ZARZADZENIE NR f4

DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ

zdnia & Wrzesnias 2008 .

w sprawie ogoélnych zasad funkcjonowania i przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Ministerstwie Edukacji Narodowej

Na podstawie art. 21 ust. 6 ustawy z dnia 24 sierpnia 2006 r. o panstwowym zasobie
kadrowym i wysokich stanowiskach pafistwowych (Dz. U. Nr 170, poz. 1217, z pozn. zm."),
w zwiazku z art. 63 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104, z pozn. zm.?) zarzadzam , co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne
§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) wartosci dodanej — nalezy przez to rozumie¢ warto§¢ tworzona poprzez polepszenie
mozliwosci realizacji celow organizacji, poprzez identyfikowanie usprawnien dziatan
operacyjnych lub ograniczanie ekspozycji na ryzyka w wyniku zaréwno uslug
zapewniajacych jak i doradczych,;
2) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zalozonych celow. Ryzyko jest mierzone wplywem (silg

oddziatywania) oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia;

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 249, poz. 1832
oraz z 2007 r. Nr 17. poz. 96, Nr 50, poz. 331, Nr 99, poz. 660, Nr 123, poz. 847 i Nr 176,
poz.1242)

? Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2006 r. Nr. 45, poz. 319, Nr
104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 1 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z
2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984)



3) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny,
zarzadzania i kontroli potencjalnych zdarzen lub sytuacji zmierzajacy do dostarczenia
racjonalnego zapewnienia, ze cele organizacji zostang zrealizowane;

4) ushugach zapewniajacych — nalezy przez to rozumie¢ obiektywne badanie dowodow w
celu dostarczenia niezaleznej oceny procesOw zarzadzania ryzykiem, kontroli oraz
kierowania organizacja. Ustlugi te moga obejmowal zadania w zakresie finansow,
dziatalnosci operacyjnej, zgodnosci, badania systemow;

5) ustugach doradczych — nalezy przez to rozumie¢ doradztwo i pokrewne dziatania
ushugowe dla organizacji, uzgodnione z kierownictwem, takie jak: konsultacja,
proponowane usprawnienie oraz szkolenie, ktorych zamierzeniem jest przysporzenie
warto$ci oraz usprawnienie procesOw zarzadzania organizacja, zarzadzania ryzykiem i
kontroli zachowaniem zasady, Ze audytor wewng¢trzny nie przejmuje na siebie
odpowiedzialnosci kierownictwa,

6) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw o$wiaty i
wychowania;

7) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ urzad zapewniajacy obstuge Ministra.

§ 2. Audyt wewnetrzny jest narzedziem zarzadzania stuzacym Ministrowi 1 Dyrektorowi

Generalnemu Ministerstwa do uzyskania zapewnienia, ze:

1) cele i zadania postawione przed Ministerstwem sa realizowane;

2) procedury przyjete w Ministerstwie s3 wdrazane i przestrzegane;

3) mechanizmy i procedury stanowiace system kontroli wewnetrznej sa adekwatne
1 skuteczne dla prawidtowego dziatania Ministerstwa.

§ 3. Rola audytu wewnetrznego polega na identyfikacji i zrozumieniu potencjalnego ryzyka
w dzialaniu Ministerstwa, na zbadaniu i ocenie adekwatnosci oraz efektywnosci
systemow kontroli wewnetrznej stworzonych w celu kontrolowania ryzyka.

§ 4.1.Celem audytu wewnetrznego jest niezalezna i obiektywna ocena procesow, systemow
oraz procedur istniejacych w Ministerstwie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci, w szczegOlnosci ocena
zarzadzania ryzykiem, w tym ustanowionych systemow kontroli wewngtrznej, a poprzez
to wniesienie do funkcjonowania Ministerstwa wartosci dodane;.

2. Podstawowym zadaniem audytu wewnetrznego s3 czynnosci o charakterze
oceniajacym i zapewniajacym.
3. Dziatania o charakterze doradczym moga by¢ podejmowane przez audytorow w

uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym Ministerstwa. Celem dziatan doradczych jest



usprawnienie funkcjonowania Ministerstwa, z zastrzezeniem, ze audytorzy wewnetrzni
nie przejmuja na siebie zadan lub uprawnien wchodzacych w zakres zarzadzania

obszarami w Ministerstwie.

