Zalacznik nr 2 do zarzadzenia

Program zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnegtrznego
w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz jednostkach
organizacyjnych gminy

Zalecenie ustalenia Programu zapewnienia i poprawy jakosci (Quality Assurance
and Improvement Program — zwane dalej ,,QAP”) wynika wprost z Miedzynarodowych
Standardow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego .

Uzyte w tekscie pojgcia:

- jednostka — oznacza Urzad Miejski w Ciechocinku lub jednostke organizacyjna gminy,

- kodeks etyki — oznacza Kodeks etyki audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w
Ciechocinku oraz jednostkach organizacyjnych gminy,

- QAP - (Quality Assurance and Improvement Program — Program zapewnienia 1 poprawy

jakosci.
- standardy — oznacza Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewngtrznego

- audytor wewnetrzny — oznacza audytora prowadzacego audyt wewnetrzny w Urzedzie
Miejskim w Ciechocinku jako zleceniodawca.

{8 Program zapewnienia i poprawy jakoSci audytu wewnetrznego

Miedzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego (dalej
Standardy) stanowia, iz (Standard 1300):
Prowadzacy audyt wewnetrzny powinien opracowac i realizowaé program zapewnienia i
poprawy jakosci, ktéry obejmuje wszystkie aspekty audytu wewnetrznego oraz monitoruje
w sposob ciggly jego efektywnosé. Program ten obejmuje okresowe wewngtrzne i zewngtrzne
oceny jakosci oraz biezace monitorowanie wewnetrzne. Kazdy element programu jest
zaprojektowany w taki sposob, by wspieral on dziatania audytu wewngtrznego zmierzajace do
przysporzenia wartosci i poprawy funkcjonowania jednostki oraz zapewniat zgodnos¢
dziatania audytu wewnetrznego ze standardami oraz kodeksem etyki.

Program zapewnienia i poprawy jakosci jest tworzony w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia zainteresowanym stronom (zaréwno kierownikowi jednostki,
kierownikom komérek audytowanych jak i spoleczenstwu), ze audyt wewnetrzny:

- dziala zgodnie z kartg audytu (regulaminem),

- funkcjonuje w sposéb efektywny i skuteczny; oraz

- jest postrzegany przez zainteresowane osoby jako przysparzajacy wartos¢ dodang
1 usprawniajgcy funkcjonowanie jednostki

Osiaggnigcie powyzszych celow przeklada sie na realizacje celow audytu
wewnetrznego.
Z tego wzgledu, program zapewnienia i poprawy jakosci:
- obejmuje wszystkie aspekty dziatan audytu wewngtrznego, wiaczajac ustugi doradcze,
- stale monitoruje skutecznos¢ audytu wewnetrznego,
- zapewnia zgodno$¢ audytu ze standardami i kodeksem etyki,
- wspiera dziatania audytu wewnetrznego zmierzajgce do przysporzenia wartosei 1



poprawy funkcjonowania jednostki,
- obejmuje okresowe i biezace oceny wewnetrzne,
- obejmuje oceng zewngtrzng dokonywana przynajmniej raz na pig¢ lat.

Samooceny audytu wewnetrznego dokonuje sie przynajmniej raz w roku na podstawie listy
kontrolnej, ktérej wzor stanowi zalacznik nr 1 do programu.

II. Elementy programu zapewnienia i poprawy jakosci

Program zapewnienia i poprawy jakosci powinien by¢ wystarczajgco
wszechstronny, aby obja¢ wszystkie aspekty dziatania i zarzadzania audytem wewngtrznym
zawarte standardach oraz najlepszych praktykach zawodowych. Procesy/dziatania w ramach
QAP powinny by¢ realizowane przez lub pod bezposrednim nadzorem zarzgdzajgcego
audytem wewnetrznym.

