DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 29 sierpnia 2017 r.

Poz. 51

ZARZADZENIE NR 27
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?Y
z dnia 28 sierpnia 2017 r.

w sprawie Karty audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r.
poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Karte audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 15 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 10 maja 2016 r. w sprawie

Karty audytu wewngtrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz.
20).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nast¢pujagcym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Witold Waszczykowski

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialami administracji rzadowej — sprawy zagraniczne oraz czlonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1899 oraz
z 2016 r. poz. 131).



Zatacznik

do zarzadzenia nr 27

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 28.08.2017 r. (poz. 51)

Karta audytu wewnetrznego

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Karta audytu wewngtrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwana dalej ,,Karta”, okresla cel,

uprawnienia 1 odpowiedzialno$¢ audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

zwanego dalej ,,Ministerstwem”.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

Audyt wewngtrzny jest dziatalno$cig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Ministra
Spraw Zagranicznych, kierujacego dziatami administracji rzadowej sprawy zagraniczne
I cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, zwanego dalej ,,Ministrem”,

w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.

Audyt wewnetrzny w  Ministerstwie wykonywany jest przez audytorow wewngetrznych

zatrudnionych w Wydziale Audytu w komoérce organizacyjnej Ministerstwa wlasciwej w sprawach

kontroli 1 audytu, zwanym dalej ,,komorka audytu wewngtrznego”. Funkcje pomocnicze, zwigzane

z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego moga wykonywaé inni pracownicy komorki audytu

wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny obejmuje zadania zapewniajace oraz czynnosci doradcze.

Zadania zapewniajace stanowig podstawowsg dzialalno$§¢ audytu wewnetrznego. Zadania

zapewniajace majg charakter formalny 1 obejmujg badanie oraz ocen¢ kontroli zarzadcze;.

Czynnosci doradcze moga by¢ wykonywane, o ile ich cel i zakres nie narusza zasady niezaleznosci

1 obiektywizmu audytu wewnetrznego.

Czynnosci doradcze mogg mie¢ charakter:

1) formalnych czynnos$ci doradczych — jako czynnosci planowane i uzgodnione z Ministrem lub
Dyrektorem Generalnym Shuzby Zagranicznej, zwanym dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, albo
zadania zlecone;

2) nieformalnych czynno$ci doradczych (np. udziat w staltych komisjach, projektach

0 ograniczonym czasie trwania, zebraniach doraznych oraz rutynowej wymianie informacji)



10.

z konieczno$cig pisemnego uzgodnienia charakteru, celu i zakresu czynnosci doradczych ze
zleceniodawcg czynnos$ci doradczych i ograniczenia zaangazowania audytora wewnetrznego
wylacznie do glosu doradczego.
Uzgodnienia, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2, dokonuje zastepca dyrektora komoérki organizacyjne;j
wlasciwej w sprawach kontroli i audytu, zwany dalej ,kierownikiem komorki audytu
wewngetrznego”.
Cel i zakres czynnosci doradczych kierownik komorki audytu wewnetrznego uzgadnia z Ministrem
lub Dyrektorem Generalnym.
Kierownik komoérki audytu wewnetrznego moze odmowi¢ wykonania czynnosci doradczej, jezeli
uzna, ze cel 1 zakres tej czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego.
Zadania zapewniajgce 1 formalne czynno$ci doradcze audytor wewnetrzny przeprowadza na

podstawie upowaznienia Ministra.

Rozdzial 2

Niezaleznos$¢ i obiektywizm audytu wewnetrznego

Nadzér nad praca komorki audytu wewngtrznego sprawuje kierownik komorki audytu
wewnetrznego.

Kierownik komorki audytu wewnetrznego merytorycznie podlega bezposrednio Ministrowi.
Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan i podlega w tym zakresie tylko
przepisom prawa, normom etyki zawodowej 1 standardom audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny sktada sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego W imieniu
wlasnym.

Sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewngtrznego sg przekazywane przez kierownika
komorki audytu wewnetrznego bezposrednio Ministrowi oraz Dyrektorowi Generalnemu.

Audytor wewnetrzny nie moze wykonywac zadnych dziatan operacyjnych lub posiada¢ uprawnien,

ktore wchodza w zakres zarzadzania Ministerstwem.

