Rola i zadania komórki audytu wewnętrznego wobec komitetu audytu


Załącznik nr 2 do dokumentu Dobre praktyki komitetów audytu w sektorze publicznym (wersja 3)
ROLA I ZADANIA KOMÓRKI AUDYTU WEWNĘTRZNEGO WOBEC KOMITETU AUDYTU
Rolą tego dokumentu jest próba ukazania właściwych relacji między komórką audytu wewnętrznego (dalej jako kaw) obsługującą prace komitetu audytu, a samym komitetem audytu (dalej jako KA) tak, aby pokazać wartość dodaną usług audytu wewnętrznego świadczonych na rzecz komitetu. 
Za pośrednictwem tego dokumentu chcielibyśmy pokazać, że kaw nie musi być postrzegana przez KA wyłącznie jak dostarczyciel informacji czy organizator posiedzeń. W naszej ocenie audytorzy wewnętrzni mogą podejmować aktywne działania zmierzające do zachęcenia członków komitetu audytu do korzystania również z ich usług doradczych. Świadcząc usługi doradcze audytorzy powinni pamiętać, że nie mogą przejmować obowiązków komitetu audytu, natomiast przed każdym posiedzeniem mogą udzielić informacji, w jaki sposób mogą służyć pomocą, a następnie wykazać wartość swoich działań poprzez dostarczanie istotnych, kompleksowych i aktualnych informacji wraz z sugestiami oraz własnym punktem widzenia na temat kwestii związanych z obowiązkami komitetu audytu. Dzięki temu aktywność kaw może, wspierając działania KA, jednocześnie pomóc w promowaniu funkcji audytu wewnętrznego, a tym samym lepszego postrzegania jego użyteczności dla działu administracji rządowej. 
W sektorze prywatnym, który jest prekursorem w zakresie komitetów audytu i wyznacza nowe trendy ich działania, audytorzy wewnętrzni obsługujący prace komitetów są traktowani nie tylko jako personel pomocniczy, ale coraz częściej jako członkowie komitetu bez prawa podejmowania decyzji. W dużej mierze to od samego audytora wewnętrznego zależy, czy będzie on traktowany jako „narzędzie” służące realizacji zadań Komitetu czy jako równorzędny partner i „zaufany doradca”. Mamy nadzieję, że przedstawione poniżej możliwe działania będą inspiracją dla kaw w wypełnianiu zadań wobec KA.
Dokument ten został podzielony na 2 rozdziały, które odpowiadają głównym zadaniom, jakie mogą być realizowane przez kaw na rzecz komitetu audytu. O ile zadanie pierwsze jest zadaniem obowiązkowym, to drugie może być świadczone pod warunkiem obopólnej woli nie tylko ze strony kaw, ale również ze strony KA.

I. Komórka audytu wewnętrznego jako podmiot wspierający komitet audytu
Do obowiązków komórki audytu wewnętrznego w ramach wspierania KA należy zarówno udzielanie wsparcia administracyjnego, jak i świadczenie usług doradczych. Przykładem takich zadań są w szczególności:
1. Przygotowanie rocznego programu posiedzeń. Program powinien zostać ustalony z osobami zasiadającymi w komitecie audytu na pierwszym posiedzeniu w danym roku i obejmować wszystkie ustawowe obowiązki i dodatkowe zadania, które członkowie komitetu audytu postanowią zrealizować. Ponadto w trakcie ustalania harmonogramu warto określić terminy posiedzeń, wraz z terminami przekazywania informacji przez kaw do KA.
2. Wspieranie członków komitetu audytu w przygotowaniu programu każdego spotkania. Zadania do programu powinny być zgłaszane przez członków KA lub mogą zostać zaproponowane przez audytora wewnętrznego, w oparciu o roczny plan pracy komitetu, po uprzedniej konsultacji z członkami komitetu. Jednakże ostateczną wersję programu zatwierdza przewodniczący KA. Dobrym rozwiązaniem jest opracowanie programu w taki sposób, aby do każdego zadania przypisać czas, który powinien zostać na nie poświęcony. Dzięki takiemu rozwiązaniu przewodniczący KA ma możliwość śledzenia stopnia realizacji programu. W razie potrzeby przewodniczący może podjąć decyzję o wydłużeniu czasu na dyskusję, bądź przesunięciu zadania na kolejne posiedzenie komitetu. Dobrze opracowany program pokazuje, które materiały łączą się z konkretnymi zadaniami i jaki powinien być efekt pracy komitetu (sugerowanie ministrowi podjęcia konkretnych działań, zmiana lub odmowa zmiany warunków pracy kierownika kaw, itd.)
3. Przygotowanie na polecenie przewodniczącego komitetu audytu projektów uchwał, zarządzeń, decyzji.

4. Odpowiednio wczesne rozesłanie dokumentów/materiałów niezbędnych podczas najbliższego posiedzenia. Rozesłanie materiałów nie później niż tydzień przed posiedzeniem uprawdopodabnia, iż członkowie komitetu będą mieli wystarczająco dużo czasu na odpowiednie przygotowanie się do posiedzenia. Działanie to obejmuje także przygotowywanie raportów/opracowań na tematy interesujące członków komitetu audytu w oparciu o raporty z zakończonych zadań audytowych. Szczegółowość analizy powinna być dostosowana do potrzeb komitetu i wagi problemu. Wyniki analizy powinny się zaczynać podsumowaniem, w którym audytor przekazuje najistotniejsze informacje. Po przeczytaniu podsumowania członkowie komitetu powinni znać ich kontekst oraz przesłanie. Jeśli zajdzie potrzeba zapoznania się ze szczegółami, powinny one się znaleźć w dalszej części analizy. Ponadto, informacje przekazywane przez kaw powinny być w jak największym stopniu aktualne. 
5. Odbywanie regularnych spotkań z przewodniczącym KA. Takie działanie ma służyć uzyskaniu pewności, że dostarczane dokumenty i materiały spełniają oczekiwania osób zasiadających w komitecie. Podczas takiego spotkania można omówić wrażliwe tematy, których z pewnych powodów nie można lub nie chce się omawiać w szerszym gronie. Dodatkowo podczas takich spotkań można także zastanowić się, w jaki sposób zwiększyć efektywność posiedzeń - audytor wewnętrzny jako osoba przyglądająca się pracy komitetu może dostrzec rzeczy, które umknęły przewodniczącemu. 
6. Organizowanie spotkań z wyznaczonymi przez przewodniczącego KA pracownikami ministerstwa bądź działu lub innymi osobami, których wiedza może okazać się pomocna w toku prac komitetu. W celu zwiększenia efektywności oraz stworzenia atmosfery szczerej dyskusji na tematy wrażliwe udział powinny brać tylko te osoby, które mogą swoją wypowiedzią dostarczyć wartości dodanej. 
7. Gromadzenie, analizowanie i przekazywanie KA wszelkich informacji o ryzykach zidentyfikowanych w ministerstwie lub w jednostkach w dziale. Audytorzy mogą wykazać się inicjatywą i bez odrębnego wniosku ze strony komitetu audytu wskazywać obszary o najwyższym stopniu ryzyka – takie działanie pozwoli komitetowi od razu skupić się na najważniejszych problemach. Analiza może zostać wzbogacona propozycją zarządzania zidentyfikowanym ryzykiem.
8. Przygotowywanie analizy oświadczeń o stanie kontroli zarządczej przekazanych przez jednostki w dziale do tego zobligowane.

9. Przygotowanie szczegółowego protokołu z posiedzenia komitetu. Protokół powinien zostać zaakceptowany i podpisany przez przewodniczącego oraz przekazany do wiadomości pozostałym członkom komitetu oraz właściwemu ministrowi. Ponadto audytor w ramach dobrych praktyk powinien zadbać, aby protokół został opublikowany na stronie BIP ministerstwa. 
10. Informowanie komitetu o stanie realizacji zaleceń/decyzji wydanych podczas wcześniejszych posiedzeń.
11. Dbanie o aktualność mianowań członków komitetu. W razie potrzeby należy poinformować przewodniczącego o końcu kadencji danego członka. Kierownik kaw może pełnić funkcję doradczą w procesie wyboru na stanowisko niezależnego członka komitetu audytu, np. poprzez przygotowanie wytycznych służących selekcji kandydatów. 
12. Wspieranie przewodniczącego komitetu w przygotowaniu sprawozdania komitetu audytu z realizacji zadań za dany rok. Pomoc ta może polegać na udostępnieniu stenogramów/protokółów z posiedzeń oraz dzieleniem się własnymi obserwacjami poczynionymi w trakcie posiedzeń. Audytor wewnętrzny powinien zadbać o to, aby w sprawozdaniu znalazły się szczegółowe informacje o zrealizowanych zadaniach, zidentyfikowanych nieprawidłowościach i wydanych zaleceniach. Treść sprawozdania powinna być dokładna i zrozumiała. 
13. Przygotowanie szkoleń dla członków komitetu audytu. Audytorzy wewnętrzni mają wiedzę z zakresu aktualnie obowiązującego prawa, regulacji wewnętrznych w dziale administracji rządowej oraz procedur zarządzania ryzykiem, a tym samym dysponują niezbędną wiedzą służącą przygotowaniu i prowadzeniu programów rozwojowych dla członków komitetu audytu.
II. Komórka audytu wewnętrznego jako doradca w zakresie oceny pracy komitetu audytu

