Zalgcznik Nr 1 do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Ostrédzie

KWESTIONARIUSZ SAMOOOCENY AUDYTU WEWNETRZNEGO

badanie za rok xxxx

Lp.

Kryteria samooceny audytu wewnetrznego w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie jako
elementu celu kontroli zarzadczej okreslone w ustawie o finansach publicznych

tak

nie

komentarz/uwagi/wyszczegélnienie

Cel 1 - Zgodnos$é dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

Standard 1000 - Cel, uprawnienia i odpowiedzialnosé¢

Czy w jednostce istnieje karta audytu (dokument okreslajacy cele, uprawnienia

1) i odpowiedzialnos¢)?
Czy karta audytu okresla:
- cel/misje dziatania audytu wewnetrznego w jednostce,
- uprawnienia audytorow,
- zakres odpowiedzialno$ci audytu wewngtrznego w zakresie zadan zapewniajacych,
2 |- zakres 1 charakter dziatalnosci audytu wewnetrznego w zakresie zadan doradczych,
- odbiorcéw wynikow prac audytorow,
- informacje przekazywane kierownikowi jednostki (np. sprawozdania kwartalne, roczne
z prowadzonej dziatalnosci audytu wewnetrznego),
- kwestie angazowania audytorow w dziatalnos¢ operacyjna jednostki,
- role audytoréw w procesie zarzadzania ryzykiem w jednostce?
Standard 1010 - Uznanie Definicji audytu wewnetrznego, Kodeksu etyki i Standardow
W karcie audytu wewnetrznego
1) | Czy ww. dokument zostat zaakceptowany przez Burmistrza?
2) Czy karta audytu jest udostepniona w taki sposob, aby kazdy pracownik jednostki miat
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z nig?
Standard 1100 — Niezaleinosc i obiektywizm
1) Czy wewngetrzne przepisy regulujace organizacj¢ JSFP zawieraja przepisy dot. komorki
audytu wewnetrznego?
Czy ww. przepisy zawierajg:
2) | - formalne utworzenie komorki audytu wewnetrznego w jednostce,

- miejsce komorki audytu wewnetrznego/audytora wewnetrznego w strukturze jednostki?




3)

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja bezposrednia podlegto$¢ audytoréw
wewngtrznych kierownikowi jednostki (z uwzglednieniem odpowiednich przepisow)?
Bezposrednia podleglos¢ audytora wewnetrznego kierownikowi jednostki polega m.in. na:
-mozliwosci bezposredniego raportowania (przedktadania sprawozdan) do kierownika
Jjednostki, bez posrednictwa jakiejkolwiek osoby czy komorki organizacyjnej,

-ustalania przez kierownika jednostki wynagrodzenia oraz nagréd dla audytora
wewnetrznego

-udzielanie przez kierownika jednostki urlopow dla audytora,

-mozliwosci bezposredniego kontaktu audytora wewnetrznego (w przypadku samodzielnego
stanowiska) z kierownikiem jednostki.

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja niezalezno$¢ organizacyjng komorki audytu
wewnetrznego (status samodzielnej komorki)?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniajg mozliwos¢ badania wszystkich obszaréw
dziatalnos$ci jednostki?

Czy ww. wewnetrzne regulacje zapewniaja audytorom dostep do akt, personelu i obiektow
fizycznych?

Standard 1110 — Niezaleinosé organizacyjna

1)

Czy Audytor Wewnetrzny podlega takiemu szczeblowi zarzadzania w strukturze jednostki,
ktory pozwala mu wypetia¢ jego obowiazki?

Standard 1120 — Indywidualny obiektywizm

1)

Czy w wypadku wykonywania innych, niz z zakresu audytu wewnetrznego, zadan przez
audytoréw wewnetrznych pozwalajg one zachowac¢ ich obiektywizm i bezstronno$¢
np. BIP, audit 1SO?

Standard 1130 — Naruszenie niezaleznosci lub obiektywizmu

1)

Czy w trakcie realizacji czynnos$ci audytorowi odmawiano dostgpu do danych, personelu
i majatku i jest to udokumentowane?