Rozdzial 3

Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

Audytor wewnetrzny obowigzany jest do:
1) wykonywania czynnosci audytu wewngtrznego zgodnie z przepisami prawa, Podstawowymi

zasadami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, Definicjg audytu wewnetrznego oraz



Migdzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego, opracowanymi
przez The Institute of Internal Auditors, zwanych dalej ,,Standardami”?;

2) postepowania zgodnie z Kodeksem etyki opracowanym przez The Institute of Internal Auditors,
zwanym dalej ,,Kodeksem etyki”.

2. Obowigzkiem audytora wewnetrznego jest rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalenie stanu
faktycznego i ocena kontroli zarzadczej, w tym wskazanie jej stabosci i ich przyczyn, oraz skutkow
lub ryzyk wynikajacych ze stabosci kontroli zarzadczej oraz zalecen majacych na celu ich
wyeliminowanie lub wprowadzenie usprawnien.

3. Audytor wewngtrzny prowadzi dzialania z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej.

4. Audytor wewngtrzny ma prawo:

1) przeprowadzaé¢ audyt wewngtrzny we wszystkich obszarach dziatalno$ci Ministerstwa;

2) nieograniczonego wgladu do wszelkich dokumentéw, danych i materiatdéw oraz wszelkich
innych informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Ministerstwa;

3) dostgpu do pracownikow, pomieszczen i innych sktadnikow majatkowych Ministerstwa
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

4) uzyskiwania od kierownikoéw i pracownikow Ministerstwa informacji oraz wyjasnien majacych
na celu zapewnienie wlasciwego przygotowania i efektywnego przeprowadzania audytu
wewnetrznego;

5) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich kierownikdéw i pracownikow audytowane;j
komorki organizacyjnej Ministerstwa w zakresie niezbednym do przeprowadzenia audytu
wewnetrznego.

5. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do uzyskiwania i zbierania informacji dotyczacych obszaréw
dziatalno$ci Ministerstwa, rowniez poza zakresem realizowanego zadania zapewniajacego
I czynnosci doradczej.

6. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, audytor wewngtrzny moze w uzgodnieniu
z kierownikiem komorki audytu wewnetrznego i Dyrektorem Generalnym, powotaé eksperta
zarO6Wno z wewnatrz, jaki i Z zewnatrz Ministerstwa, na zasadach obowigzujacych w Ministerstwie.

7. Audytor wewnetrzny moze z wlasnej inicjatywy przedklada¢ wnioski 1 zalecenia majace na celu
usuni¢cie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania Ministerstwa.

8. Audytor wewngtrzny nie jest odpowiedzialny za proces kontroli zarzadczej w Ministerstwie, ale

poprzez swoje dziatania wspiera Ministra we wlasciwej realizacji tego procesu w Ministerstwie.

9 Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego dla jednostek sektora
finans6w publicznych (Dz. Urz. MRIF, poz. 28).
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Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestgpstw, ale powinien posiadaé
wiedze pozwalajaca na oszacowanie ryzyka wystgpienia przestepstwa oraz oceng¢ sposobu
zarzadzania nim.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu wewngtrznego audytor wewngtrzny dostrzeze znamiona
czynoéw, ktore wedlug jego oceny kwalifikuja si¢ do wszczgcia postepowania w sprawie
0 naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego, postepowania w Sprawie
0 wykroczenie, postgpowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie skarbowe,

wowczas ma obowigzek o tym fakcie poinformowac Ministra i Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 4

Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewngtrzny obejmuje badanie i oceng adekwatno$ci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli
zarzadcze;j.

W ramach realizacji audytu wewngtrznego audytor wewnetrzny dysponuje peilna swoboda
w zakresie identyfikacji komorek organizacyjnych i obszarow majacych zosta¢ poddanych
audytowi.

Zakres 1 sposob przeprowadzania audytu wewngtrznego oraz informowanie o jego wynikach nie
moga by¢ ograniczane.

O wszelkich prébach ograniczenia niezaleznos$ci i obiektywizmu audytu wewngtrznego powinni

by¢ niezwlocznie powiadomieni Minister, Komitet Audytu 1 Dyrektor Generalny.

Rozdzial 5

Planowanie i sprawozdawczos¢ audytu wewnetrznego

Podstawowg zasadg audytu wewngtrznego jest planowos$¢ jego realizacji.