§ 5. Cele audytu wewnetrznego sa realizowane poprzez identyfikacj¢ obszarow dziatalnosci

i procesow zachodzacych w Ministerstwie, badania audytowe procesow, systemow
i procedur oraz przedstawianie wnioskow dotyczacych mozliwych ulepszen w zakresie
wdrozonych procedur, zarzadzania ryzykiem, w tym ustanowionych systemoéw kontroli

wewngtrzne;.

§ 6. Zakres audytu wewnetrznego obejmuje oceng i badanie adekwatnosci i skutecznosci

systemu kontroli wewngtrznej, zarzadzania ryzykiem oraz jakosci realizowanych zadaf
poddawanych badaniom. Audyt wewnetrzny moze obja¢ zakresem swojego badania
wszystkie obszary dziatania Ministerstwa.

Czynnosci audytu wewngtrznego w Ministerstwie sa wykonywane zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie
szczegOlowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 66,
poz. 406) oraz ze Standardami audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych okreslonymi w Komunikacie nr 11 Ministra Finansow z dnia 26 czerwca
2006 .

Rozdzial 2.

Przeprowadzanie zadania audytowego zapewniajjcego

§ 8. Audytorzy wewnetrzni prowadza zadania audytowe zapewniajace wynikajace z rocznego

§ 9.

planu audytu, a w uzasadnionych przypadkach takze poza planem audytu, na podstawie
imiennych upowaznien udzielonych przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.
Przeprowadzajac audyt wewnetrzny okreslonego procesu, audytor ocenia zgodno$¢

procesu z celami i zadaniami Ministerstwa oraz stopien realizacji tych celow.

§ 10. Jezeli w trakcie wykonywania czynnosci audytowych audytor stwierdzi, iz ujawnione

nieprawidtowosci wymagaja podjecia natychmiastowych dzialan ze strony kierujacego
komorka organizacyjng Ministerstwa, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewnetrzny,
lub kierownictwa Ministerstwa, niezwlocznie informuje o tym kierujacego wilasciwag
komorka organizacyjng oraz, w przypadku niepodjecia dziatan lub odmowy podjecia
dziatan z jego strony - Dyrektora Generalnego Ministerstwa.



§ 11. Informacje, ktore audytor wewnetrzny uzyskat w trakcie wykonywania obowiazkow
stuzbowych, nie moga by¢ ujawniane bez odpowiedniego upowaznienia, chyba, ze ich
ujawnienie wynika z przepisow prawa.

§ 12. Stwierdzone przypadki prowadzenia audytu wewnetrznego z naruszeniem standardow
audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, o ktorych mowa w
§ 7, w szczegOlnosci z naruszeniem zasady niezaleznosci i obiektywizmu, powinny by¢

zgltoszone Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.

Rozdzial 3.

Zadania, obowigzki i uprawienia audytorow wewnetrznych

§ 13. Do zadan audytorow wewnetrznych nalezy w szczegOlnoscei:

1) identyfikowanie we wspotpracy z departamentami obszarow dziatalno$ci ministerstwa
i zachodzacych w nim procesow;

2) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego Ministerstwa na podstawie
analizy ryzyka przeprowadzonej w oparciu o rzetelne, obiektywne i niezalezne
ustalenia stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania Ministerstwa,

3) prowadzenie audytow zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego oraz
w uzasadnionych przypadkach poza rocznym planem audytu;

4) rzetelne, obiektywne i niezalezne okreslanie oraz analizowanie przyczyn
i skutkéw uchybien stwierdzonych podczas czynnosci audytowych;

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow oraz rzetelne, obiektywne i
niezalezne przedstawianie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzania
usprawnien;

6) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, majacych na celu wdrozenie wnioskow
zawartych w sprawozdaniach z audytu, jezeli ze wzgledu na charakter tych wnioskow
przeprowadzenie czynnosci sprawdzajacych audytorzy wewnetrzni uznaja za zasadne;

7) opracowywanie sprawozdan z realizacji rocznego planu audytu.