2)

Czy karta lub procedury audytu okreslajg zasady ww. dostepu?

Standard 1300 — Program zapewnienia jakosci

1)

Czy Audytor Wewnetrzny opracowat i wdrozyt program zapewnienia i poprawy jakosci?

2)

Czy wyniki zewngtrznych ocen dziatalnosci komoérki audytu wewnetrznego (np. audytow
zewngtrznych, kontroli NIK) sg przekazywane kierownikowi JSFP?

Standard 1310 — Program zapewnienia poprawy jakosci

1)

Czy ww. program uwzgl¢dnia zarowno oceny wewnetrzne jak i zewngetrzne?




2)

Czy wewngetrzne procedury audytu okreslaja elementy sktadajace si¢ na program
zapewnienia i poprawy jakosci, w tym:

- okresowg (np. coroczng) samooceng,

- biezgcy monitoring efektywnosci audytu wewnetrznego?

3)

Czy przeprowadzono dziatania majace na celu poprawe kwestii wskazanych przez osoby
wypehiajace kwestionariusz ankiety poaudytowej jako wymagajace poprawy?

4)

Czy wewngtrzne procedury audytu okreslaja, iz osobg odpowiedzialng za program
zapewnienia i poprawy jakosci jest Audytor Wewnetrzny?

Standard 2020 — Informowanie i zatwierdzanie

1)

Czy plany i sprawozdania roczne audytu sa przedstawiane i akceptowane przez Burmistrza
Miasta Ostroda?

2)

Czy zmiany planu rocznego polegajace na rezygnacji lub dodania zadania sg
udokumentowane?

10.

Standard 2040 — Zasady i procedury

1)

Czy w komorce audytu wewngtrznego istnieje dokument/dokumenty formutujgcy/e zwiezty
opis metodyki audytu wewnetrznego (procedury i karta audytu)?

2)

Czy Audytor Wewngtrzny dokonuje okresowej (np. raz na p6t roku) oceny aktualnosci
i adekwatnos$ci ww. procedur pod katem zmieniajacych sie potrzeb komorki audytu
wewnetrznego oraz srodowiska zewngtrznego?

3)

Czy wprowadzane zmiany ww. procedur sa udokumentowane?

4)

Czy procedury audytu okreslaja:

- czynno$ci wykonywane przy tworzeniu planu i sprawozdania rocznego,

- proces realizacji zadan zapewniajacych i doradczych audytu wewnetrznego,
- wzory dokumentowania ww. procesow audytowych,

- sposoOb postepowania z dokumentacja audytowa stalg i biezaca,

- sposOb monitorowania postepow wykonania zalecen?

Cel - 2 Skutecznosé i efektywnos¢ dzialania.

Standard 1200 — Bieglos¢ i nalezyta starannos¢ zawodowa

1)

Czy oceny wskazane w kwestionariuszu ankiety poaudytowej wskazuja na zachowanie
przez audytora bieglosci i nalezytej starannosci zawodowe;j?

Standard 1210 — Bieglos¢

1)

Czy audytor poszerza swoje kompetencje poprzez uczestnictwo w szkolnych
i pozaszkolnych formach ksztatcenia?

2)

Czy osoba zatrudnione na stanowisku audytora wewnetrznego, spetnia warunki okreslone
w odpowiednich przepisach?




Czy wewngetrzne procedury w JSFP zawieraja kryteria umiejetnosci, wyksztalcenia

3) i doswiadczenia dla osoby zatrudnianej w komérce audytu wewnetrznego?

2) Czy audytor jest oceniany przez przetozonego pod katem spelnienia powyzszych
kryteriow?

5) Czy audytor posiada wiedze, umiejetnosci oraz kwalifikacje niezb¢dne do zrealizowania
zadan okre§lonych w rocznym planie audytu?
Standard 1220 - Naleiyta starannosé¢ zawodowa
Czy oceny wskazane w kwestionariuszu ankiety poaudytowej wskazuja na zachowanie

1) | przez audytora nalezytej staranno$ci zawodowej poprzez pozytywne oceny profesjonalizmu
1 znajomosci dziatalno$ci audytowanej komorki?