Audyt wewnetrzny w Ministerstwie prowadzony jest na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego.

Kierownik komorki audytu wewnetrznego opracowuje roczny plan audytu w oparciu o0 wyniki
analizy ryzyka, priorytety Ministra i Komitetu Audytu oraz dostgpne zasoby kadrowe audytu
wewnetrznego.

Kierownik komoérki audytu wewnetrznego uzgadnia roczny plan audytu z Komitetem Audytu.
Roczny plan audytu podpisuje kierownik komorki audytu wewnetrznego 1 Minister.

Roczny plan audytu przekazywany jest Dyrektorowi Generalnemu do wiadomosci.



10.

11.

12

1.

Kierownik komoérki audytu wewngtrznego opracowuje strategiczny plan audytu w oparciu

0 analize ryzyka uwzgledniajaca uwagi Ministra 1 priorytety Komitetu Audytu oraz wyniki analizy

zasobow osobowych audytu wewnetrznego.

Strategiczny plan audytu wewnetrznego opracowywany jest na okres czterech lat i obejmuje obszar

dziatania Ministerstwa.

W przypadku strategicznego planu audytu postanowienia ust. 4 - 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Strategiczny plan audytu wewng¢trznego podlega monitorowaniu oraz weryfikacji przynajmniej raz

w roku, po przeprowadzeniu analizy ryzyka na potrzeby przygotowania rocznego planu audytu

wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny sporzadza:

1) sprawozdanie z przeprowadzenia kazdego zadania zapewniajgcego oraz z formalnej czynnosci
doradczej;

2) notatke informacyjng zawierajaca wyniki czynnosci sprawdzajacych.

. Kierownik komorki audytu wewnetrznego sporzadza:

1) sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu;
2) roczng opini¢ audytu wewnetrznego na temat stanu kontroli zarzadczej w Ministerstwie, ktorg

po uzgodnieniu z Komitetem Audytu, przedstawia Ministrowi oraz Dyrektorowi Generalnemu.

Rozdzial 6

Prawa i obowigzki kierownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa

Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa maja prawo do uczestniczenia W procesie

audytu wewnetrznego, a w szczegolnosci:

1) zapoznania si¢ z ustaleniami audytu wewnetrznego;

2) skladania wyjasnien z zakresu przedmiotowego audytu wewngtrznego;

3) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytu wewngtrznego i zachowania audytora
wewnetrznego.

Kierownicy 1 pracownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa obowigzani sg do przekazywania

w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego dokumentow, materiatow oraz informacji

| wyjasnien z zakresu dzialania komorki organizacyjnej, ktore audytor uzna za konieczne do

realizacji audytu wewnetrznego, a wszyscy pracownicy maja obowigzek wspiera¢ audytora

wewnetrznego poprzez utatwienie wgladu do dokumentow, danych i materialdéw oraz dostepu do

pomieszczen i1 innych sktadnikow majatkowych majacych zwigzek z przeprowadzanym audytem

wewnetrznym.



3. Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa maja obowigzek wspolpracowaé
z audytorem wewnetrznym w zakresie analizy ryzyka, identyfikacji i monitoringu proceséw
zachodzgcych w Ministerstwie, w zakresie niezbednym dla realizacji audytu wewngtrznego.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa, w ktérych przeprowadzany jest audyt
wewnetrzny maja obowigzek w zakresie swoich kompetencji przedktada¢ audytorowi
wewnetrznemu informacje dotyczace realizacji zalecen, w tym 0sob odpowiedzialnych za realizacje
oraz terminow ich realizacji. Szczegdlowe rozwigzania dotyczace wdrazania i monitoringu zalecen

audytowych w Ministerstwie okreslajg odrgbne przepisy.

Rozdzial 7

Zarzadzanie komorka audytu wewnetrznego

1. Kierownik komorki audytu wewnetrznego reprezentuje ja w kontaktach z kierownictwem
Ministerstwa i jednostek w dziatach kierowanych przez Ministra oraz w kontaktach zewngtrznych.

