Warszawa, dnia 7 lutego 2012 r.
Poz. 2
ZARZADZENIE NR 2
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH®
z dnia 7 lutego 2012 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 Ministréw (Dz. U.
z 2003 r. Nr 24, poz. 199, z pdin. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Karte audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 22 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 8 czerwca 2010 r.
w sprawie Karty audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, Zarzadzie Obstugi
Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz w placéwkach zagranicznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. 2011 Nr 248, poz.
1492).

2 Zmiany tekstu jednolitego ogtoszono w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 273, poz. 2703
i Nr 238, poz. 2390, z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1414, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220,
poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz.1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277,
22010 r.Nr 57, poz. 354,z2011r. Nr 117, poz. 676 i nr 185, poz. 1092.
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 2

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 7.02. 2012 .

Karta audytu wewnetrznego
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Karta audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwana dalej ,Kartg”, okredla cel,
uprawnienia i odpowiedzialnos¢ audytu wewnetrznego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,
zwanego dalej ,Ministerstwem”.

b

10.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem jest wspieranie

Ministra Spraw Zagranicznych kierujgcego dziatami sprawy zagraniczne

i cztonkostwo RP w Unii Europejskiej, zwanego dalej ,,Ministrem” w realizacji celow

i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

Audyt wewnetrzny w Ministerstwie wykonywany jest przez audytoréw wewnetrznych

zatrudnionych w Wydziale Audytu, utworzonym w komarce organizacyjnej wtasciwej

w sprawach kontroli i audytu, ktéry to Wydziat jest zwany dalej ,komdrka audytu

wewnetrznego”. Funkcje pomocnicze, zwigzane z przeprowadzaniem audytu wewnetrznego

moga wykonywac inni pracownicy komorki audytu wewnetrznego.

Audyt wewnetrzny obejmuje zadania o charakterze zapewniajagcym oraz czynnosci doradcze.

Zadania o charakterze zapewniajgcym stanowig podstawowg dziatalnos$¢ audytu wewnetrznego.

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

i obiektywizmu audytu wewnetrznego.

Czynnosci doradcze mogg miec¢ charakter:

1) formalnej czynnosci doradczej — planowanej i uzgodnionej z Ministrem;

2) nieformalnej czynnosci doradczej (np. udziat w statych komisjach, projektach
0 ograniczonym czasie trwania, zebraniach doraznych oraz rutynowej wymianie informacji)
z koniecznoscig pisemnego uzgodnienia charakteru, celu i zakresu czynnosci doradczej ze
zleceniodawcyg czynnosSci doradczej i ograniczenia zaangazowania audytora wewnetrznego
wytgcznie do gtosu doradczego.

Uzgodnienia, o ktdrym mowa w ust. 6 pkt 2, dokonuje zastepca dyrektora komérki organizacyjnej

wilasciwej w sprawach kontroli i audytu, zwany dalej ,kierownikiem komodrki audytu

wewnetrznego”.

Jesli cel i zakres czynno$ci doradczej wskazuje, ze powinny byé one przeprowadzone

w ramach zadania zapewniajgcego, kierownik komérki audytu wewnetrznego uzgadnia

z Ministrem forme ich przeprowadzenia.

Kierownik komorki audytu wewnetrznego moze odméwié wykonania czynnosci doradczej, jezeli

uzna, ze cel i zakres tej czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewnetrznego.

Zadania zapewniajgce i formalne czynnosci doradcze audytor wewnetrzny przeprowadza na

podstawie upowaznienia Ministra.
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Rozdziat 2
Niezaleznosc i obiektywizm audytu wewnetrznego

1. Nadzér nad pracg komorki audytu wewnetrznego sprawuje kierownik komodrki audytu
wewnetrznego.

2. Kierownik komdrki audytu wewnetrznego merytorycznie podlega bezposrednio Ministrowi.

3. Audytor wewnetrzny jest niezalezny w wykonywaniu zadan i podlega, w tym zakresie, tylko
przepisom prawa, normom etyki zawodowej i standardom audytu wewnetrznego.