2) Czy w trakcie planowania zadan dokonuje si¢ porownania kosztu i ewentualnej korzysci z
ich wykonania?
Standard 1230 — Ciggly rozwdj zawodowy

1) Czy w komorce audytu wewnetrznego istnieja plany doskonalenia zawodowego obejmujace
audytora wewnetrznego?

2) | Czy ww. plany zapewniaja, iz audytor zdobywa wiedz¢ niezbedng do wykonywania zadan?

3) Czy audytor wewngetrzny brat udziat w szkoleniach z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi?

2) Czy audytor wewnetrzny potwierdzajg posiadane umiejetnosci, wiedze oraz kwalifikacje
poprzez zdobywanie powszechnie uznawanych certyfikatow?

5) | Czy audytor nalezy do organizacji zrzeszajacych audytorow wewnetrznych?

6) Czy audytor wewnetrzny korzysta z dobrych praktyk audytu wewnetrznego, wymiany
doswiadczen z innymi komoérkami audytu wewnetrznego?
Standard 2000 — Zarzqdzanie audytem wewnetrznym
Czy wprowadzone procedury pozwalaja na zbadanie, czy w wyniku przeprowadzonych

1) | zadan uzyskana zostata warto$¢ dodana, czyli nastapita poprawa efektywnosci i
skutecznosci zarzgdzania?

2) Czy pracownik komorki audytu wewnetrznego posiada pisemne aktualne zakresy
czynnosci?
Czy ww. zakresy czynnosci jasno okreslaja:

3) | - zadania z zakresu przeprowadzania audytu wewnetrznego,
- inne zadania jakie moze wykonywaé audytor wewnetrzny?
Czy obecne zasoby kadrowe komorki audytu wewngtrznego mozna uzna¢ za wystarczajace

4) | do dostarczenia kierownikowi JSFP zapewnienia o prawidtowosci systemow kontroli

i zarzadzania w najwazniejszych obszarach dziatalnosci jednostki w rozsagdnym czasie?




Czy mozna uznaé¢ obecne wyposazenie stanowisk pracy audytora w systemy IT/programy

%) wspomagajace za wystarczajace?
Standard 2010 - Planowanie
Czy procedury audytu wewngtrznego okreslaja metodologi¢ przeprowadzania

1) analizy r_yzyka: _
- na etapie planowania rocznego,
- na etapie planowania zadania audytowego?

2) | Czy plan audytu zostat opracowany po przeprowadzeniu analizy ryzyka?

3) | Czy analiza ryzyka obejmowata wszystkie obszary dziatalnosci jednostki?

4) | Czy przeprowadzona analiza ryzyka jest udokumentowana?

5) Czy kiero_wnictwo JSFP brato udziat w analizie ryzyka przeprowadzanej na potrzeby
planowania rocznego?

6) | Czy plan roczny zostal sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi w przepisach wytycznymi?

7) | Czy plan roczny zostat przedstawiony w terminie podmiotom wskazanym w ustawie?

8) Czy planujac ilo$¢ zadan audytowych audytorzy 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 zostaty zrealizowane?

11) | Czy plan zawiera cykl audytu?
Standard 2200 — Planowanie zadania
Czy procedury audytu wewngtrznego zapewniajg, aby w trakcie wstepnego przegladu

1) | zostaly uzgodnione z audytowanym kryteria oceny mechanizméw kontrolnych w obszarze
dziatalno$ci objetym zadaniem?

2) | Czy jest to udokumentowane?

3) Czy procedury audytu wewngtrznego zapewniajg, aby w trakcie wstepnego przegladu
przeprowadzona zostala analiza ryzyka w planowanym do badania obszarze?
Standard 2300 — Wykonywanie zadania
Czy oceny wskazane w formularzu przegladu jakosci i efektywnosci zadania wskazujg, ze

1) | zbierane i analizowane w trakcie zadan, a nastepnie oceniane i dokumentowane informacje
byly wystarczajace do osiagnigcia celow zadan w okresie podlegajagcym samoocenie?
Standard 2400 — Informowanie o wynikach
Czy w ocenie przeprowadzajgcego samooceng kiecrownik JSFP jest na biezaco

1) | informowany przez zarzadzajacego komorka audytu wewnetrznego

0 problemach/zagrozeniach w realizacji zadan?