Ocena pracy komitetu audytu pod kątem zgodności jego działalności z przepisami prawa oraz skuteczności, z jaką spełni on postawione przed nim cele i zadania może zostać przeprowadzona na kilka sposobów. Pierwszym sposobem jest samoocena, która polega na wypełnieniu przez członków komitetu audytu kwestionariusza, w którym pytania dotyczą głównie realizacji celów i zadań komitetu, potrzeb szkoleniowych jego członków oraz oceny komórki audytu.
Drugi sposób to ocena pracy KA przeprowadzana przez komórkę audytu wewnętrznego obsługującą jego pracę. Ocena przeprowadzona przez audytora wewnętrznego może pomóc w poprawie efektywności komitetu audytu poprzez określenie zarówno obszarów działalności komitetu, które można poprawić, jak również poprzez wskazanie tych obszarów, w których działalność komitetu nie wymaga usprawnień. W toku przeprowadzania oceny pracy KA, komórka audytu może posłużyć się najlepszymi praktykami w w/w zakresie, arkuszami samooceny, badaniami porównawczymi, przeglądem dostępnej literatury. Przeprowadzenie oceny pracy KA przez kaw może mieć miejsce wówczas, gdy KA nie przeprowadza samooceny lub gdy zależy mu na uzyskaniu niezależnej opinii nt. jego pracy.
Zakres takiej oceny może pokrywać się z zakresem określonym w kwestionariuszu samooceny
 lub wykraczać poza nią obejmując weryfikację m.in. następujących aspektów funkcjonowania komitetu audytu:

1. Czy komitet monitoruje stan wydanych uchwał oraz wykorzystania przez ministra przekazanych zaleceń?

2. Czy komitet prowadzi analizę spodziewanego wpływu uchwał przed ich podjęciem?

3. Czy komitet audytu przynajmniej raz w roku przeprowadza samoocenę?
Jeśli KA wyrazi zainteresowanie oceną swojej pracy przez kaw, powinien podczas posiedzenia ustalić zakres tematyczny takiej oceny.
Dodatkowo komórka audytu może zaproponować komitetowi audytu inną formę oceny pracy, która może zostać przeprowadzona np. w formie dyskusji. Dyskusja taka może obejmować następujące etapy: 
1. Zestawienie podejmowanych działań z obowiązkami opisanymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w regulaminie komitetu audytu oraz w rocznym planie pracy komitetu. Taka analiza pozwoli na ocenę, czy KA wywiązał się ze wszystkich podstawowych oraz dodatkowych obowiązków. Ocena będzie najbardziej efektywna, jeśli zostanie przeprowadzona 2 razy w roku. 

2. Porównywanie prowadzonych działań z wiodącymi praktykami w zakresie komitetów audytu. Taka analiza może zostać potraktowana jako uzupełnienie oceny zaproponowanej w punkcie nr 1. Jej przedmiotem nie jest ocena, czy wszystkie zadania określone w punkcie 1 zostały zakończone, ale sposób w jaki były realizowane. Podczas rozmowy, posiłkując się różnymi artykułami, publikacjami książkowymi, dobrymi praktykami wydanym przez Ministerstwo Finansów, komitet może się zastanowić nad ewentualnym sposobem usprawnienia swojej pracy.

3. Wymiana doświadczeń z innymi komitetami audytu. Podczas spotkań członkowie komitetów mogą wymienić się doświadczeniami w zakresie realizacji ustawowych obowiązków, sposobu organizacji posiedzeń, wymienić się dobrymi praktykami oraz omówić problemy, z którymi muszą się mierzyć w toku swojej pracy.
Ocena pracy komitetu audytu przeprowadzana zarówno w formie samooceny, jak i oceny dokonywanej przez kaw może mieć różny zakres w zależności od stopnia dojrzałości komitetu.
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