1. Dzialania w ramach funkcji QAP.

Do funkcji programu zapewnienia i poprawy jakosci zostaty wlaczone nastepujace elementy:
- pomoc przy opracowaniu i wdrozeniu procedur audytu wewnetrznego;
- zapewnienie utrzymywania i aktualizacji informacji o ryzykach audytu, w tym zbieranie 1
wlaczanie nowych informacji majacych wptyw na te dziedzing,
- pomoc w kierowaniu og6lnym funkcjonowaniem systemu oceny ryzyka audytu oraz
dhugookresowego planowania,
- pomoc przy procesie przygotowania harmonogramu zadan zapewniajgcych
i czynnosci doradezych oraz pomoc przy sprawdzaniu jego realizacji,
- pomoc prowadzgcemu audyt wewnetrzny przy zakupie, utrzymywaniu oraz
stosowaniu narzedzi audytorskich oraz przy innym wykorzystaniu technologii
informatycznych,
- pomoc w rozwoju zawodowym, korzystaniu z kursow, szkolen,
- nadz6r nad zbiorami danych i informacji dotyczacych audytu wewnetrznego oraz
dziatan poaudytowych i innych badan (np. klientéw audytu i innych stron
zainteresowanych dziataniem audytu wewngtrznego),
- administrowanie/monitorowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci
i usprawnieniem funkcjonowania audytu wewnetrznego, w tym nadzor nad formalnymi
wewnetrznymi i zewnetrznymi ocenami jakoscl,
- nadzor/kierowanie zbieraniem informacji i przygotowywaniem okresowych
sprawozdan audytu wewnetrznego dla kierownictwa wyzszego szczebla (w tym
sprawozdan na temat wynikow wewnetrznych i zewngtrznych ocen jakosci),
- administrowanie/prowadzenie bazy danych:
» 0 rekomendacjach audytora i planach dziatan wynikajacych z zadan audytu
wewnetrznego,
» 0 pracy audytor6w zewngtrznych oraz innych funkcjach zwigzanych
z wewnetrzng ocena i prowadzeniem dochodzen;
- wspieranie zarzadzajacego audytem wewnetrznym w uzyskiwaniu biezagcych informacji na
temat standardéw, przepiséw i najlepszych praktyk wykonywania zawodu audytora
wewnetrznego, oraz innych kwestii.

Niezaleznie od tego, ile 0séb jest zaangazowanych w wykonywanie funkcji QAP,
nalezy jednak pamietaé, iz to zarzadzajacy audytem wewnetrznym jest odpowiedzialny za
program zapewnienia i poprawy jakosci.



W Urzedzie Miejskim w Ciechocinku za zarzadzanie audytem odpowiada audytor
prowadzacy audyt wewnetrzny.

2. Program zapewnienia i poprawy jakosci w przypadku jednoosobowych stanowisk
ds. audytu wewnetrznego.

W Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz jednostkach organizacyjnych gminy audyt
wewnetrzny prowadzony jest przez audytora wewnetrznego.
Dla realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu audytor moze wdraza¢
nastepujace elementy oceny programu (poza wynikajgcymi z przepisow, planem audytu na
rok nastepny oraz sprawozdaniem z wykonania planu za rok poprzedni):
- przeglad akt biezgcych prowadzony we wlasnym zakresie, np. pod kgtem sprawdzenia
kompletnosci dokumentacji (udokumentowanie w aktach biezagcych audytu),
- listy sprawdzajace, zapewniajace, iz praca audytora przebiega w sposob zgodny z
przyjetymi procedurami,
- informacja zwrotna od klientéw audytu i innych zainteresowanych stron, np. biezgca
po zakonczonym zadaniu lub okresowa (gromadzona w aktach biezacych audytu),
- coroczne samooceny (wzor listy kontrolnej stanowi zatgcznik nr 1 do programuy).

3. Dzialania monitorujgce

Do obowigzku zarzadzajgcego audytem wewnetrznym nalezy wdrozenie odpowiednich
dziatan monitorujacych w celu zapewnienia, ze zalecenia zawarte w sprawozdaniu z oceny
programu zapewnienia i poprawy jakosci oraz dziatania okreslone na ich podstawie zostang
wdrozone w rozsadnym terminie.

Mechanizmy monitorujgce wynikajg z procedur wewngtrznych prowadzenia audytu
wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz jednostkach organizacyjnych gminy
a takZe z niniejszego programu.

Zataczniki:
1. Lista kontrolna samooceny
audytu wewnetrznego



Zalgcznik nr 1 do
programu zapewnienia i poprawy
jakosci audytu wewngtrznego

Samoocena audytu wewnetrznego za rok.........

Lista kontrolna dzialalnosci audytu wewnetrznego zgodnie z
miedzynarodowymi standardami audytu wewnetrznego

STANDARD

TAK

NIE

1000 - Cel, uprawnienia i odpowiedzialnos§¢

Czy cel, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego zostaly
formalnie okreslone w regulaminie audytu wewngtrznego?

Czy w regulaminie audytu wewnetrznego zostal zapisany obowiazek stosowania
kodeksu etyki audytora i standardéw audytu?

Czy w regulaminie audytu wewnetrznego zostal okre§lony charakter ustug
doradczych oferowanych przez audyt wewnetrzny?

1100 - Niezaleznos¢ i obiektywizm

Czy audyt wewnetrzny podlega odpowiedniemu szczeblowi zarzadzania w
organizacji?

Czy audytor komunikuje sie i wspotpracuje bezpoérednio z kierownictwem?

Czy audyt wewnetrzny jest wolny od ingerencji?

Czy przyjete zasady sprzyjaja postawie obiektywizmu?