2)

Czy wdrozone procedury zapewniaja, ze wymog w zakresie informowania o wynikach
realizowanych zadan jest spelniony?

3)

Czy ww. procedury zapewniajg tez przekazywanie informacji o monitorowaniu zadan?

Cel 3 — Wiarygodnos¢ sprawozdan.

Standard 1312 — Oceny zewnetrzne

1)

Czy zapisy procedur zawierajg uregulowania w zakresie przeprowadzenia oceny
zewnetrznej?

2)

Czy w okresie podlegajacym samoocenie ocena taka zostata przeprowadzona?

Standard 1320 — Sprawozdawczos¢ dotyczgca programu zapewnienia i poprawy jakosci

1)

Czy wyniki analizy realizacji programu jakosci byly w okresie ocenianym przekazywane
Burmistrzowi?

Standard 1321 — Uzycie formuly ,,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego”

1)

Czy dotychczas przeprowadzone oceny pozwalaja na stwierdzenie, ze komorka audytu
wewnetrznego funkcjonuje zgodnie z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego?

Standard 2060 — Sktadanie sprawozdan kierownictwu wyiszego szczebla i radzie.

1)

Czy zapisy procedur gwarantujg przekazywanie Burmistrzowi plany i sprawozdania
roczne?

Standard 2220 — Zakres zadania

1)

Czy z oceny formularza przegladu jakosci akt biezacych mozna potwierdzié¢, ze do
wszystkich zadan w ocenianym okresie okres§lono zakres zadania?

2)

Czy procedury przewiduja, ze ze wzgledu na zakres zadania moze ono by¢ wykonywane
W wigcej niz jednej komorce organizacyjnej?

Standard 2330 — Dokumentowanie informacji

1)

Czy audytor wewnetrzny, wprowadzit system wewngtrznej organizacji akt biezacych
i statych?

2)

Czy audytor wewnetrzny wprowadzit system archiwizacji dokumentoéw audytu
wewnetrznego?

4)

Czy audytor wewngetrzny ustanowit zasady dostepu 0sob spoza komoérki audytu
wewngtrznego do dokumentacji audytu wewnetrznego?

5)

Czy z oceny formularza przegladu jakosci akt biezacych mozna potwierdzi¢, ze sa one
prowadzone prawidtowo?

Standard 2410 — Kryteria informowania

1)

Czy procedury wskazuja elementy sprawozdania, ktore musza obligatoryjnie zawieraé
sprawozdania z wykonania zadan zapewniajacych zgodnie z przepisami prawa?




2)

Czy procedury uwzgledniaja w tym zakresie r6znorodno$¢ przedmiotu i podmiotu zadan
doradczych?

Standard 2420 — Jakos¢ informacji

1)

Czy po zakonczeniu zadania audytowego audytor otrzymuje w formie pisemnej informacje
nt. jakosci ich pracy przy tym zadaniu?

2)

Czy oceny wskazane w kwestionariuszu ankiety poaudytowej wskazuja na zachowanie
jakosci przekazywanych informacji tj., ze informacje w sprawozdaniu s3:

-doktadne,

-obiektywne,

-jasne i zwiczte,

-konstruktywne i kompletne,

-terminowe (dostarczone na czas)?

Standard 2421 — Bledy i pomini¢cia

1)

Czy w przypadku gdy sprawozdanie zawierato znaczace btedy lub pominigcia, audytor
wewnetrzny, przekazal poprawiong wersj¢ sprawozdania wszystkim, ktérzy otrzymali
wersje pierwotng?

2)

Czy procedury audytu zawieraja sposob postepowania w przypadku gdy ostateczna
informacja o wynikach audytu zawiera znaczace btedy i pominigcia?