§ 14. Do obowiazkow audytorow wewnetrznych nalezy:
1) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym programem
gwarantujacym osiaganie zalozonych celow, w tym:
a) dokonywanie wstgpnego przegladu procesow bedacych przedmiotem audytu

i sporzadzanie ich opisow,



b) identyfikowanie i analizowanie ryzyka wystepujacego w ramach procesow
poddawanych audytowi,

c¢) przeprowadzanie badan majacych na celu oceng zarzadzania ryzykiem, w
tym systemow kontroli wewnetrznej,

d) gromadzenie, w trakcie przeprowadzanych badan wystarczajacych,
wiarygodnych, odpowiednich i uzytecznych informacji, dokonywanie ich
analizy i oceny oraz odpowiednie ich udokumentowanie w celu oparcia na
nich wnioskow z przeprowadzonego audytu;

2) przygotowywanie  dokladnych, obiektywnych,  przejrzystych, zwieztych,
konstruktywnych, ~ kompletnych  oraz terminowych  sprawozdan  z
przeprowadzonych audytow zawierajacych wnioski oparte na udokumentowanych
ustaleniach;

3) informowanie 0sOb odpowiedzialnych za dzialalnos¢ poddawana audytowi, bez
zbednej zwloki, o wynikach czynnosci audytorskich.

§ 15. Zadania audytowe audytorzy wykonuja samodzielnie, a w przypadku zadania
koordynowanego - Dyrektor Generalny Ministerstwa przydziela jednemu z audytoréw
oprocz czynnosci audytowych funkcje koordynatora zadania.

§ 16. 1. Audytorzy wewnetrzni maja prawo dostepu do wszelkich dokumentow, z
zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo chronionej, do wszystkich
pracownikow oraz wszelkich innych zrodet informacji potrzebnych do przeprowadzenia
audytu wewngtrznego i zwiazanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej
Ministerstwa, w ktorej jest przeprowadzany audyt wewngtrzny.

2. Audytorzy wewnetrzni majg zagwarantowane prawo dostepu do pomieszczen
Ministerstwa z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

§ 17. Audytorzy wewnetrzni w zakresie wykonywania swoich zadan wspotpracuja

z audytorami zewnetrznymi oraz kontrolerami Najwyzszej Izby Kontroli.

§ 18. Audytorzy wewnetrzni nie sa odpowiedzialni za procesy poddawane audytowi
wewnetrznemu.

§ 19. Audytorzy wewnetrzni nie s odpowiedzialni za procesy zarzadzania ryzykiem

i procesy kontroli wewngtrznej w jednostce, ale poprzez swoje badanie, wnioski
i uwagi wspomagaja Ministra i Dyrektora Generalnego Ministerstwa we wiasciwej

realizacji tych procesow.



§ 20. Audytorzy wewnetrzni sa uprawnieni do przeprowadzania audytow finansowych,
systemowych,  dziatalnosci, informatycznych, zarzadzania,  gospodarnosci,
efektywnosci 1 innych.

§ 21. Audytorzy wewnetrzni maja obowiazek postgpowac zgodnie ze standardami audytu
wewnetrznego w jednostkach sektora finansow publicznych, o ktorych mowa w § 7.
oraz z Kodeksem etyki audytora wewngtrznego w jednostkach sektora finansow
publicznych.

§ 22. Audytorzy wewnetrzni nie moga bra¢ udzialu i nie ponosza odpowiedzialnosci za
opracowanie systemow kontroli wewngtrznej i ich wdrazanie. Nie moga takze

uczestniczy¢ w dziatalnosci operacyjnej Ministerstwa.

Rozdzial 4.

Wspolpraca komorek organizacyjnych Ministerstwa z audytorami wewnetrznymi

§ 23. Kierujacy komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa maja prawo do czynnego
uczestniczenia w zadaniach audytowych, a w szczegolnosci do:

1) zapoznawania si¢, na kazdym etapie audytu, z ustaleniami audytoréw wewnetrznych;
2) zglaszania uwag i zastrzezen do ustalen audytorow wewnetrznych,;
3) wgladu do akt biezacych audytu przeprowadzanego w ich komorce organizacyjne;).