4. Audytor wewnetrzny sktada sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego
w imieniu wtasnym.

5. Audytor wewnetrzny nie moze wykonywaé zadnych dziatan operacyjnych Ilub posiadac
uprawnien, ktdre wchodzg w zakres zarzagdzania Ministerstwem.

Rozdziat 3
Prawa i obowigzki audytora wewnetrznego

1. Audytor wewnetrzny obowigzany jest do:

1) wykonywania czynnosci audytu wewnetrznego zgodnie z przepisami prawa, Definicjg Audytu
Wewnetrznego oraz Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego, opracowanymi przez The Institute of Internal Auditors, zwanych dalej
,Standardami”?;

2) postepowania zgodnie z , Kodeksem etyki audytora wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych, zwanym dalej ,,Kodeksem etyki” .

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

3. Audytor wewnetrzny prowadzi dziatania z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronione;j.

4. Audytor wewnetrzny ma prawo:

1) przeprowadzaé audyt wewnetrzny we wszystkich obszarach dziatalnosci Ministerstwa;

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

3) dostepu do pracownikdéw, pomieszczen i innych sktadnikdéw majatkowych Ministerstwa w
zakresie niezbednym do przeprowadzenia audytu wewnetrznego;

4) uzyskiwania od kierownikéw i pracownikéw Ministerstwa informacji oraz wyjasnie majgcych
na celu zapewnienie wifasciwego przygotowania i efektywnego przeprowadzania audytu
wewnetrznego;

5) otrzymania niezbednej pomocy ze strony wszystkich kierownikow i pracownikow
audytowanej komérki organizacyjnej Ministerstwa w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

5. Audytor wewnetrzny jest uprawniony do uzyskiwania i zbierania informacji dotyczacych
obszaréw dziaftalnosci Ministerstwa, rdwniez poza zakresem realizowanego zadania
zapewniajgcego i czynnosci doradczej.

* Komunikat Nr 4 Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie standardéw audytu wewnetrznego
dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 5, poz. 23).
Komunikat Nr 16 Ministra Finansow z dnia 18 lipca 2006 r. w sprawie ogtoszenia ,Kodeksu etyki audytora
wewnetrznego w jednostkach sektora finanséow publicznych” i ,Karty audytu wewnetrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych” (Dz. Urz. MF Nr 9, poz. 70)
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6.

10.

Nou bk

W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, audytor wewnetrzny moze

w uzgodnieniu z kierownikiem komérki audytu wewnetrznego i Dyrektorem Generalnym Stuzby
Zagranicznej, zwanym dalej , Dyrektorem Generalnym”, powotac eksperta zarowno z wewnatrz,
jaki i zewnatrz Ministerstwa, na zasadach obowigzujgcych

w Ministerstwie.

Audytor wewnetrzny moze z witasnej inicjatywy przedktadaé¢ wnioski i zalecenia majgce na celu
usuniecie uchybien oraz usprawnienie funkcjonowania Ministerstwa.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za proces kontroli zarzagdczej

w Ministerstwie, ale poprzez swoje dziatania wspiera Ministra we witasciwej realizacji tego
procesu w Ministerstwie.

Audytor wewnetrzny nie jest odpowiedzialny za wykrywanie przestepstw, ale powinien posiadaé
wiedze pozwalajgcg na oszacowanie ryzyka wystgpienia przestepstwa oraz ocene sposobu
zarzadzania nim.

Jezeli w trakcie przeprowadzania audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny dostrzeze
znamiona czynéw, ktdore wedtug jego oceny kwalifikujg sie do wszczecia postepowania

w sprawie o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, postepowania karnego, postepowania
w sprawie o wykroczenie, postepowania w sprawie o przestepstwo skarbowe lub o wykroczenie
skarbowe, wéwczas ma obowigzek o tym fakcie poinformowac Ministra i Dyrektora Generalnego.

Rozdziat 4
Zakres audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocene adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej.

W ramach realizacji audytu wewnetrznego audytor wewnetrzny dysponuje petng swobodg w
zakresie identyfikacji komdrek organizacyjnych i obszaréw majgcych zostaé¢ poddanych audytowi.
Zakres, sposodb przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz informowanie o jego wynikach nie
moze byc¢ ograniczane.