10.

Standard 2440 — Przekazywanie wynikow

1)

Czy audytor przeprowadza narady:
- otwierajace,
- zamykajace?

2)

Czy audytor sporzadza protokoty z przeprowadzonych narad?

3)

Czy druki ww. protokolow sg zestandaryzowane?

4)

Czy dostep do dokumentacji audytu jest ograniczony?

Cel 4 - Ochrona zasobow.

Standard 2030 — Zarzqdzanie zasobami

1)

Czy, audytor wewngetrzny ustalit kryteria oceny efektywnosci pracy np. w formie oceny
pracowniczej?

2)

Czy w celu zapewnienia odpowiednich zasobow do realizacji planu audytor wewngtrzny
sporzadza analizg zasobdw osobowych komorki audytu wewngtrznego?

Standard 2050 - Koordynowanie

1)

Czy audytor wewngtrzny okreslit zasady wspolpracy z audytorami
zewngetrznymi/wewngtrznymi z innych jednostek (np. czy wyznaczono osobe
odpowiedzialng za kontakty z innymi stuzbami kontrolnymi, czy okre$lono zasady
wymiany dokumentow)?




Standard 2130 - Kontrola

Czy w ramach przyjetych procedur ustalone zostaly kryteria oceny mechanizmow

1) kontrolnych?
Standard 2230 — Przydzial zasobow

1) Czy oceny wskazane w formularzu przegladu jakosci i efektywnos$ci zadania wskazuja, ze
przyznane do wykonania zasoby byly wystarczajace?

2) Czy w ocenianym okresie przedtuzane zostalty upowaznienia do przeprowadzenia zadan
zapewniajacych?
Standard 2340 — Nadzorowanie zadania

1) | Czy procedury przewiduja uczestnictwo w wykonywaniu zadan tzw. asystentow audytu?

V. Cel 5 — Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

Standard 1311 — Oceny wewnetrzne

1) | Czy akta biezace zadan audytowanych podlegaja przegladowi jakosci?

2) | Czy w okresie podlegajacym ocenie przeprowadzono taki przeglad?

3) | Czy zostato to udokumentowane?

2) Czy po kaz_dym zadqniu zapewniaj 3cym poproszono audytowanych o wypeienie
kwestionariusza ankiety poaudytowej?

5) Czy w przypadku negatywnych ocen przeprowadzona zostata pisemna analiza przyczyn tej
oceny?
Standard 1322 — Ujawnienie braku zgodnosci
Czy procedury audytu wewnetrznego przewiduja sposob postepowania w przypadku

1) | ujawnienia si¢ braku zgodnos$ci z definicjg audytu, Kodeksem etyki lub Miedzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego?
Czy dokumentacja zadan wskazuje, ze audytor wewnetrzny podporzadkowuja swoje osady

2) | opiniom innych (nie dotyczy to sytuacji, w ktorej w zwiazku z wyjasnieniami dokonano
korekt tresci sprawozdania, badz zalecen)?
Standard 2110 - Lad organizacyjny

1) _Czy procedury audytu wewnetrznego przewiduja udokumentowana oceng realizacji celow
i zadan JSFP poprzez systematyczna ocene kontroli zarzadczej?

VI. Cel 6 — Efektywnos¢ i skuteczno$é przepltywu informacji.

Standard 1111 - Bezposrednia wspdlpraca 7 radg

1) | Czy audytor wewnetrzny regularnie spotyka sie z kierownictwem?

2) Czy w przypadku zmian organizacyjnych w jednostce oraz zmian osobowych wyzszej

kadry zarzadzajacej, audytor wewnetrzny organizuje dodatkowe spotkania informacyjne




0 roli i celu audytu wewngtrznego W jednostce?