2. Kierownik komorki audytu wewnetrznego jest odpowiedzialny za:

1) zapewnienie rzetelnego, efektywnego i profesjonalnego prowadzenia audytu wewngtrznego;

2) przygotowanie i wykonanie rocznego i strategicznego planu audytu wewngtrznego;

3) zapewnienie odpowiednich i wystarczajacych zasobow osobowych i rzeczowych komorki
audytu wewnetrznego do realizacji audytu wewnetrznego;

4) okreslenie zasad i sposobu dziatania komoérki audytu wewngtrznego oraz
ich aktualizacji;

5) przedstawiania okresowych informacji i raportow Ministrowi, Komitetowi Audytu oraz
Dyrektorowi Generalnemu o wynikach dzialalno$ci audytu wewnetrznego;

6) wustalenie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
zgodnie z wymogiem Standardow;

7) zapewnienie dzialania audytu wewngtrznego zgodnie z Karta, Definicjg Audytu Wewngtrznego,
Standardami i Kodeksem etyki.

3. Kierownik komorki audytu wewngtrznego uczestniczy w wybranych naradach i spotkaniach
W Ministerstwie z udziatlem Kierownictwa, w szczegodlnosci dotyczacych dzialalnosci audytu
wewnetrznego, funkcjonowania Ministerstwa.

4. Kierownik komorki audytu wewngtrznego jest niezalezny w zakresie planowania pracy komorki
audytu wewnetrznego, organizacji wykonywania audytu wewnetrznego oraz sktadania sprawozdan.

5. Kierownik komoérki audytu wewnetrznego wspodidziata przy wymianie informacji 1 biezacej
wspotpracy audytoréw wewnetrznych 1 kontrolerow zatrudnionych w komorce organizacyjnej

wlasciwej w sprawach kontroli i audytu w Ministerstwie.



Rozdzial 8
Obstuga i wspoélpraca z Komitetem Audytu

Komoérka audytu wewngtrznego prowadzi obstuge organizacyjng i informacyjng oraz wspdlpracuje
z Komitetem Audytu w zakresie okreslonym przepisami Regulaminu Komitetu Audytu

w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

Rozdzial 9
Relacje audytu wewnetrznego z innymi instytucjami kontroli zewnetrznej

i audytu zewnetrznego

1. Audytorzy wewngetrzni w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracujg z instytucjami kontroli
zewnetrznej 1 audytu zewngtrznego.

2. Podczas rocznego planowania kierownik komorki audytu wewngetrznego powinien uwzgledniaé,
W miar¢ mozliwosci, tematy kontroli Najwyzszej Izby Kontroli, zwanej dalej ,,NIK”, oraz innych
instytucji kontroli zewnetrznej i audytu zewnetrznego, w taki sposob, aby unika¢ nieuzasadnionego
naktadania si¢ kontroli i audytéw zewnetrznych.

3. Przy dokonywaniu analizy ryzyka kierownik komorki audytu wewnetrznego powinien uwzgledniaé
wyniki kontroli i czynno$ci sprawdzajacych dokonanych przez NIK oraz inne zewng¢trzne instytucje
kontroli 1 audytu zewngtrznego.

4. Audytorzy wewnetrzni powinni porozumiewac si¢ z NIK oraz innymi zewngtrznymi instytucjami
kontroli oraz audytu zewngtrznego za posrednictwem kierownika komorki audytu wewnetrznego.

5. Kierownik komorki audytu wewnetrznego udostgpnia NIK oraz innym instytucjom kontroli

zewngetrznej 1 audytu zewngtrznego dokumenty audytu wewnetrznego.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

1. Szczegbdtowy sposob i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego w Ministerstwie okreslajg przepisy
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.),
akty wykonawcze wydane na podstawie przepisow ustawy 0 finansach publicznych oraz
Podrecznik audytu wewngtrznego W Ministerstwie, stanowiacy wewnetrzny dokument komorki
audytu wewnetrznego.

2. Audytor wewnetrzny, w ramach wykonywanego audytu wewnetrznego, moze dokonywac, na
podstawie upowaznienia Ministra, czynnosci w jednostce podlegtej Ministrowi lub nadzorowanej

przez Ministra, wymienionej w zataczniku do obwieszczenia Ministra Spraw Zagranicznych z dnia



27 pazdziernika 2016 r. w sprawie wykazu jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi
Spraw Zagranicznych lub przez niego nadzorowanych (M.P. poz. 1107).

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, postanowienia Karty stosuje si¢ odpowiednio.