O wszelkich préobach ograniczenia niezaleznosci i obiektywizmu audytu wewnetrznego powinni
by¢ niezwtocznie powiadomieni Minister, Komitet Audytu i Dyrektor Generalny.

Rozdziat 5
Planowanie i sprawozdawczos¢ audytu wewnetrznego

Podstawowg zasadg audytu wewnetrznego 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

o analize ryzyka uwzgledniajgcg uwagi Ministra i priorytety Komitetu Audytu oraz wyniki analizy
zasobdéw osobowych audytu wewnetrznego.

Kierownik komorki audytu wewnetrznego uzgadnia roczny plan audytu z Komitetem Audytu.
Roczny plan audytu podpisuje kierownik komérki audytu wewnetrznego i Minister.

Roczny plan audytu przekazywany jest Dyrektorowi Generalnemu do wiadomosci.

Kierownik komorki audytu wewnetrznego opracowuje strategiczny plan audytu

w oparciu o analize ryzyka uwzgledniajgcg uwagi Ministra i priorytety Komitetu Audytu oraz
wyniki analizy zasobdw osobowych audytu wewnetrznego.

Strategiczny plan audytu wewnetrznego opracowywany jest na okres trzech lat

i obejmuje obszar dziatania Ministerstwa.
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9.

10.

11.

12.

W przypadku strategicznego planu audytu postanowienia ust. 4 - 6 stosuje sie odpowiednio.
Strategiczny plan audytu wewnetrznego podlega monitorowaniu oraz weryfikacji przynajmniej
raz w roku, po przeprowadzeniu analizy ryzyka na potrzeby przygotowania rocznego planu
audytu wewnetrznego.
Audytor wewnetrzny sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia kazdego zadania
zapewniajgcego oraz z formalnej czynnosci doradcze;.
Kierownik komorki audytu wewnetrznego sporzadza:
1) sprawozdanie z wykonania rocznego planu audytu;
2) roczng opinie audytu wewnetrznego na temat stanu kontroli zarzgdczej
w Ministerstwie, ktorg po uzgodnieniu z Komitetem Audytu, przedstawia Ministrowi oraz
Dyrektorowi Generalnemu.

Rozdziat 6
Prawa i obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych Ministerstwa

. Kierownicy komdrek organizacyjnych Ministerstwa majg prawo do uczestniczenia

w procesie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci:

1) zapoznania sie z ustaleniami audytu wewnetrznego;

2) sktadania wyjasnien z zakresu przedmiotowego audytu wewnetrznego;

3) zgtaszania uwag i zastrzezen do ustaled audytu wewnetrznego i zachowania audytora
wewnetrznego.

. Kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych Ministerstwa obowigzani sg do przekazywania

w terminie wskazanym przez audytora wewnetrznego dokumentéw, materiatéw oraz informacji i
wyjasnien z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej, ktére audytor uzna za konieczne do
realizacji audytu wewnetrznego, a wszyscy pracownicy majg obowigzek wspieraé audytora
wewnetrznego poprzez utatwienie wglgdu do dokumentéw, danych i materiatdw oraz dostepu do
pomieszczen i innych sktadnikdw majgtkowych majacych zwigzek z przeprowadzanym audytem
wewnetrznym.

. Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych Ministerstwa majg obowigzek wspdtpracowac z

audytorem wewnetrznym w zakresie analizy ryzyka, identyfikacji
i monitoringu proceséw zachodzgcych w Ministerstwie, w zakresie niezbednym dla realizacji
audytu wewnetrznego.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych, w ktérych przeprowadzany jest audyt wewnetrzny maja

obowigzek w zakresie swoich kompetencji przedktadaé¢ audytorowi wewnetrznemu informacje
dotyczace realizacji zalecen, w tym oséb odpowiedzialnych za realizacje oraz termindw ich
realizacji. Szczegdtowe rozwigzania dotyczgce wdrazania i monitoringu zalecenn audytowych w
Ministerstwie okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 7
Zarzadzanie komoérka audytu wewnetrznego

. Kierownik komorki audytu wewnetrznego reprezentuje jg w kontaktach z kierownictwem

Ministerstwa i jednostek w dziale kierowanych przez Ministra oraz w kontaktach zewnetrznych.

