy wyniki sprawozdania przyczynia si¢ do
3. poprawy efektywnosci i skutecznos$ci zadan
realizowanych przez jednostke audytowana?
III. Ocena audytora
Odpowiedz
L.p. Pytanie - Uwagi
. Nie
Tak Nie
dotyczy
1. Czy audytora charakteryzowat/a:
a) | obiektywizm?
b) | profesjonalizm?
¢) | komunikatywno$¢?
d) | znajomos$¢ audytowanego obszaru?
) Czy relacje pomiedzy Panem/Panig i
’ audytorem sg poprawne?
IV. Pytania otwarte
1. Czy ma Pan/Pani jakie$ inne spostrzezenia, uwagi zwiazane z przeprowadzonym zadaniem audytowym?
Czy jest co$ co w dziataniach audytu wewnetrznego szczegdlnie si¢ nie podobato?
2.




Jesli audyt wprowadzit zaktdcenia w biezacej dzialalnosci audytowanej jednostki, jak mozna, Pana/Pani zdaniem,
graniczy¢ je w przysztosci?

Proszg wypisa¢ wszelkie inne uwagi dotyczace audytu wewngtrznego przeprowadzonego w kierowanej przez
Pana/Panig jednostce?

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

Bardzo dziekuje za wypelnienie ankiety




Zalacznik nr 3

do Programu zapewnienia i poprawy

jakosci audytu wewnetrznego

-WzO0r-

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy wewnetrzne przepisy regulujace organizacj¢ Urzedu zawieraja przepisy dot.
audytu wewngtrznego?

Czy ww. przepisy zawieraja:
- formalne utworzenie audytu wewngtrznego w jednostce,

- miejsce audytora wewngtrznego w strukturze jednostki?

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

Czy karta audytu okresla:
- cel/misje dziatania audytu wewngtrznego w jednostce,

- zakres odpowiedzialnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadan
zapewniajacych,

- zakres dziatalno$ci audytu wewnetrznego w zakresie zadan doradczych,
- odbiorcow wynikow prac audytora,

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

- kwestie angazowania audytora w dziatalno$¢ operacyjna jednostki?

Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez kierownika jednostki?

Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposob, aby kazdy pracownik jednostki
mial mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nig?

Czy ww. dokument jest okresowo oceniany pod katem zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami, wewnetrznymi procedurami oraz celami
i planami/programami jednostki?

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniajg bezposrednia podlegtos¢ audytora
wewnetrznego kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem odpowiednich
przepisow)?

Czy ww. wewngetrzne regulacje zapewniajg niezaleznos$¢ organizacyjna audytu
wewnetrznego?

10.

Czy ww. wewngtrzne regulacje zapewniaja mozliwo$¢ badania wszystkich
obszarow dziatalnosci jednostki?

11.

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

12.

Czy audytor spotyka si¢ z kierownikiem jednostki w miarg potrzeb?

13.

Czy w ciagu roku poprzedzajacego niniejszg samooceng dziatalnos¢ audytu
dotyczyta wyltacznie zadan z zakresu audytu wewnetrznego?

14.

Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu wewngtrznego, zadan
audytora pozwalajg one zachowa¢ obiektywizm i niezalezno$¢?




A. Procedury audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy w jednostce istnieje dokument/dokumenty formutujacy/e zwiezty opis
metodyki audytu wewngtrznego (dalej procedury audytu)?

Czy audytor wewngtrzny dokonuje okresowej oceny aktualnosci i adekwatnos$ci
ww. procedur pod katem zmieniajacych si¢ potrzeb oraz srodowiska
zewngtrznego?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja system monitorowania wynikow

audytu np. w formie czynnosci sprawdzajacych?

B. Zarzadzanie realizacja zadan komoérki audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy kierownik jednostki jest na biezaco informowany przez audytora wewngtrznego

o problemach/zagrozeniach w realizacji zadan?

Czy obecna ilo$¢ audytorow mozna uznaé za wystarczajacg do dostarczenia
kierownikowi zapewnienia o prawidtowosci systemow kontroli i zarzadzania w

najwazniejszych obszarach dziatalnosci jednostki w rozsadnym czasie?

Czy mozna uzna¢ obecne wyposazenie stanowisk pracy audytora w systemy

IT/programy wspomagajace za wystarczajace?

C. Bieglo$¢ i nalezyta starannos¢

L.p.

Pytania

TAK

NIE

Czy audytor spetnia warunki okreslone w odpowiednich przepisach?

Czy audytor posiada wiedzg¢, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezbedne do

zrealizowania zadan okreslonych w rocznym planie audytu?

Czy audytor wewngtrzny potwierdza posiadane umiejetnosci, wiedze oraz

kwalifikacje poprzez zdobywanie powszechnie uznawanych certyfikatow?

Czy audytor korzysta z dobrych praktyk audytu wewngtrznego, wymiany

doswiadczen z innymi audytorami?

D. Zapewnienie jakosci i efektywnos$ci prowadzenia audytu

L.p.

Pytania

TAK

NIE

1.

Czy audytor wprowadzit system monitorowania efektow, jakie audyt wewnetrzny
przynosi jednostce np. w postaci ankiet oceny audytora wewnetrznego po
zakonczonym zadaniu audytowym kierowanych zaréwno do kierownikéw

komorek audytowanych?