§ 24. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa 1 podlegli im pracownicy
wspolpracuja z audytorami wewnetrznymi w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan, o ktorych mowa w § 13, w tym przekazuja w terminach wskazanych przez
audytorow wszelkie informacje 1 materialy oraz udzielajg ustnych wyjasnien
niezbednych do realizacji celow i zadan audytu wewngtrznego.

§ 25. 1. Jezeli sprawozdanie z przeprowadzenia audytu wewngtrznego zapewniajacego
zawiera wnioski wynikajace z ustalen audytu, kierujacy komoérkami organizacyjnymi
Ministerstwa, ktorych wnioski dotycza, podejmuja w terminach wynikajacych ze
sprawozdania z audytu dziatania zmierzajace do ich realizacji, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierujacy komorka organizacyjna, w ktorej przeprowadzany jest audyt, moze zgtosic
audytorowi na piSmie w terminie wyznaczonym przez audytora, nie krotszym niz 7
dni od daty otrzymania sprawozdania, dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia dotyczace tresci sprawozdania.

3. W odniesieniu do dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 2,

audytor wewngetrzny dokonuje ich analizy i w miarg¢ potrzeby podejmuje dodatkowe



czynnosci wyjasniajace w tym zakresie, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci czgsci
albo catosci dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen — zmienia lub uzupelnia
odpowiednig czgs¢ albo calos¢ sprawozdania.
4. W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o ktorych mowa
w ust. 2, w czesci lub w calosci, audytor wewnetrzny przekazuje na pismie swoje
stanowisko wraz z uzasadnieniem Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.
5. Ostateczna decyzja o odstapieniu od realizacji wnioskow, a tym samym przyjecia
ryzyka z tym zwigzanego, nalezy do Dyrektora Generalnego Ministerstwa.
6. Audytor wewnetrzny po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen, o
ktorych mowa w ust. 2, przekazuje Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa oraz
kierujacemu komorka organizacyjna, w ktorej przeprowadzany jest audyt, po jednym
egzemplarzu sprawozdania.
7. Kierujacy komorka organizacyjng, w ktorej przeprowadzany jest audyt, w terminie
14 dni od dnia otrzymania sprawozdania, moze zglosi¢ na pismie Dyrektorowi
Generalnemu Ministerstwa swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

§ 26. 1. W przypadku braku uprawnien kierujacego komorka organizacyjna Ministerstwa,
w ktorej przeprowadzono audyt, do podjecia decyzji o dziataniach zmierzajacych
do realizacji wnioskow audytu, kierujacy ta komorka zwraca si¢ z odpowiednim
wnioskiem do Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub nadzorujacego czlonka
kierownictwa Ministerstwa.
2. W przypadku, gdy adresatem wniosku zawartego w sprawozdaniu z audytu jest
wigcej niz jedna komorka organizacyjna, w trakcie narady zamykajacej zadanie
audytowe ustala si¢ komorke organizacyjng koordynujaca realizacj¢ wniosku.

§ 27. 1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa wprowadza na potrzeby audytu
wewnetrznego karty wzoréw podpiséw pracownikow zaangazowanych w procedury
kontroli wewnetrznej komorki organizacyjne;.

2. Karta wzoru podpisu zawiera: imi¢, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe pracownika,
date 1 podpis.

3. Karty wzorow podpisow podlegaja aktualizacji wynikajacej z biezacych zmian
uprawnien do dokonywania kontroli wewnetrznej.

4. Karty wzorow podpisow sg przechowywane w komorce organizacyjnej.

§ 28. Pracownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa, ktorym przekazywane sa;

1) projekty sprawozdan i1 ostateczne sprawozdania z przeprowadzenia zadania

audytowego;



2) notatki informacyjne z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajacych wykonanie
wnioskow audytu;

3) pisma informujace o naradzie otwierajacej i zamykajacej zadanie audytowe;

4) inne istotne dokumenty i pisma zwigzane z wykonywaniem przez audytorow
wewnetrznych obowiazkow shuzbowych

potwierdzaja ich przyjecie pieczecia komorki organizacyjnej opatrzona swoim

podpisem i datg przyjecia dokumentu/pisma.

§ 29. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DY OR GENERALNY

bert Bartold