. Kierownik komorki audytu wewnetrznego jest odpowiedzialny za:

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

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

3) zapewnienie odpowiednich i wystarczajgcych zasobdow osobowych i rzeczowych komorki
audytu wewnetrznego do realizacji audytu wewnetrznego;
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4) okreslenie zasad i sposobu dziatania komoérki audytu wewnetrznego oraz ich aktualizacji;

5) przedstawiania okresowych informacji i raportéw Ministrowi, Komitetowi Audytu oraz
Dyrektorowi Generalnemu o wynikach dziatalnosci audytu wewnetrznego;

6) ustalenie i realizowanie programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu wewnetrznego
zgodnie z wymogiem Standardoéw;

7) zapewnienie dziatania audytu wewnetrznego zgodnie z Kartg, Definicja Audytu
Wewnetrznego, Standardami i Kodeksem etyki.

3. Kierownik komérki audytu wewnetrznego uczestniczy w naradach i spotkaniach
w Ministerstwie z udziatem Kierownictwa, ktdre dotyczg dziatalnosci audytu wewnetrznego.

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

5. Kierownik komérki audytu wewnetrznego wspoétdziata przy wymianie informacji
i biezgcej wspodtpracy audytoréw wewnetrznych i kontroleréw zatrudnionych w komérce
organizacyjnej wiasciwej w sprawach kontroli i audytu w Ministerstwie.

Rozdziat 8
Obstuga i wspétpraca z Komitetem Audytu

Komodrka audytu wewnetrznego prowadzi obstuge organizacyjng i informacyjng oraz wspoétpracuje z
Komitetem Audytu w zakresie okreslonym przepisami Regulaminu Komitetu Audytu w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych.

Rozdziat 9
Relacje audytu wewnetrznego z innymi instytucjami kontroli zewnetrznej
i audytu zewnetrznego

1. Audytorzy wewnetrzni w zakresie wykonywania swoich zadan wspodtpracuja
z instytucjami kontroli zewnetrznej i audytu zewnetrznego.

2. Podczas rocznego planowania kierownik komorki audytu wewnetrznego powinien uwzgledniad,
w miare mozliwosci, plan kontroli Najwyzszej lzby Kontroli, zwang dalej ,NIK” oraz innych
instytucji kontroli zewnetrznej i audytu zewnetrznego, w taki sposéb, aby unikaé
nieuzasadnionego naktadania sie kontroli i audytéw zewnetrznych.

3. Przy dokonywaniu analizy ryzyka kierownik komodrki audytu wewnetrznego powinien
uwzglednia¢ wyniki kontroli i czynnosci sprawdzajgcych dokonanych przez NIK oraz inne
zewnetrzne instytucje kontroli i audytu zewnetrznego.

4. Audytorzy wewnetrzni powinni porozumiewac sie z NIK oraz innymi zewnetrznymi instytucjami
kontroli oraz audytu zewnetrznego za posrednictwem kierownika komdérki audytu
wewnetrznego.

5. Kierownik komorki audytu wewnetrznego udostepnia NIK oraz innym instytucjom kontroli
zewnetrznej i audytu zewnetrznego dokumenty audytu wewnetrznego.

Rozdziat 10
Postanowienia koricowe
1. Szczegdtowy sposdb i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego w Ministerstwie okreslajg przepisy
ustawy o finansach publicznych, akty wykonawcze wydane na podstawie przepisow ustawy o
finansach publicznych oraz Podrecznik audytu wewnetrznego
w Ministerstwie stanowigcy wewnetrzny dokument komorki audytu wewnetrznego.
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2. Audytor wewnetrzny moze dokonywaé na podstawie upowaznienia Ministra w ramach
wykonywanego audytu wewnetrznego, czynnosci w jednostce podlegtej lub nadzorowanej przez
Ministra, wymienionej w zatgczniku do obwieszczenia Ministra Spraw Zagranicznych w sprawie
wykazu jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw
Zagranicznych.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, postanowienia Karty stosuje sie odpowiednio.