1200 - Bieglo$¢ i nalezyta staranno$¢ zawodowa

Czy posiadana wiedza jest wystarczajaca do oszacowania ryzyka?

Czy wiedza z zakresu wykorzystania technologii informatycznych jest
adekwatna do potrzeb wynikajacych z dziatalnosci audytu wewngtrznego?

Czy w uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny poszukuje koniecznego
wsparcia merytorycznego (np. ushigi rzeczoznawcy)?

Czy przyjete zasady sprzyjaja nalezytej starannosci zawodowej?

Czy audytor bierze udziat w szkoleniach niezbednych dla podwyzszania i
utrzymywania poziomu swojej bieglosci zawodowej?

1300 Program zapewnienia i poprawy jakosci (PZPJ)

Czy jest prowadzony biezgcy monitoring dziatalnosci audytu wewnetrznego?

Czy sa prowadzone okresowe przeglady wewnetrzne dziatalnosci audytu
wewnetrznego?




2000 Zarzadzanie audytem wewnetrznym

Czy zostaty ustanowione zasady i procedury dziatalnosci audytu wewnetrznego?

Czy jest prowadzona catoéciowa, roczna analiza ryzyka?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego jest oparty na rocznej analizie ryzyka?

Czy roczny plan audytu wewnetrznego zostat zatwierdzony przez kierownictwo?

Czy podczas planowania audytor uwzglednial oczekiwania kierownictwa
wyzszego szczebla?

Czy audytor informuje kierownictwo wyzszego szczebla o wymaganych w
dzialalnosci audytu wewnetrznego zasobach i pojawiajacych si¢ w tym obszarze
ograniczeniach?

2100 - Charakter pracy

Czy dziatalnos$é audytu wewnetrznego przyczynia si¢ do realizacji nastgpujacych

celow:

- promowanie odpowiednich zasad etyki i wartosci w organizacji?

- przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do odpowiednich obszaréw
organizacji?

- usprawnienie obiegu informacji pomig¢dzy stronami audytu, audytorem
wewnetrznym  oraz kierownictwem?

Czy audyt wewnetrzny ocenia skuteczno$¢ procesow zarzadzania ryzykiem w
organizacji?

Czy audyt wewnetrzny przyczynia si¢ do usprawnienia proceséw zarzadzania
ryzykiem?

Czy audyt wewnetrzny ocenia ryzyko wystapienia oszustwa i sposob
zarzadzania tym ryzykiem w organizacji?

Czy audyt wewngtrzny wspiera organizacje w utrzymaniu skutecznych
mechanizméw kontroli w zakresie:

- wiarygodnosci i rzetelnosci informacji finansowych 1 operacyjnych?
- skutecznosci 1 wydajnosci dziatalnosci operacyjnej?

- ochrony aktywow?

- zgodnosci z prawem, przepisami i umowami?

2200 - Planowanie zadania

Czy dla kazdego zadania audytowego zostal opracowany program zadania?

Czy w trakcie planowania zadania zostala przeprowadzona wstepna analiza
ryzyka?

Czy cele zadania wynikajg z przeprowadzonej analizy ryzyka obszaru zadania?

Czy zakres zadania byl wystarczajacy do realizacji celow zadania?
Czy do realizacji celéw zadania zostaty przydzielone odpowiednie i
wystarczajace zasoby?

2300 - Wykonanie zadania

Czy zadania byly odpowiednio nadzorowane?

Czy audytor wewnetrzny zebral, a nastepnie poddat analizie i ocenie informacje
niezbedne do osiagnigcia celéw zadania?

Czy zebrane informacje byly wystarczajace, wiarygodne i przydatne do
osiagniecia celéw zadania?




2400 - Informowanie o wynikach

Czy wyniki zadania zostaly przekazane kierownictwu?

Czy przekazane informacje byly dokladne, obiektywne, jasne, zwigzle,
konstruktywne, kompletne i dostarczone na czas?

Czy zostaly przedstawione odpowiednie wnioski 1 opinie na temat
realizowanego zadania oraz czy znajduja one potwierdzenie w przekazanych
wynikach?

Czy przekazane informacje byly odpowiednio udokumentowane?

Czy wyniki zadania zostaty rozpowszechnione do odpowiednich 0s6b?

W przypadku wyrazenia przez audytora ogdlnej opinii lub wnioskéw na temat
organizacji:
- czy bylo to poparte wiarygodnymi i adekwatnymi informacjami?

Czy przekazywane informacje oraz sprawozdania zawieraly Informacje o
ograniczeniu zakresu?

2500 - Monitorowanie postepow

Czy zostaly ustanowione procesy monitorujace realizacje zalecen audytu
wewnetrznego?

Czy wyniki zadania sa ponownie badane po uplywie okreslonego czasu
(czynnosci sprawdzajace)?