Czy audytor ma biezacy dostep do informacji o nowych ryzykach w JSFP np. w formie
dostepu do protokolow z narad kierownictwa, otrzymywania podejmowanych w JSFP

3) decyzji i wydawanych aktéw normatywnych, doptywu informacji o dokonywanych
zmianach organizacyjnych, zmianach zakresu kompetencji komorek organizacyjnych itp.?
Standard 2201 — Aspekty planowania

1) Czy przed sporzadzeniem planu rocznego zidentyfikowano komoérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie, ktore nalezy objaé planem?

2) | Czy analiza ryzyka do planu rocznego uwzgl¢dnia ww. jednostki?

Standard 2210 — Cele zadania

1) | Czy dla wszystkich zadan wykonywanych w okresie ocenianym oznaczono cele zadania?

2) Czy procedury funkcjonujace w komoérce audytu wewngtrznego formalizujg sposob
wskazania celu zadania?

3) Czy z oceny formularza przegladu jakos$ci akt biezacych mozna potwierdzi¢, ze do
wszystkich zadan w ocenianym okresie okreslone i osiagniete zostaty cele zadan?
Standard 2240 — Program zadania

1) | Czy procedury okres$laja elementy, jakie powinien zawiera¢ program zadania?

2) | Czy w komorce audytu wewngtrznego przyjeto zestandaryzowany wzor programu?

3) Czy z oceny formularza przegladu jakosci akt biezacych mozna potwierdzi¢, ze zmiany
programu zostaty udokumentowane?

Standard 2310 — Zbieranie informacji

1) | Czy procedury audytu wewnetrznego okreslaja sposob i techniki zbierania informacji?
Czy w komorce audytu wewngtrznego funkcjonuje ,,baza wiedzy”, ktdéra moze by¢

2) | przydatna do realizacji zadan np. poprzez prowadzenie i aktualizowanie akt statych, miejsce
sieciowe itd.?

3) Czy w ocenie przeprowadzajgcego samooceng audytorzy wewnetrzni korzystajg z ww.
narzgdzi?

Standard 2320 — Analiza i ocena

1) Czy procedury audytu wewnetrznego okreslajg kryteria ujmowania i przedstawiania
wynikoéw analizy 1 oceny w zadaniach zapewniajgcych?

Standard 2430 - Uzycie formuly ,, Przeprowadzono zgodnie 7 Miedzynarodowymi
standardami profesjonalnej praktyki audytu wewnetrznego”

1) Czy w zwigzku z przeprowadzanymi ocenami jakosci pracy audytu w komorce audytu

wewnetrznego stosowana jest przedmiotowa formuta?




Standard 2431 — Ujawnienie nieprzestrzegania Kodeksu etyki lub Standardow

Czy procedury audytu wewnetrznego wskazujg czynnosci jakie nalezy podjaé przy

1) ujawnianiu nieprzestrzegania Kodeksu etyki lub Standardow?
Standard 2500 - Monitorowanie

1) | Czy realizacja zalecen jest monitorowana przez audytora wewngtrznego?

2) | Czy monitorowanie realizacji zalecen jest udokumentowane?

VII. Cel 7 — Zarzadzanie ryzykiem

Standard 2100 — Charakter pracy

1) Czy dokumentacja przyj gtaw kom(')r.ce audytu wewnetrznego pozwala na systematyczna
oceng elementow kontroli zarzadczej?
Standard 2120 — Zarzqdzanie ryzykiem

1) Czy audytor wewngtrzny dokonuj e okresowej identyfikacji ryzyk, ktére moga negatywnie
wptywac na realizacje zadan powierzonych komorce audytu wewnetrznego?

2) Czy procc?dury wskazujg c}okumentowanie przez audyt oceny poziomu ryzyka zwigzanego
z realizacjg celow kontroli zarzadczej?

3) | Czy w komorce audytu wewngtrznego prowadzony jest rejestr ryzyka?

4) | Czy w ocenianym okresie byt on aktualizowany?

5) | Czy jego prowadzenie jest sformalizowane?
Standard 2600 — Decyzja w sprawie akceptacji ryzyka przez kierownictwo

1) Czy procedury przewiduja sposob postepowania w przypadku pojawienia si¢ nowych

ryzyk?

2. Ewentualne wnioski z samooceny:




