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Prezydenta MI?S Slemlanowwe Slqskle
zdnia LU ...2010 r.

W sprawie czg:sclowe] zmiany Zarzgdzenia Nr 893/2008 Prezydemta Miasta
Siemianowice Slaskie z dnmia 21 sierpnia 2008 r. w sprawie: organizacji i zasad
funkejonowania Referatu Audytu Wewnetrznego Urz¢du Miasta Siemianowice Slaskie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 z pézn. zm. ), ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. 2005 r. Nr 157, poz. 1240 ), przepisow
wprowadzajacych ustawe o finansach pubhcznych (Dz. U. z 2009 . Nr 157, poz.1241 i Nr
219, poz.1706), Rozporzqdzema Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzama i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. 2010 r. Nr 21,poz.108)
oraz zapisow § 22 i § 43 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie,
stanowiacego zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 849/2008 Prezydenta Miasta z dnia 14 lipca
2008 r.:

zarzgdzam co nastepuje :

1. Dokonuje czeSciowej zmiany Zarzadzenia Nr 893/2008 Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie z dnia 21 sierpnia 2008 r. w sprawie: organizacji i zasad
funkcjonowania Referatu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskic w nastgpujgcy sposob:

- Zatgeznik nr 1 - Ksiega Procedur Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskic wraz z zalgczonymi Wzorami Dokumentéw Audytu
Wewngtrznego — otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

2. Wrykonanie  zarzadzenia powierzam  Kierownikowi  Referatu  Audytu
Wewngtrznego.

3. W pozostatym zakresie Zarzadzenie nr 893/2008 Prezydenta Miasta Siemianowice

Slaskie z dnia 21 sierpnia 2008 r. w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania
Referatu Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie pozostaje
bez zmian.

4. Zobowiqzujq Wydzial Organizacyjny Urz¢du Miasta Siemianowice Slaskie
do zapoznania z niniejszym zarzgdzeniem Naczelnikow Wydziatow, Kierownikow
Referatow, samodzielne stanowiska Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie, jak i
Kierownikéw / Dyrektoréw samodzielnych jednostek organizacyjnych podlegtych
i wchodzacych w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. PREZYDRENT MYASTA

XIEROWNIK .
Refgratu Audytu Wepne 0 KODRDYNATIOR

Biurg Radedw Prawhych
(oW 277743

gy Joanne Wroblowska-Fonka
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1. WSTEP:

Ksiega Procedur audytu wewnetrznego dla Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie zostata
opracowana w oparciu o nastepujace podstawy prawne funkcjonowania audytu wewngtrznego
w jednostkach sektora finanséw publicznych:

= ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. roku o finansach publicznych
(Dz. U.z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 )

= Przepisy wprowadzajace ustawg o finansach publicznych (Dz. U. =z
2009 r. Nr 157, poz.1241 i Nr 219, poz.1706)

= Standardy audytu wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych
okre$lone na podstawic art. 273 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach
publicznych Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240 ) tj. Migdzynarodowe Standardy
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego opracowanymi przez IIA (Komunikat Nr 1
Ministra Finansow z dnia 19 lutego 2009 r. (Dz. Urz. MF, nr 2, poz.12)

= Kodeks etyki 1 Karta audytu wewngtrznego

(Dz. Urz. MF z 2006 r. Nr 9, poz. 70)

= Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. w sprawie
przeprowadzania i dokumentowania audytu wewngtrznego (Dz. U. z 2010 r. Nr 21 poz. 108)

= Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie —
Zakgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 849/2008 Prezydenta Miasta z dnia 14 lipca
2008 r. z pbzn. zm.}

Niniejsze opracowanie ,, Procedury Audytu Wewngtrznego dla Urzedu Miasta Siemianowice
Slgskic ” stanowi zbiér niezbednych i konkretnych procedur audytu wewngtrznego.

Za wdrozenie i stosowanie procedur audytu wewnetrznego w Urzedzie Miasta Siemianowice

Slaskie odpowiedzialny jest kicrownik Referatu Audytu  Wewngtrznego — Audytor
Wewngetrzny Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie.

e

=== :



1.1  Definicja audytu wewngtrznego :

s =

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych :

1.Audyt wewnetrzny jest dzialalnoscig niezalezng i obicktywna, ktorej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw 1 zadafi przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradeze.
Ocena kontroli zarzadczej dotyczy w szczegOlnodci adekwatnodei, skutecznosei i
efektywnosci kontroli zarzadeze) w jednostee.

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezna, obiektywnie zapewniajaca i doradeza, kidrej
celem jest przysporzenie wartodci i usprawnienie dzialalnodci operacyjne] Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskic oraz jednostek organizacyjnych podleglych 1 nadzorowanych.
Dziatanie audytu wewnetrznego pomaga organizacji w osigganiu jej celow poprzez
systematyczne i konsekwenine podejécie do oceny i doskonalenia skutecznoSci procesow
zarzadzania ryzykiem, kontroli i kierowania governancel.

Audyt wewnetrzny stanowi¢, wigc bedzie narzedzie shuzgce Prezydentowi Miasta
Siemianowice Slaskie do uzyskania racjonalnego zapewnienia czy :

cele postawione przed jednostka sg wykonywane,

zasady 1 procedury wynikajace z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego
lub przyjete przez Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie sa wdrazane
i przestrzegane,

= mechanizmy i procedury stanowiace system kontroli zarzagdczej sa adekwaine
skuteczne 1 efektywne dia prawidiowego funkcjonowania i dzialania Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie oraz podleglych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych.

=
=

Referat Audyitu Wewngtrznego prowadzi dziatania w taki sposob, aby zapewni¢, i7 jego prace
sg zgodne 7 ;

przepisami prawnymi dotyczacymi audytu wewnetrznego

standardami audytu wewnetrznego

wewnctrznymi  procedurami  stuzgcymi  efektywnodeli 1 skutecznodei,
zaprojektowanymi w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaski do kontrolowania
prac Referatu Audytu Wewngtrznego.

L uu

! Governance (fad organizacyjny) — kombinacja procesow 1 struktur wprowadzonych przez Prezydenta Miasta
dla informowania, kierowania oraz monitorowania organizacji, kierujgcych do osiagnigeia jej celdw (termin ten
oznacza sformalizowane zarzadzanie).

- 5



1.2  Zakres audytu wewnetrznego :

—_

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie obejmuje wszelkic dziatania
prowadzone przez strukture organizacyjng Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
1 podlegle mu samodzielne jednostki organizacyjne.

Zadanie audytowe obejmuje

=

ZADANIE ZAPEWNIAJACE :

zespol dzialafi podejmowanych w celu dostarczenia niczaleznej i obicktywnej

oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w jednostce.

Charakter zadania zapewniajacego oraz jego zakres sg ustalane przez audytora

wewngetrznego. W zadanie to zaangazowane sg zwykle trzy strony:

1} osoba lub grupa 0s6b bezposrednio zaangazowanych w proces, system lub
zagadnienie — wlasciciel procesu,

2} osoba lub grupa oséb, ktére dokonuja oceny — audytor wewnetrzny,

3) osoba lub grupa odbiorcdéw wykorzystujaca oceny - uzytkownik

CZYNNOSCI DORADCZE, :

Inne niz zadania zapewniajace, dziatania podejmowane przez audytora
wewngtrznego, ktorych charakter i zakres jest uzgadniany z kierownikiem
jednostki, a ktérych celem jest usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Ustugi doradcze zwykle angazujg dwie strony:

1) osobg lub grupe 0s6b oferujgeg doradztwo — audytor wewngtrzny,

2) osobg lub grupe 0sdb poszukujgcych i uzyskujgcych porade — zleceniodawca.
Podczas $wiadczenia ustug doradezych, audytor wewnetrzny jest zobowigzany
zachowac¢ obiektywizm i nie przejmowac¢ odpowiedzialnoéei (roli) kierownictwa.



1.3 Cele audytu wewngtrznego :

—) =

Celami audytu wewngetrznego w Urzgdzie Miasta Siemianowice Slaskie jest :

= analiza ryzyk, przed jakimi stoi Urzad Miasta Siemianowice Slgskie i jednostki
podlegte i nadzorowane ,

= sktadanie sprawozdah z poczynionych ustalen, oraz tam gdzie to wiadciwe i
konieczne przedstawianie uwag i1 wnioskow dotyczacych poprawy stanu
istniejgcego ( wydawanie zalecen, sktadanie wnioskéw dot. usprawnien),

= wyrazanie opinii na temat skutecznos$ci mechanizmdéw kontrolnych w badanym
systemie,

= dostarczenie, w oparciut o ocen¢ systemu kontroli zarzadczej, racjonalnego
zapewnienia, ze komoérka organizacyjna, Urzad Miasta, lub podlegla samodzielna
jednostka organizacyjna dziata prawidtowo.

14 Odpowiedzialnos¢ za audyt wewnetrzny :

—

Organem wlasciwym do realizacji zadan przypisanych kierownikowi jednostki
zwigzanych z audytem wewnetrznym jest Prezydent Miasta Siemianowice Slgskie.



REFERAT AUDYTU WEWNETRZNEGO :

2.1  Pozycja wewnatrz organizacji i niezalezno$¢ :

— =

Referat Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie podlega wytacznie
i bezposrednio Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie.

=

=

Prezydent Miasta zapewnia organizacyjng niezaleznos¢ audytoréw wewnetrznych
zatrudnionych w Referacie Audytu Wewngtrznego,

Prezydent  Miasta  wspdlnie z  Kierownikiem  Referatu  Audytu
Wewngtrznego(Audytorem Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie) nic zezwala na
uczestnictwo audytoréw i1 pracownikdw Referatu Audytu Wewnetrznego w
dziataniach zwigzanych z zarzadzaniem Urzedem Miasta Siemianowice Slaskie
oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie jest
niezalezny w zakresie planowania pracy Referatu Audytu Wewnetrznego,
przeprowadzania audytu i sktadania sprawozdan z jego ustalei.

Referat Audytu Wewnetrznego :

=
=

et ——

podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie,

wspomaga strukture organizacyjng Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie i
jednostek podleglych oraz nadzorowanych w realizacji celow 1 zadan
wynikajacych z przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego, akidow
wewnetrznych i innych dokumentow o charakterze programowym,

Kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego odpowiada bezposrednio przed
Prezydentem Miasta Siemianowice Slaskie za realizacje funkcji zwiazanych z
audytem wewngtrznym,

audytorzy wewnetrzni zatrudnieni w Referacie Audytu Wewnetrznego Urzedu
Miasta zachowujgc swojg niezalezno$¢ postepujg zgodnie z normami etyki
zawodowe] 1 standardami audytu wewngtrznego.

audytorzy wewnetrzni zatrudnieni w Referacie Audytu Wewngtrznego Urzedu
Miasta musza zachowaé obicktywizm podczas wykonywania swej pracy. Musza
réwniez unikaé jakichkolwiek konfliktéw interesow.



2.2 Sklad Referatu Audytu Wewnetrznego :

— =

Referat Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie dziata
zgodnie =z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie jak i wprowadzonymi w zycie przez Prezydenta Miasta
Siemianowice Slaskie ,Karta Audytu Wewngtrznego”, ,Kodeksem Etyki
Audytora ~ Wewnetrznego”, oraz ,Miedzynarodowymi  Standardami
Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego opracowanymi przez The
Institute of Internal Auditors (ITA) rekomendowanymi przez Ministra
Finanséw z uwzglednieniem specyfiki jednostki w ktorej jest prowadzony
audyt wewngtrzny.

Skiad osoby Referatu Audytu Wewngtrznego w Urzgdzie Miasta Siemianowice Slaskie :

1. Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego - 1 osoba

2. Audytorzy Wewnetrzni - 2 osoby.

2.3  Zalozenia operacyjne audytu wewnetrznego :

_

2.3.1 Zadania Referatu Audytu Wewngtrznego : >

Dzialalnoéé Referatu Audytu Wewnetrznego obejmuje przede wszystkim :

= przeglad,
= oceng,
= weryfikacje



stopnia przestrzegania skutecznosci, efektywnosci oraz adekwatnosci mechanizméw
kontroli.

Jak wigc z powyzszego wynika jest to funkcja o charakterze doradczym.
Referat Audytu Wewnetrznego nie dysponuje wige :

= uprawnicniami o charakterze doradczym wobec innych 0sdb zatrudnionych
w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie,
a takze

= nie ustanawia i nie wdraza zasad i procedur.

Referat Audytu Wewngtrznego dokonuje jedynie przegladu zasad, planéw, procedur oraz
innych mechanizméw kontroli zarzgdczej w zakresie kompetencji poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i podlegtych mu samodzielnych jednostek
organizacyjnych, oraz sklada sprawozdania z ustaleniami dotyczgcymi mozliwych
ulepszen.

Referat Audytu Wewnctrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie -  audytorzy
wewnetrzni w zaden sposob nie zwalniajg pracownikéw zatrudnionych w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie i samodzielnych jednostek
organizacyjnych z obowigzkow im przypisanych.

Pracownicy audytu wewngtrznego — audytorzy wewnetrzni pomagaja jedyme inmym
pracownikom zatrudnionym w strukturze organizacyjnej Urzgdu Miasta Siemianowice
Sigskic w zrozumieniu faktu, iz to oni sami sg odpowiedzialni za mechanizmu kontroli 1
nic powinni polegaé jedynie na ustaleniach andytu w kwestii tworzenia mechanizméw
kontrolnych na swoim odcinku dzialania.

232 Relacje z Kierownikami komérek organizacyjnych
i personelem zatrudnionym w tych kemdrkach :

Podstawowa zasada obowiazujgca w audycie wewngtrznym jest :

~ przeprowadzanie zadan audytowych w sposob konstruktywny.

Audytor wewnetrzny realizujgcy zadania audytowe zawsze, kiedy jest to tylko
mozliwe wystepuje o pomoc ze strony pracownikéw zatrudnionych w Wydziale,
Referacie, na samodzielnym stanowisku i samodzielnej jednostce organizacyjnej Urzedu
Miasta przy planowaniu i wykonaniu danego zadania.

sS=
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Audytorzy wewnetrzni Referatu Audytu Wewngtrznego zachowujg jednak prawo do
nicograniczonego dostepu do :

wszelkich dokumentéw,

wszystkich pracownikéw,

wszelkich innych Zrodet informacji

obiektéw i pomieszezen jednostki

LUy

w zakresie niezbednym prowadzenia audytu wewnetrznego z zachowaniem przepisow
o tajemnicy ustawowo chronionej.

Kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego - audytorzy wewnetrzni zobowigzani sg do
podejmowania odpowiednich krokdéw umozliwiajacych zbadanie informacji poufnych

1 tajnych.

Prawo wgladu do wszelkich informacji, danych, dokumentéw i innych materiatéw
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym =zawartych na elekironicznych
nosnikach informacji, oznacza réwniez prawo do wykonywania z nich kopii, odpisdw,
wyciggdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepisdOw o tajemnicy ustawowo
chronionej.

Pracownicy jednostki sg obowiazani, na zgdanie audytora wewnetrznego, udziela¢ mu
informacji i wyjasnien, a takze potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia i wydruki
z dokumentdéw o ktdrych mowa powyzej. Udzielone ustnie informacje i wyjasnienia
powinny by¢ uirwalone na pi$mie oraz podpisane pizez osobg, ktdra ich udzielita lub je
ztozyla, 1 przez audytora wewnetrznego albo przez samego audytora wewngetrznego.

Audytor wewngtrzny przed rozpoczeciem kazdego zadania zapewniajacego informuje
odpowiednio poinformowaé Naczelnika Wydzialu, Kierownika Referatu, Kierownika
/Dyrektora samodzielnej jednostki organizacyjnej o planowanych dziataniach audytu
wewngetrznego. ( wzor pisma zawiadamiajacego znajduje si¢ w Zalgczniku

» Wzory dokumentéw ” poz.4 ) oraz przedstawia kierownikowi komérki audytowanej
imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego ( wzdr upowaznienia do
przeprowadzenia audytu znajduje si¢ w Zatagczniku ,, Wzory dokumentéw ” poz.2)

2.3.3 Stosunki z audytorami i kontrolerami wewngtrznymi :

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie jest
odpowiedzialny za koordynacje stosunkéw Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
z audytorami / kontrolerami wewnetrznymi oraz za zgodg Prezydenta Miasta z
kontrolerami zewnetrznymi.

W celu zapewnienia koordynacji prac audytu wewngtrznego Kicrownik Referatu
Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskic wspélpracuje 1 wspotdziata
z audytorami i kontrolerami wewngtrznymi, utrzymujac bezposrednie oraz w miarg
mozliwosci state kontakty.

<= I



Koordynacja dzialan powinna polega¢ na wzajemnym sprawdzaniu i wzajemnej
wspdélpracy celem zapewnienia:
= uzyskania maksymalnego pokrycia zakresu spraw dziatania audytu,
= wzajemnej informacji,
= unikania dublowania wysitkéw 1 kosztéw ponoszonych na rutynowe etapu pracy
w zakresie audytu.

Wspblpraca moze przyjmowac formg okresowych spotkan Kierownika Referatu Audytu
Wewngtrznego z audytorami i kontrolerami.

2.34 Specjalne zadania realizowane przez Referat Audyt
Wewnetrznego :

Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie moze sporadycznie i na jego wylaczne polecenie
skierowa¢ audytora wewngtrznego do pracy na rzecz innych komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie lub samodzielnych jednostck organizacyjnych w
celu realizacji specjalnych zadan nie majgcych Zadnego zwigzku z celami Referatu
Audytu Wewngetrznego 1 zadaniami wynikajgcymi z  rocznego planu audytu
wewnetrznego.

W takich przypadkach audytor wewnetrzny podlega w sprawach dotyczgcych realizacji
zlecanego zadania komoérce lub jednostce zlecajgcej. Jednakze w sprawach natury
organizacyjnej podlega i zwraca si¢ bezposrednio do Kierownika Referatu Audytu
Wewngtrznego.

Audytor wewngtrzny realizujac zadania specjalnie zlecane ma obowigzek zadbac o to, aby

~ zadania powierzone mu do wykonania w trakcie realizacji zlecenia
nie powodowaly naruszenia standardéw audytu wewnetrznego, a zwlaszcza w
zakresie dotyczacym bezstronnosci o obicktywizmu audytora i unikania konfliktéw
interesdw.
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2.4 Zakres dzialania audytu wewnetrznego :

— =

Dziatanie audytu wewngtrznego dokonuje oceny 1 przyczynia si¢ do usprawnienia
procesOw governance, zarzgdzania ryzykiem i proceséw kontroli stosujac systematyczne i
konsekwentne podejscie.

2.4.1 Governance:

Audyt wewnetrzny w swoich dziataniach musi ocenia¢ i przedstawiac stosowne zalecenia

dla usprawnienia procesu governance tak, aby osiggane byly nastepujace cele tego

procesi:

1) promowanie wlasciwych zasad etyki 1 warto$ci wewnatrz organizacji;

2) zapewnianie skutecznego zarzgdzania efektywno$cig pracy 1 rozliczaniem =z
odpowiedzialnoci w organizacji,

3) przekazywanie informacji o ryzykach i kontroli do odpowiednich obszaréw
organizacji,

4) koordynowanie dziatan 1 przekazywanie informacji pomiedzy audytorami
zewnetrznymi i wewngtrznymi oraz kierownictwem.

Audyt wewnetrzny w swoich dziataniach powinien ocenia¢ forme, sposob wdroZzenia oraz

skuteczno$é celdw, programdéw i dziatan organizacji w zakresie etyki.

Dziatalno$é audytu wewnetrznego musi ocenia¢ , czy governance w zakresie [T w

organizacji wspiera osigganie celéw i realizacje strategii organizacii.

Cele dziatan doradczych powinny byé zgodne z cafoscia wartodci i celow danej

organizacji.

2.4.2 Zarzadzanie ryzykiem :

Audyt wewnetrzny w swoich dzialaniach musi ocenia¢ skutecznoéé i przyczyniac¢ si¢ do
usprawnicnia procesOw zarzgdzania ryzykiem.
Ocena, czy procesy zarzadzania ryzykiem sa skuteczne wynika z oceny audytfora
wewngirznego, czy:
1. cele organizacji sg zgodne i wspieraja misj¢ organizacii;
2. istotne ryzyka zostaly zidentyfikowane i ocenione
3. wybrano odpowiednie reakcje na ryzyko, wiazace ryzyka z apetytem
organizacji na ryzyko;
4. istotne informacje o ryzyku sa identyfikowane i we wlasciwym czasie
komunikowane wewnatrz organizacji, umozliwiajac pracownikom i
kierownictwu wykonywanie ich obowigzkow.
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Audyt wewnetrzny w swoich dzialaniach musi ocenia¢ zagroZzenie ryzykiem zwigzane z
governance, dziatalno$cia operacyjna oraz systemami informatycznymi w organizacji , biorge
pod uwage:

wiarygodnos¢ i rzetelno$¢ informacji finansowych 1 operacyjnych;

skutecznosé i efektywnos¢ dziatan operacyjnych,

ochrong aktywow oraz

zgodno$¢ z prawem, przepisami i umowani.

B

Dziatalnos¢ audylu wewngtrznego musi oceniaé zagrozenia wystgpienia oszustwa i sposob
zarzadzania ryzykiem oszustwa w organizacii.

Podezas zadan doradezych audytor wewnetrzny musi podejéé do ryzyka zgodnie z celami
zadania i zwraca¢ uwage na mozliwoé¢ istnienia innych znaczgcych ryzyk. Wiedze o
ryzykach uzyskang podczas wykonywania zadan doradczych audytor musi wykorzysta¢ do
swojej oceny procesOw zarzadzania ryzykiem w organizacji.

Przy wspieraniu kierownictwa w procesie zarzadzania ryzykiem, audytor wewnetrzny musi
powstrzymaé si¢ od przejmowania jakichkolwick obowiazkow zarzadczych i faktycznego
zarzadzania ryzykami.

2.4.3. Kontrola:

Dzialanie audytu wewngtrznego musi wspieraé organizacje w utrzymaniu skutecznej
kontroli poprzez ocen¢ jej skutecznosei i efektywnosci oraz promowanie cigglego
usprawniania.

Audytor wewnetrzny musi oceniaé odpowiednio$€ 1 skuteczno$é dzialan kontrolnych
obgjmujacych governance, dzialalno$é operacyjng 1 systemy informatyczne.
Ocena ta obejmuje:
1.wiarygodnosé i rzetelnos¢ informacji finansowych i operacyjnych;
2.skutecznosc i efektywnosé dziatan operacyjnych;
3.ochrong aktywow oraz
4.7zgodnosé z prawem, przepisami i umowani.
Audytor wewngtrzny powinni ustalaé czy okreslono cele 1 zadania dla dzialafh operacyjnych i
programow i czy sa one zgodne z celami i zadaniami organizacji, ustala¢ stopien w jakim
wykonanie dziatan operacyjnych i programéw jest zgodne z wytyczonymi celami i zadaniami
oraz okreslié czy dzialania operacyjne i programy zostaly wdrozone 1 s3 wykonywane
zgodnie z Zzamierzeniami.
Audytor wewngtrzny podczas wykonywania zadan doradczych musi zaja¢ sie Srodkami
kontroli w zakresie celéw zadania, zwracajgc uwage na mozliwo$é istnienia znaczacych
nieprawidlowosci kontroli. Wiedza o dziataniach kontrolnych wuzyskana podczas
wykonywania zadan doradczych musi byé wykorzystana do rozpoznania i oceny znaczacych
zagrozen ryzykiem.
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2.5 Zasady dzialania audytu wewnetrznego :

— =

Dziatanie audytu wewnetrznego polega na dgzeniu do dostarczenia ustug §wiadczonych przez
Referat Audytu Wewnetrznego, Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie, kierownikom
komoérek organizacyjnych ( Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom Referatow ) 1
Kierownikom / Dyrektorom samodzielnych jednostek organizacyjnych, przynoszacych
warto$¢ dodang.

2.5.1. Profesjonalizm audytordw :

Pracownicy Referatu Audytu Wewngtrznego, audytorzy wewngtrzni powinni spelniaé
wysokie wymagania dotyczace:

=
=

=
=

umiejetnosci zawodowych,

umiejetnosci  postepowania z ludZzmi na wszelkich szczeblach struktury
organizacyjnej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie,

zdolnoéci do twérezego myélenia,

umiejetnodci  przystosowania sie¢ do ciagle zmieniajgcych si¢ warunkow
srodowiska, z jakim si¢ spotyka w ramach wykonywania réznorodnych zadan
audytowych.

szybko zdobywaé wiedze dotyczgca nowych technik i nowych ushug, jakie
§wiadczy Urzad Miasta Siemianowice Slaskie i podlegte mu samodzielne
jednostki organizacyjne, :

umigjeinosci postugiwania sie przy  sporzadzaniu dokumentdéw 1 sprawozdan
7 prowadzonego audytu wewnetrznego prostym, przejrzystym jezykiem, w pelni
zrozumiatym dla odbiorcy,

taktownego zachowania jak i odnoszenia si¢ z szacunkiem wobec audytowanych
i innych audytoréw,

determinacji w radzeniu sobie z trudnymi problemami i nowymi obszarami
poddawanymi audytowi,
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odpornoéci na naciski zewnetrzne,

sktonnosci do wytgzonej i dlugotrwalej pracy,

zdolnosci dokumentowania swojej pracy w sposob jasny przejrzysty i czytelny dla
kierownictwa,

=  zdolnosci do obiektywnego przedstawienia i formulowania zalecen w trakcie
wykonywania audytu, oparcia wnioskéw na faktach, uwzgledniania i
analizowania wszystkich faktoéw, oceny istotnoéci ustalen.

Ly

Audytorzy wewngtrzni zatrudnieni w Referacic Audytu Wewngtrznego Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie :

~ nie posiadaja uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze
wladczym;
~ nie odpowiadajg za jakikolwiek rodzaj dzialalno$ci Urzedu Miasta

Siemianowice Slgskie i jednostek podieglych, ktéry moze by¢ poddawany audytowi.

~ nie wolno im poza wlasng jedmostka pelni¢ Zadnych obowigzkéw
zwigzanych z dysponowaniem S§rodkéw publicznych, ktore to obowigzki moglyby
wymaga¢ wykonania andytu.

Referat Audytu Wewnetrznego ze wzgledu na konieczno$é zachowania obiektywizmu i
bezstronnosci

~ nie moze przyjmowac na siebie odpowiedzialnosci za dzialania operacyjne
Urz¢du Miasta Siemianowice Slaskie i podleglych mu samodzielnych jednostek
organizacyjnych,

~ powinien unikaé przeprowadzania audytu wlasnych wynikéw pracy.

Odpowiedzialno$¢ za ustanowicnic elementéw systemu kontroli zarzgdeze;
oraz zapewnienie adekwatno$ci, efektywnosci 1 skutecznosci stosowanych mechanizméw
kontroli spoczywa na Kierownictwie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych struktury
Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie i podlegtych mu samodzielnych jednostek
organizacyjnych.

Audytor wewnetrzny nie powinien dostarczaé gotowych rozwigzan w tym zakresic.
Kierownik komorki organizacyjnej na podstawie informacji otrzymanych od audytora
winien zaprojektowaé odpowiednie procedury i mechanizmy kontrol.

Elementy systemu kontroli zarzgdcze], sposob wdrozenia zatozen kierownictwa komorek
organizacyjuych Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie i samodzielnych jednostek
organizacyjnych stanowia o zarzgdzaniu w/w jednostkg i winny wejsé¢ do praktyki
dziatalnosci jednostki.

Referat Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, audytorzy w nim
zatrudnieni winni by¢ zainteresowani

p——_
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~ aby ich ustalenia przyczynialy si¢ do poprawy dzialalno$ci komorki
organizacyjnej Urz¢du Miasta Siemianowice Slaskie i sameodziclnej jednostki
organizacyjnej w przyszloSci.

~ audytorom wewnetrznym nie wolne wykorzystywa¢é bledéw wykrytych do
oceny osob za nie odpowiedzialnych

~ audytora wewnetrznego intercsuje bardziej skorygowanie problemu niz
poszcezegdine ujawnione bledy.

2.5.2. Poziom istotnosei @

Dziatalnoé wszystkich dziedzin realizowana przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie jak i jej dziedzin nie jest wolna od biedow.

Audytor wewnetrzny winien ustalié, jaki margines btedéw nie stwarza zagrozenia dla
dziatalnosci komorki organizacyjunej Urzedu Miasta lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej, a tym samym moze byé zaakceptowany dla przetrzeb realizowanego
audytu wewneirznego.

Audyior wewngtrzne realizujac swoje zadania audytowe winien skloni¢ kierownictwo
poszczegOlnych komorek organizacyjnych do wypracowanie i wdrozenia stosownych
mechanizmow i procedur majgcych zapobiegaé 1 wykrywaé bledy w sytuacjach, gdy :

= poziom nasilenia bledow zaczyna stawac si¢ w nieuzasadnionym stopniu wysoki,
= liczba bledéw istotnie si¢ powigksza, stajg si¢ one coraz powazniejsze,
= bledy pociggajg za soba skutki finansowe istotnych rozmiardw.

2.5.3. Obiektywizm :

Audytor wewngtrzny Referatu Audytu Wewnetrznego Urzgdu Miasta Siemianowice
Slaskic ma obowiazek wykonywaé swoje obowigzki i czyni¢ swoje ustalenia
obicktywnie.

Realizacja zadah audytowych, ptynace z niej ustalenia i zalecenia winny by¢ oparte na
stwierdzonych faktach, nic na wrazeniach, jakim uleglt lub mogl ulec w trakcie
wykonywanych czynno$ci audytowych.
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Audytorowi wewnetrznemu nie wolno réwniez dopasowywaé swoich ocen w sprawach
dotyczacych audytu wewnetrznego do oczekiwan innych oséb.

Audytor wewnetrzny winien mie¢ przekonanie, iz koficzac prace audytowe dostarczyl
kierownikowi komérki organizacyjnej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie lub
samodzielnej jednosice organizacyjnej produkt o wysokiej jakosci, nie zawierajacy w
sobic zadnych ustepstw i kompromisow. :

Audytor wewnetrzny realizujgc swoje zadania audytowe winien mie¢ pewno$é
wydawanie obieklywnych opinii zgodnych z jego umiejetnosciami i wiedza zawodowa,
nie wolno, wige stawia¢ do wykonania audytorowi wewnetrznemu zadan audytowych
podczas realizacji ktorych znalaziby si¢ w sytuacji niezadowolenia z wydawanych
wlasnych opinii.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego stawiajac zadania audytorom wewngtrznym
powinien :

= unikaé potencjalnych i rzeczywistych konfliktéw interesow,
= uprzedzen,
= stronniczosci,

W przypadku wystgpienia w trakcic realizacji zadania audytowego ktorejs z wyzej
wymienionych przestanek audytor wewneirzny ma obowigzek :

= powiadomi¢ natychmiast Koordynatora Zadania Audytowego, ( jesli taki zostal
wyznaczony )} i Kierownika Referatu Audytu Wewngtrznego.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego podejmuje po rozpatrzeniu powyzszej
sytuacji decyzje o wyznaczeniu ponownym audytora wewnetrznego do wykonania
zadania audytowego, jezeli zajdzie taka koniecznos¢.

Naruszenia niezalezno$ci organizacyjnej lub indywidualnego obiektywizmu moga
wystapi¢ réwniez w postaci ograniczenia zakresu badania, ograniczenia w dostgpie do
danych, personelu lub majgtku. W przypadku wystapienia w/w naruszen audytor
wewneirzny ma obowigzek poinformowania o tym fakcie Koordynatora Zadania
Audytowego (jesli taki =zostal wyznaczony) i Kierownika Referatu Audytu
Wewnctrznego. Kierownik Referatu Audytu Wewnegtiznego jest zobligowany do
powiadomienia Prezydenta Miasta o kazdym naruszeniu niezaleznosci organizacyjne] lub
indywidualnego obiektywizmu.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego ma obowigzek stosowania rotacji wsrod
zatrudnionych audytor6w pomigdzy obszarami przez nich audytowanymi, jak i migdzy
andytowanymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie i
samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi w celu stosowania rutynowej rotacji dla
zapewnienia rozwoju kariety zawodowej audytoréw, sprzyjania szkoleniom i unikania
wystepowania konfliktéw interesow.

W sporadycznych przypadku, gdy audytor wewngtrzny zatrudniony zostal do wykonania
innych obowigzkéw zwigzanych z dziatalnodcia operacyjng Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie lub samodzielnych jednostek organizacyjnych, lub jako pracownik struktury
organizacyjne] Urzedu Miasta lub samodzielnych jednostek organizacyjnych zostal
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przeniesiony lub zatrudniony czasowo w Referacie Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta
Siemianowice Slgskie :

~ Kierownikowi Referatu Audytu Wewnetrznego nie wolno wyznaczy¢ tego
audytora wykonywania zadan audytowych zapewniajacych w fym zakresie, za ktére
ponosil odpowiedzialno§é i dysponowal kompetencjami wiladczymi. Ograniczenie
obicktywizmu naste¢puje, jezeli audytor wewngtrzny bada obszar dzialan, za ktéry
byl odpowiedzialny w ciggu roku poprzedzajacego. Audytor wewngtrzny moze
§wiadczyé ushugi doradcze takize w zakresie dzialan operacyjnych , za kidre byl
poprzednio odpowiedzialny.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
( Koordynator Zadania Audytowego je$li zostal przez Kierownika wyznaczony ) ma
obowigzek

~ sprawdzenia wynikéw pracy audytora wewnetrznego przed zloZeniem
sprawozdania koicowego w celu ustalenia czy w trakeie prac zachowana zostala
wymagana bezstronnos¢.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskic ma
obowiazek sprzyjaé i dbac o rozwdj zawodowy zatrudnionych audytoréw wewnetrznych
poprzez:

= zach¢canie do zdobywania wiedzy i umiejetno$ci w ramach réznych dziedzin
dziatalnosci Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie i podlegtych mu samodzielnych
jednostek organizacyjnych jak i na zewnatrz w szkoleniach, wizytach studyjnych,
studiach, stazach 1 innych formach ksztalcenia,

= przydzielanie audytorom zadan audytowych stanowigcych wyzwania dla audytora
i wymuszajacych podnoszenie posiadanego zakresu wiedzy i umiejgtnosci, przez
co zainteresowanie rdéznorodng tematykg przyczyni sie do utrzymania wysokiego
poziomu ich wiedzy,

= cgzekwowanie zawodowego poziomu podejécia do wykonywania obowigzkdw
stuzbowych,

= nagradzanie i propagowanie postaw o wysokich standardach uprawnief
zawodowych audytorow wewngtrznych.

2.5.4 Nalezyta starannosé zawodowa:

Audytor wewngtrzny zatrudniony w Referacie Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskic ma obowigzek dochowania nalezytej staranno$ci zawodowej

= 19



podczas realizacji zadan audytowych. Nalezyta staranno$§¢ zawodowa nie oznacza
nieomylnoéci.

Audytor wewnetrzny musi dziataé z nalezyty starannodcig zawodows uwzgledniajgc:

= zakres pracy niczbedny do osiggnigeia celdéw wyznaczonych dla danego zadania,
= 7hozono$¢, istotnos$¢ oraz znaczenie spraw, do ktérych stosowane sg procedury

badania,

= odpowiednio$¢ i skuteczno$¢ governance, proceséw zarzadzania ryzykiem i
kontroli,

= prawdopodobienstwo wystgpienia istotnych bltgdow, oszustw lub niezgodnosci z
regulacjami,

= koszt badania w zestawieniu z potencjalnymi korzy$ciami.

Wyrazem nalezylej starannosci jest postepowanie zgodne z przyjetymi wskazéwkami
metodycznymi, oraz stosowaniu sie do obowiazujgeych standardéw. Dziatajac z nalezyta
starannos$cig audytor wewnetrzny musi rozwazy¢ mozliwosé uzycia informatycznych
narzedzi audytorskich oraz innych technik analizy danych.

Audytor wewnetrzny musi by¢ wyczulony na znaczace ryzyka, kiére mogg wplyna¢ na
realizacje celow organizaci, jej operacje oraz zasoby.

~ jednakze same procedury zapewniajace, nawet przeprowadzone z nalezytg
starannofcig zawodows, nie gwarantuja, ze wszystkie znaczace ryzyka zostana
roZpoznane.

Realizujagc zadanie doradcze audytor wewnetrzny musi postgpowaé z nalezyta
staranno$cig zawodowa, uwzgledniajge:
= potrzeby i oczekiwania zleceniodawcow co do rodzaju zadania, terminu wykonania i
sposobu przekazywania jego wynikdw,
= wzgledng ztozonoé¢ oraz zakres prac niezbgdnych do osiggniecia celéw zadania,
= koszt zadania doradczego w zestawieniu z potencjalnymi korzy$ciami.

2.6 Kierownik Referatu Audytu Wewnctrznego
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie :

s =

Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie, pelni réwnoczesnie funkeje
kierownika Referatu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie i
odpowiada za skuteczne zarzadzanie i kierowanie Referatem Audytu Wewngtrznego tak,
aby przysporzy¢ organizacji wartodci dodanej.

=
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Zarzadzanie to wymaga, aby :

=

=

Referat Audytu Wewnetrznego realizowat cele 1 obowigzki zatwierdzone przez
Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie,

Praca audytu byla zgodna z prawem i obowigzujacymi standardami audytu
wewnetrznego,

Kierownik Aundytu Wewnefrznego — Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta
Siemianowice Slgskie winien :

3 803

wykazywac wlasng inicjatywe,

postugiwac si¢ wlasng oceng wobec metod i procedur,

postugiwaé si¢ wlasna oceng i wykazywaé inicjatywe w ukierunkowaniu
dziatan audytoréw wewnetrznych,

posiada¢ fachows wiedze w zakresie audytu wewnetrznego.

Kierownik Audytu Wewng¢trznego — Audytor Wewngtrzny Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie odpowiada w szczegolnoscei za :

=

=
=

wyznaczanie i zatwierdzanic celéw, planéw i zakresu zadania audytowego
zgodnych z Kartg Referatu Audytu Wewngetrznego Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie, ocene ryzyka, oraz potrzebami audytu,

ustalania zasad i procedur zwigzanych =z kierowaniem Referatem, oraz
sprawowanie nadzoru nad ich przestrzeganiem przez zatrudnionych pracownikow,
konsultowanie z Prezydentem Miasta Siemianowice Slaskie zasad, procedur i
dzialan Referatu Audytu Wewnetrznego,

nadzoér nad pracownikami w zakresie wykonywania powierzonych im zadat, a w
szczegdlnosci nad przygotowaniem sie do przeprowadzenia zadania audytowego,
nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad i trybu przeprowadzania audytu
wewngtrznego, oraz jego zgodnodci ze standardami audytu wewnetrznego,
opracowanie 1 aktualizowanie programéw 1 list weryfikacyjnych zadan
audytowych, planowanie i monitorowanie harmonograméw prac audytu, oraz
wypracowanie 1 rekomendowanie wdrozeit dotyczacych form, systeméw i
procedur realizacji obowigzkéw 1 osiggania celéw Referatu Audytu
Wewngtrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie,

dokonywanie / zatwierdzanie wstgpne] analizy i oceny obszaréw ryzyka,
uzgodnienie planu audytu wewng¢trznego z Prezydentem Miasta Siemianowice
Slaskie,

uzgadnianie z Prezydentem Miasta przeprowadzenia zadania audytowego poza
planem,

uzgadnianie z Prezydentem Miasta w formie pisemnej zakresu realizac)i planu
audytu,

zatwierdzanie dokumentu przydzielajgcego pracownikéw Referatu Audytu
Wewnetrznego do zadania audytowego, oraz w przypadkach, gdy prace
wykonywane bedg zespotowo wyznaczanie Koordynatora Zadania Audytowego.
zatwicrdzanic sporzgdzonych programoéw zadan audytowych oraz sprawozdan z

audytu,
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= dbanie o to, aby dokonana w sprawozdaniu ocena audytowanej dziatalnosci byla
rzetelna, a udokumentowanie wynikéw bylo prawidlowe,

= dbanic o przestrzeganie przyjetych zasad i standardéw , oraz ocenianie
adekwatnoéci i efektywnodei systemu kontroli zarzadezej,

= spotykanie si¢ z Prezydentem Miasta Siemianowice Slaskie, jego zastepcami i
kierowniciwem poszczegoinych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
jednostek organizacyjnych, zaleznic od potrzeb, celem omawiania planéw i
wynikéw audytu wewngtrznego oraz przedstawiania zalecen shuzacych
rozwiazywaniu spraw wyniklych z ustalen audytu wymagajacych dziatan
naprawczych,

= sprawowanie nadzoru nad opracowaniem 1 prowadzeniem akt audytu
wewnelrznego,

= opracowanie i realizowanie programu naboru i rozwoju zawodowego zasobéw
ludzkich Referatu Audytu Wewnetrznego,

= koordynacja prac audytu wewngtrznego i zewngtrznego dla zapewnienia
odpowiedniego zakresu audytu, minimalizowania zakresu dublowania prac
audytoréw w celu ograniczenia kosztow,

= przyjecie i realizowanie programu zapewnienia jakosci.

Realizacja programu jakosci przyczynia si¢ do usprawnienia dziatalno$ci Referatu
Audytu Wewneirznego. Prowadzona jest na bazie stalego monitorowania i oceny
efektywnosci programu jakosei §j.:

= biezacych  przegladéw  dziatalnosei  Referatu  Audytu
Wewngtrznego,

— samooceny audytorow  wewngtrznych  zatrudnionych w
Referacie Audytu Wewngtrznego,

— ewentualne oceny zewnelrzne wykonywane przez zespot lub

wykwalifikowane osoby z zewnglrz Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie.

Wyniki oceny Audytor Wewng¢trzny Urzedu Miasta omawia z Prezydentem Miasta
Siemianowice Slaskie.

2.7 Koordynator Zadania Audytowego :

— =

Kierownik Referatu Audytu Urzedu Miasta Siemianowice Slaskic w przypadku realizacji
zadan audytowych przez wiccej niz jednego audytora wewngtrznego ma obowigzek
wyznaczy¢ Koordynatora Zadania Audytowego. Koordynatora Zadania Audytowego
wyznacza sie indywidualnie dla kazdego zadania audytowego.
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Obowiagzki koordynatora zadania audytowego rozciagaja si¢ od momentu planowania
zadania audytowego do momentu przeprowadzenia audytu sprawdzajgcego, jesli zostal
taki wyznaczony.

Koordynator Zadania audytowego odpowiedzialny jest za :

opracowanie planéw zadania audytowego,

przeprowadzenie zadan audytowych,

skfadanie sprawozdafi z audyfu wewngtrznego sporzgdzanych w zakresie
obszaréw przydzielonego mu zakresu odpowiedzialnosci za audyt.

U4y

Podstawowe obowiazki Koordynatora Zadania Audytowego ;

- opracowanie programu zadania audytowego,

= ustalenia harmonogramu zadania audytowego, wyznaczenie
potrzebnych zasobdw, oraz dopilnowanie, aby zatwierdzony
program zadania audytowego byt zrealizowany,

- przeprowadzenie narady otwierajace;j,

— zapewnicnie prawidlowego 1 terminowego przeprowadzenia
zadania audytowego,

- nadzorowanie przeprowadzenia audytu, oraz sprawdzenie

wykonanych prac, celem upewnienia si¢ o prawidlowosci
realizacji pelnego zakresu audytu, adekwatnosci zastosowanych
technik badawczych, oraz precyzji wyciagnietych wnioskow,

— przygotowanie list zadafi do wykonania, oraz doradzanie innym
audytorom w sprawach zastosowania 1 przeprowadzenia
dodatkowych testow, sporzadzania dokumentacji uznanej za

konieczng,
= sprawowanie nadzoru had prowadzeniem biezacych akt audytu,
— reprezentowanie  audytordw realizujgcych dane zadanie

audytowe w kontaktach z kierownikiem audytowanej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie Ilub
samodzielne] jednostki organizacyjne;j,

= komunikowanie si¢ z pracownikami Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie, a zwlaszcza z pracownikami
audytowanych komérek organizacyjnych lub samodzielnych
jednostek organizacyjnych w celu rozwigzywania problemow
zwigzanych z przeprowadzaniem audytu i uzyskaniem
pozadanych dziatan korygujacych,

= przekazywanie poczynionych w trakcie audytu ustaleh
Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom Referatow,
Kierownikom — Dyrektorom samodzielnych jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie,

- biezace  informowanie  Kierownika  Referatu  Audyfu

Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie o stanie
postepow prowadzonych zadan audytowych,

- sporzgdzanie projektu sprawozdania z audytu,

= ustalenie i okreslenie czy cele audytu zostaly osiagnigte,
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= przedstawianie 1 komunikowanie ustalen audytu na naradzie
zamykajacej poswigcone]j przegladowi wynikow audytu, a takze
redagowanie odpowiedzi na zastrzezenia kierownictwa
audytowanej komorki organizacyjne;j.

Ocena jakosci pracy koordynatora zadania audytowego prowadzona przez Kierownika
Referatu Audytu Wewngetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie polega na ocenie
dokumentacji z wykonanie funkcji nadzoru tj. : notatek stuzbowych z przegladow
sprawdzajgcych, listy zadan do wykonania, listy weryfikacyjnej przegladow dokumentow
roboczych audyta wewngtrznego.

2.8 Audytor Odpowiedzialny :

— =

Zadanie andytowe przeprowadza audytor wewnetrzny odpowiedzialny za przeprowadzenie
czynnosci audytowych w ramach zadania audytowego.

Audytora wyznacza Kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie.

Audytor Wewneirzny zatrudniony w Referacic Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie programuje i wykonuje prace audytu na profesjonalnym poziomie,
pracujac indywidualnie [ub jako kierujgcy zadaniem audytu, polegajgce na przeglgdowym
sprawdzeniu celéw, wynikéw w osigganiu celéw, oraz skutkow rozmaitych programdéw
gospodarczych, finansowych i zarzadzania, w mysl przyjetych zasad i procedur.

Audytor wewngtrzny pracuje pod ogdinym kierunkiem Koordynatora Zadania Audytowego,
jesli zostal wyznaczony, lub Kierownika Referatu Audytu Wewneirznego Urzedu miasta

Siemianowice Slaskie.

Zasadnicze obowiazki i zakres odpowiedzialnosci :

= programowanie, kicrowanic i uczestniczenie w wykonaniu audytu w
wyznaczonym obszarze,

= interpretacja zasad i procedur, oraz stosowanie profesjonalnych zasad i
standarddw do testowania i oceny systemow kontroli zarzgdezej,

= dokonywanie w sposob obiektywny ustalen oraz rzetelne ich
dokumentowanie,

= sporzadzanie wszelkich dokumentow w trakcie realizacji audytu
wewngtrznego,
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338

identyfikacja i analiza przyczyn nieekonomicznych i nicefekiywnych
praktyk, ocena alternatywnych rozwiazan, ktdre moga przynie$¢ pozadane
rezultaty,

opracowanie zalecen w celu doprowadzenia programdéw~ i dzialan do
zgodnosci z celami 1 =zadaniami, oraz redakcja sprawozdania
dokumentujgcego ustalenia,

prowadzenie badania w celu identyfikacji i streszczenie ustaw 1
rozporzadzen lub przegladu podrecznikdéw prawnych, aby ustalié czy
oceniany program jest zgodny z prawem,

postugiwanie si¢ komputerem do wykonania statystycznych analiz danych,
przygotowanie dokumentdw roboczych 1 podsumowania,

wykonywanie innych zleconych obowiazkow.
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3. PROCEDURY I TECHNIKI AUDYTU WEWNETRZNEGO :

Szcezegolowe procedury audytu wewnetrznego obejmuja pelny proces audytu wewnetrznego
tj. : nastgpujace zagadnienia :

planowanie audytu i oceng ryzyka,

zadanie audytowe (zapewniajace i doradcze)
komunikowanie wynikow - sprawozdawczosc,

czynnosci sprawdzajace - ocena wykonania zalecen audytu.

ULl

3.1 Planowanie audytu :

—) =

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego opracowuje plany oparte na analizie ryzyka,
okreslajace zgodne z celami organizacji priorytety dla dziatan audytn wewnetrznego.

3.1.1 Analiza ryzyka :

Kazdy etap pracy Referatu Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie jest
obarczony oceng ryzyka. Ocena ryzyka rozpoczyna si¢ w momencie sporzgdzania rocznego
planu audytu wewnetrznego i konczy si¢ w momencie opracowania sprawozdania z
przeprowadzenia audytu wewngtrznego.

Ryzyko - to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia,
dziatania lub zaniechania dziatania, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majgtku lub
wizerunku Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie i podlegtych mu samodzielnych jednostek
organizacyjnych, lub przeszkodzi w osiggnigciu wyznaczonych celdow i zadan.

Ograniczenie ryzyka w zakresie dzialalnosei Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie lub
samodzielnych jednostek organizacyjnych jest podstawowym celem stawianym przed

Referatem Audytu Wewngtrznego.

W procesic analizy ryzyka wyodr¢bnia si¢ dwa podstawowe etapy :
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3.1.1.1

identyfikacja obszarow ryzyka,

ocena ryzyka - wykonywana w celu uszeregowania
obszarow ryzyka pod wzgledem ich waznosci dla dziatania jednostki,
co z kolei prowadzi do ustalenia kolejnosci przeprowadzania zadan
audytowych. :

Identyfikacja obszaréw ryzyka :

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego, jak i poszczegdlni audytorzy wewngtrzni
dokonuja identyfikacji ryzyka wedlug wlasnej zawodowej oceny obszarow ryzyka, ( czyli
procesow, zjawisk lub probleméw wymagajgcych przeprowadzenia audytu ).

Proces ten wymaga i zalezy od wiedzy audytoréw wewnetrznych, znajomosci celow, dziataf,
struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskic jak i podleglych mu
samodzielnych jednostek organizacyjnych, zakreséw odpowiedzialnodci poszczegolnych
pracownikow, a takze od intuicji audytora wewngtrznego.

Kompletujgc baze informacji niezbedng do identyfikacji obszaréw ryzyka audytor
wewngtrzny uwzglednia :

cele i zadania Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie jak i podlegtych mu
samodzielnych jednostek organizacyjnych.

przepisy prawne dotyczace dziatania komdrek organizacyjnych Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie i podlegtych samodzielnych jednostek
organizacyjnych,

wyniki wezedniej przeprowadzonych audytow lub kontroli,

wyniki wczesniej dokonanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci procedur i mechanizméw funkcjonujgecych w Urzedzie
Miasta Siemianowice Slaskie jak i podlegtych mu jednostkach
organizacyjnych ( systemdw kontroli zarzadezej ).

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

wyniki rozmoOw, jakie prowadzono z Prezydentem Miasta Siemianowice
Slaskie, Naczelnijkami  Wydziatéw,  Kierownikami  Referatow,
pracownikami na samodzielnych stanowiskach  funkcjonujgcych
w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta, Kierownikami — Dyrektorami
samodzielnych jednostek organizacyjnych podleglych Urzedowi Miasta,
pytania 1 wnioski kierowane przez pracownikow Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie do Referatu Audytu Wewngtrznego,
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- ankiety 1 kwestionariusze sporzadzane przez Referat Audytu
Wewnetrznego i kierowane do pracownikéw Urzedu Miasta 1 podleglych
mu samodzielnych jednostek organizacyjnych,

— wszelkie inne informacje dotyczace Urzgdu Miasta 1 samodzielnych
jednostek organizacyjnych naplywajace z zewnatrz tj. : publikacje prasowe,
radiowo — telewizyjne, informacje ptyngce ze stron internetowych itp.

Referat Audytu Wewnetrznego zobowigzany jest do $ledzenia wszelkich zmian struktury
organizacyjnej Urz¢du Miasta w Siemianowicach Slaskich

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
moze uczestniczy¢ w posiedzeniach prezydenckich zwolywanych przez Prezydenta
Miasta Siemianowice Slaskie. '

Analiza Ryzyka :

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego jak i audytor wewnetrzny dokonuje w trakcie
swojej pracy oceny i analizy ryzyka zwiazanego z dzialalnofcia Urzedu Miasta
i podleglych mu jednostek organizacyjnych. Przeprowadzajac analiz¢ ryzyka, Audytor
Wewnetrzny Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie uwzglednia zakres odpowiedzialnoei
Prezydenta Miasta za funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz bierze pod uwage w

szczegllnosei:

— cele i zadania Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie i podlegtych mu
samodzielnych jednostek organizacyjnych ,

- przepisy prawne dotyczace dziatania danej komoérki organizacyjnej Urzgdu
Miasta Siemianowice Slgskie lub samodzielnej jednostki organizacyjne;j,

— liczbe, rodzaj i wiclko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

- dziatania jednostki, ktére mogg wplywac na opini¢ publiczna,

- wielko$¢ majaiku, kt6rym dysponuje dana komdérka organizacyjne Urzgdu
Miasta Siemianowice Slaskie lub samodzielna jednostka,

- sytuacje finansows jednostki,

- mozliwos¢ dysponowania przez komoérke organizacyjna Urzedu Miasta

Siemianowice Slaskic lub samodzielng jednostke organizacyjna $rodkami
finansowymi pochodzgeymi ze Zrédel zagranicznych ( w tym S$rodkami
niepodlegajgcymi zwrotowi z uwzglednieniem wymogdw dawcy ),

- liczbe i kwalifikacje pracownikéw komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie lub samodzielnej jednostki organizacyijne;,

— warunki pracy komorki organizacyjnej lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej,

S —’Z’ -
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-

-

postawy etyczne pracownikow, ich nastawienia i motywacje do realizacji
zadan stawianych przed komorkg organizacyjng lub samodzielng jednostkq
organizacyjng,

przewidywane lub zaistniate zmiany przepisdéw prawnych,

zmiany zakresu rzeczowego lub obszaru dziatania,

zmiany sposobu dziatalno$ci, zmiany personelu, struktury organizacyjnej,
systemu informatycznego,

ryzyka wplywajgce na realizacje celow i zadan Urzedu Miasta, jego
komoérek organizacyjnych, lub samodzielnych jednostek organizacyjnych,
jakos¢ 1 bezpieczenstwo uzywanych systeméw informatycznych,

jako$é kierowania dang komorka organizacyjna lub samodzielng jednostka
organizacyjng ( 2 uwzglednieniem do$wiadczenia, kwalifikacji
kierownikdw, jak i zakresu delegowania kompetencii ),

wyniki wezeéniejszych audytow i kontroli,

uptywu czasu od poprzedniego audytu lub kontroli,

akceptacji ustalef poprzedniego audytu lub kontroli w danej komdrce
organizacyjnej lub samodzielnej jednostce organizacyjnej, a takze podjete
dzialania naprawcze,

sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

uwagi kierownika jednostki, w ktorej jest prowadzony audyt wewngtrzny,
system kontroli zarzgdeze;j.

Kierownik Referatu Audytu Wewngetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
ustala ujednolicone wytyczne dla oceny ryzyka i nadawania znaczenia poszczegdlnym
obszarom ryzyka.

Opinia Kierownika Referatu Audytu Wewnetrznego decyduje o tym :

~

jaki czynnik bedzie mial decydujacy wplyw na wybdr pewnego obszaru

dzialalnosci jednostki do audytu.

Audyiorzy wewnetrzni opracowujg propozycje oceny ryzyka w obszarach, ktére
prowadzg i ostatecznie dokonujg oceny ryzyka korzystajgc z ujednoliconych kryteridw
( wag ) ustalonych i zatwierdzonych przez Kierownika Referatu Audytu Wewngirznego.

Metody oceny ryzyka :

= metoda opisowa,

= maftryce oceny operujace wieloma kryteriami,
= mapa ryzyka,

= kwestionariusz oceny ryzyka.

W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka kierownik Referatu Audytu wewngirznego
sporzadza liste wszystkich obszardw ryzyka, uwzgledniajac ich kolejno$¢ wynikajgcy =
oceny ryzyka, z podaniem wynikow analizy ryzyka.
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3.1.2 Roczny plan audytu wewnetrznego :

Audyt wewnetrzny w Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie prowadzony jest na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, opartego na bazie analizy obszaréw
ryzyka w zakresie dzialania jednostki .W uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny
przeprowadza si¢ poza planem audytu, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

Roczny plan audytu wewngtrznego przygotowuje :

o~ Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego Urz¢du Miasta Siemianowice
Slaskie w porozumieniu z Prezydentem Miasta .

Audytor Wewngtrzny Urzgdu Miasta Siemianowice Slaskie przygotowujgc plan audytu ,
przeprowadza analize zasobow osobowych komérki audytu wewnetrznego na rok
nastepny z uwzglednieniem, w szczegdlnosci, liczonych w osobodniach:

1) czasu przeznaczonego na szkolenie 1 rozwd] zawodowy,

2) czasu przeznaczonego na czynnosci organizacyjne,

3) urlopdéw i innych nieobecnosci,

4) rezerwy czasowej,

oraz liczb¢ pracownikow komorki audytu wewngtrznego, informacje na temat
wykorzystania dostgpnych zasobéw w latach poprzednich, wiedzg, kwalifikacje i
doswiadczenie pracownikow komorki audytu wewnetrznego.

W wyniku przeprowadzonej analizy zasobdw osobowych Kierownik Referatu Audytu
Wewngtrznego ustala w osobodniach czas przeznaczony na przeprowadzenie zadan
audytowych i czynnosci sprawdzajgcych w nastepnym roku.

Wyznaczajac obszary ryzyka do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w nastepnym
roku Audytor Wewnetrzny UM bierze pod uwage:

1) wyniki analizy ryzyka,

2) wyniki analizy zasobow osobowych,

3) uwagi i priorytety Prezydenta Miasta.

Ponadto, Audytor Wewnetrzny UM okreéla czas, wyrazony w latach, w ktérym — przy
niezmienionych zasobach komdrki audytu wewngtrznego — zostalyby przeprowadzone

zadania zapewniajgce we wszystkich obszarach ryzyka tj. cykl audytu.

Cykl audytu oblicza sig jako iloraz liczby wszystkich obszardéw ryzyka oraz liczby obszardéw
ryzyka wyznaczonych do przeprowadzenia zadan zapewniajgcych w roku nastepnym.

Sposéb opracowania rocznego planu audytu wewngtrznego obowigzujacy w Urzedzie
Miasta Siemianowice Slgskie :
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1. przeprowadzenie konsultacji z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie i kierownikami jednostek nadzorowanych i podlegtych,

2. przeprowadzenie konsultacji z Prezydentem Miasta ,

sporzadzenie rocznego planu audytu wewnetrznego dla Urzedu Miasta Siemianowice

Slaskie na rok nastepny z uwzglednieniem liczby osobodni zaplanowanych na

przeprowadzenie zadan zapewniajacych, czymmoscei doradezych 1 czynnosci

sprawdzajacych.

4. zatwierdzenie rocznego planu audytu wewnetrznego na rok nastepny przez Prezydenta
Miasta Siemianowice Slaskie i Kierownika Referatu Audytu Wewnetrznego.

(8

Termin sporzadzenia rocznego planu audytu wewnetrznego na nastepny rok :
~ nie pozniej niz do 31 grudnia
Plan audytu zawiera w szczegdlnosci:

1) wyniki przeprowadzonej analizy ryzyka

2) wyniki przeprowadzonegj analizy zasobdéw osobowych,

3) list¢ obszaréw ryzyka, w ktorych zostang przeprowadzone zadania zapewniajace,

4) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje
poszczegdlnych zadah zapewniajacych,

5) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosci
doradczych,

6) informacje na temat czasu planowanego w osobodniach na realizacje czynnosdci
sprawdzajacych,

7) informacj¢ na temat cyklu audytu.

Wzér rocznego planu audytu wewngirznego znajduje si¢ w zataczniku do Ksiegi Procedur
Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie ,, Wzory dokumentéw ”
poz. 1.

Kopie planu audytu przekazywane sa do wiadomodci kierownikom jednostek
nadzorowanych i podlegtych.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego w szezegdlnie uzasadnionych przypadkach
ma prawo realizowa¢ audyt wewnetrzny w okresie wykraczajacym poza zasieg rocznego
planu audytu wewnetrznego.

Kierownik Referatu Audytu Wewngetrznego ma prawo do zatrudnienia przy realizacji
poszczegodlnych audytéw wewnetrznych wynikajaeych z rocznego planu audytu

~ ekspertow z zewnatrz Referatn Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie tj. :
- innych pracownikéw Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
fub samodzielnych jednostek organizacyjnych,
- ekspertow i rzeczoznawcoéw z zewnatrz Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie.
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Zatrudnienie rzeczoznawcOw 1 ekspertow spoza Referatu Audytn Wewnetrznego
dokonywane jest po akceptacii Prezydenta Miasta Siemianowice Slaskie.( Wzor wniosku o
powolanie rzeczoznawcy do udzialu w zadaniu audytowym znajduje sie w zatgezniku do
Ksicgi Procedur Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miasta Siemianowice Slaskic

» Wzory dokumentéow ” poz. 3.

Jezeli w trakcie realizacji planu audyto Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta stwierdzi, ze
przeprowadzenie wszystkich zaplanowanych zadan audytowych jest niemozliwe lub
niecelowe, uzgadnia z Prezydentem Miasta w formie pisemnej, zakres realizacji planu
audytu.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku wystgpienia nowych ryzyk
lub tez zmiany oceny ryzyka, Audytor Wewnetrzny Urzgdu Miasta uzgadnia z
Prezydentem Miasta przeprowadzenie zadania audytowego poza planem audytu. Audyt
Wewngtrzny w jednostce nadzorowanej lub podlegtej moze by¢ przeprowadzony poza
planem audytu wewnetrznego na wniosek kierownika tej jednostki lub z wiasnej
inicjatywy audytora, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

W przypadku braku planu audytu na dany rok kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego
niezwlocznie sporzadza plan audytu na ten rok kalendarzowy albo, w uzasadnionych
przypadkach, uzgadnia z Prezydentem Miasta w formie pisemnej, zadania audytowi do
przeprowadzenia do kotica roku kalendarzowego

Audytor wewngtrzny moze rowniez przeprowadzic audyt zlecony przez Ministra
Finanséw lub Gltownego Inspektora Kontroli Skarbowej - za zgodg Prezydenta Miasta.

Kierownik Referatu Audytn Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
przedstawia Prezydentowi Miasta Siemianowice Slgskie sprawozdania z wykonania
rocznego planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni w terminie do :

~ ni¢ pozniej niz do 31 stycznia kazdego roku .
Sprawozdanie z wykonania planu audytu powinno zawieraé:

1) informacje na temat wszystkich zrealizowanych zadan zapewniajacych, czynnosci
doradezych i czynnosei sprawdzajgeych wraz z odniesieniem do planu audytu;

2) wskazanie przyczyny zaistnienia ewentualnych, znaczacych odstepstw w realizacji
planu audytu;

3) omodwienie zidentyfikowanych istotnych ryzyk i stabodci kontroli zarzgdeze;j;

4) inne informacje zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego w roku
poprzednim, ktére kierownik Referatu Audytu Wewngfrznego ustala w
porozumieniu z Prezydentem Miasta.

Kopie sprawozdania audytor wewngtrzny przekazuje do wiadomosei wszystkim
kierownikom jednostek, w kidrych prowadzit audyt wewnetrzny.

Wzlr rocznego sprawozdania z wykonania planu audyfu wewnetrznego znajduje sie w
zalaczniku do Ksiegi Procedur Audytu Wewnetrznego dla Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie ,, Wzory dokumentéw * poz. 18.

=
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Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowia, udost¢pniang na
wniosek, informacj¢ publiczng w rozumieniu ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie
do informacji publicznej.

Pozostate dokumenty wytworzone przez audytora wewngtrznego w trakcie prowadzenia
audytu wewngtrznego nie stanowig informacji publiczne;.

32 Zadanie audytowe zapewniajace:

Zadanie audytowe zapewniajgce realizowane winno by¢é w nastepujacych etapach :

1. Planowanie zadania audytowego :
Informacja dla kierownikéw komoérek audytowanych objetych zadaniem o
planowanym przeprowadzeniu zadania zapewniajacego;
Analiza ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym;
Wstepny przeglad 1 dokumentacja systeméw
Opracowanie programu zadania zapewniajacego
Przeprowadzenie narady otwierajgcej

2. Czynnosci audytowe :
Wstepna ocena systemu kontroli zarzadczej.
Testowanie.
3. Sprawozdanie z przeprowadzenia andytu wewnetrznego :

Opracowanie projektu sprawozdania z audytu.
Narada zamykajaca.
Ostateczne sprawozdanie z przeprowadzenia audytu,

4. Wewnetrzna ocena jakoSci :
Kwestionariusz ankiety poaudytowej

5. Czynnofci sprawdzajace:
jesli Kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego je wyznaczy lub zleci
przeprowadzenie .

3.21 Planowanie zadania audytowego :

Rozpoczynajgc realizacje zadania zapewniajgcego Audytor Wewngtrzny Urzedu Miasta
informuje kierownikéw komorek audytowanych o planowanym przeprowadzeniu zadania
Zapewniajgcego.
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3.2.1.1 Analiza ryzyka w obszarze objetym zadaniem zapewniajacym:

Przed rozpoczeciem zadania audytowego audytor wewnetrzny sporzadza listg
weryfikacyjng celow i planowania zadania audytowego { wzdr znajduje sie w
Zalaezniku ,, Wzory dokumentow ” do przyjetej w Urzedzie Miasta Siemianowice
Ksiegi Procedur poz.14).

Za jej prawidlowe i terminowe sporzadzenie odpowiada Koordynator Zadania
Audytowego, ( jesli zostal przez Kierownika wyznaczony ).

Cel sporzadzania listy weryfikacyjnej :

przeglad wczesniejszych dokumentéw roboczych audytu, zakresu
dotychczas przeprowadzonych audytdéw i sprawozdan z ich realizacji, a
takze ustalen w zakresiec wymaganych dzialan nastgpczych.

Przeglad okresu trwania poprzednich audytéw w zestawieniu z ustaleniami
i zaleceniami wynikajgcymi z poprzednich sprawozdan z przeprowadzenia
audytu, oraz ustalenie ich wptywu na biezgce zadanie audytowi.

ocena ryzyka biezacego zadania audytowego, oraz identyfikacja spraw
wzbudzajgeych szezegdlne obawy z punktu widzenia biezacego zadania
audytowego.

Zznajomo$¢  dzialalnosci  operacyjnej komodrki  organizacyne  lub
samodzielnej jednostki  organizacyjnej Urzedu Miasta poddawane]
audytowi.

koordynacja audytu z audytorami zewnetrznymi, oraz wplywu ich pracy na
zakres biezgcego zadania audytowego.

ustalenie konkretnych celéw zadania audytowego.

okre§lenie i oszacowanie czasu 1 zasobow niezbednych do osiggnigcia
celow zadania audytowego. Ustalenie koniecznosci udzialu eksperta w
zadaniu audytowym.

opracowanie 1 zatwierdzenie szczegOtowego programu  zadania
audytowego.

komunikacja z osobami, ktére majg interes w zaznajomieniu si¢ Z procesem
audytu wewngtrznego.

komunikowanie sie z Naczelnikiem Wydzialu, Kierownikiem Referatu,
Kierownikiem — Dyrekiorem samodzielne] jednostki organizacyjnej Urzedu
Miasta Siemianowice Slaskie w zakresie celow zadania audytowego.
Pozyskanie jego uwag i sugestii ulatwiajgcych osiggnig¢cie pozytywnych
wynikow zadania audytowego.

jesli zachodzi taka koniecznos$é, wprowadzenie szczegétowych zmian w
programie zadania audytowego, dla odzwierciedlenia wynikdéw
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komunikowania si¢ z kierownictwem komdérek organizacyjnych, badz
odzwierciedlenia wynikéw przegladu w komoérce organizacyjnej lub
samodzielnej jednostce organizacyjne;j.

— zatwierdzenie docelowej daty zakonczenia audytu.

3.2.1.2, Wstepny przeglad :

Na etapic zbierania informacji i zapoznawania sie z zakresem dziatania poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych i samodzielnych jednostek organizacyjnych Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie audytor wewnetrzny stosuje :

~ wstepny przeglad

polegajacy na zbieraniu informacji o dzialalnosci. Nie jest w tym momencie jednak
dokonywana ich weryfikacja.

Cele przegladu to :

- zrozumienie badane] dziatalnoéci,

- wyodrebnienie istotnych obszaréw, wymagajgcych szczegdlnej uwagi w
trakcie zadania audytowego,

- identyfikacja istniejgcych mechanizméw kontroli wewnetrzne;,

- pozyskanie  informacji  ulatwiajgcych  przeprowadzenie  zadania
audytowego,

= ustalenie czy konieczne jest przeprowadzenia zadania audytowego w

danym obszarze.

Przeglagd stanowi¢ bedzie narzedzie do efektywnego wykorzystania zasobéw Referatu
Audytu Wewngtrznego.

Techniki stosowane w trakcie przegladu wst¢pnego :

= rozmowy 2z pracownikami kom&rki organizacyjnej lub samodzielnej
jednostki organizacyjnej,
= rozmowy z osobami, na ktore audytowana dziatalno$¢ wywiera wplyw, np.:

z uzytkownikami wynikéw generowanych przez dziatalnosé¢ komdrki lub
jednostki podlegajacej audytowi,

obserwacja miejsc - ogledziny,

analiza sprawozdan 1 innych dokumentéw przygotowanych dla
kierownictwa komérki organizacyjne;j,

procedury analityczne,

schematy, wykresy,

44 434
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testy kroczace,
projekty kwestionariuszy kontroli wewnetrznej

338

3.2.1.3 Techniki badania :

Audytor wewnetrzny Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie ma w trakcie swojej pracy
mozliwoéé i obowigzek stosowania odpowiednich technik dobranych odpowiednio do
realizowanego zadnia audytowego. Techniki te audytorzy majg obowigzek stale
doskonalié jak i wprowadzaé nowe dotychczas nie stosowane a bardziej efektywne.
Stosowane techniki winny doprowadzaé¢ do pozadanego wyniku audytu wewngirznego
przy zachowaniu ekonomicznego rachunku kosztow.

Stosowane techniki badania to :

1. Rozmowa / wywiad :

W trakcie stosowania nalezy pamietac o
Ustaleniu celow rozmowy,
Zaplanowania organizacyjnego rozmowy,
Udokumentowaniu jej istotnych wynikdw.

433

2. Analiza poréwnawecza :
Stanowi poréwnanie danych wychodzacych =z réznych Zrodel, celem
identyfikacji nietypowych sytuacji lub odchylen od sytuacji pozadane;.

3. Graficzna analiza procesow :
Stanowi postugiwanie sie siatkg graficzng do sporzadzania wykresu lub
schematu czynnodci, kitére muszg byé wykonane, aby dane zadanie lub
czynno$é mozna bylo zrealizowac do konca.

4. Procedury analityezne :
Stanowig narzedzie do oceny zebranych danych i informacji w trakcie badania.
Polega na analizie relacji pomi¢dzy danymi finansowymi lub nie finansowymi
z réznych okresow lub réznych jednostek, dokonywana w celu stwierdzenia
zgodnoéci i1 przewidywanych tendencji lub znaczacych odchylef i
niespodziewanych zwigzkow.

3. Testy kroczace :
Powtarzanie  konkretnych  mechanizméw  kontroli, ktére umozliwig
sprawdzenie procesu od jego poczatku do konca. Testy potwierdzajg
prawidlowo$¢ opisu systemu, jakim dysponuje audytor i gwarantuje peine
zrozumienie systemu przed rozpoczeciem zadania audytowego. Wykonywane
sa dla zbadania niewielkiej iloéci operacii.
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Rozpoznawcze badanie prébek :
Polega na pobieraniu do badania losowych prébek. Jest narzgdziem mozliwym
do wykorzystania w polgczeniu z wieloma innymi testami. Kryteria
stosowania:
wykaz elementow populacji jest kompletny, aktualny i mozliwy do
zidentyfikowania,
do przeprowadzenia wyboru obiekiéw stanowigcych przedmiot testu na
potrzeby audytu da si¢ zastosowac system liczb losowych,
mozna ustali€¢ dopuszczalny poziom bledu.

Metody doboru probek :

losowanie statystyczne,
losowanie intuicyjne,
[osowanie systematyczne,
losowanie ,, na chybit trafit

Obserwacja / ogledziny :

Wizytacja pomieszezen komorki organizacyjnej, samodzielnej jednostki
organizacyjnej Urzedu Miasta moze przynic$¢ ujawnienie istotnych stabosci w
jej dziataniu. Technika ta moze polegaé réwniez na obserwowaniu wykonania
zadan przez pracownikéw komoérki organizacyjnej, samodzielnej jednostki
organizacyjne;j.

Program zadania audytowego :

Koordynator Zadania Audytowego ( KZA, ) jesli zostal wyznaczony, lub audytor
wewnetrzny opracowuje program zadania audytowego zapewniajjcego, ktory
nastepnie przedklada po zakonczeniu planowania danego zadania audytowego do
sprawdzenia 1 =zatwierdzenia Kierownikowi Referatu Audytu Urzgdu Miasta
Siemianowice Slaskie.

Stanowi on szczegélowy plan pracy audytora wewngtrznego. Opracowujac program
zadania audytowego zapewniajacego audytor wewnetrzny uwzglednia w szezegolnoscei:

e cele i zadania jednostki w obszarze ryzyka objetym zadaniem
zapewniajgcyn;

e wyniki analizy ryzyka obszaru 1yzyka objetego zadaniem
zapewniajgeym;
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e system kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem w obszarze
ryzyka objetym zadaniem zapewniajacym;
e  mozliwo$§¢ wprowadzenia usprawnienn w systemie kontroli zarzadeze] w
obszarze ryzyka objetym zadaniem zapewniajgcym;
e date rozpoczecia i przewidywany czas trwania zadania zapewniajacego.
W programie zadania zapewniajacego okresla sie w szezegélnosci:
1) temat zadania;
2) cele zadania;
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres zadania;
4) istotne ryzyka w obszarze ryzyka objetym zadaniem;
5) narzedzia i techniki przeprowadzania zadania;
6) kryteria oceny stanu faktycznego;
7) sposdb klasyfikowania wynikéw dla poszczegolnych kryteriéw oceny stanm
faktycznego.

Program umozliwia :

1 systematyczne planowanie kazdego etapu pracy,

2. istnienie narzedzi samooceny dziatan wiasnych audytordw,

3 instrumenty za pomoca, ktérych Koordynator Zadania Audytowego sprawdza 1
poréwnuje wyniki pracy z zatwierdzonym planem,

4. pomoc w szkoleniu niedo$wiadczonych pracownikow Referatu Audytu
Wewnetrznego, zapoznanie ich z zakresem, celami i czynnodciami roboczymi
audytu,

S. podstawe do sumarycznego dokumentowania rzeczywiscie wykonanych prac,

6. istnienie narzedzi wspomagajacych Koordynatora Zadania Audytowego,

umozliwiajgcych ograniczenie bezposredniego zaangazowania si¢ W
prowadzenie nadzoru,
7. pomoc w zapoznaniu sie przez kolejnych pracownikéw audytu z istota
poprzednio wykonanych prac.
W uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze w trakcie przeprowadzania
zadania zapewniajgcego dokonywaé zmian w jego programie. |Zmiany programu powinmny
by¢ udokumentowane.
Wzor programu zadania audytowego znajduje si¢ w zalaczniku do Ksiggi Procedur
Audytu Wewngtrznego dla Urzedu Miasta Siemianowice Slaskic ,, Wzory dokumentéw
poz. 7.
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3.2.1.5

Narada otwierajgca :

Przystgpujac do realizacji zadania zapewniajgcego, audytor wewnctrzny przeprowadza
narade otwierajacy.

W naradzie otwicrajacej biora udzial :

1. audytor wewngetrzny,

2. koordynator zadania audytowego,

3 Naczelnik Wydziatu, Kierownicy Referatow, samodzielni pracownicy Urzedu
Miasta Siemianowice Slgskie, Kierownicy - Dyrektorzy samodzielnych
Jednostek organizacyjnych, komorek podlegajacych audytowi.

4, ewentualnie osoby wyznaczone przez kierownictwo komoérek organizacyjnych,
lub samodzielnych jednostek organizacyjnych podlegajgcych audytowi.

W naradzie otwierajacej moga uczestniczy¢ takze osoby sprawujace nadzor nad
dzialalnoscig komérki audytowane;.

Podczas narady otwierajacej oméwié nalezy nastepujgce sprawy :

34333833
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tematyke i cele,
zakres zadania,
zalozenia organizacyjne,

kryteria oceny,
narzgdzia i techniki przeprowadzenia zadania,
postepy audytu - sposoéb i czestotliwos¢ biezacego informowania

personelu i kierownictwa komérek organizacyjnych podlegajacych
audytowi,

wklad wnoszony przez klienta audytu { pracownikéw i kierownictwo
komoérki organizacyjnej, samodzielnej jednostki organizacyjne;j ),
wspdtpraca administracyjna,

przedstawienie si¢ audyfora 1 wizytacja komorki organizacyjnej,
samodzielnej jednostki organizacyjnej — zapoznanie si¢ audytora z
personelem komorki organizacyjnej.

Celem narady jest uzyskanie minimalizacji mozliwych zaburzen w pracy komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta lub samodzielnej jednostki organizacyjnej, oraz uzyskania
ogdlnych informacji o audytowanej komoérce organizacyjnej. Pracownicy komorki

audytowanej

majg prawo zlozyé oéwiadczenia dotyczace przedmiotu zadania

zapewniajgcego, audytor wewnetrzny wilacza te o$wiadczenia do akt biezgeych.

:E —___g .
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Wszelkie wynikajace zastrzezenia 1 sprzeciwy winny byé bezwzglednie odnotowane w
aktach biezacych audytu. Sporzgdzenie pisemnych informacji o powyzszych faktach
nalezy do obowigzkdéw audytora wewngetrznego.

Wzdr protokolu narady otwicrajacej znajduje sie w zatgczniku do Ksiegi Procedur Audytu
Wewngtrznego dla Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie ,, Wzory dokumentéw ” poz. 10.

3.2.2 Czynnosci audytowe :

Czynnosci audytowe wykonywane sa przez audytora wewnetrznego podczas realizacii
zadania audytowego w komorce organizacyjnej, samodzielne] jednostce organizacyjnej
Urzgdu Miasta Siemianowice Slgskie.

Wsi¢pna ocena systemu kontroli zarzadezej :

Ocena sytemu kontroli zarzadczej winna dostarczyé rozsadnego zapewnienia, ze
podstawowe elementy systemu sg wystarczajgce do osiggniccia celow.

Badania i oceny winny by¢ wystarczajagco udokumentowane oraz poparte wynikami
testow, obserwacji i badan.

Celem wszelkich prac audytorskich jest ocena systeméw kontroli zarzgdczej.
Koordynator Zadania Audytowego ma obowigzek opracowaé wytyczne pomagajace
audytorom w wykonaniu prac w przedmiotowym zakresic. Wytyczne winny byé
wiaczone do programu zadania audytowego w formie pozgdanych cech mechanizmdéw
kontroli wewnetrzne], kwestionariuszy kontroli wewnefrznej, list kontrolnych, oraz
szczegdlowych testdw 1 procedur audytu.

Koordynator Zadana Audytowego dba réwniez o to, aby audytor wewngtrzny realizujgcy
zadanie audytowe byl zaznajomiony z zakresem i celami przegladu systemu konfroli
zarzgdczej.

Narzg¢dzia shuzace do badania systemu kontroli zarzadczej :

= kwestionariusze kontroli,
= listy kontrolne,

narzgdzia wspomagajace to :
= notatki opisowe,

= graficzna analiza procesow
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= rozmowy z pracownikami komorek organizacyjnych,

Oceniajac system kontroli zarzadczej nalezy wzigé pod uwage w szczegolnosei

nast¢pujace czynniki :

1. typy bledow i nieprawidtowosci, ktére moga wystepowaé,

2. procedury mechanizméw kontroli stuzgce zapobieganiu i wykrywaniu takich
bledéw i nieprawidtowosci,

3. czy zostaly przyjete stosowne procedury 1 ¢czy sa zadowalajaco przestrzegane?

4, stabe strony, ktére moglyby umozliwi¢ wymykanie sie bledéw i
nieprawidtowosci istniejgcych mechanizmdw kontroli,

5. wplyw tych stabych stron na charakter, roztoZenie w czasie i stopien technik

audytu, ktore trzeba zastosowad.

Testowanie :

Testowanie polega na okreéleniu 1 doborze reprezentatywnej probki operacji, zbadaniu ich,
poréwnaniu wynikow z oczekiwaniami oraz dokonaniu ekstrapolacji wynikdéw na badang
populacje. W trakcie tych prac wykorzystywane sg techniki statystyczne i losowe oparte na
teorii prawdopodobieristwa pozwalajgce audytorowl na stawianie tez dotyczacych wiekszych
zbiordw z okreslonym stopniem pewnosci, na podstawie badanej pewnej czesci procentowe;j
wszystkich elementéw.

Podstawowe rodzaje testow :

1. Testy zgodnosci - prowadzone sg dla uzyskania dowodow,
ze dany system dziata zgodnie z rozumieniem audytora uzyskanym
poprzez ocene systemu kontroli wewnetrznej, czyli ze mechanizmy
kontroli sg stosowane. Przeprowadzane sg dla tych procesow
mechanizmoéw kontroli , na ktérych audytor wewnetrzny postanawia
polegaé. W przypadku, gdy audytor wewnetrzny ustala, iz na
pewnych mechanizmach systemu kontroli wewnetrzne] nie mozna
polegac nie przeprowadza si¢ w stosunku do nich testow kontroli
wewrnelrznej.

Wazne jest, aby jednostki populacji bedacej przedmiotem
testowania mialy te samg cechg dotyczaca mechanizmu kontroli.
Audytor wewnetrzny realizujacy testy zgodnodci winien braé pod

uwage :
= rodzaj, rozkiad czasowy 1 nasilenie festéw zgodnosci,
= dostepnos$é materiatdéw dowodowych,
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= wiiad pracy audytorskiej do przetestowania zgodnosei.
Koordynator Zadania Audytowego winien zatwierdzi¢ rodzaj,
nasilenie i rozktad w czasie testéw zgodnoéci dla potrzeb audytu po
przejrzeniu i sprawdzeniu odpowiednich kwestionariuszy, list
weryfikacyjnych, pisemnych opisow, oraz analiz graficznych.

Testy 1 procedury audytu winny by¢ adekwatnie opatrzone
kizyzowymi odniesieniami do wsigpnego przegladu i1 wstepnej
oceny mechanizmdéw kontroli wewnetrzne;j.

Testy wiarygodnosei - ( rzeczowe ) przeprowadzane po
wykonaniu testéw zgodnoéci. Polegajg one na sprawdzeniu, czy
informacje zwarte w dokumentacji sa kompletne, dokladne i czy
odzwierciedlajg stan faktyczny.
Przeprowadzane s3 mna poszczegdlnych operacjach celem
stwierdzenia ich poprawnosci.

Cechy ustalen audytu :Podsumowanie :

Czynnosci audytorskie obejmuja:

>
=
=

wstepny przeglad
wstepng ocene mechanizmdéw kontroli
testowanie i ponowna ocene

Ujecie chronologiczne czynnosci audytorskich moze si¢ jednak rézni¢ od powyzszego

modelu.

Cechy wlasciwie opracowanych ustalef z audytu :

= stwierdzenie stanu istniejgcego, (co jest!)

= kryteria ( co powinno by¢ !)

= skutek ( co z tego wynika ! )

= przyczyna ( dlaczego tak sie stalo !)

= zalecenia ( co nalezy zrobi¢ ! ).

Stwierdzenie stanu istniejacego - okres$la rodzaj i zakres ustalenia

badz niczadowalajacego stanu.
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Kryteria

Skutek

Przyczyna

Zalecenia

- cechy polegajaca na ugruntowaniu
prawomocnosci  danego  ustalenia, poprzez
identyfikacj¢ kryteribw oceny, oraz odpowiada
na pytanie ,, Na podstawie, jakich norm zostalo
to osagdzone 7 .

- cecha okres$lajaca rzeczywisty lub
potencjalny wplyw na  istnicjagcy  stan
i odpowiada na pytanie :

., Jaki to miato skutek ? >

- cecha okreéla powody lezace
u podioza niezadowalajacego stanu rzeczy lub
ustalenia i odpowiada na pytanie :

» Dlaczego tak sig stato 7 ™.

Jezeli dany stan 1zeczy utrzymywal si¢ przez
dluzszy czas albo nasilal sie, nalezy opisaé
przyczyny wplywajace na takie cechy danego
stanu  faktycznego. Stanowi to  warunek
do okreflenia i sformutowania znaczgcych
zalecen dotyczacych dziatan naprawczych.

- sugerowanic dzialan zaradczych,
dajg odpowiedZ na pytanie :

,» Co nalezy zrobié ? ™.

Relacja pomigdzy zaleceniami audytn a lezacg
u jego podloza przyczyng danego stanu rzeczy
winna by¢ jasna i logiczna.

W takim przypadku zalecenia beda wykonalne
i wlasciwie ukierunkowane.

Zalecenia winny precyzyjnie okre$laé, co trzeba
Zrobié, zmieni€ lub naprawié. Zmiany nalezg do
obowigzkoéw klienta audytu, a wiec komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie.

Nalezy  wyszczegolni¢  korzysci  plynace
7 zalecanych dziatafi. Koszty wdrozenia nalezy
poréwnac z odpowiednim ryzykiem.

Zalecenia kierowane sg zawsze do osoby
posiadajacej kompetencje do podjecia
odpowiednich dziataii, a wiec do Naczelnika
Wydziahu, Kierownika Referatu, Kierownika —
Dyrektora samodzielnej jednostki organizacyjne;j.

Ustalenia andytu spisywane sg w dokumencie ,,arkusz ustalenn audytu” - wzor arkusza
ustalen audytu znajduje sie¢ w zalaczniku ,, Wzory dokumentéw” poz. 8.
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3.2.2.5 Dokumentowanie czynnosci audytowych :

Audytor wewnetrzny Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie ma prawo do :

= wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatdow zwigzanych z
funkcjonowaniem Wydzialu, Referatu, samodzielnego stanowiska,
samodzielnej jednostki organizacyjnej Urzgdu Miasta Siemianowice
Slaskie.

= moze sporzgdzad niezbedne odpisy 1 kopie lub wyciagi ( musza one jednak
by¢ potwierdzone przez pracownikéw komorki organizacyjnej lub przez
kierownika komaorki organizacyjne] ),

2 moze sporzgdzaé zestawienia lub obliczenia,

= domagadé si¢ sporzadzenia zestawien lub obliczen ,

Uzyskane materialy winny by¢ umieszczone w odpowiednim rozdziale akt z audytu

wewnetrznego.

Dokumentowaniu podlegaja wszelkie uzyskane informacje, prowadzone spotkania,

rozmowy ( wlacznie z rozmowami telefonicznymi ), narady, wywiady.( wzdr protokotu z

wywiadu/rozmowy znajduje si¢ w zataczniku ,,Wzory dokumentéw” poz.9

Przebieg narady otwierajgcej, zamykajgcej oraz innych narad w trakcie zadania
audytowego dokumentowane winny by¢ protokolem,

Protokot winien zawieraé:

1. informacje o celu,

2. informacje o przebiegu,

3. informacje o wyniku narady.

Stosowane wzoru dokumentéw znajduja si¢ w Zataczniku ,, Wzory dokumentéw
poz.10

Dokumenty winny by¢ podpisane przez audytora wewngtrznego i dang osobg z komorki
organizacyjnej. W razic odmowy podpisania protokolu z narady otwierajgcej lub
zamykajgcej zadania zapewniajacego przez kierownika komorki audytowane] lub osobe
przez niego wskazang, audytor wewnetrzny czyni o tym wzmianke w protokole. Osoba
odmawiajgca podpisania protokotu powinna niezwlocznie uzasadni¢ na piSmie przyczyny
odmowy jego podpisania.
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3.2.3 Sprawozdawczosé :

Audytor wewngtrzny sporzadza sprawozdanie 2z przeprowadzonego zadania
zapewniajacego, ktérego celem jest dostarczenie obiektywnych informacji 1 zalecen
umozliwiajgcych podjecie wlasciwych decyzji przez Prezydenta Miasta Siemianowice
Slgskie.

Audytor wewnetrzny sklada sprawozdanie Kierownikowi Referatu Audytu
Wewngtrznego, jako koncowy wynik kazdego zadania audytowego.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego przygotowuje ostateczne sprawozdanie z
zadania audytowego 1 przedstawia je Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie.

Projekt sprawozdania z audytu wewnetrznego :

Zadanie audytowe konczy si¢ opracowaniem projektu sprawozdania zawierajacego :

= informacje o ustaleniach audytu wewnetrznego,
= informacje o uwagach i wnioskach ( zaleceniach)

Projekt  sprawozdania sporzgdza audytor wewnetrzny ( Koordynator Zadania
Audytowego, jesli zostal wyznaczony ) i przedstawia Kierownikowi Referatu Audytu
Wewngtrznego.

Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie ma za
zadanie dopilnowaé, aby sprawozdanie bylo :

dokladne,
rzetelne,
obiektywne,
przejrzyste,
zwiczie,
konstruktywne,
kompletne,
terminowe.

L e e e

Celem opracowania projektu sprawozdania z audytu wewnetrznego jest
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= upewnienie sie, ze audytor prawidtowo zrozumial czg$ci skladowe systemu

= zapewnienie Kierownikom andytowanych komorek organizacyjnych
mozliwosci ustosunkowania sig i oceny tego sprawozdania

= wyrazenie przez Kicrownikéw komérek organizacyjnych wlasnych ocen i

opinii.

Projekt sprawozdania z audytu audytor wewnetrzny przedstawia Kierownikowi
audytowanej komorki organizacyjnej, a wyniki audytu poddawane sg dyskusji w trakcie
narady zamykajacej.

Projekt sprawozdania zawiera te same elementy, co sprawozdanie ostateczne. ( wzor
sprawozdania z audytu znajduje si¢ w zalgezniku ,, Wzory dokumentow ” poz.12).

Narada zamykajaca :

Elementem kofczgcym zadanie andytowe jest narada zamykajaca.

Celem narady zamykajacej jest przedstawienie ustalen stanu fakiycznego oraz wstepnych
ustaler i wnioskéw zawartych w projekeie sprawozdania z audytu wewnetrznego. Projekt
sprawozdania nalezy dostarczy¢ Kierownikowi komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie w terminie 3 dni przed wyznaczonym terminem narady
zamykajacej w celu umozliwienia zapoznania sie i ustosunkowania do jego tresci.

Koordynator Zadania Audytowego ( audytor wewnetrzny ) odpowiada za ustalenie
terminu narady zamykajacej.

W naradzie zamykajacej biorg udzial:

= audytorzy wewngtrzni przeprowadzajacy zadanie audytowe,

= kierownik audytowanej komorki organizacyjnej, lub samodzielnej jednostki
organizacyjnej,

= wskazani przez Kierownika komorki organizacyjnej jej pracownicy,

= jedli zachodzi taka potrzeba Kierownik Referatu Audytu Wewneirznego

Urzedu Miasta Siemianowice Slgskie,
jak rowniez w naradzie zamykajacej mogg braé udziat

= osoby sprawujgce nadzor nad w/w komorka.
Koordynator Zadania Audytowego ( audytor wewnetrzny ) przygotowuje strategic

prezentacji na naradzie zamykajacej.
Ustalenia audytu nalezy pogrupowac w dwie kategorie :
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[a—

istotne ustalenia do kierownictwa najwyzszego szczebla,

2. uwagi - sprawy mniej wazne, ktére zostang przedstawione ustnie lub w formie
nieformainych notatek osobom odpowiedzialnym za nadzér wobec audytowanej
komorki organizacyjne;.

Narada zamykajaca ma na celu :

& poinformowanie audytowanej komdrki organizacyjnej lub samodzielnej
jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta o wynikach audytu i o procesie
sprawozdawczym,

S osiggniecie porozumienia na temat ustalen,

= zapoznanie z dzialaniami naprawczymi zaplanowanymi lub juz podjetymi

w celu poprawy ewentualnych niedociggnieé ujawnionych przez audyt,
przedstawienie pozytywnych mechanizméw kontroli i1 zarzadzania
zidentyfikowanych podczas zadania audytowego. '

Koordynator Zadania Audytowego ( audytor wewngtrzny ) wyznacza osobg do
protokélowania i dokumentowania dyskusji w trakeie narady zamykajace;.

Koordynator Zadania Audytowego ( audytor wewnetrzny ) sporzadza protokédt z narady
zamykajgcej dla kazdego ustalenia omawianego na naradzie zamykajgce;j.

( wzor protokohu znajduje si¢ w Zatgczniku ,, Wzory Dokumentow * poz.10 ).

Sprawozdanie z audytua wewngtrznego :

Koordynator Zadania Audytowego ( audytor wewnelrzny ) po naradzie zamykajgce]
sporzadza sprawozdanie z przeprowadzenia zadania zapewniajgcego.

Sprawozdanie podpisujg :
1. Audytorzy wewnetrzni biorgcy udzial w przeprowadzaniu audytu,
2. Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu, samodzielny pracownik, Kierownik

— Dyrektor samodzielnej jednostki organizacyjnej Urzgdu Miasta
Siemianowice Slgskie. .
3. Prezydent Miasta Siemianowice Slgskie
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Sprawozdanie z przeprowadzonego zadania zapewniajgcego zawiera w szczegdlnosci:

temat zadania,

cele zadania,

podmiotowy 1 przedmiotowy zakres zadania,

date rozpoczecia zadania zapewniajacego,

ustalenia stanu faktycznego wraz ze sklasyfikowanymi wynikami ich oceny

wedlug kryteridéw oceny,

wskazanie stabosci kontroli zarzgdezej oraz analize ich przyczyn,

skutki lub ryzyka wynikajgce ze wskazanych stabosci kontroli zarzadcezej,

zalecenia w sprawic wyeliminowania staboéci kontroli zarzadeze] lub

wprowadzenia usprawnien,

9. opini¢ audytora wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadcze] w obszarze ryzyka objetym zadaniem
Zapewniajacym

10. date jego sporzadzenia,

11. imi¢ i nazwisko audytora wewnetrznego przeprowadzajgcego zadanie oraz jego

podpis.

SNk

e JLEA

Wzdr koncowego sprawozdania znajduje si¢ w Zalaczniku ,,Wzory dokumentéw ”poz.12

Audytor wewngetrzny przekazuje sprawozdanie kierownikowl komdrki audytowanej. W
uzasadnionych przypadkach audytor wewnetrzny moze przekazaé kicrownikowi komorki
audytowanej tylko te fragmenty sprawozdania, ktére dotyczg dziatalnosci kierowanej przez
niego komarki.

Kierownik komorki audytowanej moze zglosi¢ na pismie w terminie okreslonym przez
audytora wewngtrznego, nie krétszym niz 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania,
dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia dotyczgce tre$ci sprawozdania.
Zastrzezenia wnoszone przez Kierownikow komoérek organizacyinych lub samodzielnych
jednostek organizacyjnych poddawanych audytowi muszg by¢ wnoszone na piSmie i
winny by¢ zalgczane do akt audytu.

W razie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do
sprawozdania audytor wewngtrzny dokonuje ich analizy i w miare potrzeby podejmuje
dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie. W przypadku stwierdzenia zasadnosci
czgsdel albo catosci dodatkowych wyjadnien [ub zastrzezen — zmienia lub uzupelnia tresé
sprawozdania,

W razie nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen w czesei lub w catosci,
audytor wewnetrzny przekazuje na pidmie swoje stanowisko wraz 7z uzasadnieniem
kierownikowi komorki audytowanej. Kopi¢ w/w dokumentu audytor wlacza do akt
biezgcych.

Po rozpatrzeniu dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen, badz w
przypadku nie zgtoszenia dodatkowych wyjasniei lub umotywowanych zastrzezen do
tredci sprawozdania w terminie okre§lonym przez audytora wewngtrznego Kierownik
Referatu Audytu Wewngtrznego podpisuje sprawozdanie kohcowe z przeprowadzenia
audytu i przekazuje je Prezydentowi Miasta Siemianowice Slgskie oraz kierownikowi
komorkifjednostki audytowane;j.

Zatwierdzone sprawozdanie koncowe zostaje zataczone do akt biezgcych.
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Kierownik komorki audytowanej w terminie 14 dni od otrzymania sprawozdania moze
zglosi¢ kierownikowi jednostki, w ktdrej przeprowadzane jest zadanie zapewniajace,
swoje stanowisko wobec przedstawionego sprawozdania.

Kierownik komorki audytowanej w przypadku uznania, Zze zalecenia zawarte w
sprawozdaniu sa zasadne, wyznacza osoby odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz ustala
termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewnetrznego oraz
Prezydenta Miasta w terminie 14 dni od otrzymania sprawozdania.

W przypadku odmowy realizacji zalecen kierownik komérki audytowanej powiadamia
pisemnie audytora wewnegtrznego oraz Prezydenta Miasta o przyczynach odmowy w
terminie 14 dni od otrzymania sprawozdania.

W przypadku gdy kierownik komérki audytowanej nie przedstawi pisemnej informacji o
realizacji zalecen lub odmoéwi realizacji zalecerl, decyzjg o realizacji zalecenn podejmuje
Prezydent Miasta. Prezydent Miasta wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen
1 ustala termin ich realizacji, powiadamiajac o tym pisemnie audytora wewngtrznego.

3.3.4 Wewnetrzna ocena jakosci:

— =

Kierownik Referatn Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie w
przypadku realizacji szczeg6lnie waznych zadan aundytowych podejmuje decyzie o
przeprowadzeniu przegladu jako$ci zadania audytowego.

Ocena audytoré6w / zespolu audytorow przeprowadzana bedzie po opracowaniu
sprawozdania z przeprowadzenia audytu.

W ocenie uczestniczy Kierownik Referatu Audytu Wewnetrznego, Koordynator Zadania
Audytowego, ( jesli zostal wyznaczony ), audytorzy wewnetrzni Referatu.

Ocena winna mie¢ formeg interakcyjnej dyskusji skoncenfrowanej na nastepujacych
kwestiach:

= czy zadanie audytowe przeprowadzono zgodnie z zalozonym planem?

= co audytor / zesp6t wykonat dobrze?

= co audytor / zespdt wykonaé mogl lepiej?

= ocena whkiadu pracy zespotu dokonana prze Koordynatora Zadania
Audytowego na etapie planowania, czynnoSci audytorskich i
sprawozdawczosci,

= czy poziom komunikowania si¢ pomiedzy cztonkami zespotu audytowego
byt wystarczajacy dla uniknig¢cia dublowania pracy, a zarazem pozwalajacy
na pelne zbadania potencjalnych ustalent audytu?
czy jakos¢ relacji z komoérka audytowang byta dobra / umiarkowana /
staba?

= czy osiagnieto dobry poziom porozumienia?
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Za zorganizowanie i przewodnictwo ocenie zespotéw odpowiada Koordynator Zadania
Audyiowego, a jesli go nie wyznaczano Kierownik Referatu Audytu Wewngirznego.
Wyniki oceny nalezy udokumentowal w formie zwigziych punktéw i stanowig one
podstawe do wykorzystania w realizacji przysztych audytéw.

Wzory :

- Formularza przegladu poaudytowego

- Listy weryfikacyjnej oceny jakosci wykonania zadania
= Formularza listy weryfikacyjnej zadania audytowego

znajdujg sie w zalgczniku ,, Wzory dokumentdéw ” poz. 13, poz.151 poz.16

Zapewnienie jako$ci zadania audytowege wobec Lkomodrki organizacyjnej
poddawanej audytowi :

Komérka poddawana audytowi po zakonczeniu zadania audytowego otrzymuje do
wypelnienia Kwestionariusz — ankicty ewaluacyjnej ( wzér ankiety znajduje si¢ w
Zatgczniku ,,Wzory dokumentéw “poz. 17).

3.2.5 Czynnosci sprawdzajace:

—) =

Czynnosci sprawdzajace to - zespdt czynno$ci wykonywanych przez
audytora wewnetrznego Urzedu Miasta w celu sprawdzenia czy i w jakim stopniu
kierownictwo komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie podijeto kroki
zmierzajgce do wprowadzenia w zycie zalecenn ( uwag i wnioskéw ) udzielonych w
wyniku audytu wewnetrznego lub czy kicrownictwo ocenilo ryzyka zwigzane z nie
wprowadzeniem danego zZalecenia.

O przeprowadzeniu czynno$ci sprawdzajgcych decyduje Kierownik Referatu Audytu
Wewngtrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie w uzgodnieniu z Prezydentem

Miasta.

Czynnosci sprawdzajgce mogg obejmowaé dzialania o réznej skali:

= krétka rozmowa telefoniczna potwierdzajaca wykonanie zalecef,
= zbadanie okreslonej procedury,
= realizacja od poczatku procesu zadania andytowego.

Wewnetrzne procedury Referatu Audytu Wewnetrznego okresla sposob przeprowadzania
czynnosci sprawdzajagcych uwzgledniajac nastgpujgee czynmiki
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Znaczenie ustalen, uwag 1 wnioskow ( zalecen ).

Skale wysitkow i kosztow, potrzebnych do wypelnienia zalecerl.
Skutki zwigzane z ryzykiem niewypehienia zalecen.

Zlozonos¢ zalecen i czas ich wykonania,

4l 1 1 1

Harmonogram audytu sprawdzajgcego, jego planowanie mozna rozpoczac, kiedy
dziatania naprawcze zostang potwierdzone przez akceptacje danego zalecenia audytu lub,
kiedy kierownictwo audytowanej komérki organizacyjnej wybierze podjgcie ryzyka nie
wprowadzenia w zycie danego zalecenia. Czynnoscei audytu sprawdzajacego nalezy tak
planowaé, aby monitorowaé sytuacje ( w wypadku nie wprowadzenia w Zycie danego
zalecenia ), lub potwierdzi¢ wprowadzenie zmian.

Wyniki czynno$ci sprawdzajgcych przedstawiane sg w Urzgdzie Miasta Siemianowice

Slaskic w formie :
= notatki informacyjnej,
= sprawozdania z audytu sprawdzajgcego.

Dokumenty powyzsze sporzgdza wyznaczony audytor wewngtrzny i przekazuje je do
zatwierdzenia Kierownikowi Referatu Audytu Wewnegtrznego Urzedu Miasta
Siemianowice Slaskie, jak réwniez kierownikowi komdrki organizacyjnej Urzedu Miasta
lub samodzielne) jednostki organizacyjne;.

Kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego przekazuje w/w dokumenty Prezydentowi
Miasta Siemianowice Slaskie.

3.3  Czynnosci doradeze:

— =

1. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnoscei doradeze na wniosek Prezydenta Miasta, Jub z
wilasnej inicjatywy w zakresie uzgodnionym z Prezydentem Miasta.

2. Audytor wewnetrzny prowadzacy audyt wewnglrzny w jednostce nadzorowanej lub
podlegtej moze wykonywaé czynnosci doradeze na wniosek kierownika tej jednostki za zgoda
Prezydenta Miasta.

3. W wyniku czynnosci doradczych audytor wewngtrzny moze przedstawi¢ opinie lub

wnioski dotyczgcee usprawnienia funkcjonowania jednostki.
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4. Audytor wewngtrzny moze z wlasnej inicjatywy skladaé kierownikowi audytowane]
komoérki organizacyjnej lub Prezydentowi Miasta wnioski majace na celu usprawnienie
funkcjonowania tej komorki lub jednostki.

5. Kierownik jednostki i kierownik komérki organizacyjnej nic sa zwigzani wnioskami.

6. Cel i zakres czynno$ci doradczych powinny byé przez audytora wewnetrznego
udokumentowane.

7. Forma i zawarto$¢ sprawozdania z przeprowadzenia czynno$ci doradezych powinny by¢
odpowiednie do rodzaju i charakteru podjetych przez audytora dziatan.

8. Jezeli Audytor Wewnetrzny Urzedu Miasta stwierdzi, ze wykonanie czynnosci doradczych
spowoduje zagrozenie dla realizacji planu audytu , informuje o tym Prezydenta Miasta.

8. Audytor wewnetrzny moze odmdéwié wykonywania czynnoéci doradczych, jezeli uzna, ze
zakres lub cel tych czynnosci nie jest zgodny z celami audytu wewngtrznego. W
szczegdlnodel audytor wewngtrzny nie powinien podejmowac czynnodei doradezych, ktérych
wykonywanie prowadzitoby do przyjecia przez niego zadan lub uprawnien wchodzacych w
zakres zarzadzania jednostka, w ktorej prowadzony jest audyt wewnetrzny.

0. O odmowie wykonania czynno$ci doradczych i jej przyczynach audytor wewngtrzny
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki wnioskujacego o wykonanie czynnosci
doradczych oraz Prezydenta Miasta.

10. Prezydent Miasta moze wydaé pisemne polecenie ich wykonania .

34 Akta Audytu :

I ————

Audytor wewnetrzny dokumentuje wszystkie czynnoséci 1 zdarzenia, ktdre maja istotne
7znaczenie dla wynikéw audytu wewnetrznego. Akta audytu Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie winny by¢ uktadane wedtug jednolitych wymogow.

Kazda teczka akt andytu powinna by¢ oznakowana nastgpujaco :

= numerem akt AW/ / /
/Nr/ rok
S nazwg akt ( akta stale, akta biezace),
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P

o

nazwg komorki organizacyjnej Referat Audytu Wewnetrznego
Urzedu Miasta Siemianowice
Slaskie,

czas trwania czynnosci zbierania akt od dzieit/ miesige/ rok

do dziefi/ miesige/ rok.

Dokumenty wlaczane do teczki winny by¢ ponumerowane ( numerami kolejnymi ) oraz
zarejestrowane w formularzu rejestracyjnym .

Akta Audytu przekazywane sg do archiwum Urzgdu Miasta zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w Rzeczpospolite] Polskiej i aktami wewnetrznymi obowigzujgcymi w
Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie.

34.1 Stale akta audytu wewnetrznego :

Referat Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie prowadzi :

~

stale akta audytu — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréow

ryzyka, ktore moga by¢ przedmiotem zadan audytowych

State akta audytu wewngtrznego obejmuja w szczegolnosei :

J 1 11

plany audytu ,

sprawozdania z wykonania planéw audytu,

zakres realizacji planu audytu w przypadku zmiany planu audytu,

w przypadku braku planu audytu zadania andytowt do przeprowadzenia w
danym roku kalendarzowym,

informacje mogace mieé wplyw na przeprowadzenie audytu
wewnetrznego, w tym dokumentacj¢ z przeprowadzonej analizy ryzyka lub
analizy zasobow osobowych.

Akta stale sa wykorzystywane do realizacji zadan audytowych w przyszloscl, oraz sfuza
jako cenne informacje dla nowych audytorow wewngtrznych.

Akta stale podlegajg aktualizacji.

34.2 Biezgce akta audytu wewnetrznego :
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Referat Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie prowadzi :

~ biezace akta audytu — w celu udokumentowania przebiegu
1 wynikéw audytu wewngirznego.

Akta biezgce zawierajg w szczegdlnosci:

Imienne upowaznienie do przeprowadzenia audytu wewnetrznego,

program zadania zapewniajacego oraz dokumenty zwigzane z jego przygotowaniem,

protokoty narady otwierajgcej i zamykajacej,

dokumenty sporzadzone przez audytora wewngtrznego oraz dokumenty otrzymane od

0s0b trzecich w trakcie przeprowadzania zadania zapewniajacego,,

5. informacje i wyjasnienia uzyskane od pracownikéw jednostki audytowanej oraz
informacje uzyskane od kierownika komorki audytowanej przed rozpoczeciem
zadania zapewniajgcego, o$wiadczenia pracownikéw komorki audytowane] dotyczace
przedmiotu zadania zapewniajacego,

6. Sprawozdana, w tym projckt sprawozdania (sprawozdanie wstgpne), podnoszone
zastrzezenia 1 zatwierdzone koncowe sprawozdanie z audytu wewneirznego.

7. Dokumentacje dotyczacy czynnosci sprawdzajgcych, w tym notatke informacyjng z
czynnosci sprawdzajgcych.

8. Dokumenty wytworzone lub otrzymane przez audytora wewngtrznego w zwigzku z

wykonywaniem czynnosci doradczych.

bl

W momencie zatwierdzenia sprawozdania wszelkie nieistotne dokumenty zawarte w aktach
audytu wewnetrznego nalezy z akt usunad.

W przypadku czynno$ci doradezych audytor wewngtrzny wiacza do akt biezacych
dokumenty odpowiednie do rodzaju i charakteru czynnosci doradczych.

Prezydent Miasta, lub osoba przez niego upowazniona ma prawo wgladu do akt biezgcych
1 akt statych audytu.
Akta biezace i akta state stanowia wlasnoéc jednostki.

343 Przeglad jakosci akt audytu :

Przeglad jakosci akt audytu jest czescia oceny jakosci Referatu Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie.

Celem przegladu akt jest ocena adekwatno$ci wykonanych prac audytorskich oraz
sprawdzenie czy ustalone z géry cele audytu zostaly osiagniete.
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Na podstawie dokumentéw roboczych audytu mozna zidentyfikowaé dziatania prowadzone
przez audytoréw dla spelnienia celow programu zadania audytowego zapewniajgcego i
przygotowania sprawozdania z przeprowadzenia audytu. Musi istnie¢ $ciezka
dokumentujgca audyt.

Realizujg tg funkcje :

=

Koordynator Zadania Audytowego - odpowiada Za
okresowe przeglady dokumentéw roboczych w trakcie trwania zadania
audytowego.

Celem przegladu jest zapewnienie istnienia:

= adekwatnej dokumentacji wszelkich wustalen z odpowiednimi
odniesieniami do dokumentéw roboczych. Kazde ustalenie winno znajdowaé
sic w Arkuszu Ustalen Audytu ( wzoér znajduje sie w Zalgczniku ,, Wzory
dokumentow ),

- ustalenie wymogow opracowania kazdego zalecenia, tak, aby zapewnic¢
doktadnos¢ w uwzglednianiu wszelkich elementéw danego ustalenia oraz
wykazanie profesjonalizmu w formutowaniu tych ustalen,

— konsekwentnej cigglodéci w systemie indeksowania celem utrzymania
zapisu Sciezki audytu,

- odnotowanie wszelkich elementéw programu zadania audytowego,
ktére w dalszym ciggu pozostajg nieukofczone,

= odpowiednich dokumentdéw, zestawien roboczych zawierajacych
wskazania zrddet danych, podstaw okre§lenia i doboru prébek, zapis
wykonanych prac, oraz wnioskow. Dokumenty te winny zawiera¢ odniesienie
do konkretnych posunie¢ programu zadania audytowego oraz do wlasciwego
zestawienia ustalen z Audytu.

= niezbednych odniesien dla zapewnienia pelmego powigzania
ze wszystkimi stronami dokumentéw roboczych dla zachowania kompletnej
ciezki audytu.

Koordynator Zadania Audytowecgo konczy przeglad wraz z zakoficzeniem
czynnosdci audytorskich, a przed przegladem sprawozdania z przeprowadzenia
audytu z udziatem klientéw audytu.

Kierownik Referatu Audytu Wewngtrznego - dokonuje
oceny przegladu dokumentéw roboczych audytu wewngirznego wykonanego
przez audytordw wewnetrznych realizujacych zadanie audytowi.

Obok spraw wyszczegdlnionych w przegladzie KZA Kierownik Referatu
Audytu Wewngtrznego uwzglednia :

- dokladnosé - sprawozdanie musi by¢ calkowicie oparte
na faktach, popartych dowodami Zrédtowymi,

- jasnosé - oznacza przekazanie czytelnikowi tego, co
audytor miat na mysli piszgc sprawozdanie z audytu,

- zwigzlosé - pozbawienie nadmiernic rozbudowanych
elementdw oraz ich eliminowanie jako nieistotne dla przedmiotu audytu,

— jezyk sprawozdania - w sprawozdaniu nalezy unikad

poshugiwania sie zargonem i terminami technicznymi, kfore nie beda
zrozumiate dla wszystkich 0s6b otrzymujgeych sprawozdanie.
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35 Sprawozdawczo$¢ na tematy niezwigzane bezposrednio z
zadaniami audytu :

s —————

Sprawozdania informacyjne - mogg by¢ sporzadzane w zakresie
istotnych obserwacji poczynionych prze audytora w {rakcie audytu, lecz niemajgcych
zwiazku 7z zadaniem audytowym.

Sprawozdanie winno zawiera¢ nastepujgce informacje :

= okreslenie problemu,

o wyniki przegladu, badania,
= whnioski, rozwigzanie,

o zalecenia.

Sprawozdanie informacyjne przeznaczone jest dla potrzeb Referatu Audytu
Wewnetrznego.

Nie wolno go udostgpniaé innym osobom bez zgody Kierownika Referatu Audytu
Wewneirznego. Udostepnienic odbywa si¢ poprzez przestanie kopii sprawozdania lub
notatki osobie wskazanej przez Kierownika Referatu Andytu Wewnetrznego.

3.6 Porozumiewanie sig¢ :

—] =

Aspekty komunikowania si¢ audytoréw wewnetrznych :

= wybor sposobu komunikacji ustnej ezy pisemne;j,

= poshugiwanie si¢ jezykiem, ktory wywoluje sklonnos¢ do wspdlpracy ze
strony kierownictwa komorek organizacyjnych,

= prezentowanie ustalen w sposob obiektywny,

=g uzywanie jasnego, prostego j¢zyka.
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3.7 Prawo do odwolania si¢ do osoby trzeciej :

— =

Audytorzy Wewnetrzni Urzedu miasta Siemianowice Slaskie maja prawo do swobodnego
wyrazania swoich opinii ( w tym r6znic zdan wobec oséb znajdujgeych sig w zaleznosci
stuzbowej ). Réznice takie nalezy przedstawiaé na pismie.

W celu umozliwienia rozwigzywania réznic opinii obowigzuje w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie nastgpujgcy schemat:

Roznice zdan w stosunku do : Osoba trzecia, do ktdrej nalezy si¢ zwrdcic:

Audytor wewngtrzny Koordynator Zadania Audytowego

Koordynator Zadania Audytowego Kierownik Referatu Audytu
Wewnetrznego

Kierownik Referatu Audytu Prezydent Miasta Siemianowice Slaskie

Wewngetrznego

Niedopuszczalne jest, aby zwracanie si¢ do osoby trzeciej o rozstrzygnigcie byto powodem do
negatywnych konsckwencji wobec danego pracownika zwracajgcego sig o rozstrzygniecie.

4. Rozwoj zawodowy audytoréw wewnetrznych :

4.1 Szkolenia :

—) =

Regularne szkolenie audytoréw wewnetrznych Urzedu Miasta Siemianowice Slaskie
zapewnia nabycie umiejgtnosei 1 wiedzy niezbednej w pracy audytora wewnetrznego.

Kierownik Referatu Audytu Urzgdu Miasta Siemianowice Slgskie ma obowigzek :

: _._})



= sktada¢ sprawozdanie Prezydentowi Miasta Siemianowice Slaskie
( w terminie obowigzujgcym dla sprawozdania z wykonania planu audytu
7za tok poprzedni ) z realizacji szkolenia i rozwoju zawodowego
audytorow.

Opracowanie : ' e
Audytor Wewngtrzny Urzgdu Miasta Siemianowice Slaskie N _,-»""'; /
Joanna Wréblowska-Plonka & %._@ ‘g @4«4&
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