Czy wewnetrzne procedury audytu okreslaja elementy sktadajace si¢ na program
zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:
- okresowa (np. coroczng) samooceng,

- biezacy monitoring efektywnosci audytu wewngtrznego?




E. Planowanie

L.p. Pytania TAK NIE

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

2. Czy analiza ryzyka obejmowatla wszystkie obszary dzialalnosci jednostki?

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

—  cele organizacji,

—  istotne ryzyka, w tym zwigzane z systemami informacyjnymi,

—  prawidlowo$¢ i skuteczno$¢ systemow zarzadzania ryzykiem i kontroli,
—  mozliwo$¢ istotnych ustalen systemu zarzadzania ryzykiem i kontroli,
—  mozliwo$¢ popetnienia oszustwa,

—  wyniki kontroli NIK lub innych?

4. Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

S. Czy kierownictwo jednostki brato udziat w analizie ryzyka przeprowadzanej na
potrzeby planowania rocznego?

6. Czy plan roczny zostat sporzadzony zgodnie z obowiazujacymi w przepisach
wytycznymi?

7. Czy plan roczny zostal przedstawiony w terminie?

8. Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytor uwzglednili czas i pozostate aktywa
na przeprowadzenie zadan poza planem?

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

10. Czy wszystkie zaplanowane zadania audytowe zostaly zrealizowane?

F. Przeprowadzanie zadan audytowych (zadan zapewniajacych)

L.p. Pytania TAK NIE

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

2. Czy przed rozpoczgciem zadania audytor opracowat program zadania?

3. Czy przed przeprowadzeniem zadania audytor poinformowat komorke audytowana
o fakcie przeprowadzania zadania?

4. Czy w ramach wykonywanego zadania audytowego audytor rozpoznawat i oceniat
istotne zagrozenia ryzykiem w komorce audytowanej/badanym obszarze?

5. Czy w ramach zadania audytor oceniat efektywno$¢ procesu zarzadzania ryzykiem
w komorce audytowane;j?

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

7. Czy w ramach zadania audytor oceniat dziatania podejmowane przez badana

komorke/komorki w celu zapewniania zgodnosci jej funkcjonowania z przepisami?
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8. Czy w ramach zadania audytor oceniat podziat obowiazkow w badanym
procesie/dziatalnosci komorki audytowane;j?

9. Czy w ramach zadania audytor oceniat nadzor sprawowany nad pracownikami w
komorce audytowane;j?

10. Czy w trakcie realizacji zadania audytor ocenial kompletno$¢ dokumentacji?

11. Czy sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zawiera m.in.:

- cele zadania,

- przedmiotowy i podmiotowy zakres zadania,

- ustalenia stanu faktycznego,

- zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych uchybien lub wprowadzenia
usprawnien,

- opini¢ audytora wewnetrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci objetej
zadaniem?

12. Czy sprawozdanie mozna uznaé za:

- obiektywne,

- jasne,

- zwigzle,

- konstruktywne,

- kompletne,

- dostarczone na czas?

13. Czy w razie otrzymania od komorki/komoérek audytowanych dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do otrzymanego sprawozdania audytor
przeprowadzit ich analize?

14. Czy w zwiagzku z powyzszym audytor podjal dodatkowe czynnosci wyjasniajace?

15. Czy w przypadku stwierdzenia zasadnosci czgsci lub catosci dodatkowych
wyjasnien lub zastrzezen audytor zmienit lub uzupehit odpowiedni fragment
sprawozdania?

16. Czy w przypadku nieuwzglgdniania dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen
audytor przekazat swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi
komorki/komoérek audytowanych?

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

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

19. Czy zalecenia i wnioski zawarte w sprawozdaniu znajduja odzwierciedlenie w
dokumentacji zebranej w toku zadania?

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

21. Czy po zakonczeniu zadania zostaty przeprowadzone czynnosci sprawdzajace?

22. Czy wszystkie zalecenia audytora zostaty wdrozone przez komorke/komorki
audytowane?

23. Czy wyniki przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych zostaty

udokumentowane w formie notatki?
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24. Czy wyniki czynno$ci sprawdzajacych zostaty przekazane kierownikowi jednostki
oraz kierownikowi komorki audytowane;j?

25. Czy dla zadania zostaly zalozone akta biezace?

26. Czy akta biezace zawieraja np:

- program zadania,

- dokumenty zwigzane z przygotowaniem programu,

- opis badanych procesow,

- protokoty z narady otwierajacej/zamykajacej, jesli byly przeprowadzane,
- upowaznienie do przeprowadzenia audytu,

- notatki z rozmdw, jesli dotyczy,

- kopie istotnych dla zadania dokumentow,

- sprawozdanie,

- informacje i wyjasnienia uzyskane po przestaniu pierwszej wersji
sprawozdania,

informacje nt. czynno$ci monitorujacych/sprawdzajacych?

G. Czynnosci doradcze

obiektywizm audytora wewnetrznego?

L.p. Pytania TAK NIE
I. Czy w trakcie planowania rocznego uwzgledniono w planie rocznym mozliwosé
przeprowadzenia zadan doradczych?
2. Czy wykonywane czynnosci doradcze zostaty udokumentowane w niezb¢dnym
zakresie?
3. Czy wiedza uzyskiwana w trakcie wykonywania czynnosci doradczych jest
wykorzystywana do rozpoznania i oceny istotnych ryzyk w jednostce?
4. Czy przeprowadzone czynnosci doradcze nie wplywaja na niezaleznos$c¢ i
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